Zatgcznik

do uchwaty Nr 155/2015 Zarzadu Powiatu

w Lublinie z dnia 28 lipca 2015r. zmieniony
uchwalg Nr 297/2016 Zarzadu Powiatu w
Lublinie z dnia 5 kwietnia 2016r., uchwata

Nr 652/2018 Zarzadu Powiatu w Lublinie z dnia
8 stycznia 2018r., uchwatg Nr 732/2018 Zarzadu
Powiatu w Lublinie z dnia 14 czerwca 2018r.,
uchwatg Nr 19/2018 Zarzadu Powiatu w Lublinie
z dnia 31 grudnia 2018r., uchwatg Nr 485/2021
Zarzadu Powiatu w Lublinie z dnia 11 marca
2021r. i uchwatg 1155/2023 Zarzadu Powiatu w
Lublinie z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W LUBLINIE



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la zasady wewngtrznej
organizacji, strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Lublinie, zwanym dalej ,,Centrum”.

§ 2

Centrum dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz.

1526 z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 530);

3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej

(Dz. U 22023 r. poz. 1426 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901

Z pOzn. zm.);

5) wustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1249 z p6zn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z p6zn. zm.);

7) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2023 r. poz. 519

Z pOzn. zm.);

8) ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektorych osobach bgdacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2039 z

pozn. zm.);
9) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022
r. poz. 2123);

10) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie (Dz. U. z 2023 r. poz. 571);



11) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z pézn. zm.);

12) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120

z pozn. Zzm.);

13) ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2022 1. poz. 2267 z p6zn. zm.);

14) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z

2023 r. poz. 775 z p6zn. zm.);

15) uchwaty Nr III/14/98 Rady Powiatu Lubelskiego z siedzibg w Lublinie z dnia

30 grudnia 1998r. w sprawie powotania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

16) statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie uchwalonego uchwata

Nr LIV/582/2023 Rady Powiatu w Lublinie z dnia 27 kwietnia 2023r.;

17) innych obowiazujacych aktéw prawnych oraz aktow wydanych przez dyrektora.

Rozdzial 11

Zasady dzialania i organizacja Centrum

§3

Centrum dziata wedhug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

3) jednoosobowego kierownictwa;

4) planowania zadan;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum a stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania;

7) jawnosci spraw publicznych.



§4

1. Do zakresu dzialania Centrum nalezy wykonywanie zadan na mocy obowigzujacych
ustaw, w tym zadania wlasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej realizowane przez powiat, dotyczace w szczegolnosci:

1) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
2) pomocy spotecznej;

3) polityki prorodzinnej;
4) przeciwdziatania przemocy w rodzinie; 5) wspierania osob niepelnosprawnych.

2. Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.

3. W celu realizacji zadan powiatu, Centrum wspoOlpracuje z organami administracji
rzadowej | samorzadowej, organizacjami pozarzagdowymi, sadami, ko$ciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi, osobami fizycznymi i prawnymi, a takze innymi osobami

lub podmiotami.

§5

1. W sktad Centrum wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:

1) Dyrektor;

2) Zastgpca dyrektora;

3) dwuosobowe stanowisko pracy ds. kadr i sekretariatu (dwuosobowe);
4) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawnej;

5) Sekcja Finansowa;

6) Dziat ds. Osob Niepetnosprawnych;

7) Dziat ds. Pieczy Zastepczej;

8) sprzataczka.

2. Przy Centrum dziata Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci jako
jednostka odrebna ze wzgledu na cel 1 funkcje merytoryczne, korzystajaca ze struktur
organizacyjnych Centrum.

3. Struktura  organizacyjna  Centrum, usytuowanie  poszczegélnych  komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy okreslone sa na Schemacie struktury organizacyjnej
Centrum, stanowigcym zalacznik do niniejszego Regulaminu.

4. W celu zharmonizowania dziatalnos$ci Centrum i zapewnienia jednolitego dziatania przy
wykonywaniu zadan, poszczegélne komorki organizacyjne 1 stanowiska pracy

zobowigzane sg do wzajemnej wspdlpracy oraz informowania si¢ o obowigzujacych



przepisach 1 rozstrzygnigciach, przy czym winna by¢ zachowana ochrona danych

osobowych.
5. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej Centrum obejmuje:
1) zakres dziatania oraz wykaz stanowisk pracy okreslone niniejszym Regulaminem;

2) zakresy czynnosci pracownikow.

§5a

W sktad dwuosobowego stanowiska pracy ds. kadr i sekretariatu wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. kadr i sekretariatu (jednoosobowe);

2) pomoc administracyjna (jednoosobowe).

§6

W sktad Sekcji Finansowej wchodza nastepujace stanowiska pracy:
3) gtéwny ksiggowy (jednoosobowe);

4) stanowisko pracy ds. obstugi finansowo - ksiegowej (dwuosobowe).

