Zalacznik

do Uchwaly Nr 43/212/12
Zarzadu Powiatu Rawickiego
z dnia 16 lutego 2012roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE w RAWICZU

I. Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rawiczu okresla

m.in. organizacj¢ i zasady funkcjonowania, podziat zadan, zasady i tryb opracowywania
aktow prawnych, zasady podpisywania pism 1 dokumentéw oraz zasady kontroli

wewngetrznej, rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz ochrony danych osobowych..

§ 2. llekro¢ mowa w niniejszym regulaminie o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

PCPR - oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Rawiczu, z siedzibg ul.
Waty J. Dabrowskiego 2, 63-900 Rawicz,

Regulaminie — oznacza to Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Rawiczu,

Radzie — oznacza to Rad¢ Powiatu Rawickiego,

Zarzadzie — oznacza to Zarzad Powiatu Rawickiego,

Kierowniku jednostki — oznacza to Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Rawiczu,

Gléwnym ksiggowym — oznacza to Gtownego ksiggowego w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Rawiczu,

Kierowniku zespotu — oznacza to Kierownika zespolu w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Rawiczu.

§ 3. PCPR dziata w szczego6lnos$ci na podstawie:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

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

ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz.U. Nr Nr 149, poz. 887 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr
113, poz. 759 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.),



8) uchwatly Nr I11/15/99 Rady Powiatu Rawickiego z dnia 15 stycznia 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
9) Statutu PCPR,

10) innych przepisOw prawa materialnego, ktore przewiduja realizacj¢ zadan przez PCPR.

§ 4. 1. PCPR wykonuje zadania wynikajace z:
1) wykonywania przez Kierownika jednostki:
a) uchwat Rady i Zarzadu,
b) zadan zleconych powiatowi 1 zadah wilasnych powiatu okreslonych przepisami
prawa,
c) zadan z zakresu administracji rzgdowej, zleconych organom powiatu z mocy
ustaw oraz na podstawie porozumien,
2) zadan Kierownika jednostki okreslonych w ustawach szczego6lnych 1 aktach wydanych
w celu ich wykonywania, a w szczegdlnos$ci dotyczacych:
a) wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia wykonania tych decyz;i,
b) organizacyjnego 1 merytorycznego zapewnienia wilasciwej realizacji tych
zadan.
2. PCPR moze realizowa¢ swoje zadania w ramach programéw 1 projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 5. Przy realizacji zadan PCPR wspolpracuje z:
1) osrodkami pomocy spolecznej,
2) organizacjami spotecznymi,
3) stowarzyszeniami,
4) fundacjami,
5) organami administracji samorzadowe;j 1 rzadowej,
6) jednostkami organizacyjnymi shuzby zdrowia,
7) zakladem ubezpieczen spotecznych,
8) sadami,
9) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
10) osobami prawnymi i fizycznymi,
11) innymi instytucjami.

I1. Zasady kierowania praca w PCPR.

§ 6. 1. Pracg PCPR kieruje Kierownik jednostki.

2. Zastgpstwo Kierownika jednostki w pelnym zakresie, w czasie jego nieobecnos$ci w pracy
spowodowanej urlopem, chorobg lub inng wazng przyczyna, petni Kierownik zespotu.



3. Kierownik jednostki zapewnia sprawne funkcjonowanie PCPR i warunki jego dzialania, a
takze wlasciwg organizacj¢ pracy poprzez podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
ustalenie zakres6w czynnos$ci pracownikow i kontrole realizacji zadan.

4. Za gospodarke finansowg PCPR odpowiada Kierownik jednostki wspolpracujac w zakresie
spraw finansowych PCPR z Gléwnym ksiggowy i1 Skarbnikiem Powiatu Rawickiego. Za
gospodarke finansowg PCPR odpowiadajg takze pracownicy PCPR w zakresie powierzonych
im obowigzkoéw w ramach imiennego upowaznienia.

II1. Wewnetrzna struktura organizacyjna.

