Zatgcznik do Uchwaty Zarzgdu
Powiatu Skarzyskiego
Nr / /2014 zdnia 2014r

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Skarzysku-Kamiennej

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Skarzysku-Kamiennej.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest jednostka organizacyjng powiatu dziatajgcg
w szczegolnosci na podstawie:

1) Uchwaty Nr V/29/99 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 25 lutego 1999 roku
w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwg ,,Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie”;

2) Uchwaty Nr 103/XVI/2007 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 28 listopada 2007 roku
w sprawie nadania Statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Skarzysku-
Kamiennej;

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013r. poz. 595
zezm.);

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 r. poz. 182
zezm.);

5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 135 ze zm.); ustawy z 25 lipca 2014r. o zmianie ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1188);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r., Nr 127, poz. 721 ze zm.);

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r.
poz. 1493 ze zm. );

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
ze zm.);

9) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202 ze zm.);

10) aktow wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw;

11) innych obowigzujgcych aktow prawnych i przepisdw szczegdlnych dotyczgcych
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej i samorzadowych jednostek
budzetowych;

12) niniejszego regulaminu.



§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

w N

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Skarzyski;

2) Staroscie- nalezy przez to rozumiec Staroste Skarzyskiego;

3) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Skarzyskiego,

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Skarzyskiego,

5) PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Skarzysku-Kamiennej;

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Skarzysku-Kamiennej;

7) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

8) Dziale- nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng jednostki;

9) Zespole- nalezy przez to Zesp6t ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej;

10) POIK- nalezy przez to rozumieé Powiatowy Osrodek Interwenc;ji Kryzysowej.

§3

PCPR realizuje na terenie Powiatu Skarzyskiego:

1) okreslone przepisami zadania witasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzgdowej w zakresie pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej;

2) zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych;

3) zadania z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

4) inne zadania wynikajgce z odrebnych przepisdw oraz porozumien zawartych przez
powiat.

Siedzibg PCPR jest Miasto Skarzysko- Kamienna.

84

Dziatalno$¢ finansowa PCPR prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowej
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

Dziatalnos¢ PCPR finansowana jest ze srodkdw wtasnych powiatu i z dotacji celowych.

PCPR moze zleca¢ realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepczej
w trybie przewidzianym w ustawie o pomocy spotecznej i zasadach okres$lonych przez
Zarzad i Rade Powiatu, udzielajgc dotacji na finansowanie lub dofinansowanie realizacji
zleconego dziatania:

1) organizacjom pozarzgdowym prowadzgcym dziatalnos¢ w zakresie pomocy
spotecznej,

2) osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na podstawie
przepisdw o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej
Polskiej, stosunku Panstwa do innych kosciotow i zwigzkdw wyznaniowych, jezeli
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ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci w zakresie pomocy
spotecznej.

ROZDZIAL I
Struktura wewnetrzna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
§1

1. Dziatalnoscia jednostki kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor, zatrudniony przez
Zarzad Powiatu. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PCPR.

2. Szczegbtowe obowigzki oraz  uprawnienia  pracownikdw  zostajg = okre$lone
w indywidualnych zakresach czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

3. Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony i upowazniony przez niego
Pracownik.

4. W sktad PCPR wchodzg nastepujgce dziaty:
1) Dziat Ksiegowo- organizacyjny;
2) Dziat ds. Oséb Niepetnosprawnych;
3) Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej;
4) Dziat Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej;
5) Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowe;.

