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Uchwata Nr 12/38/2012
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
z dnia 07.03.2012

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Skarzysku-Kamienne;.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z péZn. zm.) oraz § 67 ust. 4 Statutu Powiatu
Skarzyskiego

Zarzad Powiatu Skarzyskiego uchwala co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Skarzysku-
Kamiennej, stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Skarzysku-Kamienne;j.

§3

Traci moc Uchwata Nr 21/42/2011 Zarzadu Powiatu Skarzyskiego z dnia 6 kwietnia 2011 roku,
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Skarzysku-Kamienne;j.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego

Michat Jedrys

Czlonkowie:

1. Waldemar Mazur

2. Zenon Nowakowski
3. Stanistaw Dymarczyk
4. Katarzyna Bilska

Zalacznik do Uchwaty Zarzadu Powiatu Skarzyskiego
Nr 12/38/2012 z dnia 07.03.2012 1.



Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Skarzysku-Kamienne]

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Skarzysku-
Kamienne;.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest jednostka organizacyjna powiatu dziatajaca

w szczegOllnosci na podstawie:

1) Uchwaty Nr V/29/99 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 25 lutego 1999 roku

w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwa ,,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie”;

2) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Skarzysku-Kamiennej;

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592
ze zm.);

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 ze zm.);
5) ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pcze]

(Dz. U. Nr 149, poz. 887 ze zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 201 1r., Nr 127, poz. 721 ze zm.);

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180 poz. 1493 ze
zm. );

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. Nr 157, poz. 1240

ze zm.);

9) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.);

10) aktéw wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw;

11) innych obowiazujacych aktéw prawnych i przepiséw szczegdlnych dotyczacych jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej i samorzadowych jednostek budzetowych;

12) niniejszego regulaminu.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Skarzyski;

2) Staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Skarzyskiego;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Skarzyskiego,

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ 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) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynata zespotu - komorki organizacyjnej;

8) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Padstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych;
9) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne funkcjonujace w PCPR .

§3

1. PCPR realizuje na terenie Powiatu Skarzyskiego:
1) okreslone przepisami zadania wtasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej



w zakresie pomocy spolecznej oraz pieczy zast¢pczej;

2) zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej 0séb niepetnosprawnych;

3) zadania z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

4) inne zadania wynikajace z odrebnych przepiséw oraz porozumieri zawartych przez powiat.
2. Siedziba PCPR jest Miasto Skarzysko - Kamienna.

§4

1. Dziatalnos¢ finansowa PCPR prowadzona jest na zasadach jednostki budzetowe;]

w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Dziatalnos¢é PCPR finansowana jest ze srodkéw wlasnych powiatu i1 z dotacji celowych.

3. PCPR moze zlecac realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej

w trybie przewidzianym w ustawie o pomocy spofecznej i zasadach okreslonych przez Zarzad i Radg
Powiatu, udzielajac dotacji na finansowanie lub dofinansowanie realizacji zleconego dzialania:

1) organizacjom pozarzadowym prowadzacym dziatalno$§¢ w zakresie pomocy spotecznej,

2) osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dzialajacym na podstawie przepiséw o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, stosunku Panstwa do innych kos$cioléw
1 zwiazkéw wyznaniowych, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosSci w zakresie
pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL 1

Struktura wewngtrzna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§5

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

2. Szczegbtowe obowiazki oraz uprawnienia pracownikow zostaja okreslone

w indywidualnych zakresach czynnosci, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci.

3. Dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje wyznaczony 1 upowazniony Koordynator Zespotu lub
Gléwna Ksiggowa.

4. W sktad PCPR wchodza nastepujace Zespoly:

1) Zespot Swiadczefi i Pomocy Dziecku i Rodzinie;

2) Zespo6t ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej;

3) Zespo6t ds. Osob Niepelnosprawnych;

4) Zespot Interwencji Kryzysowe;j.

5) Zespot Organizacyjno — Finansowy.