§ 7. 1. Strukture organizacyjng PCPR stanowig:
1) kierownictwo PCPR:
- Kierownik jednostki,
2) zespot ds. pieczy zastepczej:
- Kierownik zespotu,
- pracownicy zespotu ds. pieczy zastgpczej: koordynator rodzinnej pieczy zastepczej
3) zespo6t ds. pomocy srodowiskowe;:
- pracownicy zespotu ds. pomocy srodowiskowej: pracownicy socjalni,
4) zespot ds. oséb niepelnosprawnych:
- pracownicy zespotu ds. 0s6b niepetnosprawnych: pracownicy socjalni.
5) stanowiska samodzielne:
- Gtéwny ksiggowy,
- specjalista.
2. Schemat organizacyjny PCPR stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

IV. Zadania Kierownika jednostki.
§ 8. Do zadan Kierownika jednostki nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie w imieniu starosty, na podstawie pisemnych upowaznien, decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wtasciwosci powiatu,

2) wydawanie w imieniu starosty, na podstawie pisemnych upowaznien, decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu pieczy zastepczej, nalezacych do wihasciwosci
powiatu,

3) wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktorych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wladzy rodzicielskiej nad nimi.

4) zawieranie 1 rozwigzywanie umow cywilnoprawnych z rodzinami zastgpczymi w
sprawie powierzenia dziecka,

5) zawieranie 1 rozwigzywanie umoéw cywilnoprawnych z rodzinami zastepczymi
niezawodowymi o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,



6) zawieranie i rozwigzywanie umow cywilnoprawnych z kandydatami spetniajacymi
warunki do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

7) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez starost¢ nadzoru nadzor nad
dziatalnoscig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz
o$rodkow wsparcia, domow pomocy spotecznej 1 osrodkéw interwencji kryzysowe;,

8) wydawanie opinii na wniosek Zarzadu w sprawie powolania lub odwotania
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

9) skladanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci PCPR oraz wykazu potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej,

10) sktadanie Zarzadowi oceny zasobdw pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalne;j
sytuacji spotecznej i demograficznej,

11) sktadanie Zarzadowi corocznie sprawozdania z dziatalno$ci powiatowego centrum
pomocy rodzinie oraz przedstawia zestawienie potrzeb w zakresie systemu pieczy
zastgpczej,

12) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy
zespotu ds. pieczy zastepcze;,

13) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

14) kierowanie wnioskdw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci, niepelnosprawnosci lub
niezdolnosci do pracy do organéw okreslonych odrebnymi przepisami,

15) wspoélpraca z organami samorzadu terytorialnego,

16) przedktadanie sadowi opiekunczemu, co najmniej raz w roku, wykazu rodzin
zastepczych niespokrewnionych z dzieckiem oraz zawodowych rodzin zastepczych
niespokrewnionych z dzieckiem,

17) ustalanie w drodze umowy - na wniosek pracownika socjalnego - wysokosci pomocy
$wiadczonej przez matzonka, zstepnych lub wstepnych na rzecz osoby ubiegajacej si¢
o przyznanie Swiadczenia,

18) organizowanie sieci specjalistycznego poradnictwa na terenie powiatu,

19) wypracowywanie powiatowej strategii rozwigzywanie problemow spotecznych,

20) koordynacja realizacji powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych.

21)ustalanie wewngtrznej struktury organizacyjnej, regulaminu pracy i szczegoétowych
zasad dziatania PCPR,

22)sktadanie w imieniu PCPR o$wiadczen woli w zakresie praw 1 zobowigzan
majatkowych,

23) reprezentowanie PCPR wobec organdéw administracji, instytucji oraz osob trzecich,

24) decydowanie w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow PCPR,

25) dokonywanie okresowych kontroli 1 ocen pracy podlegtych mu pracownikéw,

26) uczestniczenie w posiedzeniach Rady 1 jej komisji.

IV. Zespol ds. pieczy zastepczej.



§ 9. Do zadan z zakresu pieczy =zastgpczej realizowanych przez PCPR nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastgpczej, zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zast¢pczych
zawodowych;

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych;

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i
regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie  procesu
usamodzielnienia;

4) tworzenie warunkow do powstawania 1 dzialania rodzin zastg¢pczych, rodzinnych
domow dziecka i rodzin pomocowych;

5) prowadzenie placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz placéwek wsparcia
dziennego o zasi¢gu ponadgminnym;

6) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin pomocowych i dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu
rodzinnego oraz kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub peklnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego;

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez
tworzenie warunkow do powstawania:

a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa;

8) powotywanie centrow administracyjnych do obslugi placowek opiekunczo-
wychowawczych;