5. Schemat organizacyjny PCPR z uwzglednieniem etatowej struktury stanowisk okresla
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111

Zakresy dziatania i kompetencji Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika
Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej i Pracownikéw poszczegolnych Dziatow

§1
Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawach, aktach wykonawczych, uchwatach Rady
Powiatu, uchwatach Zarzgdu Powiatu, Zarzadzeniach Starosty i Dyrektora PCPR;

2) koordynacja i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
w zakresie zadan PCPR;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz
realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

4) opracowywanie programoéw, plandw, prognoz i innych informacji w zakresie zadan
realizowanych na danym stanowisku oraz sporzadzanie wymaganych analiz
i sprawozdan, rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego, w tym: Oprogramowania Uzytkowego POMOST, CAS
itd.;



5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

udziat w pracach zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem zatozen do budzetu
PCPR;

przestrzeganie ustalonych w PCPR zasad zwigzanych z obiegiem korespondencji
i archiwizowania dokumentacji;

wspotuczestnictwo ~ w  sprawowaniu  funkcji nadzorczych, kontrolnych
w stosunku do powiatowych jednostek pomocy spotecznej;

opracowywanie i wdrazanie celowych programéw stuzgcych realizacji zadan
z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie powiatu;

wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjg Zarzadu Powiatu, Starosty
i Dyrektora PCPR;

wspotpraca wewnetrzna pomiedzy pracownikami komdrek organizacyjnych
i pomiedzy komdrkami organizacyjnymi;

wspotpraca z gminami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb, rodzin, dzieci oraz
0sO6b niepetnosprawnych, a takze z sadem, policja, stuzbg zdrowia, oswiatg,
organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami, Kosciotem Katolickim i innymi kosciotami;

sporzgdzanie projektéw pism, umodw, aneksdw, zarzadzen i innych niezbednych
dokumentdéw w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do Dziatu ksiegowo-
organizacyjnego informacji do BIP, zgodnie z wymogami ustawy o dostepie
do informacji publicznej.

§2

Do zakresu dziatan i kompetencji Dyrektora PCPR nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

reprezentowanie jednostki na zewnatrz;
organizowanie pracy PCPR;

wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw oraz ksztattowanie polityki kadrowej PCPR;

nadzér nad realizacjg zadan PCPR i prawidtowg realizacjg budzetu;

sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalnoscig pieczy zastepczej, domow
pomocy spotecznej, osrodkdw wsparcia;

przedstawianie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci PCPR
i wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

sporzadzanie i przedstawienie organowi wykonawczemu powiatu oceny zasobow
pomocy spotecznej;

przedstawianie Zarzgdowi corocznie sprawozdania z dziatalnosci Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie oraz przedstawienie zestawienia potrzeb w zakresie
systemu pieczy zastepczej;

sporzadzanie corocznie sprawozdania z efektdw pracy Organizatora rodzinnej pieczy
zastepczej dla Starosty i Rady Powiatu;



10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

przedktadanie sgdowi, co najmniej raz w roku, wykazu rodzin zastepczych;

wspoétpraca z sgdem w sprawach dotyczgcych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej;

wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej nalezacych
do wtasciwosci powiatu;

zawieranie i rozwigzywanie uméw cywilnoprawnych z zakresu dziatalnosci PCPR;

dysponowanie, z upowaznienia Starosty, srodkami finansowymi z Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

koordynowanie dziataniami dot. realizacji powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych;

opiniowanie zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej;

wytaczanie na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej powddztwa
0 zasadzenie Swiadczen alimentacyjnych;

kierowanie wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organdéw okre$lonych odrebnymi przepisami.

§3

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) kontrola wydatkowania srodkéw pienieznych w granicach przyznanych $rodkéw
budzetowych;

3) sporzadzanie planéw budzetowych, sprawozdawczosci i zmian do budzetu PCPR;

4) rozliczanie inwentaryzacji;

5) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych;

6) kontrola finansowa w zakresie zawieranych w PCPR umoéw cywilnoprawnych;

7) prowadzenie dokumentacji i ewidencji podatkowej, ptacowej i ubezpieczeniowej;

1.