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

ROZDZIAL 111

Zakresy dziatania i kompetencji Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego, Koordynatoréw Zespotéw i
pracownikéw poszczegdllnych Zespotow

§6

Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i1 ochrony danych osobowych oraz realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;

4) opracowywanie programéw, planéw, prognoz i innych informacji w zakresie zadan realizowanych na
danym stanowisku oraz sporzadzanie wymaganych analiz

1 sprawozdan, rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu



teleinformatycznego, w tym: Oprogramowania Uzytkowego POMOST, gSAC, itd.;

5) udzial w pracach zwiazanych z planowaniem i opracowywaniem zatozen do budzetu PCPR;
6) przestrzeganie ustalonych w PCPR zasad zwigzanych z obiegiem korespondencji

1 archiwizowania dokumentacji;

7) wspdhuczestnictwo w sprawowaniu funkcji nadzorczych, kontrolnych

w stosunku do powiatowych jednostek pomocy spofecznej;

8) opracowywanie 1 wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji zadan

z zakresu pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastgpczej;

9) analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie powiatu;

10) wykonywanie innych zadani zgodnie z kompetencja Zarzadu Powiatu, Starosty

i Dyrektora PCPR;

11) wspotpraca wewngtrzna pomigdzy pracownikami komoérek organizacyjnych

1 pomigdzy komodrkami organizacyjnymi;

12) wspélpraca z gminami i instytucjami dzialajacymi na rzecz oséb, rodzin, dzieci oraz os6b
niepelnosprawnych, a takze z sadem, Policja, stuzbg zdrowia, o§wiatg, organizacjami pozarzadowymi,
fundacjami, Kosciotem Katolickim i innymi ko$ciotami;

13) sporzadzanie projektow pism, uméw, aneksOw, zarzadzen 1 innych niezb¢dnych dokumentéw w
zakresie prowadzonych spraw;

14) przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do Zespotu organizacyjno-ksiggowego
informacji do BIP, zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§7

Do zakresu dziatan i kompetencji Dyrektora PCPR nalezy w szczegdInosci:

1) organizowanie pracy PCPR;

2) reprezentowanie jednostki na zewnatrz oraz udzielanie informacji o dziatalnosci PCPR;

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

4) nadzor nad realizacja zadafn PCPR 1 prawidlowa realizacja budzetu;

5) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad dziatalnos$cia pieczy zastgpczej, doméw pomocy
spotecznej, osSrodkéw wsparcia i placéwek opiekuiiczo-wychowawczych;

6) przedstawianie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci PCPR

1 wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

7) sporzadzanie i1 przedstawienie organowi wykonawczemu powiatu oceny zasobow pomocy
spolecznej;

8) przedstawianie Zarzadowi corocznie sprawozdania z dziatalno$ci powiatowego centrum pomocy
rodzinie oraz przedstawienie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zast¢pczej;

9) sporzadzanie corocznie sprawozdania z efektow pracy Organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej dla
Starosty 1 Rady Powiatu;

10) przedkiadanie sadowi, co najmniej raz w roku, wykazu rodzin zastgpczych;

11) wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych
catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej;

12) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastgpczej nalezacych do wiasciwosci powiatu;

13) zawieranie i rozwiazywanie umow cywilnoprawnych z zakresu dziatalnosci PCPR;

14) dysponowanie, z upowaznienia Starosty, Srodkami finansowymi z Pafistwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

15) przygotowanie, aktualizacja i koordynowanie dziataniami dotyczacymi realizacji powiatowej
strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

16) opiniowanie zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spolfecznej;

17) wytaczanie na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpczej powddztwa

o zasadzenie Swiadczen alimentacyjnych;

18) kierowanie wnioskOw o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepelnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami.



§8

Do zadan gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) kontrola wydatkowania srodkéw pieni¢znych w granicach przyznanych srodkéw budzetowych;
3) sporzadzanie planéw budzetowych, sprawozdawczosci i zmian do budzetu PCPR;

4) rozliczanie inwentaryzacji;

5) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

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

7) prowadzenie dokumentacji i ewidencji podatkowej, ptacowej i ubezpieczeniowe;j;

§9

Do zakresu zadafi, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla Koordynatoréw Zespotéw nalezy w
szczegblnosci:

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

2) opracowywanie planéw pracy komorki organizacyjnej oraz planéw finansowych do projektu budzetu
PCPR w czgsci dotyczacej zadan komorki organizacyjnej;

