Zatgcznik do Uchwaty Nr ...92..../ 2011
Zarzqdu Powiatu w Lecznej
zdnia ...10 marca....2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W LECZNEJ

Rozdzial I

Postanowienia 0golne

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w t.¢cznej.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie —nalezy przez to rozumie¢ Powiat Leczynski,

2) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w L.gczne;,

3) Zarzadzie Powiatu —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w .¢cznej,

4) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Leczynskiego — Przewodniczacego Zarzadu,

5) Centrum lub PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Lecznej,

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Lecznej,

7) PFRON —nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

8) OIK—nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Interwencji Kryzysowej w Kijanach,

9) Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy lub dziat.

§3
Podstawa prawng dziatania PCPR jest:
1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1592
zpdzn. zm.),
2) ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2009 Nr 175, poz. 1362
zpodzn. Zm.),
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157, poz. 1240
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4)
5)
6)

7)
8)

9

Z pozn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych (Dz. U. 2010 Nr 214, poz. 1407),

ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy W rodzinie (Dz. U. 2005 Nr 180,
poz. 1493 z pdzn. zm.,),

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 Nr 223, poz.
1458 z pon. zm.),

ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o cudzoziemcach (Dz. U. 2006 Nr 234, poz. 1694 z p6zn. zm.),
ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2009 Nr 189, poz. 1472 z pézn. zm.),

akty wykonawcze wydane na podstawie powyzszych ustaw,

10) uchwata Nr 7/22/99 Rady Powiatu w Lecznej z dnia 1 lutego 1999r. w sprawie utworzenia

jednostki organizacyjnej pod nazwg ,,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lecznej”,

11) statut PCPR,
12) niniejszy Regulamin.

§4

PCPR jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej Powiatu, podporzadkowang bezposrednio
Zarzadowi Powiatu.

PCPR prowadzi dziatalno$¢ finansowa w formie jednostki budzetowe;.

Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy.

PCPR wykonuje okreslone ustawami zadania wlasne powiatu oraz zadania z zakresu
administracji rzadowej.

Centrum wykonuje zadania z zakresu:

1) pomocy spotecznej,

2) polityki prorodzinnej,

3) wspierania i rehabilitacji osob niepelnosprawnych.

§5

Zakres dziatania PCPR obejmuje teren Powiatu oraz inny obszar w zakresie wynikajacym z porozumien
zawartych pomigdzy Powiatem a innymi powiatami lub organami samorzadu terytorialnego.

§6

Do zadan wlasnych Powiatu realizowanych przez PCPR nalezy w szczegdnosci:

1

2)
3)

Opracowanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegblnym — uwzglednieniem  programéw  pomocy  spolecznej, wspierania  0sOb
niepelnosprawnych 1 innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy pienieznej na czesciowe
pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyplacanie wynagrodzenia
z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej opieki i wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastgpczym,
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4) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym opieki
rodzicow, w szczegllnosci przez organizowanie i prowadzenie osrodkéw adopcyjno —
opiekunczych, placowek opiekunczo — wychowawczych dla dzieci i mlodziezy, w tym placowek
wsparcia dziennego o zasiegu ponad gminnym, a takze tworzenie 1 wdrazanie programow
pomocy dziecku i rodzinie,

5) pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu Powiatu umieszczonych w placowkach
opiekunczo — wychowawczych 1 w rodzinach zastgpczych, rowniez na terenie innego powiatu,

6) przyznawanic pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym placowki opiekunczo — wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spotecznej, domy pomocy spolecznej dla dzieci i milodziezy niepelnosprawnej
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiety w cigzy, rodziny zastgpcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub miodziezowe osrodki
wychowawcze,

7) pomoc w integracji ze Srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
miodziezy opuszczajacej catodobowe placowki opiekunczo — wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepelosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zastgpcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa
opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig.

8) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrone
uzupetniajaca, majacym trudnosci w integracji ze sSrodowiskiem,

9) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego,

10) prowadzenie i rozw9j infrastruktury domow pomocy spotecznej o zasiggu ponad gminnym oraz
umieszczenie w nich skierowanych osob,

11) prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dla o0sob uzaleznionych od substancji
psychoaktywnych,

12) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu,

13) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu Powiatu,

14) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programdw ostonowych,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci z prowadzonej dzialalnosci, w tym rowniez w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego oraz przekazywanie jej wtasciwym
organom,

16) sporzadzanie bilansu potrzeb Powiatu w zakresie pomocy spolecznej,

17) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznania potrzeb.