1)

2)

3)

§4
Do zakresu zadan i obowigzkéw Kierownika Powiatowego Osrodka Interwencji

Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonania przez podlegta
komérke organizacyjng zadan, wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen, polecen
Dyrektora, uchwat Rady i Zarzadu Powiatu;

opracowywanie planéw pracy oraz plandw finansowych do projektu budzetu
PCPR w czesci dotyczgcej zadan POIK;

zapewnienie wiasciwego podziatu pracy pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami
pracy;



4)

5)

6)
7)

8)

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresdw czynnosci pracownikom
Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom POIK wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

nadzor nad powierzonym mieniem;

przedstawianie Dyrektorowi PCPR plandéw pracy i sprawozdan pracy pracownikéw
Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej;

organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw;

2. Kierownik POIK odpowiada wobec Dyrektora za prawidtowe wykonywanie zadan,
polecen stuzbowych oraz za sprawne i prawidtowe funkcjonowanie Powiatowego Osrodka
Interwencji Kryzysowej.

§5

1. Praca Dziatu Ksiegowo- Organizacyjnego kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan w/w Dziatu nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie ksiegowosci PCPR, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
polegajgce zwfaszcza na sporzadzaniu, przyjmowaniu, wtasciwym obiegu,
archiwizowaniu i kontroli dokumentéw,

b) biezgce prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami,

¢) analiza wykorzystania budzetu,
d) kontrola zgodnosci wydatkéw z planem finansowym,

e) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

f) opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z czescig
opisowa,

g) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
h) opracowanie planéw budzetowych,

i) zapewnienie terminowej windykacji naleznosci dochodowych, roszczen oraz
sptat, zobowigzan we wspdtpracy z odpowiednig komérkg organizacyjng;

j) biezace dysponowanie srodkami finansowymi,

k) biezgca realizacja, kontrola i monitoring dochodéw i wydatkéw w zakresie pieczy
zastepczej;

prowadzenie inwentaryzacji majagtku obrotowego PCPR zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji réznic miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu
powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych

prowadzonych zadan;
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4) realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami;

5) prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegdlnosci:

6)

7)

a)

b)

c)

d)
e)
f)
8)
h)

i)
j)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji i jej ewidencjonowanie;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i rejestrow innych dokumentéw
w ramach kontroli zarzagdczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjg przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych;

przygotowywanie rachunkow, faktur, not (opis merytoryczny);

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie archiwizacji dokumentéw PCPR;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe]j zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji wyposazenia PCPR;

obstuga sekretariatu;

prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegélnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw,
sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,
kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopdéw
pracownikéw,

prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych, prywatnych, delegacji, pracy
w godzinach nadliczbowych i innych rejestrow;

administrowanie obiektami, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

administrowanie systemem informatycznym;
obstuga systemow i urzadzen komputerowych;
prowadzenie strony internetowej PCPR;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

sporzgdzanie odpowiednich dokumentéw w celu zabezpieczenia mediéw i ustug
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektéw;

prowadzenie procedury zwigzanej z zaméwieniami publicznymi;
biezgca konserwacja i naprawa urzadzen bedacych w uzytkowaniu PCPR;

przeprowadzanie remontéw i konserwacji oraz napraw w pomieszczeniach
jednostki;

organizowanie inwentaryzacji sSrodkdw trwatych i przedmiotdéw nietrwatych.



§6

1. Do zadan Dziatu ds. Osdb Niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
w zakresie rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych, w tym:

1) realizacja w zakresie zadan komérki organizacyjnej powiatowej strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez PCPR,

2) obstuga osoby niepetnosprawnej i przyjmowanie wnioskdw w zakresie:

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

a. dofinansowania uczestnictwa os6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

b. dofinansowania zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,

c. dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i sSrodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

d. dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami o0séb
niepetnosprawnych,

e. dofinansowania sportu, kultury, turystyki i rekreacji oséb niepetnosprawnych;
f. realizacja programu ,, Aktywny Samorzad”.

dofinansowanie w czesci lub catosci kosztédw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii
zajeciowej,

przeprowadzanie kontroli warsztatow terapii zajeciowej,

przeprowadzanie wizji w miejscu zamieszkania o0séb niepetnosprawnych
w zakresie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,
przygotowywanie materiatéw, projektdw oraz ich realizacja w ramach s$rodkdow
pozyskiwanych z zewnatrz na rzecz oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
wydawanie wnioskéw indywidualnym osobom niepetnosprawnym w zakresie
dofinansowania z PFRON na realizacje programow,

tworzenie rejestréw wnioskdw o0séb korzystajagcych ze srodkéw PFRON oraz
sprawozdawczosci;

wspotpraca z Powiatowg Spoteczna Radg ds. Osdb Niepetnosprawnych;

10) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw.