§7

W sktad Dziatu ds. Osob Niepetnosprawnych wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik (jednoosobowe);

2) stanowisko pracy ds. dofinansowania do likwidacji barier architektonicznych,
technicznych 1 w komunikowaniu si¢, dofinansowania turnuséw rehabilitacyjnych
(jednoosobowe);

3) stanowisko pracy ds. realizacji programéw dotyczacych o0sob niepelnosprawnych
I warsztatow terapii zajeciowe] (jednoosobowe);

4) stanowisko pracy ds. dofinansowania zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny

przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze (jednoosobowe).
§8
W sktad Dziatu ds. Pieczy Zastepczej wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) kierownik (jednoosobowe);

2) stanowisko pracy ds. rodzinnej pieczy zastepczej (wieloosobowe);



3) stanowisko pracy ds. pomocy osobom usamodzielnianym (jednoosobowe);
4) stanowisko pracy ds. instytucjonalnej pieczy zast¢pczej (jednoosobowe);

5) stanowisko pracy ds. instytucjonalnej pomocy spotecznej (jednoosobowe).

§9

W sktad Powiatowego Zespotu ds. Orzekania 0 Niepelnosprawnosci wchodzg nastepujace

stanowiska pracy:

1) przewodniczacy (jednoosobowe);

2) sekretarz (jednoosobowe);
3) cztonek sktadu orzekajacego (jednoosobowe);

4) pomoc administracyjna (jednoosobowe).

§ 10

W znakowaniu akt:
1) dyrektor i zastgpca dyrektora uzywa symbolu PC.1.
2) dwuosobowe stanowisko pracy ds. kadr i sekretariatu uzywa symbolu PC.2.
3) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi prawnej uzywa symbolu PC.3.
4) Dziat ds. Os6b Niepetnosprawnych uzywa symbolu PC.4.
5) Sekcja Finansowa uzywa symbolu PC.5.
6) Dziat ds. Pieczy Zastepczej uzywa symbolu PC.6.
7) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci uzywa symbolu PZON.

Rozdzial 111
Organizacja pracy w Centrum

§ 11

1. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Centrum.

2. Zastepca dyrektora nadzoruje prace Dzialu ds. Os6b Niepelnosprawnych i1 Dziatlu ds.
Pieczy Zastepczej.

3. Glowny ksiggowy organizuje i nadzoruje prace Sekcji Finansowe;.

4. Kierownik Dziatu ds. Osob Niepetnosprawnych organizuje i nadzoruje prac¢ Dziatu

ds. Osob Niepelnosprawnych.



Kierownik Dziatu ds. Pieczy Zastepczej organizuje i nadzoruje prace Dziatu ds. Pieczy
Zastepczej.

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
reprezentuje Zespot na zewnatrz, organizuje i nadzoruje prace Zespotu.

Zastepca dyrektora, gtowny ksiegowy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy, dwuosobowe stanowisko ds. kadr i1 sekretariatu oraz sprzataczka podlegaja
bezposrednio dyrektorowi.

Kierownicy dzialow (Kierownik Dzialu ds. Osob Niepelnosprawnych i Kierownik
Dzialu ds. Pieczy Zastepczej) podlegaja bezposrednio Zastepcy dyrektora.
Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci podlega

bezposrednio staroscie.

§ 12

Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci w pracy zastepuje Zastepca dyrektora,
upowazniony imiennie przez Dyrektora Centrum lub w przypadku braku takiej
mozliwosci upowazniony przez starostg, w petnym lub czeSciowym zakresie.

W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcy dyrektora zastepuje
kierownik Dzialu ds. Osob Niepetnosprawnych lub kierownik Dzialu ds. Pieczy
Zastgpczej upowazniony imiennie przez Dyrektora Centrum lub w przypadku braku
takiej mozliwosci upowazniony przez staroste, w petnym lub czeSciowym zakresie.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 11 2, moga by¢ w kazdej chwili cofnigte.

§ 13

Dyrektor

Dyrektor Centrum:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zarzadza i kieruje dziatalno$cig Centrum;

organizuje prawidtowe funkcjonowanie Centrum;

reprezentuje Centrum na zewnatrz;

podpisuje pisma, wystgpienia, dokumenty wewnetrzne i wychodzace z Centrum;
wydaje zarzadzenia wewngtrzne i inne akty normatywne;

udziela pelnomocnictwa 1 upowaznienia szczegolne oraz pelnomocnictwa procesowe;



7) zawiera porozumienia, wydaje decyzje administracyjne, podpisuje umowy,
Z upowaznienia starosty;

8) planuje i wytycza kierunki dzialania Centrum 1 poszczegolnych komorek
organizacyjnych;

9) przestrzega obowigzujacych przepisow prawa oraz sprawuje nadzor nad ich
przestrzeganiem przez pracownikéw Centrum;

10) koordynuje i nadzoruje prace gtdéwnego ksiggowego, samodzielnych stanowisk pracy
oraz innych pracownikow Centrum, w szczeg6lnosci czuwa nad prawidlowym i
terminowym zatatwianiem spraw;

11) zleca przeprowadzanie kontroli w komoérkach organizacyjnych Centrum, podejmuje
stosowne  wnioski  pokontrolne w celu wyeliminowania ewentualnych
nieprawidlowosci;

12) czuwa nad zatatwieniem skarg i wnioskow;

13) dysponuje srodkami budzetowymi Centrum i innymi funduszami celowymi;

14) nadzoruje gospodarke finansowg Centrum oraz odpowiada za mienie Centrum;

15) zatwierdza:

a) plany finansowe, dokonuje zmian tych planéw w toku ich realizacji,

b) plany inwestycyjno — remontowe,

c) plany pracy oraz sprawozdania z dziatalnosci Centrum,

d) plany urlopoéw,

e) wystapienia pokontrolne;