§7
Do zadan z zakresu administracji rzagdowej zleconych Powiatowi, a realizowanych przez PCPR nalezy:
1) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrone
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2)

3)

4)

uzupetniajagcg w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te osoby skiadek
na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia.
finansowanie pobytu w catodobowych placowkach opickunczo-wychowawczych oraz
w rodzinach zastgpczych dzieciom cudzoziemcdw niewymienionych w art. 5 ustawy 0 pomocy
spotecznej,

realizacja zadan z dziedziny przysposobienia miedzynarodowego dzieci, w tym zlecanie realizacji
tych zadan podmiotom prowadzacym niepubliczne o$rodki adopcyjno-opiekuncze wyznaczone
przez ministra whasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego.

§8

W celu realizacji swoich zadan PCPR wspolpracuje z:

1
2)
3)
4)
5

organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej,

organizacjami spolecznymi,

kosciotem katolickim i innymi kosciotami,

zwigzkami wyznaniowymi,

fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

§9

PCPR w imieniu Starosty sprawuje nadzor nad dziatalno$cia rodzinnej opieki zastgpczej, osrodkow
adopcyjno — opiekunczych, jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz osrodkoéw
wsparcia, domow pomocy spotecznej, placowek opiekunczo — wychowawczych i osrodkow interwencji

kryzysowej.

§10

PCPR sporzadza wnioski W sprawach pozyskiwania $rodkéw krajowych oraz funduszy unijnych na cele
zwigzane z realizowanymi zadaniami.

§11

Centrum realizuje inne zadania Powiatu przewidziane w ustawach 1 podejmuje dziatania wynikajace
z rozeznanych potrzeb w obszarze pomocy i integracji spoteczne;.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Centrum

§12

PCPR kieruje oraz reprezentuje na zewnatrz, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor.

Dyrektora zatrudnia 1 zwalnia Zarzad Powiatu, przy czym czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec Dyrektora wykonuje Starosta.

Dyrektor jest kierownikiem Centrum i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow.
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4.

1

W razie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania swojej funkcji, zadania
I kompetencje Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora lub inny wyznaczony przez Dyrektora
pracownik (w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora).

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna, podziat zadan 1 kompetencji w PCPR

§13

W Centrum tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy sie
w przypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — dziatu. Samodzielne stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka.

Wszystkie stanowiska pracy w postgpowaniu administracyjnym uzywaja symbolu PCPR oraz
oznaczenia aktu zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Zadania PCPR mogg realizowac osoby zatrudnione na podstawie umow zlecenia.

W celu realizacji okreslonych w Regulaminie zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje
zadaniowe.

§14
W skiad PCPR wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Zastepca Dyrektora,
Glowny Ksiegowy,

2)
3)

4)

5)

6)

Dziat finansowo — ksiggowy:

a) stanowisko ds. ekonomicznych,

b) stanowisko ds. pomocy spotecznej i gospodarowania mieniem.

Dziat Administracyjno— Pomocniczy:

a) stanowisko ds. administracyjno — biurowych z obstugg Sekretariatu,

b) stanowisko ds. informatycznych: informatyk,

) stanowisko ds. kadrowych,

d) dozorca,

e) kierowca— konserwator,

f) sprzataczka.

Dziat Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych:

a) stanowisko ds. rehabilitacji spotecznej i zawodowej,

b) stanowisko ds. rehabilitacji spotecznej,

C) stanowisko ds. spotecznych.

Dzial Opieki Nad Dzieckiem i Rodzina:

@) stanowisko ds. rodzin zastepczych — pracownik socjalny,

b) stanowisko ds. placowek opiekunczo —wychowawczych,

C) stanowisko ds. szkolen i doskonalenia zawodowego oraz nadzoru nad OIK w Kijanach —
pracownik socjalny.
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7)

Poradnia Rodzinna:
a) stanowisko ds. udzielania informacji prawnych,
b) psycholog,
C) pedagog— specjalista pracy z rodzina.
§15

Komorki organizacyjne PCPR oraz ich usytuowanie w strukturze okre$la schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Wszyscy pracownicy PCPR podlegaja bezposrednio Dyrektorowi i odpowiedzialni sg za
prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan okre§lonych niniejszym Regulaminem.