1)

2)

§7

Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej, wykonujacego zadania
Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej, nalezy m.in.:

realizacja w zakresie zadan komoérki organizacyjnej, powiatowej strategii
rozwigzywania problemoéw spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez
PCPR;

opracowywanie i realizacja we wspdtpracy z Dzialem Swiadczen i Pomocy
Instytucjonalnej 3-letnich powiatowych programéw dotyczgcych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajagcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych oraz zestawienia potrzeb w systemie pieczy zastepczej;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kompletowanie we wspotpracy z witasciwym osrodkiem pomocy spotfecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;

prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

kwalifikowanie oséb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych  zawierajgcych potwierdzenie ukoniczenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkdéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

kierowanie kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka na szkolenie, po
przeprowadzeniu oceny pod wzgledem spetniania warunkéw;

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczgcych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego;

zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;

10) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg,

w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

11) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka

pomocy wolontariuszy;

12) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkami pomocy spotecznej, sgdami i ich

organami pomocniczymi, instytucjami oSwiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami pozarzadowymi,
a takze Dziatem Swiadczerh i Pomocy Instytucjonalnej, Powiatowym O$rodkiem
Interwencji Kryzysowej;

13) prowadzenie poradnictwa dla o0séb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza

i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

14) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgacym rodzinng piecze zastepczg,

w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;



15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

16) prowadzenie dziatalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie oséb zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takie szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne o0sdb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicow objetych tg pieczg;

17) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej, dotyczgcych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka;

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

19) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

20) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegblnosci z powoddw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

21) dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka pod
wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy;

22) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji
rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinny dom dziecka oraz przekazywanie go
do wiasciwego sadu;

23) prowadzenie rejestru danych o osobach petnigcych funkcje rodziny zastepczej lub
prowadzgcego rodzinny dom dziecka oraz przekazywanie go do wlasciwego sadu;

24) przekazywanie oceny sytuacji dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej do sadu;
25) sporzadzanie sprawozdania z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

26) sporzadzanie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej dla Zarzadu.

§8

1. Do zadan Dziatu Swiadczeri i Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegdlnosci:
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1) realizacja w zakresie zadan komérki organizacyjnej, powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych oraz innych programow realizowanych przez
PCPR;

2) opracowywanie i realizacja we wspodtpracy z Dziatem ds. Rodzinnej Pieczy
Zastepczej 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych oraz
zestawienia potrzeb w systemie pieczy zastepczej;

3) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej i kompletowanie dokumentacji w tym
zakresie;

4) przyznawanie Swiadczen pienieznych na pokrycie kosztéw utrzymania z terenu
powiatu oraz dzieci pochodzgcych z terenu innych powiatéw, umieszczonych
w pieczy zastepczej na terenie Powiatu Skarzyskiego;

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym projektéw porozumien w sprawie
wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej
poza terenem powiatu, zawieranych z powiatem witasciwym ze wzgledu na
miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy
zastepczej;

6) sporzadzanie projektéw porozumien w sprawie wydatkdw na opieke
i wychowanie dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej na terenie powiatu,
zawieranych z powiatem wfasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka
przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastepczej;

7) przygotowywanie projektdow umow cywilnoprawnych w zakresie pieczy
zastepczej;

8) prowadzenie spraw dotyczacych ponoszenia optat za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej; przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia odptatnosci
rodzicéw biologicznych za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja i windykacjg naleznosci;

10) przyznawanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placéwki opiekuiczo-wychowawcze lub
regionalne placéwki opiekuriczo-terapeutyczne oraz placéwki, o ktérych mowa w
art. 19 ust. 6 ustawy o pomocy spotecznej;

11) pomoc w integracji ze sSrodowiskiem oséb majgcych trudnosci w przystosowaniu
sie do zycia, mtodziezy opuszczajagcej domy pomocy spotecznej dla dzieci i
mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce catodobowg opieke Iub
mtodziezowe o$rodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie;

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa w art.
193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, tj. dot.
zalegtosci z tytutu nieponoszenia przez rodzicdw optaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zastepczej
matoletniego cudzoziemca przebywajgcego na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

14) umieszczanie w domu pomocy spotecznej oséb do niego skierowanych, ustalanie
odptatnosci dla oséb umieszczonych przed 01.01.2004r.;

15) kierowanie i ustalanie odptatnosci za ustugi opiekuricze w osrodku wsparcia dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

16) zapewnienie skierowania do placéwki opiekunczo-wychowawczej lub do rodziny
zastepczej dziecka pozbawionego opieki ze strony rodzicow;

17) zapewnienie skierowania do placéwki opiekunczo-wychowawczej lub do rodziny
zastepczej dzieci cudzoziemcéw;

18) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodicy lub ochrone uzupetniajagcg, majacym trudnosci w integracji
ze Srodowiskiem;

19) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw
i sporzadzanie list wypfat;

20) biezgce wprowadzanie informacji do systemu POMOST, CAS;

21) prowadzenie doradztwa metodycznego, szkoled dla pracownikéw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu;

22) wspotpraca z Zespotem ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej w zakresie wymiany
informacji oraz wspétrealizacji zadan Organizatora rodzinnej pieczy zastepczej
w zakresie wspierania rodzin zastepczych;

23) sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci komérki organizacyjnej, wykazu potrzeb
w zakresie pomocy spotfecznej, oceny zasobéw pomocy spotecznej.

89
1. Praca Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej kieruje Kierownik.
2. Do zadan Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja w zakresie zadan komérki organizacyjnej - powiatowej strategii
rozwigzywania problemdw spotecznych;

2) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie i innych programéw -
po przeprowadzanej analizie zjawisk spofecznych wystepujgcych na terenie
powiatu;

3) opracowanie i realizacja programoéw stuzgcych dziataniom profilaktycznym,
majgcym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwilaszcza w zakresie
promowania i wdrozenia prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do
dzieci w rodzinach zagrozonych przemocga w rodzinie;

4) udzielanie intensywnej pomocy psychologicznej i poradnictwa socjalnego
osobom i rodzinom doznajagcym przemocy, takie bedgacym w kryzysie
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psychospotecznym oraz poszkodowanym w wyniku zdarzen traumatycznych t. j.:
ciezka choroba, Smier¢ osoby bliskiej, katastrofa, kleska zywiotowa, wypadek itd.;
5) prowadzenie poradnictwa socjalnego, prawnego, rodzinnego;
6) inicjowanie i realizacja grupowych form pracy o charakterze edukacyjnym,
terapeutycznym i profilaktycznym;

7) udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej
status uchodzcy lub ochrone uzupetniajgcg w zakresie interwencji kryzysowej na
okres zezwolenia na zamieszkanie,

8) realizacja programoéw oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych dla oséb
stosujgcych przemoc w rodzinie;

9) analiza, ocena i prowadzenie dziatan monitorujgcych i ewaluacyjnych przebiegu
i efektéow oddziatywan korekcyjno - edukacyjnych w celu doskonalenia
i upowszechniania metod oddziatywan;

10) prowadzenie konsultacji i poradnictwa dla pracownikdw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej i innych jednostek z terenu powiatu,
dotyczacego opracowywania i prowadzenia rozszerzonej pracy z klientami
z problemem przemocy i w réznych sytuacjach kryzysowych;

11) interdyscyplinarna wspoétpraca z instytucjami, placéwkami, organizacjami,
sadami itp. w zakresie przeciwdziatania przemocy i rozwigzywania problemoéw
0s6b i rodzin w kryzysie;

12) prowadzenie dokumentacji merytorycznej komérki, w tym kart klientéw i planu
pracy z kazdym klientem;

13) prowadzenie przez kazdego pracownika POIK harmonogramu pracy witasnej oraz
sprawozdan z wykonywanych dziatan;

14) sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan realizowanych przez komadrke organizacyjna.

