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Uchwala Nr ..‘./.‘?.Q/.(:?....... mgr Grzebo)
Zarwgdu Powiatu we Wiodawie
zdnia .. A0.an@1¢4....... 2012 roku

sjkiciwicz

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodznie we Wilodawie

Na podstawie art. 36 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 200Ir. Nr 142 poz.1592 z péin. zm.),
art.112 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spolecznej
(Dz. U. 2 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z pbzn. zm.), art 182 ust. 1 ustawy 0 wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U. z 2011 r, 149 poz. 887 z poéim. zm.),
§11 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wlodawie przyjetego
Uchwala Nr X1/97/11 Rady Powiatu we Wlodawie z dnia 30 listopada 2011 roku oraz
Zarzadzenia Starosty Wiodawskiego Nr WE.8120.16.2011.EZ z dnia 26 wrzesnia
2011 roku w sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepczej Zarzad
Powiatu we Wiodawie uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie we Wlodawie, stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 74/08 Zarzgdu Powiatu we Wlodawie z dnia
9 stycznia 2008 roku w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie we Wlodawie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu
we Wlodawie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

l«)o\(:s’k.xd Holaczuk
Crlard  Zonua



Zaltacznik do Uchwaty Nr 120/12
Zarzadu Powiatu we Wtodawie
z dnia 20 marca 2012 roku

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
we Wlodawie

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny okres§la struktur¢ organizacyjng oraz zasady funkcjonowania

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wtodawie.

§2.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

N

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wlodawski;

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wiodawskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie we Wtodawie;

PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
we Wlodawie;

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, zesp6l i samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we Wiodawie;
Organizatorze rodzinnej pieczy zastepczej — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie we Wlodawie.

§3.

PCPR jest jednostka organizacyjng Powiatu Wlodawskiego.
Siedziba PCPR miesci si¢ we Wiodawie.
Terenem dziatania PCPR jest Powiat Wiodawski.

§4.

PCPR dziata na podstawie:

1)
2)
3)

4)

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

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej
(Dz. U.z 2011 r. Nr 149, poz. 887 z pézn. zm.);

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

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z2000r. Nr98, poz. 1071 z p6zn. zm.);



5) Ustawy z dnia 17 czerwca 1960 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.);

6) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.);

7) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

8) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wilodawie przyjetego Uchwata
Nr X1/97/11 Rady Powiatu we Wlodawie z dnia 30 listopada 2011 r.

Rozdzial 11
Podstawowe zadania PCPR

§ 5.

. Do zakresu dziatania PCPR nalezy przygotowanie propozycji, rozstrzygni¢¢ lub realizacja

zadan 1 kompetencji przypisanych przepisami prawa do wlasciwosci organdéw powiatu

1 starosty, w szczego6lno$ci wynikajacych z nizej okre§lonych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z p6zn. zm.);

2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(Dz. U.z 2011 r. Nr 149, poz. 887 z pézn. zm.);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm);

4) Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. Nr 9, poz. 59
z pbzn. zm.);

5) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz. 1493 z pdzn. zm.);

6) Przepisoéw wykonawczych do ustaw okreslonych w punktach 1 i 2 niniejszego ustepu;

7) Zarzadzenia Nr WE.8120.16.2011.EZ Starosty Wlodawskiego z dnia 26 wrzesnia
2011 roku w sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

. PCPR jest powiatowg jednostka budzetowa. Gospodarke finansowa prowadzi wedtug

zasad okre$lonych w ustawie o finansach publicznych.

Zasady wynagrodzenia pracownikow okreslaja odrgbne przepisy.

§ 6.

. Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) wspoélpraca i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych wspoétdziatania
I koordynacji poczynan;

2) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, zagdan, wnioskow,
skarg 1 innych sygnatow wymagajacych podjecia czynnosci przez PCPR;

3) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach okreslonej przepisami
wlasciwos$ci rzeczowej na zasadach i1 w trybie okreslonym odrgbnym zarzadzeniem,

4) inicjowanie i wspoétudziat w organizacji szkolen i innych form samoksztalcenia
lub podnoszenia kwalifikacji;



5) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan majgcych na celu ochrong
tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

6) przygotowanie Dyrektorowi, dla potrzeb senatoréw, postéw, radnych, starosty oraz
innych organdéw administracji rzagdowej i samorzadowej stosownych informacji, ocen,
wnioskow i sprawozdan;

7) przygotowywanie projektow uchwatl rady powiatu i zarzgdu powiatu w zakresie
realizowanych przez PCPR zadan;

8) opracowanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

9) zapewnienie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy;

10) zapewnienie wlasciwej obstugi komisji, zespotow badZz innych gremiow
opiniodawczych i doradczych Dyrektora;

11)realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora badZz nalozonych
na jednostk¢ w drodze ustaw szczegdlnych 1 aktow wydanych w celu ich realizacji.

§7.

1. Przy realizacji zadan PCPR wspotdziata w szczegdlnosci z:
1) organami administracji rzgdowej;
2) jednostkami samorzadu terytorialnego;
3) osrodkami pomocy spotecznej;
4) Powiatowa Spoteczng Radg do Spraw Osob Niepetnosprawnych we Wiodawie;
5) sgdami powszechnymi;
6) osrodkami adopcyjno-opiekunczymi;
7) Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
8) instytucjami i organami powotanymi do kontroli.

Rozdzial 11T
Zasady kierowania PCPR

§ 8.

1. Funkcjonowanie PCPR opiera si¢ na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) stuzbowego podporzadkowania;

3) podziatu czynnosci;

4) planowania pracy;

5) indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
kryterium legalnosci, racjonalnosci 1 gospodarnosci oraz lojalno$ci wobec
przetozonych wyzszego szczebla;

6) delegowania kompetencji w drodze imiennych upowaznien.

§9.

1. Caloksztattem dziatalno$ci kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu
we Wlodawie. Pozostate czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje
Starosta.



2. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pozostalych pracownikow
PCPR zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik PCPR.

§ 10.
Dyrektor realizuje swoje zadania w ramach srodkéw okreslonych w planie finansowym PCPR
oraz przy pomocy podlegtych mu pracownikéw.

§11.
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1) sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu:
a) planow finansowych,
b) planoéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci PCPR,
c) regulaminu organizacyjnego PCPR,
d) programow specjalnych;

2) dysponowanie $srodkami budzetowymi PCPR;

3) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacja i funkcjonowaniem PCPR;

4) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komorek organizacyjnych;

5) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegolnosci:
a) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PCPR oraz

podejmowanie innych czynnosci prawnych wynikajacych ze stosunku pracy,
b) awansowanie pracownikow PCPR,
C) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych oraz
zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PCPR,

d) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow;

6) wnioskowanie o nadanie pracownikom PCPR orderow i odznaczen panstwowych oraz
odznak honorowych;

7) dysponowanie $rodkami PFRON w zakresie udzielonego przez Starostg
pelnomocnictwa,

8) wydawanie stosownych zarzadzen i udzielanie petnomocnictw;

9) rozstrzyganie spraw spornych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi,

10) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace wykonywania
obowigzkow zawodowych pracownikow;

11) wydawanie, w okre$lonej prawem formie, rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach
administracyjnych w ramach otrzymanego od Starosty upowaznienia;

12) Wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wydanie upowaznien dla pracownikow
PCPR do rozstrzygania indywidualnych spraw administracyjnych.

13) Zawieranie uméw cywilnoprawnych w ramach upowaznien od wiasciwych organow
Powiatu.

14) Wytaczanie na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpczej powodztwa
0 zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych.