16) gospodaruje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzi polityke¢ kadrowa pracownikéw Centrum, w tym pracownikow Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, a w szczegolnosci nawigzuje
1 rozwigzuje stosunek pracy, udziela urlopdéw, kieruje na szkolenia, podejmuje decyzje
w sprawach osobowych itp.;

18) dokonuje okresowej oceny pracownikéw zgodnie z odregbnym regulaminem,;

19) wytacza powoddztwa o zasgdzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci
przebywajacych w pieczy zastepczej;

20) wspotpracuje z kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej w zakresie realizowanych zadan;

21) powotuje zespoty problemowe i komisje zadaniowe jako organy pomocnicze lub
opiniodawczo-doradcze w celu realizacji okres$lonych zadan, w sktad ktorych moga
wchodzi¢ pracownicy Centrum, przedstawiciele organdw wspolpracujacych

z Centrum oraz eksperci;



22) przedstawia  wladzom  samorzadu niezb¢dne  informacje,  sprawozdania

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

z dziatalnosci Centrum oraz bilans i stan zaspokajania potrzeb w zakresie prowadzone;j

dziatalno$ci.

§ 13a
Zastepca dyrektora

zastepuje Dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami;

podpisuje pisma wychodzace z podlegtych Dziatow;

koordynuje 1 nadzoruje prac¢ kierownikéw komorek organizacyjnych w sposob
zapewniajacy prawidlowe oraz terminowe wykonywanie powierzonych do realizacji
zadan w szczeg6lnosci czuwa nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw;
sprawuje kontrole nad rodzinami zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka
oraz placowkami opiekunczo-wychowawczymi z upowaznienia zarzadu powiatu;
sprawuje nadzor nad dziatalnos$cig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego, oraz os$rodkow wsparcia, doméw pomocy spotecznej i osrodkdéw
interwencji kryzysowej z upowaznienia starosty;

wspolpracuje z sgdem w sprawach opieki i wychowania;

inicjuje dziatania i nowatorskie rozwigzania usprawniajace prac¢ Centrum;

dokonuje okresowych ocen Kierownikoéw podleglych Dzialow;

nadzoruje realizacje powiatowej strategii rozwigzywania probleméow spotecznych;

10) nadzoruje przygotowywanie projektoéw uchwat rady powiatu, uchwat zarzadu powiatu,

zarzadzen Dyrektora, regulaminéw, innych aktow normatywnych, procedur
1 wytycznych zwigzanych z realizacja zadan podleglych Dzialow, parafuje te

dokumenty;

11) wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora.

§ 14

Pracownicy na kierowniczych stanowiskach oraz samodzielnych stanowiskach pracy

1. Pracownicy Centrum na kierowniczych stanowiskach oraz samodzielnych stanowiskach

pracy wykonujg wyznaczone przez dyrektora oraz niniejszy Regulamin zadania, ponosza
odpowiedzialno$§¢ za wykonywanie zadan ustalonych dla poszczegdlnych komorek

organizacyjnych, podejmujg kompleksowe dziatania w celu sprawnego funkcjonowania



komorek organizacyjnych 1 Centrum.

. Do zadan, obowigzkéw 1 wuprawnien wspolnych dla kierownikow komorek

organizacyjnych Centrum, w tym gtdwnego ksiggowego nalezy:

1) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa oraz instrukcji i zarzadzen
dyrektora Centrum;

2) organizowanie i koordynowanie pracy komorki organizacyjnej;

3) nadzorowanie oraz kontrola merytoryczna i formalna pracy komoérki organizacyjnej,
w tym prowadzonej dokumentacji;

4) opracowywanie i weryfikacja planéw $rodkow finansowych oraz kontrola zgodnosci
wykorzystania limitéw z przyjetymi planami;

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

6) przygotowywanie projektow uchwal rady powiatu, uchwat zarzadu powiatu,
zarzadzen dyrektora, regulaminow, innych aktow normatywnych, procedur
I wytycznych zwigzanych z realizacjg zadan komorki organizacyjnej, parafowanie
tych dokumentow, a w przypadku gtéwnego ksiggowego opracowywanie projektow
przepisbw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
1 innych procedur wynikajacych z konieczno$ci wilasciwego funkcjonowania
Centrum;

7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu przez dyrektora;

8) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej;

9) archiwizacja dokumentacji komorki organizacyjnej;

10) wspotpraca z innymi komorkami lub samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
opracowywania materialow, informacji 1 opinii;

11) szczegélowe zaznajamianie podleglych pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi;

12) przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom;

13) dbatos¢ o rozwodj zawodowy podlegtych pracownikéw, umozliwianie im
uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez Centrum;

14) dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw podlegltej komorki organizacyjnej;

15) wnioskowanie o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze w komorce

organizacyjnej, zmian¢ kategorii zaszeregowania, przyznanie nagrod lub kar dla



podleglych pracownikow;

16) ustalanie 1 aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynnosci podleglych
pracownikow;

17) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dlugotrwatej
nieobecnosci;

18) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegltym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

19) podejmowanie dziatan stuzgcych do pozyskiwania informacji o mozliwosSci
wykorzystania srodkow zewngtrznych, w tym unijnych, opracowywanie programow,
wnioskéw dotyczacych funduszy unijnych;

20) wykonywanie polecen stuzbowych dyrektora nie ujetych niniejszym Regulaminem,

a uzasadnionych potrzebami Centrum.