9) wyznaczanie organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;j;

10) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych
badan lekarskich;

11) prowadzenie rejestru danych, o osobach:

1) zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) peligcych funkcj¢ rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

12) kompletowanie we wspdipracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spolecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastgpczej albo rodzinnym domu dziecka;

13) finansowanie:

a) $wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w
rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach 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 kandydatow do peklnienia funkcji rodziny zastgpczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych
rodzinne domy dziecka oraz dyrektorow placéwek opiekunczo-wychowawczych typu
rodzinnego;

14)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i

systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, stosowanego w
urzedach administracji publicznej realizujacych zadania w zakresie okreslonym w
ustawie stanowigce integralne czesci systemow teleinformatycznych stosowanych do
realizacji swiadczen rodzinnych okreslonych w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. 0

swiadczeniach rodzinnych,

15) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zaleglosciach z tytutu

nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

16) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programow wspierania rodziny i systemu

pieczy zastepczej (zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowe;));

17) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej osob, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy

(zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej).

§ 10. 1. Zespot ds. pieczy zastepczej tworzy Kierownik zespotu oraz koordynatorzy rodzinnej
pieczy zastepczej.

2. Kierownik zespotu podlega organizacyjnie Kierownikowi jednostki, ktory sprawuje
bezposredni nadzor nad jego pracg i przed ktorym odpowiada za wiasciwe wykonanie zadan.

3. Do zadan zespotu ds. pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

biezaca organizacja i nadzor nad pracg zespotu ds. pieczy zastgpczej,

przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy zespotu ds. pieczy
zastepczej,

zgltaszanie do osrodkoéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja

prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;
organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo

prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w
szczegOlnosci z powodoéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

prowadzenie naboru kandydatéw do pehienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
kwalifikowanie os6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia  rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zas$wiadczen


http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-28-listopada-2003-r-o-swiadczeniach-rodzinnych/
http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-28-listopada-2003-r-o-swiadczeniach-rodzinnych/

kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o
spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

8) organizowanie szkolen dla kandydatow do pehienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

9) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora 1
wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

10) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwagg ich potrzeby;

11) zapewnianie pomocy i1 wsparcia osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepcza, w
szczegOlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

12) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

13) wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym centrum
pomocy rodzinie, o$rodkiem pomocy spotecznej, sadami 1 ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;

14) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecz¢ zastgpcza i
ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

15) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepcza, w
szczegllnosci w zakresie prawa rodzinnego;

16) prowadzenie dzialalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem  jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne o0s6b sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza;

17) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7 ustawy, dotyczacych kandydatéw do peknienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

18) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie 1 wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego;

3. Do zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej;
2) przygotowanie, we wspoOtpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastgpcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;
3) pomoc rodzinom =zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w
nawigzaniu wzajemnego kontaktu;



4)

5)

6)
7)

zapewnianie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i
rehabilitacyjnej;

zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawnga, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;
przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatorowi rodzinnej
pieczy zastepczej.

V. Zespol ds. pomocy Srodowiskowej.

§ 11. 1. Do zadan z zakresu pomocy spotecznej realizowanych przez zespdt ds. pomocy
srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
ze szczegOlnym uwzglednieniem programdéw pomocy spolecznej, wspierania osob
niepetnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegllnego ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;
prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym domy pomocy spotecznej 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 calodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;

pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢
do zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
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 catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sig¢;

pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy
lub ochrone¢ uzupeltniajaca, majgcym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem;
prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury domow pomocy spotecznej o zasiggu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob;

prowadzenie mieszkan chronionych dla os6b z terenu wiecej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domoéw dla matek z matoletnimi dzie¢mi i
kobiet w cigzy, z wytaczeniem srodowiskowych domow samopomocy i innych
osrodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

prowadzenie o$rodkow interwencji kryzysowej;

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;



2.

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

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

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

13) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;

14) sporzadzanie, zgodnie z art. 16a, oceny w zakresie pomocy spotecznej;

15) utworzenie i utrzymywanie powiatowego centrum pomocy rodzinie, w tym
zapewnienie srodkéw na wynagrodzenia pracownikow,

16) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy
lub ochrone uzupetniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz
oplacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia (zadanie zlecone z
zakresu administracji rzadowej);

17) prowadzenie i rozw0j infrastruktury osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi (zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej);

18) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochron¢ poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spolecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia (zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowe;);

19) udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a, pomocy w zakresie interwencji
kryzysowej (zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej).