Rozdzial IV
Komorki organizacyjne PCPR

§12.
1. W PCPR funkcjonujg i moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziaty;
2) zespoly;

3) samodzielne stanowiska pracy.
2. O zmiang ilosci komoérek organizacyjnych Dyrektor wnioskuje do Zarzadu Powiatu
W oparciu o:
1) zakres ustawowych zadan natozonych na jednostke;
2) limit §rodkow finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikow;
3) analiz¢ stanu zorganizowania urzedu.
3. Poza wymienionymi w ust.1 dyrektor PCPR w celu realizacji zadan wynikajacych
Z projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej 1 krajowych na czas ich
trwania moze tworzy¢ inne stanowiska pracy.

§ 13.
W celu wlasciwej realizacji i koordynacji zadan Dyrektor moze powolywaé zespoty i komisje
zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow réoznych komorek organizacyjnych.

§ 14.
1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym;
2) zakresy zadan pracownikow.
§ 15.
1. Dyrektor opracowuje w trzech egzemplarzach indywidualne =zakresy czynnosci,
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikow.
2. Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje Dyrektor oraz pracownik.
3. Zakresy czynnoS$ci otrzymuje:
1) zainteresowany pracownik;
2) bezposredni przetozony pracownika,
3) umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
4. Do ogolnych obowigzkow kazdego pracownika PCPR nalezy w szczegolnosci:
1) pelna znajomos¢ przepisow prawa whasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska pracy oraz ich
przestrzeganie;
2) prowadzenie podrgcznych skorowidzow aktow prawnych;
3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne,
kulturalne, uprzejme i zyczliwe zatatwienie interesantow;
4) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku oraz dyscypliny pracy;
5) stale podnoszenie kwalifikacji i umiejg¢tnos$ci w drodze samoksztatcenia;
6) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;



7) wykazywanie inicjatywy w usprawnieniu pracy w szczegolnosci na zajmowanym
stanowisku;
8) nalezyta dbato$¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem interesow panstwa;
9) podejmowanie pozadanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadan;
10) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w  kontaktach z  przetozonymi,
wspotpracownikami oraz interesantami,
11) wyczerpujace udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych si¢
w PCPR, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazujg, w tym:
a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zatatwionej sprawy,
b) rozstrzyganie spraw bez zbg¢dnej zwloki, a w miar¢ mozliwo$ci na miejscu badz
informowanie o terminie zatatwienia sprawy,
) niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstatej zwtoki w zalatwianej
sprawie,
d) wszechstronne informowanie o przystugujacych terminach i $rodkach
odwotawczych lub mozliwos$ci zaskarzenia rozstrzygnie¢;
12) godne reprezentowanie PCPR poprzez wlasciwe zachowanie w kazdym miejscu;
13) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi
stuzbowej;
14) niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktore moglyby wywotaé podejrzenie
0 interesowno$¢ lub stronniczo$¢;
15) doktadanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu czysto$ci i estetycznego wygladu
miejsca pracy;
16) dbatos¢ o powierzone mienie i prawidlowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu
pracy.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna PCPR

§ 16.

1. W strukturze organizacyjnej PCPR wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1) dyrektor;
2) dziat do spraw swiadczen, pomocy instytucjonalnej i spraw organizacyjnych;
3) dziat do spraw rehabilitacji os6b niepelnosprawnych;
4) zespot do spraw pieczy zastgpczej;
5) dziat finansowy;
6) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci we Wiodawie.
2. Strukture organizacyjng PCPR okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
3. Poza wymienionymi w ust. 1 Dyrektor PCPR w celu realizacji zadan wynikajacych
Z projektow systemowych wspofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej na czas ich
trwania moze tworzy¢ inne stanowiska pracy.



1.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych PCPR

17.