W celu zharmonizowania dzialalnosci PCPR 1 zapewnienia jednolitego dzialania przy
wykonywaniu zadan, poszczegolne komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnej
wspdtpracy oraz informowania si¢ 0 obowigzujacych przepisach i rozstrzygnieciach.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za pracg kierowanego przez siebie dziatu.

§16

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy realizacja zadan okreslonych w obowiazujacych
przepisach prawnych i Statucie PCPR, w szczegolnoSci:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

kierowanie dziatalnoscia PCPR zgodnie z obowiazujacymi przepisami, uchwatami Rady
i Zarzadu Powiatu oraz wytycznymi Wojewody,
zapewnienie realizacji ustawowych zadan PCPR,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w ramach dziatania PCPR,
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
zatrudnionych w PCPR i prowadzenie wlasciwe;j polityki kadrowej, a w szczegolnosci:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PCPR,
b) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow PCPR dyscypliny pracy,
C) udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych pracownikom
PCPR,
d) dokonywanie okresowych ocen pracownikow PCPR,
€) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikoéw Centrum.
prowadzenie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,
Okreslenie 1 wdrozenie struktury organizacyjnej zapewniajacej wykonanie zadan Powiatu
w zakresie pomocy spolecznej,
nadzor nad sporzadzeniem plandw pracy 1 programdw, ich realizacje oraz sporzadzenie
okresowych sprawozdan z ich wykonania,
nadzor nad prawidlowa gospodarka finansowa i realizacjg budzetu PCPR,
zarzadzanie powierzonym mieniem, zapewnienie jego nalezytej ochrony,

10) zabezpieczenie nalezytego wydatkowania srodkow PFRON,
11) wspoétpraca z sadem w sprawach dotyczacych wychowania i opieki dzieci pozbawionych

catkowicie lub czgsciowo opieki rodzicielskiej,

12) przedktadanie sgdowi, co najmniej raz w roku, wykazu rodzin zastepczych niespokrewnionych

z dzieckiem i zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem,

13) mozliwos¢ wytaczania na rzecz obywateli powddziwa 0 roszczenia alimentacyjne,
14) mozliwos¢ kierowania wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepelnosprawnosci
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1 stopnia niepelnosprawnosci do organdw okreslonych odrgbnymi przepisami,

15) opiniowanie kandydatow na kierownikow jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
zatrudnianych przez Zarzad Powiatu,

16) sprawowanie ogdlnego I merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem podlegtych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej w Powiecie,

17) analizowanie potrzeb ludnosci w zakresie pomocy spotecznej i opracowywanie planow
dotyczacych zaspokajania tych potrzeb oraz prowadzenie dzialalno$ci zmierzajacej do ich
realizacji,

18) wspélpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie w kraju oraz osrodkami pomocy
spofecznej Powiatu w zakresie umieszczania osob w domach pomocy spolecznej oraz
placowkach opiekunczo —wychowawczych,

19) opracowywanie planéw finansowych, planow pracy i kontroli oraz zapewnianie warunkow do ich
realizacji, wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkow finansowych na pomoc spoteczna,

20) skfadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci PCPR oraz przedstawianie
wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w terminach ustalonych przez Zarzad Powiatu,

21) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej,

22) wydawanie przepisow wewngtrznych:

a) regulaminow,
b) zarzadzen,
c) instrukgji.

23) powotywanie zespotu ds. opracowywania strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

24) wspolpraca z samorzadem terytorialnym, organami administracji rzagdowej, specjalnej oraz
innymi organizacjami i instytucjami w zakresie pomocy spotecznej,

25) rozstrzyganie skarg, wnioskow oraz innych sygnatow od mieszkancow Powiatu w zakresie
pomocy spotecznej.