ROZDZIAL IV
Upowaznienia do zatatwiania spraw oraz zasady podpisywania pism i decyzji
§1

1. Dyrektor PCPR jest upowazniony przez Staroste do zatatwiania spraw w jego imieniu,
w tym do wydawania decyzji i postanowied w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spofecznej oraz pieczy zastepczej, zawierania umoéw cywilnoprawnych,
dofinansowan z PFRON, nalezgcych do wtasciwosci Starosty, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inacze;.

2. Na wniosek Dyrektora, inni pracownicy PCPR mogg zosta¢ upowaznieni przez Staroste do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, pieczy
zastepczej oraz dofinansowan z PFRON.

3. Plany, sprawozdania, zalecenia pokontrolne i pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.
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Pracownicy opracowujacy pisma, decyzje i inne, podpisujg je swoim imieniem
i nazwiskiem, umieszczonym pod tekstem z lewej strony, na dole strony.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy
oraz instrukcja obiegu dokumentéw.

ROZDZIAL V

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow
§1

Interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje Dyrektor PCPR w S$rody
w godzinach: 9.00 — 11.00.

Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantéw przez Dyrektora jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie PCPR oraz umieszczona na stronie internetowe;.

Rozpatrywanie skarg i wnioskdw odbywa sie na zasadach okres$lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor PCPR.

Pracownicy odpowiedzialni sg za niezwtoczne przekazywanie Dyrektorowi wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskéw.

ROZDZIAtL VI
Nadzér, kontrola i odpowiedzialnos¢ pracownikéw PCPR
§1
Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania PCPR
i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) zapewnienie Staroscie informacji, w szczegdlnosci w zakresie: spraw organizacyjnych,
finansowych i administracyjnych PCPR, a takze dotyczacych dziatalnosci pieczy
zastepczej, domu pomocy spotecznej, osrodka wsparcia, funkcjonujgcych na terenie
Powiatu Skarzyskiego oraz
w zakresie rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych i dziatalno$ci warsztatéw
terapii zajeciowej;

3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci, celowosci i legalnosci dziatania oraz
wszystkich stosowanych metod i sSrodkéw;

4) doskonalenie metod pracy PCPR i jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w pkt 2.

PCPR realizuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteridw legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci.

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Dyrektor.
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14.

15.

16

Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadza Dyrektor lub upowazniona przez niego
osoba.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z aktami normatywnymi;

3) wskazaniu sposobu i srodkédw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych uchybien
w zaleceniach pokontrolnych.

Ustalenia kontroli zewnetrznych zapisuje sie w protokole, w ktérym wskazuje sie
prawidtowosci i nieprawidtowosci.

Protokot kontroli podpisujg osoby kontrolujace i kontrolowane.

Kontrolowani pracownicy lub jednostki zobowigzane sg do pisemnego ustosunkowania
sie do wnioskdw i zalecen kontroli w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania.

W ramach nadzoru nad realizacjg zadan w PCPR przeprowadzane s3 kontrole
zewnetrzne.

Ksigzke kontroli zewnetrznych prowadzi Dziat Organizacyjno - Ksiegowy.

Protokoty z kontroli podpisuje Dyrektor, a ewentualne wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia do protokotu niezwtocznie przygotowuja pracownicy - zgodnie z realizacjq
zadan, po uprzednim zapoznaniu sie z protokotem.