§ 15

Dwuosobowe stanowisko ds. kadr i sekretariatu

Do zadan dwuosobowego stanowiska ds. kadr i sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, w ktorych na podstawie upowaznienia starosty Centrum sprawuje
nadzor (o$rodki wsparcia, domy pomocy spolecznej, osrodki interwencji
kryzysowej) lub na podstawie upowaznienia zarzagdu powiatu dyrektor Centrum
sprawuje kontrolg (placowki opiekunczo-wychowawcze), w tym prowadzenie petne;j
dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci i obowigzkow
stuzbowych dla pracownikéw bezposrednio podlegajacych dyrektorowi;

3) realizacja zamowien, ktorych warto§¢ jest nizsza od kwoty wymagajacej
zastosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym planowanie
i realizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego przeznaczonego na cele
administracyjne Centrum oraz ushug;

4) prowadzenie zwyczajowej dokumentacji obrotu materialowego i wyposazenia oraz
nadzoru nad prawidlowg gospodarka materialtowag w Centrum (ewidencja,

inwentaryzacja, przekazywanie);



5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

terminowe 1 prawidlowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie w Centrum;

prowadzenie spraw administracyjno-biurowych zwigzanych z bezpieczenstwem
I ochrong mienia oraz konserwacji urzadzen | remontow biezacych pomieszczen, jak
tez wyposazenia znajdujgcego si¢ na stanie ewidencyjnym;

prowadzenie ubezpieczen majatku Centrum;

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i1 higien pracy oraz
przeciwpozarowych, nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacych przepisow w tym
zakresie;

obstuga sekretariatu, prowadzenie wymaganych dziennikow, rejestrow itp., zgodnie
z wymogami obowiazujacych instrukcji i zarzadzen wewnetrznych;

nadzor nad przestrzeganiem oraz wilasciwym stosowaniem przepiséw instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego, prowadzenie archiwum zaktadowego;
prowadzenie ewidencji wyj$¢ shuzbowych pracownikow i ewidencji wyjazdow
stuzbowych;

prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskOw oraz czuwanie nad ich terminowym
rozpatrzeniem;

sporzadzanie pism, zaswiadczen, postanowien, decyzji, umoéw, zarzadzen,
sprawozdan 1 innych dokumentoéw z zakresu powierzonych spraw, w szczegdlnos$ci
kadr 1 bhp, a takze ich parafowanie przed skierowaniem do podpisu dyrektora;
prowadzenie nadzoru i spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem delegacji stuzbowych;

czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Centrum;

organizacja szkolen, kursow, seminariow dla kadr pomocy spotecznej;

zapewnienie utrzymania pomieszczen I otoczenia Centrum w nalezytej czystosci
1 porzadku;

sporzadzanie okresowej sprawozdawczos$ci oraz analizy w szczegdlnosci W zakresie

zatrudnienia i wynagrodzen;



21) podejmowanie decyzji oraz dyspozycji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
22) realizacja innych zadan wynikajacych przepisow prawa i aktualnych potrzeb a takze

polecen stuzbowych wydawanych przez dyrektora.

§ 16

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym aktow normatywnych, decyzji
administracyjnych, postanowien 1 innych aktow prawnych w sprawach
realizowanych w Centrum;

2) sporzadzanie projektow uchwat Rady Powiatu, uchwat Zarzadu Powiatu, pism do
ministerstwa, pism do urzedu wojewddzkiego i innych urzedéw, redagowanie pism
w sprawach ponadstandardowych;

3) opiniowanie uméw i porozumien zawieranych przez Centrum;

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Centrum rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym przygotowanie
projektow umow 1 porozumien;

5) wystgpowanie W charakterze pelnomocnika Centrum w postgpowaniu sagdowym
i administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) dochodzenie roszczen spornych;

7) udzielanie kierownikom komorek organizacyjnych oraz pracownikom Centrum
opinii i porad prawnych badz wyjasnien w zakresie stosowania prawa wedtug potrzeb

w zadanym zakresie;

8) informowanie kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
dotyczacych dziatalnosci Centrum oraz o ewentualnych uchybieniach i skutkach tych
uchybien;

9) konsultacje prawne z dyrektorami jednostek organizacyjnych, w ktérych na

podstawie upowaznienia starosty Centrum sprawuje nadzor (osrodki wsparcia, domy



pomocy spotecznej, osrodki interwencji kryzysowej) lub na podstawie upowaznienia
zarzadu powiatu dyrektor Centrum sprawuje kontrole (placéwki opiekunczo-
wychowawcze), w zakresie projektow aktow prawnych kierowanych na Zarzad
Powiatu w Lublinie lub Rad¢ Powiatu w Lublinie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

10) udzielanie porad prawnych mieszkancom Powiatu Lubelskiego w sprawach z zakresu
dziatalnosci Centrum;

11) podejmowanie decyzji oraz dyspozycji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

12) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i aktualnych potrzeb a takze

polecen stuzbowych wydawanych przez dyrektora.