§ 17

Zakresy zadan dla wszystkich stanowisk pracy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwe;
i terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) wykonywanie zadan natozonych na Staroste przepisami ustaw w celu ich wykonania,

3) rozpatrywanie skarg kierowanych przez interesantow, badanie zasadnosci skarg, analizowanie
zrddet 1 przyczyn ich powstania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe
zatatwianie skarg,

4) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien w zakresie wykonywanych zadan,

5) przeprowadzanie kontroli i instruktazy, z upowaznienia i W zakresie ustalonym przez Dyrektora,

6) przygotowywanie niezbednych materialtow 1 wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wspoldzialaniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania pomocy spolecznej,

7) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

8) podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej,
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9) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w zakresie funkcjonowania PCPR,

10) wspéldzialanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, —organizacjami
spotecznymi, charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi,

11) udziat w opracowywaniu planow pracy, programéw, dziatan oraz analiz i sprawozdan,

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie i udziat w organizowanych
szkoleniach,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie posiadanych kwalifikacji
zawodowych.

§ 18

Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora PCPR nalezy w szczegolnoSci:

1) kierowanie pracg PCPR podczas nicobecnosci Dyrektora,

2) pod nieobecno$¢ Dyrektora reprezentowanie PCPR na zewnatrz i dziatanie w jego imieniu,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wiasciwoscei Powiatu na podstawie upowaznienia Starosty wydanego
na wniosek Dyrektora,

3) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

4) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych we wspdtpracy z Dyrektorem,

5) pozyskiwanie funduszy krajowych i europejskich,

6) opracowywanie projekiu i realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

7) udziat w opracowywaniu plandéw finansowych, planow pracy, kontroli oraz zapewnienie

warunkow do ich realizacji,

8) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientom pomocy spotecznej w zakresie
kompetencji,

9) koordynacja dziatan w zakresie opracowan bedacych przedmiotem obrad Zarzadu i Rady
Powiatu,

10) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spoleczngj
majacych na celu ochrong poziomu Zzycia osob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoju
specjalistycznego wsparcia,

11) organizowanie szkolen, kursow, seminariow dla kadr pomocy spotecznej i organizacji
pozarzadowych.

§19

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej PCPR zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, polegajace zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji PCPR,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez PCPR,
C) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,
d) dochodzenie roszczen spomych oraz sptaty zobowigzan i naleznosci.
2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad cato$cig spraw finansowo — merytorycznych PCPR,
3) opracowywanie projektu budzetu PCPR,
4) nadzornad realizacjg budzetu PCPR,
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5) nadzdr nad sporzadzaniem odpowiednich analiz ekonomicznych i sprawozdawczosci,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzonej rachunkowosci,
a w szczegblnosci zakladowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji,

7) przygotowywanie rachunkow, faktur, not (opis merytoryczny) zawierajgcych operacje
gospodarcze do obrobki finansowe;,

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonanego budzetu,

9) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) prowadzenie funduszu ptac i sporzadzanie listy plac pracownikow,

11) kontrola rachunkow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

12) sprawdzanie raportow kasowych i przelewow bankowych,

13) ksiggowanie dokumentacji,

14) nadzor nad prowadzeniem ewidencji $rodkow trwatych,

15) prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania,

16) terminowe wyptacanie $wiadczen pieni¢znych rodzinom zastgpczym,

17) przeprowadzenie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora,

18) opracowywanie wystgpien o dodatkowe srodki na pomoc spoteczng w Powiecie,

19) biezace czuwanie nad zabezpieczeniem i wydatkowaniem $rodkéw na realizacj¢ zadan z zakresu
sprawowania zastgpczej opieki nad dzieémi pozbawionymi opieki rodzicow biologicznych
w ramach zawartych porozumien pomigdzy Powiatem t.eczynskim i1 innymi powiatami,

20) nadzor nad prawidtowym przestrzeganiem ustawy o zamoéwieniach publicznych w PCPR,

21) czuwanie nad racjonalng gospodarka srodkami publicznymi PCPR,

22) nadzor i koordynacja pracy pracownikow Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

§ 20
Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci PCPR oraz zadan wynikajacych z zakresu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, zgodnie z zasadami
rachunkowosci,

2) biezace i prawidlowe dokonywanie zapisow ksiegowych oraz sporzadzanie kalkulacji wynikow
kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych PCPR,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym PCPR,