Pracownicy, ktdrym zostaly przekazane wystgpienia pokontrolne, przygotowuja
propozycje ich realizacji, ktore sg akceptowane przez Dyrektora PCPR.

Ostateczng wersje odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne przedktada sie do podpisu
Dyrektorowi PCPR.

Dyrektor ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osoby za
nie odpowiedzialne.

. Dokumentacja dotyczgca przeprowadzonych kontroli podlega publikacji na stronie BIP.

§2

Pracownicy sporzadzajgcy i przekazujgcy sprawozdania statystyczne do jednostek nadzoru,
druki zgtoszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS, sprawozdania, s3 odpowiedzialni za ich
merytorycznos$é i rzetelnosé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§1

. Dyrektor dekretuje przychodzacg do PCPR korespondencje i przydziela sprawy do

zatatwienia poszczegdlnym stanowiskom pracy, wedtug ustalonego zakresu czynnosci.

. Korespondencja po dekretacji Dyrektora i zewidencjonowaniu przez osobe prowadzaca

sekretariat kierowana jest do merytorycznych pracownikow.

. Korespondencja wptywajaca i wychodzaca z PCPR podlega rejestracji i ewidencji wedtug

zasad okreslonych instrukcjg kancelaryjna.
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4. Korespondencje do podpisu Dyrektorowi nalezy sktada¢ w sekretariacie wraz
z kompletem dokumentacji dotyczgcej danej sprawy.

§2
1. Do znakowania akt w PCPR ustala sie nastepujgcg symbolike:
1) Dziat Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej — SDR:
a) SDR - RZ - rodziny zastepcze,
b) SDR- RB - rodziny biologiczne,
c) SDR - DPS—domy pomocy spotecznej,
d) SDR-POW - placéwki opiekuriczo — wychowawcze,
e) SDR - OW- osrodki wsparcia,
f) SDR - UW — usamodzielnianie wychowankéw.
2) Zespdt ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej — RPZ:
a) RPZ-SK - szkolenie kandydatéw,
b) RPZ-PZ — piecza zastepcza,
¢) RPZ-OA - wspodtpraca z osrodkami adopcyjnymi,
d) RPZ-K- koordynator rodzinnej pieczy zastepczej.
3) Dziat ds. Oséb Niepetnosprawnych — ON:
g) ON - TR —dofinansowanie uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

h) ON - SR — dofinansowanie zaopatrzenia w $rodki pomocnicze i przedmioty
ortopedyczne oraz w sprzet rehabilitacyjny,

i) ON - BA — dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych,

j)  ON - BK — dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sie,

k) ON - BT — dofinansowanie likwidacji barier technicznych,

[) ON - WTZ - dofinansowanie kosztéw dziatania Warsztatéw Terapii Zajeciowe;j,

m) ON - SP — dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb
niepetnosprawnych,

n) ON — AS —realizacja programu Aktywny Samorzad
4) Powiatowy Os$rodek Interwencji Kryzysowej — IK:
a) IK—P—poradnictwo,
b) IK- NK—procedura , Niebieskiej Karty”.
5) Dziat Ksiegowo— Organizacyjny KO:
a) KO — SO — sprawy organizacyjne,
b) KO - SK — sprawy kadrowe,
c) KO - GK — Gtéwny Ksiegowy.
6) Dyrektor —D.
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2. Do oznaczania spraw projektu systemowego realizowanego ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego, uzywa sie symbolu: EFS.

3. Do realizacji innych projektow konkursowych realizowane przy udziale srodkéw
z zewnatrz, uzywa sie symbolu: EFS - PK - projekty konkursowe.

4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg i panstwowg reguluja
odrebne przepisy.
ROZDZIAL VIII
Postanowienia koricowe
§1

Szczegdtowa organizacje pracy PCPR okresla Regulamin pracy.

§2

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy maja
zastosowanie obowigzujgce przepisy Kodeksu Pracy.

83
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajg Uchwaty Zarzadu Powiatu.
§4

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty.
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