Do zadan z =zakresu pieczy zastepczej realizowanych przez zesp6t ds. pomocy

srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4
5)

przyznawanie $wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach
opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placowkach opiekunczo-terapeutycznych,
interwencyjnych o$rodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie
lub na terenie innego powiatu,

pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne.

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy =zastgpcze] oraz przekazywanie ich wilasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, stosowanego w urzgdach
administracji publicznej realizujacych zadania w zakresie okreslonym w ustawie
stanowigce integralne czgsci systemow teleinformatycznych stosowanych do realizacji
$wiadczen rodzinnych okreslonych w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach
rodzinnych,

ustalanie optat za pobyt w pieczy zastepczej,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zaleglosciach z tytutu
nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;.



http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-28-listopada-2003-r-o-swiadczeniach-rodzinnych/
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VI. Zespol ds. osob niepelnosprawnych.

§ 12. Do zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej osdb niepetnosprawnych realizowanej przez
zespot ds. 0sob niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie 1 realizacja, zgodnych z powiatowa strategig dotyczaca rozwigzywania
probleméw spolecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz o0séb
niepelnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji spolecznej,
- przestrzegania praw 0sOb niepetnosprawnych,

2) wspdlpraca z instytucjami administracji rzagdowej 1 samorzadowej w opracowywaniu i
realizacji programéw, o ktérych mowa w pkt 1,

3) udostepnianie na potrzeby Petlnomocnika do Spraw Osob Niepelnosprawnych i
samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych
przez rade powiatu programéw, o ktérych mowa w pkt 1, oraz rocznej informacji z ich
realizacji,

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci,

5) opracowywanie i przedstawianie plandw zadan i informacji z prowadzonej dzialalno$ci
oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

6) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb,

7) dofinansowanie:

- uczestnictwa 0sOb niepelnosprawnych 1 ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych,
- zadania z zakresu sportu, kultury, rekreacji i turystki 0sob niepetnosprawnych,
- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,
- likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w
zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,
- rehabilitacji dzieci 1 mtodziezy.
8) dofinansowanie kosztoéw tworzenia i1 dziatania warsztatow terapii zajgciowe;,
9) kontrola dziatalno$ci warsztatow terapii zajeciowe;.

VII. Gléwny ksiegowy.

§ 13. 1. Gléwny ksiegowy podlega organizacyjnie Kierownikowi jednostki, ktory sprawuje
bezposredni nadzor nad jego pracg i przed ktorym odpowiada za wiasciwe wykonanie zadan.

2. Gtownemu Ksiggowemu powierza si¢ obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
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a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

3. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy réwniez:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

§14.

nadzorowanie catoksztalttu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych na
poszczegblnych stanowiskach pracy w PCPR,

regulowanie ptatnos$ci wobec wierzycieli,

analizowanie budzetu i miesigcznych informacji o aktualnym poziomie finansowania
poszczegdlnych zadan,

sporzadzanie kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci finansowej,

opracowywanie projektu budzetu PCPR 1 sporzadzanie rocznego bilansu,
zatwierdzanie do wyplaty dokumentow finansowo — ksiggowych,

prowadzenie gospodarki pieni¢znej i majatkowej PCPR,

prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci 1 finansow.

VIII. Specjalista.

1. Specjalista podlega organizacyjnie Kierownikowi jednostki, ktory sprawuje

bezposredni nadzor nad jego pracg i przed ktorym odpowiada za wiasciwe wykonanie zadan.

2. Do zadan specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

prowadzenie ksiegowos$ci budzetowe;,

kontrola rachunkowa dokumentéw ksiegowosci budzetowe;,

sporzadzanie list ptac 1 deklaracji rozliczeniowych ZUS / US,

prowadzenie spraw z zakresu stosowania ustawy - prawo zamowien publicznych,
prowadzenie spraw z zakresu kadr 1 szkolenia.

IX. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

§ 15. 1. Podstawowga formg aktow prawnych podejmowanych przez Kierownika jednostki sa

zarzadzenia.

2. Projekty zarzadzen powinny by¢ przygotowywane zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
Kierownika jednostki.