5) wykonywanie uchwat Zarzadu Powiatu w zakresie spraw finansowych,

6) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych gospodarki mieniem PCPR,

7) prowadzenie obshugi kasowej PCPR,

8) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi PCPR oraz zabezpieczenie mienia,

9) rozliczanie zuzycia paliwa,

10) prowadzenie egzekucji naleznoéci z tytulu odplatnosci za pobyt w placowkach i1 rodzinach
zastepczych,

11) prowadzenie spraw pracowniczych z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego
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od 0s6b fizycznych,

12) sporzadzanie list wynagrodzen oraz wymaganej dokumentacji przez ZUS,

13) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji i kasowych,

14) zapewnienie terminowego i petnego $ciagniecia naleznosci dochodowych, roszczen oraz splat
zobowigzan,

15) przygotowywanie danych oraz sprawozdan finansowych w zakresie prowadzonej ksiggowosci,

16) przygotowywanie korespondencji wychodzacej w ramach dziatu,

17) obshuga finansowa, sprawozdawczo$¢, prowadzenie ewidencji, kontroli rachunkowej projektow
EFS,

18) prowadzenie rozliczen migdzy powiatami za dzieci przebywajace w placowkach i rodzinach
zastgpczych.

§21

Do zadan Dzialu Administracyjno - Pomocniczego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obshugg sekretariatu,

2) organizowanie obiegu dokumentéw zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa,

3) Obstuga interesantow: koordynacja przyjec, udzielanie ogolnych informacii,

4) odbieranie rozméw telefonicznych i1 przekazywanie informacje dzwonigcym lub kierowanie
rozmowy do odpowiednich pracownikéw — obstuga centrali telefoniczne;,

5) zamawianie i rozliczanie dostawy materiatow biurowych,

6) prowadzenie gospodarki materiatowo — zaopatrzeniowej, ewidencji Srodkéw gospodarczych oraz
spraw zwigzanych z naprawg i konserwacja sprzetu biurowego,

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCPR,

8) wystawianie zaswiadczen, upowaznien i legitymacji stuzbowych - prowadzenie stosownych
rejestrow,

9) zarzadzanie pracg sieci komputerowej w PCPR w zakresie dziatania sprzgtu i pracownikow przy
nim zatrudnionych oraz nadzorowanie ich dzialania postugujac si¢ dokumentacjg techniczno —
programowa sieci oraz instrukcjami stanowiskowymi w celu bezawaryjnej pracy sprzgtu W Sieci,
jak i rowniez samej sieci w zakresie programowo- informacyjnym,

10) prowadzenie strony internetowej i BIP,

11) rozwigzywanie problemow zwiazanych z obstuga programéw wykorzystywanych do pracy przez
pracownikéw PCPR oraz problemy sprzetowe,

12) przeciwdziatanie dostepowi 0sob niepowolanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe podejmujac odpowiednie dzialania w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

13) nadzoér nad instalacjg, wdrazaniem i uaktualnianiem legalnych programéw komputerowych
I poprawionych wersji,

14) pilnowanie obiektu PCPR oraz podejmowanie doraznych, niezbednych dziatan dla wiasciwego
zabezpieczenia mienia i terenu wokot budynku PCPR,

15) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku PCPR i na zewnatrz,

16) obstuga pojazdu osobowego zgodnie z poleceniami okreslonymi kartg drogowa i zapewnienie
bezpieczenstwa osob, pojazdu 1 rzeczy,

17) dbanie o nalezyty stan samochodu osobowego, bedacego w posiadaniu PCPR,

18) prowadzenie biezacych napraw i robot konserwatorskich w jednostce.
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§22
Do zadan Dzialu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja zadan Powiatu z zakresu rehabilitacji 0sob niepelnosprawnych,

2) opracowywanie i realizacja zadan zgodnych z Powiatowa Strategig Rozwigzywania Problemow
Spotecznych, Powiatowych Programéw Dziatan na Rzecz Osob Niepetnosprawnych,

3) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu programow
dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych,

4) realizacja programéw dzialan na rzecz 0sob niepelnosprawnych,

5) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu ds. Osob Niepelosprawnych i samorzadu
wojewodztwa uchwalonych przez Rade Powiatu programéw dziatan na rzecz osdb
niepelnosprawnych oraz rocznej informacji z ich realizacji,