§ 17

Sekcja Finansowa

1. Do zadan Sekcji Finansowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

1 zasadami polegajace na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
W sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

b) biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowoSci oraz terminowe sporzadzanie
okresowych analiz w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji,
c) prowadzenie ksigg rachunkowych w oparciu o zakladowy plan kont oraz
obowigzujace przepisy prawa w sposob zapewniajacy ochrone danych przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym
upowszechnianiem,

d) prowadzenie rozrachunkéow z dostawcami, rozliczen za niedobory i szkody,
rozliczen z budzetem, pozostatych rozrachunkéw publiczno-prawnych,

e) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Centrum, ustalanie

réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie do zaakceptowania dyrektorowi,



f) prowadzenie ewidencji majatku trwatego, naliczanie amortyzacji i rozliczanie
umorzenia Srodkow trwatych,

g) przygotowywanie inwentaryzacji majatku i kompletowanie wszelkiej dokumentacji
w tym zakresie oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowa ich realizacje,

h) odpowiedzialnos¢ za rzetelne i biezace ksiggowanie zasztosci gospodarczych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajace na:

a) obstudze finansowo-ksi¢gowej oraz kasowej Centrum, w tym Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji
Centrum,

c) prowadzeniu biezacej kontroli stanu $rodkow ptlatniczych na rachunkach

bankowych,

d) dokonywaniu pod katem formalno-rachunkowym kontroli faktur oraz rozliczen
Z pobranych zaliczek, kontroli raportéw kasowych,

e) dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrznej kontroli wstepnej, biezacej,
nastgpne;j,

f) prowadzeniu kontroli stanu gotowki w kasie,

g) sporzadzaniu przekazoéw pocztowych i przelewow bankowych w celu regulowania
zobowigzan Centrum,

h) zapewnianiu pod wzglgdem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez

Centrum,

1) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
rozliczaniu odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci Centrum,

J) zapewnianiu terminowego $ciggania nalezno$ci oraz splaty zobowigzan,

K) naliczaniu i rozliczaniu wszelkich podatkow oraz odprowadzeniu naleznych kwot
do wilasciwych organow 1 budzetu,

I) przeprowadzaniu kontroli formalnej i rachunkowej dowodow ksiggowych,
m)ponoszeniu odpowiedzialno$ci za prawidtows dokumentacje finansowo— ksiegowa,

n) dokonywaniu na biezaco rozliczen finansowych,

0) terminowym rozliczaniu dotacji celowych z budzetu panstwa i budzetu samorzadu,



p) uzgadnianiu i potwierdzaniu salda;
3) opracowanie planow rzeczowych i finansowych na realizacj¢ zadan Centrum;

4) opracowanie projektu budzetu, ukladu wykonawczego, nadzorowanie jego
wykonania oraz aktualizacja;

5) opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

6) sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkow dla Centrum;

7) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Centrum, nadzor nad realizacja budzetu;

8) przygotowywanie analiz wykonania dochodow i wydatkow Centrum;

9) rozliczanie i przekazanie dochodow Skarbu Panstwa;

10) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych budzetu Centrum,

funduszy celowych i funduszy unijnych;
11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Centrum;
12) sporzadzanie list wyptat z tytulu umoéw 0 praceg, umoéw zlecen i umow 0 dzieto;

13) prowadzenie rozliczen z ZUS, urzedem skarbowym oraz sporzadzanie informacji
PIT;

14) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

15) sporzadzanie zaswiadczen 0 wysoko$ci wynagrodzen, zaswiadczen Rp-7;

16) parafowanie dokumentoéw przed skierowaniem do podpisu dyrektora;

17) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

18) wspotpraca ze skarbnikiem powiatu w zakresie sprawozdawczo$ci finansowej,
planow 1 analiz;

19) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i aktualnych potrzeb,
a takze polecen stuzbowych wydawanych przez dyrektora.

. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ gtdéwnego ksiegowego okresla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z p6zn. zm.).

. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy wykonywanie obowigzkow i odpowiedzialno$é
w zakresie gospodarki finansowej Centrum, prowadzenia rachunkowosci, wykonywania
dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli: 1) zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;



2) kompletnoéci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

§ 18

Dzial ds. Osob Niepelnosprawnych

1. Do zadan Dziatu ds. Os6b Niepelnosprawnych nalezy W szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatah zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci

0s0b zamieszkujacych w Powiecie Lubelskim;

2) przygotowanie propozycji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob

niepetnosprawnych oraz wysokosci srodkow PFRON przeznaczonych na realizacje
poszczegodlnych zadan w Powiecie Lubelskim, zgodnie z algorytmem przewidzianym

w danym roku i stosownymi przepisami;

3) przygotowanie projektu programu dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych zgodnego

Z powiatowg strategia rozwigzywania problemoéw spolecznych, realizacja programu;

4) przygotowanie projektow programow ,,Aktywny samorzad” i ,,Wyréwnywanie réznic

6)
7)
8)