Do zakresu zadan dzialu do spraw éwiadczeﬁ,§ pomocy instytucjonalnej i spraw organizacyjnych w

szczegolnosci nalezy:

1) zarzadzanie mieniem PCPR;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia, o ktorym mowa w punkcie 1;

3) obstuga kadrowa;

4) obstuga kancelaryjna PCPR zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

5) archiwizacja dokumentéow zgodnie z instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt;

6) realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

7) obstuga BIP i strony internetowej PCPR;

8) obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach ,,Portalu Sprawozdawczego”;

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad Polityki Bezpieczenstwa Informacji w PCPR,;

10) sporzadzanie rocznego planu kontroli w oparciu o plany poszczegdlnych dziatow
PCPR,;

11) kontrola dyscypliny pracy;

12) prowadzenie rejestru legitymacji pracownikéw socjalnych, upowaznien, zarzadzen,
zaswiadczen, drukow $cistego zarachowania,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych;

14)prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych realizacji $wiadczen finansowych
wynikajacych z przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

15)prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych finansowania pobytu dzieci
w instytucjonalnej i rodzinnej pieczy zastepczej;

16) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
dotyczacych odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej;

17)wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji w odniesieniu do zobowigzan wynikajacych z przepisow ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

18) prowadzenie postepowan kontrolnych i audytowych w urzedzie oraz jednostkach
na terenie Powiatu Wtodawskiego, do prowadzenia ktérych zobowigzane jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wtodawie;

19) pomoc uchodzcom zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej;

20) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

21) przygotowywanie i realizacja programéw pomocowych, projektow oraz strategii
rozwigzywania problemoéw  spotecznych na rzecz mieszkancow Powiatu
Wiodawskiego;

22) przygotowywanie decyzji o umieszczeniu w DPS oraz ustaleniu odptatnosci
dla mieszkancow przyjetych przed 01.01.2004 r.;



23) prowadzenie listy oczekujacych na umieszczenie w DPS oraz informowanie o0séb
zainteresowanych o przewidywanym terminie oczekiwania na umieszczenie w Domu
Pomocy Spotecznej w Rozance;

24) przygotowanie decyzji w sprawach kierowania uczestnikow do Powiatowego Osrodka
Wsparcia ,,Przystan” we Wtodawie oraz w sprawach odptatno$ci za uczestnictwo;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen i doradztwem zawodowym
kadr pomocy spotecznej;

26) sporzadzanie sprawozdan oraz wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego
z zakresu realizowanych zadan.

§ 18.

Do zakresu zadan zespolu do spraw pieczy zastepczej w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
W realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej;

2) przygotowanie we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka planu pomocy dziecku,

3) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

4) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej;

5) zglaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

6) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

7) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

8) kwalifikowanie o0sob kandydujacych do pehienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia  rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaSwiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
0 spetnianiu warunkéw 1 ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

9) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

10) organizowanie szkolen dla kandydatow do pehlienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
I wychowawcy w palcowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

11) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie kwalifikacji biorgc pod uwagg ich potrzeby;

12) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecz¢ zastgpcza,
W szczeg6lnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

13) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;



14) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym: z o$rodkiem pomocy spotecznej, sgdami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi;

15) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sob sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
I ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpcze;j;

16) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
W szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego;

17)dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepcze;j;

18) prowadzenie  dziatalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem  jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne 0s6b sprawujacych rodzinna piecz¢ zastgpcza oraz
rodzicow dzieci objetych ta piecza;

19) przeprowadzenie badan pedagogicznych i psychologicznych dotyczacych kandydatow
do pehienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
20) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa wzmacniajagcego ich kompetencje oraz

przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

21) przedstawianie staroScie oraz radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow
pracy,

22) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku, gdy rodzina zastepcza lub
prowadzaca rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki;

23) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

24) prowadzenie rejestru danych o osobach pelnigcych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzacej rodzinny dom dziecka;

25) przekazywanie rejestru danych do wtasciwego sadu;

26) opracowywanie i przygotowywanie indywidualnych programow usamodzielnien
wychowankow pieczy zastepczej;

27)sporzadzanie wywiadow srodowiskowych u usamodzielnianych wychowankow ktorzy
opuscili rodzing zastgpcza albo placowke opiekunczo-wychowawcza przed dniem
01.01.2012 roku oraz u wychowankow, ktorzy pobieraja pomoc przyznang
na podstawie art. 88 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

28)pomoc o0sobom usamodzielnianym w opracowaniu indywidualnego programu
usamodzielnienia i przedktadanie go do zatwierdzenia przez Dyrektora PCPR;

29) sprawowanie funkcji  opiekuna usamodzielnienia osoby usamodzielnianej
w przypadku, gdy osoba usamodzielniana wskaze do pehlienia tej funkcji
koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej lub pracownika socjalnego.
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1.