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,

7) przestrzeganie praw 0sob niepetnosprawnych,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami, dziatajgcymi na rzecz o0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej,

9) dofinansowanie uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych osob niepelnosprawnych i ich
opiekunow,

10) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

11) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomaocnicze, przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

12) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu si¢
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0sob niepetnosprawnych,

13) dofinansowanie  kosztow tworzenia 1 dzialania warsztatow terapii zajeciowej oraz
przeprowadzanie kontroli ich dziatalnosci,

14) realizacja zadan zleconych przez PFRON,

15) nadzor nad prawidtowym przebiegiem realizacji wydatkéw PFRON,

16) sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w przeznaczeniu srodkéw PFRON na poszczegolne
zadania,

17) wspdtpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Osob Niepetnosprawnych w zakresie pozyskiwania
opinii dotyczacych realizacji zadan,

18) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych o realizowanych zadaniach,

19) prowadzenie zadan zleconych przez PFRON na mocy uchwat i porozumien zawartych ze
Starosta,

20) stata koordynacja i wykonywanie zadan na rzecz osob niepelnosprawnych ujetych w Powiatowe;
Strategii oraz Programie dzialania na rzecz osob niepelnosprawnych,

21) opracowywanie oraz przedstawianie plandw zadan i potrzeb finansowych w zakresie pomocy
osobom niepetnosprawnym.

§23
Do zadan Dzialu Opieki nad Dzieckiem i Rodzing nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie swiadczen pieni¢znych,
2) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych i kandydatow na rodziny zastgpcze,
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3) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem rodzin zastepczych oraz informowanie sadu, co
najmniej raz w roku, o catoksztalcie sytuacji osobistej dziecka oraz Sytuacji rodziny naturalnej,

4) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem placowek opiekunczo-wychowawczych,

5) podejmowanie dziatan majacych na wzgledzie dobro dzieci umieszczonych w rodzinach
zastepczych 1 placowkach opiekunczo-wychowawczych we wspolpracy z sadem, policja,
osrodkami pomocy spolecznej, osrodkami adopcyjno — opiekunczymi w zaleznosci od
indywidualnej sytuacji dziecka,

6) wystgpowanie o wydanie skierowan do placowek opiekunczo — wychowawczych dzieciom
calkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki, zgodnie z postanowieniem sadu,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pokrywania kosztow utrzymania dzieci pochodzacych
z Powiatu, umieszczonych w placowkach opiekunczo — wychowawczych lub rodzinach
zastgpczych na terenie innych powiatow,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie ustalania odptatnosci badz zwalniania
z odplatnosci  rodzicow biologicznych za pobyt ich dzieci w rodzinach zastgpczych lub
placowkach opiekunczo —wychowawczych,

9) udzielanie pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz pomocy w integracji ze
$rodowiskiem osobom opuszczajacym placowki opiekunczo — wychowawcze, domy pomocy
spolecznej dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzie¢mi 1 kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno —wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

10) opracowywanie wspolnie z osoba usamodzielniajaca si¢ i jej opiekunem, indywidualnego
programu usamodzielniania oraz czuwanie nad jego realizacja,

11) realizacja zadan na rzecz zapewnienia pomocy uchodzcom, zgodnie z opracowanymi
indywidualnymi programami integracji - wspieranie cudzoziemca w okresie realizacji programu,

12) wspoldziatanie z cudzoziemcem oraz wspieranie go w kontaktach ze srodowiskiem lokalnym,
w tym w nawigzywaniu kontaktu z wiasciwym dla miejsca zamieszkania cudzoziemca
osrodkiem pomocy spotecznej,

13) pomoc w uzyskaniu mozliwosci zamieszkania, w tym w miar¢ mozliwosci w mieszkaniu
chronionym,

14) prowadzenie pracy socjalnej z cudzoziemcem,

15) prowadzenie innych uzgodnionych z cudzoziemcem dziatan wynikajacych indywidualnej sytuacji
zyciowej cudzoziemca,

16) tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie, w tym podejmowanie inicjatyw na
Izecz rozwoju infrastruktury pomocowej w zaleznosci od wystepujacego zapotrzebowania,

17) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi w zakresie objetym pomoca,

18) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz realizacja zadan nalezacych do kompetencji
pracownika socjalnego, okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej,

19) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb spotecznych na podstawie wywiadéw srodowiskowych
przeprowadzanych na terenie Powiatu .¢czynskiego,

20) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na zlecenie innych centréw pomocy rodzinie lub
osrodkéw pomocy spotecznej,

21) praca socjalna,

22) tworzenie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie,

23) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznania potrzeb spotecznych,
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24) doradztwo metodyczne dla pracownikow socjalnych i organizacja szkolen dla kadry pomocy
spotecznej z terenu Powiatu,

25) udzielanie instruktazu o charakterze merytorycznym w zakresie zasad, trybu oraz sposobu
udzielania $wiadczen z pomocy spoteczne;,

26) przekazywanie informacji osrodkom pomocy spotecznej o nowych aspektach pracy socjalnej dla
roznych kategorii klientow pojawiajacych si¢ w systemie pomocy spotecznej,

27) Wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pomocy spotecznej,

28) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Osrodka Interwencji Kryzysowej w Kijanach,

29) udzielanie informacji mieszkancom Powiatu o przystugujacych prawach i uprawnieniach
dotyczacych pomocy spotecznej,

30) podejmowanie dziatan i udzielanie pomocy osobom znajdujacym si¢ w sytuacjach trudnych
i kryzysowych,

31) opracowywanie i realizacja programow rozwigzywania problemow spotecznych w Powiecie,

32) sporzadzanie analiz, sprawozdan, informacji na temat sytuacji spotecznej w Powiecie,

33) wspotpraca z sadem, policja, organizacjami spotecznymi i innymi instytucjami w zakresie
pomocy spoteczngj.

§ 24
Do zadan realizowanych przez Poradni¢ Rodzinng nalezy w szczegélnosci:

1) pomoc i specjalistyczne poradnictwo: prawne, psychologiczne i rodzinne osobom i rodzinom,
ktore maja trudnosci lub wykazuja potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemow
zyciowych, bez wzgledu na posiadany dochdd,

2) poradnictwo prawne realizowane poprzez:

a) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach z zakresu prawa rodzinnego
1 opiekunczego, zabezpieczenia spotecznego, ochrony praw lokatorow,

b) wskazanie sposobOw zatatwienia danej sprawy,

C) redagowanie pism, wnioskow, pozwow.

3) poradnictwo psychologiczne realizowane poprzez procesy diagnozowania, profilaktyki i terapii,

4) poradnictwo rodzinne obejmujace szeroko rozumiane problemy funkcjonowania rodziny, w tym
problemy wychowawcze w rodzinach naturalnych i zastepczych oraz problemy opieki nad osoba
niepetnosprawng, a takze terapi¢ rodzinna,

5) diagnoza sytuacji kryzysowej 0sob i rodzin zglaszajacych si¢ o pomoc,

6) tworzenie grup wsparcia i spotkan terapeutycznych dla osob w sytuacjach kryzysowych
1uzaleznionych,

7) prowadzenie dzialalnosci profilaktyczno — edukacyjnej w zakresie zapobiegania uzaleznieniom,
przemocy domowej | innym zjawiskom patologii spotecznej,

8) wspdlpraca z sadem, policja, organizacjami spotecznymi i innymi instytucjami w zakresie
pomocy spotecznej,

9) kierowanie osob potrzebujacych pomocy — stosownie do potrzeb do innych miejsc pomocy
1 placowek specjalistycznych,

10) doradztwo metodyczne pracownikom pomocy spotecznej i innym instytucjom,

11) badania psychologiczne i wydawanie opinii ha potrzeby zainteresowanych osob lub instytucj,

12) udziat w opracowywaniu i realizacji Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow
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Spotecznych,
13) udziat w opracowywaniu i realizacji Lokalnego Programu Opiceki nad Dzieckiem i Rodzing,
14) analiza i ocena zjawisk spotecznych wystepujacych na terenie Powiatu,
15) przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej dziatalnoSci,

16) udzielanie interesantom informacji o przystugujacych im prawach i uprawnieniach,
17) realizowanie innych zadan w zalezno$ci od zglaszanych potrzeb.