9)

miedzy regionami” oraz innych programow, ich realizacja;
5) dofinansowanie:

a) uczestnictwa 0sOb niepelnosprawnych i ich opiekunéow w turnusach

rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

C) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oso6b niepelnosprawnych;

dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;;
stata wspotpraca z instytucjami i organizacjami na rzecz osob niepetnosprawnych;

upowszechnianie  instrumentéw  aktywnej  integracji na  rzecz  osob
niepetnosprawnych, prowadzenie dokumentacji;

prowadzenie doradztwa na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie



obowigzujacego prawa, informowanie o uprawnieniach osob niepelnosprawnych oraz
o instytucjach realizujacych zadania na rzecz osob niepetnosprawnych;

10) przygotowanie projektu wnioskow i umoéw oraz procedur postgpowania w zakresie
finansowego wspierania o0s6b niepelnosprawnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

11) udzielanie informacji o realizowanych zadaniach w zakresie rehabilitacji spoteczne;j
i zawodowej oraz stosowanych procedurach;

12) dokonywanie wizji lokalnych oraz odbioér zakonczonych prac dotyczacych

dofinansowania do likwidacji barier architektonicznych;
13) przyjmowanie wnioskéw na realizacje zadan w ramach rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz ich rozpatrywanie;

14) rozpatrywanie wnioskOw przez powotane komisje oraz przygotowanie opinii

0 sposobie ich rozpatrzenia;

15) przygotowanie decyzji, umoéw, aneksow oraz dokumentow wyplaty i biezacej
korespondencji dotyczacych realizowanych zadan;

16) gromadzenie ofert organizatoréw turnusow rehabilitacyjnych;

17) weryfikacja dokumentow i rozliczanie przekazywanych srodkow;

18) kontrola realizacji zawartych umow, w tym wzywanie do zaptaty, wypowiadanie
umoéw 1 windykacja naleznosci;

19) udzielanie wsparcia i pomocy finansowej repatriantom;

20) wykonywanie zadan w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie procedur dot. wytonienia dostawcow/ustugodawcoéw dla potrzeb

Centrum,
b) przygotowanie i prowadzenie procedur zamoéwien publicznych;

21) wdrazanie, realizacja i nadzoér nad polityka bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych w Centrum;

22) wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych z zakresu spraw zwigzanych
z eksploatacja samochodu stuzbowego;

23) prowadzenie i aktualizowanie strony BIP i strony internetowej Centrum;

24) opracowywanie i przedstawianie sprawozdan, opinii, planow zadan i informacji

z prowadzonej dziatalnosci;



25) parafowanie dokumentow przed skierowaniem do podpisu dyrektora;
26) realizacja innych zadan wynikajacych przepisow prawa i aktualnych potrzeb, atakze

polecen stuzbowych wydawanych przez dyrektora.

. Do zadan Dzialu ds. Os6b Niepelnosprawnych z zakresu administracji rzadowe;j
realizowanych z zakresu ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych

ofiarami represji wojennych i okresu powojennego nalezy:

1) realizacja dla kombatantow i osob represjonowanych zadan w zakresie opieki
zdrowotnej i ustug opiekunczych;

2) organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamigtnienia walki
o niepodlegtos$¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny i okresu powojennego;

3) $wiadczenie pomocy w  przygotowywaniu  udokumentowanych — wnioskow
o0 przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent;

4) analiza sytuacji zyciowej kombatantow i 0sob represjonowanych oraz podejmowanie

w tym zakresie stosownych inicjatyw.

. Do zadan Dziatu ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezy realizacja zadan zleconych
z zakresu ochrony zdrowia psychicznego, w szczeg6lnos$ci realizacja i koordynacja zadan

wynikajacych z powiatowego programu ochrony zdrowia psychicznego.

§ 19

Dzial ds. Pieczy Zastgpczej

. Do zadan Dzialu ds. Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan wiasnych powiatu

z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej:

1) realizacja zadania organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej w Powiecie Lubelskim;

2) opracowanie projektow 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych, realizacja programow;

3) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej W rodzinach zastepczych, rodzinnych domach

dziecka oraz w placowkach opiekunczo-wychowawczych;



4) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze
i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu

usamodzielnienia;

5) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastgpczych, rodzinnych
domow dziecka 1 rodzin pomocowych;

6) kwalifikowanie osob kandydujacych do pehlnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia Szkolenia, opini¢

o spelianiu warunkéw 1 oceng¢ predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

7) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zast¢pczej dziecku niezbednych
badan lekarskich;

8) kompletowanie we wspoOlpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spolecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;
9) finansowanie:

a) $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych W
rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo
wychowawczych, regionalnych  placowkach  opiekunczo-terapeutycznych,
interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego
terenie lub na terenie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub
regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne,

c) szkolen dla kandydatoéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo
wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych,
prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektorow placéwek opiekunczo
wychowawczych typu rodzinnego;

10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy

zastepczej;



11) dokonywanie okresowej oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom
dziecka pod wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz

jakosci wykonywanej pracy;

12) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
dotyczacych kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia

rodzinnego domu dziecka;

13) sprawowanie kontroli nad rodzinami zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy
dziecka oraz placowkami opiekunczo-wychowawczymi, z upowaznienia zarzadu

powiatu;

14) prowadzenie rejestru danych o osobach:
a) zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
b) petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

15) organizowanie pracy zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej;

16) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, bioragc pod uwage ich

potrzeby;

17) organizowanie szkolen dla dyrektoréw placéwek opiekunczo-wychowawczych typu
rodzinnego oraz kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-

wychowawczej typu rodzinnego;

18) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegolnosci przez
tworzenie warunkéw do powstawania: a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa, w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego oraz

poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz

przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

19) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka

pomocy wolontariuszy;



20) prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza

1ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j;

21) udzielanie pomocy rodzinom zast¢pczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepcze;.