3. Pracownik upowazniony przez Kierownika jednostki, a odpowiedzialny za wykonanie aktu
powinien:

1) podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,

2) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacje z ich

wykonania.

X. Zasady podpisywania pism i dokumentow.

11



§ 16. 1. Pisma i dokumenty PCPR podpisywane sg przez Kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownikowi jednostki lub osobie przez niego
upowaznionej powinny by¢ uprzednio parafowane przez przygotowujacego je pracownika.

3. Czynnos$¢ prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych wymaga dla
swej skutecznos$ci kontrasygnaty Glownego ksiegowego.

4. Gléwny ksiegowy moze upowazni¢ inna osobe do kontrasygnaty w przypadku swojej
nieobecnosci spowodowanej urlopem, chorobg lub inng wazng okolicznoscia, trwajaca dtuzej
niz jeden dzien.

XI. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

§ 17. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu pomocy spolecznej, pieczy
zastgpczej, rehabilitacji 0osob niepelnosprawnych pracownicy PCPR stosuja przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz inne przepisy proceduralne, a
w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy s3 zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
okolicznos$ciach faktycznych i1 prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposob zatatwienia
sprawy.

XII. Kontrola wewnetrzna.

§ 18. 1. W PCPR dziala kontrola wewnetrzna, ktorej podlegaja wszyscy pracownicy.

2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) celowosci,

4) rzetelnosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.
3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

4. Kontrolg¢ wewnetrzng sprawujg Kierownik jednostki lub osoba dzialajaca na podstawie
pisemnego pelnomocnictwa Kierownika jednostki.
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5. Form¢ i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zalezno$ci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowos$¢ i problematyke.

6. Dowodem kontroli wewngetrznej jest w szczegolnosci:

1)

2)
3)

opatrzenie kontrolowanych dokumentow podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie stosowng adnotacja,

notatka,

protokoét kontroli.

7. Protokot kontroli zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

imi¢ 1 nazwisko kontrolujgcego,

date rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci,

okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,

imi¢ 1 nazwisko kontrolowanego pracownika,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,

dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci,
wnioski kontrolujacego,

date i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego oraz zainteresowanego pracownika.

8. W przypadku ujawnienia nieprawidlowos$ci, ktoérych usunaé si¢ nie da, kontrolujacy

niezwlocznie:

1)
2)

zabezpiecza dokumentacje,
powiadamia Kierownika jednostki o wyniku kontroli.

9. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowos$ci Kierownik jednostki:

1)
2)
3)

podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub w innych przepisach,
powiadamia stosowne organy, zgodnie z wlasciwoscia,

poleca  podjecie czynnoS$ci  zmierzajacych do  usunigcia  zaniedban i
uniemozliwiajacych wystepowanie ich w przysztosci.

XIII. Skargi i wnioski.

§ 19. 1. Skargi i wnioski sktadane do PCPR przez obywateli w interesie wltasnym, innych
0sob, a takze w interesie spolecznym, podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow,

prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.

2. Szczegdlowe zasady przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow, tryb
zatatwiania spraw 1 sposob prowadzenia dokumentacji okres$la odrebne zarzadzenie
Kierownika jednostki.

XIV. Ochrona danych osobowych.
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§ 20. 1. Za ochrong¢ danych osobowych w PCPR odpowiada Kierownik jednostki.

2. Za zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych odpowiada
Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktory podlega bezposrednio Kierownikowi
jednostki.

3. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych w PCPR wustalane sg odrebnym
zarzadzeniem Kierownika jednostki.

XYV. Postanowienia koncowe.

§ 21. 1. Szczegdtowy tryb pracy PCPR okresla regulamin pracy ustalany przez Kierownika
jednostki odrebnym zarzadzeniem.

2. Szczegotowy podziat zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikow ustalany jest w
indywidualnych zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

3. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w PCPR okresla instrukcja
kancelaryjna. Akta PCPR gromadzi si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

4. Zadania z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy wykonuje wyznaczony przez
Kierownika jednostki pracownik.

5. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy, o ktoérych
mowa w § 1 niniejszego regulaminu.

6. Dokonywanie zmian w regulaminie odbywa si¢ w trybie, w jakim zostal nadany.

14



	REGULAMIN ORGANIZACYJNY
	POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE w RAWICZU