19.
Do zakresu zadan dzialu do spraw rehabilitacjiis()b niepelnosprawnych w szczegdlnos$ci nalezy:
1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci:
a) likwidacja barier (architektonicznych, technicznych, i w komunikowaniu sig),
b) stwarzanie mozliwosci uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,
€) czesciowe refundowanie zakupu sprzetu ortopedycznego i sSrodkow pomocniczych,
d) dofinansowanie do zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,
e) dofinansowanie do sportu, kultury, rekreacji i turystyki;

2) wspotfinansowanie i nadzor nad funkcjonowaniem Warsztatow Terapii Zajeciowej
we Wtodawie;

3) wspotpraca z PFRON w zakresie:

a) obstlugi programoéw celowych,
b) nadzoru nad realizacjg i rozliczaniem programéw zlecanych;

4) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz 0sob
niepetnosprawnych;

5) wspotpraca z Powiatowa Spoleczng Radg do Spraw Osob Niepelnosprawnych
we Wlodawie;

6) tworzenie i realizacja programow pomocowych z zakresu wspierania 0sOb
niepetnosprawnych;

7) tworzenie, realizacja i podsumowanie zadan wynikajacych z Powiatowego Programu
Dziatan na Rzecz Osob Niepelnosprawnych oraz Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych w Powiecie Wiodawskim;

8) przygotowanie i realizacja procedur przewidzianych prawem zamoéwien publicznych.

§ 20.

Do zakresu zadan Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

we Wlodawie nalezy w szczegodlnosci:

1) wnioskowanie do Starosty w sprawie powolywania i odwotywania czltonkow
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wtodawie;

2) organizowanie posiedzen poprzez wyznaczanie przewodniczacego i czlonkoéw
sktadoéw orzekajacych sposrod cztonkdéw zespotu posiadajacych zaswiadcezenia;

3) prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o niepelnosprawnos$ci i o stopniu
niepetnosprawno$ci, sporzadzanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi;

4) prowadzenie dokumentacji i obstuga interesantow w zwigzku z wydawaniem
legitymacji osoby niepetnosprawnej;

5) praca w systemem teleinformatycznym Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
0 Niepelnosprawnosci,

6) sporzadzanie planow pracy, sprawozdan i analiz z dziatalnosci zespotus;.

7) obstuga kancelaryjna Zespotu zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujagcymi w PCPR.

Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

we Wlodawie powotuje Starosta Wiodawski.
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3. Przewodniczacy Zespotu jest odpowiedzialny za merytoryczng strone pracy Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wtodawie.

4. Nadzor nad dzialalnoscia  Powiatowego  Zespotu do  Spraw  Orzekania
0 Niepetlosprawnosci we Wlodawie pelni Wojewoda Lubelski.

§ 21.
1. Do zakresu zadan dzialu finansowego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) koordynacja prac w zakresie opracowania i realizacji budzetu;
3) kontrola wydatkowania $rodkow pieni¢znych w granicach przyznanych srodkow
budzetowych;
4) sporzadzanie planow budzetowych i sprawozdawczosci;
5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
6) rozliczanie inwentaryzacji;
7) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia PCPR,;
8) obstuga kasowa;
9) prowadzenie dokumentacji i ewidencji podatkowej, ptacowej i ubezpieczeniowe;;
10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowag Warsztatu Terapii Zajeciowej
I innych jednostek, zgodnie z kompetencjami PCPR.
2. Dzialem finansowym kieruje Gtowny Ksiggowy.
3. Gloéwny Ksiegowy petni funkcje zgodnie z przepisami okreslonymi w ustawie o finansach
publicznych.