22) przygotowanie, we wspotpracy odpowiednio z rodzing zastgpcza lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka
nie zostat przydzielony asystent rodziny we wspotpracy z podmiotem organizujacym

prac¢ z rodzing, planu pomocy dziecku;

23) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka

W nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

24) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

25) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja

prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;
26) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

27) realizacja postanowien sgdow dotyczacych umieszczania dzieci i milodziezy
w placowkach opiekunczo-wychowawczych funkcjonujacych w  Powiecie

Lubelskim;

28) przygotowywanie decyzji 0 odptatnosci rodzicow, ktorych dzieci przebywaja

w placowkach;

29) koordynowanie programow usamodzielnienia;

30) wspolpraca z placowkami opiekunczo-wychowawczymi;

31) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej organizacji dzieciom opieki w pieczy
zastepczej;

32) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci

z tytutu nieponoszenie optaty za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej;



33) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny
I systemu pieczy zast¢pczej oraz przekazywanie ich wilasciwemu wojewodzie,
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

34) przedstawianic Zarzgdowi Powiatu w Lublinie i Radzie Powiatu w Lublinie

corocznego sprawozdania z efektow pracy.

Do zadan Dziatu ds. Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej dotyczacych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej:

1) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej oraz rzgdowego programu wsparcia rodzin z dzieé¢mi;

2) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej matoletnich cudzoziemcow;

3) finansowanie dodatku wychowawczego.

Do zadan Dzialu ds. Pieczy Zastgpczej nalezy realizacja zadan wlasnych powiatu
z zakresu pomocy spoleczne;j:

1) opracowanie projektu powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
ze szczegllnym uwzglednieniem programdéw pomocy spolecznej, wspierania osoéb
niepetnosprawnych 1 innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka, po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami, realizacja
strateqii;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

3) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajagcym domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki
socjoterapii  zapewniajace calodobowag opieke lub milodziezowe osrodki
wychowawcze;

4) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0sob majgcych trudnosci w przystosowaniu sie
do zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet

w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki



szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki
socjoterapii  zapewniajace catlodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu si¢;

5) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrone uzupetniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okolicznoscia, 0 ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia
12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach, majacym trudnosci w integracji ze
srodowiskiem;

6) umieszczanie w domach pomocy spotecznej 0 zasiggu ponadgminnym skierowanych
do nich oséb, koordynacja;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek specjalistycznego poradnictwa,
w tym rodzinnego, oraz osrodkow wsparcia, doméw pomocy spotecznej i osrodkow
interwencji kryzysowej, z upowaznienia starosty;

8) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem osrodka interwencji kryzysowej;

9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

10) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu;

11) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu,

12) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
1 realizacja programow ostonowych;

13) sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spoteczne;j;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,

réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem Systemu

teleinformatycznego.

Do zadan Dzialu ds. Pieczy Zastgpczej nalezy realizacja zadan zleconych z zakresu

administracji rzgdowej dotyczacych pomocy spoteczne;j:

1) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochron¢ uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okolicznoscia, 0 ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia
12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach, w zakresie indywidualnego programu

integracji, oraz optacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne



okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych;

2) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej,
majacych na celu ochron¢ poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwoj specjalistycznego wsparcia;

3) posredniczenie W prowadzeniu i rozwoju infrastruktury osrodkow wsparcia dla oséb

z zaburzeniami psychicznymi.

5. Do zadan Dzialu ds. Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan wiasnych powiatu
z zakresu przeciwdziatania przemocy:

1) opracowanie projektu powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, realizacja programu;

2) opracowanie projektu programow stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na
celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania
i wdrozenia prawidtlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemoca w rodzinie, realizacja programéow;

3) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca W rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia;

4) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca W rodzinie miejsc w osrodkach interwencji

Kryzysowej.

6. Do zadan Dziatu ds. Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzagdowej dotyczacych przeciwdzialania przemocy:
1) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkow wsparcia dla ofiar przemocy
w rodzinie;
2) opracowywanie projektow programoéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla

0s0b stosujacych przemoc w rodzinie, realizacja programow.

7. Do zadanh Dzialu ds. Pieczy Zastgpczej nalezy realizacja zadan zleconych z zakresu
ochrony zdrowia psychicznego, w szczeg6lnosci zapewnienie realizacji postanowienia
sadowego o przyjeciu do domu pomocy spotecznej osob, ktore wskutek choroby
psychicznej lub uposledzenia umystowego nie sa zdolne do zaspokojenia podstawowych
potrzeb zyciowych i1 nie maja mozliwosci korzystania z opieki innych oséb oraz

potrzebuja statej opieki i pielggnacji, lecz nie wymagaja leczenia szpitalnego.