Rozdzial IV

Zasady obstugi interesantOw, podpisywania pism,

decyzji administracyjnych oraz obiegu dokumentow

§25

Ogolne zasady postgpowania w sprawach obywateli okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego ( Dz. U. 2000 Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm. ).

§26

Dyrektor przyjmuje interesantow, w tym w sprawie skarg i wnioskow w kazdy dzien pracy
W godzinach urzgdowania.
§27

1. Wszelka korespondencja wplywajaca i wychodzaca z PCPR podlega szczegdtowe; rejestracii.
2. Zasady prowadzenia rejestracji, o ktorej mowa w ust.l 1 wewngtrznego obiegu dokumentow
okreslaja odrebne przepisy.
§ 28

Dyrektor PCPR podpisuje w szczegolnoSci:

1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, nalezacych
do wiasciwosci Powiatu oraz umowy cywilnoprawne dotyczace powierzenia dziecka -
Z upowaznienia Starosty,

2) przelewy — czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienieznych PCPR,

3) dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy pracownikow,

4) pisma i inne dokumenty kierowane do organow administracji rzgdowej i samorzadowej,

5) pisma dotyczace biezacej dziatalnosci komorek organizacyjnych PCPR,

6) analizy, programy, informacje i sprawozdania,

7) dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisul.
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Rozdzial V
Dzialalno$¢ kontrolna Centrum

§29

Zadania kontrolne w PCPR oraz w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej wykonuja:
1) Dyrektor PCPR,
2) upowazniony przez Dyrektora pracownik PCPR, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

§30

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow ich naprawienia
1 przeciwdzialania im w przyszto$ci.

§31

1. Czynnosci kontrolne sg przeprowadzane w oparciu o plan kontroli na dany rok kalendarzowy.
2. Plan kontroli sporzadzony przez Dyrektora wymaga zatwierdzenia przez Staroste.
3. Zawlasciwe przeprowadzenie kontroli odpowiada Dyrektor.

§32
W kontrolowanych podmiotach przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowa — obejmujgca catos¢ lub obszemag cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk lub jednostek.

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki, samodzielnego stanowiska lub jednostki, stanowigce niewielki fragment
ich dziatalnosci,

3) dorazna— obejmujaca biezgce sprawy,

4) sprawdzajgca (nastgpcza) — majgca miejsce po dokonaniu okreSlonych czynnosci, w celu
ustalenia, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postegpowania
skontrolowanej komorki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska lub jednostki.

§33

Postgpowanie kontrole przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
w PCPR badzw jednostce, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci.

§ 34

Kontrola konczy sie sporzadzeniem protokohu lub sprawozdania, wydaniem zalecen pokontrolnych oraz
okre$leniem terminu ich realizacji.

Strona 15z 17



Rozdzial V1

Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji

§35

Informacje o dziatalnosci PCPR udziela Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ zgodnie z ustawg z dnia
26 stycznia 1984r. Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 Nr 5, poz. 24 z pdzn. zm.).

PCPR prowadzi wlasny intemetowy serwis informatyczny, stron¢ internetowa
www.pcprleczna.pl oraz Biuletyn Informacji Publicznej.

Wszelkie materiaty prasowe 1 inne dokumenty opracowane w zwigzku z kontaktami z mediami sg
gromadzone i przechowywane przez wyznaczonego pracownika.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§36

Zakres obowigzkoéw 1 uprawnienia pracownikow PCPR w tecznej regulujg w szczegdlnosci:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 Nr 223,
poz. 1458 z pozn. zm.),

ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2009 Nr 175, poz. 1362
z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 1998 Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),
regulamin pracy,

regulamin wynagradzania,

kodeks etyczny,

zakresy obowigzkow i uprawnien dla poszczegdnych pracownikow.

§37

Zapoznanie si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie pisemnych
o$wiadczen, ktore sg przechowywane w aktach osobowych.

§38

Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice shuzbowa (poufne) 1 panstwowa (tajne) reguluja
odrebne przepisy.

§39

Integralng czes¢ Regulaminu stanowi zatacznik - schemat struktury organizacyjnej PCPR.

Strona 16 z 17


http://www.pcprleczna.pl/

§40
Zmiany w tresci Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§41
Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzadu Powiatu.
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