§ 22.

Podzial zadan i1 kompetencji w poszczegodlnych komorkach okreslaja szczegétowe zakresy czynno$ci
opracowane przez Dyrektora.

Rozdzial VII
Ogolne zasady podpisywania dokumentow finansowych

§ 23.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigcym podstaw¢ do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych pozostajacych do dyspozycji PCPR podpisuja:
Dyrektor i Gtowny Ksiggowy PCPR.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow ksiggowych
ustalone sg odrebng instrukcja.
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Rozdzial IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 24.

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatek
w godzinach 13%* — 15%,

Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen.

§ 25.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest w dziale do spraw $wiadczen, pomocy instytucjonalnej i spraw
organizacyjnych. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:

1) date wptywu;

2) imig, nazwisko, adres sktadajacego;

3) zwigzle okreslenie stanu sprawy;

4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis przyjmujacego.

§ 26.

Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdw oznaczajace poszczegdlne rodzaje spraw symbolami:

1) S-—skarga;

2) W —wniosek.

Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje sie

b

odpowiednio dodatkowo literg ,,s”, ,,p”, ,,r".

§ 27.
Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane sg przez Dyrektora.

Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatdow do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku kazdorazowo ustala Dyrektor.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial IX
Organizacja pracy PCPR

§ 28.
PCPR pracuje od poniedziatku do piatku w godz. od 7% do 15%,
Koordynator pieczy zastgpczej wykonuje swoje obowiazki w zadaniowym czasie pracy.
Pracownicy PCPR zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
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4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia
pracy.

5. Przyjmowanie interesantow w PCPR powinno odbywa¢ si¢ z zachowaniem wszelkich
zasad kultury, shuzenia interesantowi fachowa informacja i porada oraz sprawnym
i zgodnym z prawem zatatwieniem sprawy.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 29.

1. Sprawy nie ujgte szczegdélowo w niniejszym regulaminie Sg ustalone w formie odrebnych zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora w nastepujacym zakresie:

1) przydzielanie nowych kompetencji do okreslonych komorek organizacyjnych;

2) wydawanie zarzadzen z zakresu prawa pracy;

3) wydawanie zarzadzen z zakresu rachunkowos$ci (np. instrukcja inwentaryzacyjna,
kasowa, itd.);

4) ochrona informacji niejawnych;

5) inne obcigzajace Dyrektora jako pracodawce na mocy innych przepisow
szczegodtowych;

6) wydawanie zarzadzen z zakresu ustawy — prawo o zamowieniach publicznych;

7) instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentow.

§ 30.

Regulamin i zmiany do niego uchwalane sa przez Zarzad Powiatu we Wtodawie.
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Zatgcznik nr 1

Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wtodawie

Dzial do spraw swiadczen,
pomocy instytucjonalnej i
spraw organizacyjnych

a N

Dziat do spraw rehabilitacji
0sob niepetnosprawnych

. W

I~ 3

Zespol do spraw pieczy
zastepczej

Dziat finansowy

Powiatowy Zespot do
Spraw Orzekania o

Wtlodawie

Stanowisko urzednicze
ds. swiadczen - 1 etat

Stanowisko urzednicze ds.
pomocy instytucjonalnej i
spraw administracyjno -
organizacyjnych - 1 etat

Informatyk - 1/2 etatu

Sprzgtaczka- 1/2 etatu

"\

Stanowisko urzednicze ds.

~] obstugiosob

niepetnosprawnych
-2 etaty

\

Koordynator -1 etat

Pracownik socjalny - 1 etat

Psycholog - 1/2 etatu

Niepetnosprawnosci we B

R Stanowisko
Giowny ksiegowy - :
- = urzednicze -
1/2 etatu
. Stanowisko
Przewodniczacy - :
= ds. obstugi -
1 etat
1etat
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