8. Do zadan Dziatu ds. Pieczy Zastepczej nalezy W szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)
13)

prowadzenie pracy socjalnej;

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na
swiadczenia pomocy spotecznej i kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;
udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore znajduja si¢ w trudnej sytuacji zyciowej;

inspirowanie do aktywnos$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych 0séb i rodzin;

wspoltpraca 1 wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii 1 skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkoéw ubodstwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom znajdujgcym si¢ w trudne;j
sytuacji zyciowej;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pieczy
zastgpczej oraz pomocy spotecznej, z upowaznienia starosty;

windykacja nalezno$ci i odptatnosci od rodzicow biologicznych, ktorych dzieci
przebywaja w rodzinnej pieczy zastgpczej;

wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkiem pomocy
spotecznej, sadami i1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami I zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spotecznymi;

sporzadzanie sprawozdan przekazywanych jednostkom nadrzednym, w tym wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu elektronicznego POMOST;

parafowanie dokumentoéw przed skierowaniem do podpisu dyrektora;

realizacja innych zadan wynikajacych przepisow prawa i aktualnych potrzeb a takze

polecen stuzbowych wydawanych przez dyrektora.



§19a

Do zadan sprzataczki nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci
w pomieszczeniach Centrum oraz Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci.

§ 20

Powiatowy Zespdét ds. Orzekania 0 Niepetnosprawnosci

Do zadan Powiatowego Zespotu ds. Orzekania 0 Niepetnosprawnosci nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej, dotyczacych orzekania
o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci w ramach pierwszej instancji;

2) przyjmowanie wnioskéw 0sob niepelnosprawnych w sprawie wydania orzeczenia
0 niepelnosprawnosci, 0rzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci o wskazaniach do ulg i uprawnien i kompletowanie wszelkiej
dokumentacji niezbednej w celu wydania orzeczenia;

3) przyjmowanie wnioskow o wydanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym
oraz placowkom zajmujacym si¢ opieka, rehabilitacja lub edukacja o0sob
niepetnosprawnych majacych znacznie ograniczone mozliwosci samodzielnego
poruszania si¢ 1 kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej w celu wydania

karty parkingowej;

4) rozpatrywanie spraw przez cztonkoéw zespotu na posiedzeniach sktadow orzekajacych
1 wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci oraz orzeczen o znacznym,
umiarkowanym 1 lekkim stopniu niepetnosprawnosci, a takze orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci o wskazaniach do ulg i uprawnien;

5) wystawianie legitymacji osoby niepelnosprawnej na podstawie sktadanych wnioskow
wraz z orzeczeniami o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

6) prowadzenie wszelkich prac administracyjnych zwigzanych z biezacym
rozpatrywaniem naptywajacych wnioskow, a takze przyjmowaniem, rozpatrywaniem
1 przesylaniem do organu drugiej instancji Wojewodzkiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetlnosprawnosci z siedzibg w Lublinie, naptywajacych odwotan od

orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;



7) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych funkcjonowania zespotu
pozwalajacych na:
a) poszanowanie dobr osobistych w trakcie prowadzonych badan lekarskich i rozméw
przez cztonkéw sktadow orzekajacych,
b) zapewnienie przestrzegania tajemnicy lekarskiej,
¢) zachowanie poufnosci i ochrony danych osobowych; 8) wydawanie:
a) orzeczenia 0 umorzeniu postepowania,
b) postanowienia w sprawie:
- uchybienia terminowi do wniesienia odwotania,
- odmowy przywrdcenia terminu do wniesienia odwotania,
- przywrocenia terminu do wniesienia odwotania,
- niedopuszczalnosci wniesienia odwotania;
9) tworzenie bazy danych o0sob niepelnosprawnych, ktorym wydane zostaly orzeczenia
przez zespot w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci;
10) wspoéldziatanie z organizacjami administracji rzadowej i organami jednostek
samorzadu terytorialnego w sprawach:
a) pomocy spotecznej i rehabilitacji osob niepetnosprawnych zgodnie ze wskazaniami
zawartymi w orzeczeniu o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci,

b) toczacych si¢ postepowan przed organami rentowymi i instytucjami realizujgcymi
ubezpieczenie spoteczne;

11) przygotowywanie sprawozdan z biezacej realizacji zadan zespotu i przekazywanie
ich do Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Lublinie;

12) realizacja innych zadan wynikajacych przepisow prawa i aktualnych potrzeb a takze

polecen stuzbowych wydawanych przez dyrektora.



Rozdzial 111

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 21

1. Dyrektor podpisuje pisma, wystapienia, rozstrzygniecia, umowy oraz inne dokumenty
wychodzace z Centrum zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg i miejscowa.

2. Przelewy, wyptaty gotowkowe i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do

otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych Centrum podpisuja:

1) dyrektor lub Zast¢pca dyrektora, a w przypadku nieobecnosci zgodnie z § 12 pkt 2;

2) glowny ksiegowy lub upowazniona osoba.

2. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ustalone sa
odrebnymi aktami prawnymi o charakterze wewnetrznym, m.in. zarzadzeniami
dyrektora.

4. Zastepca dyrektora, kierownicy dzialdéw podpisuja pisma okreslone w indywidualnych

zakresach czynnosci lub w imiennych upowaznieniach.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

§ 22

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
w Lublinie.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajg zatwierdzenia w drodze podjecia

stosownej uchwaly Zarzadu Powiatu w Lublinie.