3) zapewnienie wlasciwego podziatu pracy pomigdzy poszczeg6lnymi stanowiskami pracy;

4) ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci pracownikom Zespotu;

5) powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom Zespotu wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

6) nadzo6r nad powierzonym mieniem;

7) przedstawianie Dyrektorowi PCPR planéw pracy i sprawozdani pracy pracownikéw
koordynowanej komorki organizacyjnej;

8) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw;

2. Koordynator Zespotu odpowiada wobec Dyrektora za prawidlowe wykonywanie zadan,

polecen stuzbowych oraz za sprawne 1 prawidtowe funkcjonowanie koordynowane;j

komorki.

§ 10

Do zadan Zespotu Swiadczeri i Pomocy Dziecku i Rodzinie nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja w zakresie zadah komorki organizacyjnej, powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez PCPR;

2) opracowywanie i realizacja we wsp6tpracy z Zespotem Rodzinnej Pieczy Zastepczej 3-letnich
powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej, zawierajacych miedzy innymi
coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych oraz zestawienia potrzeb w systemie pieczy zastepcze;j;
3) zapewnienie dzieciom pieczy zast¢pczej 1 kompletowanie dokumentacji w tym zakresie;

4) przyznawanie Swiadczen pieni¢znych na pokrycie kosztéw utrzymania dzieci pochodzacych z terenu
Powiatu Skarzyskiego i umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej na terenie Powiatu Skarzyskiego;
5) przyznawanie Swiadczen pieni¢znych na pokrycie kosztow utrzymania dzieci pochodzacych z terenu
innych powiatow, umieszczonych w rodzinnej pieczy zastgpczej na terenie Powiatu Skarzyskiego;

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym projektow porozumien w sprawie wydatkow na opieke 1
wychowanie dziecka umieszczonego w pieczy zastgpczej poza terenem powiatu, zawieranych z
powiatem witasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz
pierwszy w pieczy zastgpczej;

7) sporzadzanie projektow porozumien w sprawie wydatkdw na opieke i wychowanie dziecka
umieszczonego w pieczy zastgpczej na terenie powiatu, zawieranych

z powiatem wlasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz
pierwszy w pieczy zastepczej;

8) przygotowywanie projektow uméw cywilnoprawnych w zakresie pieczy zastgpczej;

9) prowadzenie spraw dotyczacych ponoszenia optat za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej;



przygotowywanie dokumentacji niezbg¢dnej do ustalenia odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt
ich dzieci w pieczy zastgpczej;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja 1 windykacja naleznosci;

11) przyznawanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze, rodzinne
domy dziecka, placoéwki opiekuriczo-wychowawcze lub regionalne placéwki opiekuriczo-terapeutyczne
oraz placéwki, o ktérych mowa w art. 19 ust. 6 ustawy

0 pomocy spofecznej;

12) pomoc w integracji ze Srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
miodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet

w ciazy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowgq opieke
lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig;

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa w art. 193 ust. 8 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, t.j.: zalegtosci

z tytulu nieponoszenia przez rodzicoOw oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;j;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zast¢pczej maloletniego
cudzoziemca przebywajacego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

15) umieszczanie w domu pomocy spotecznej 0s6b do niego skierowanych, ustalanie odptatnosci dla
0s6b umieszczonych przed 01.01.2004r.;

16) kierowanie i ustalanie odptatnosci za ustugi opiekunicze w osrodku wsparcia dla 0séb z
zaburzeniami psychicznymi;

17) zapewnienie skierowania do placowki opiekunczo-wychowawczej lub do rodziny zastgpcze;j
dziecka pozbawionego opieki ze strony rodzicéw;

18) zapewnienie skierowania do placéwki opiekuriczo-wychowawczej lub do rodziny zastepczej dzieci
cudzoziemcow;

19) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupehiajaca, majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem;

20) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw

i sporzadzanie list wyplat;

21) biezace wprowadzanie informacji do systemu POMOST, gSAC;

22) prowadzenie doradztwa metodycznego, szkolen dla pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu;

23) wspotpraca z Zespolem ds. rodzinnej pieczy zastgpczej w zakresie wymiany informacji oraz
wspoétrealizacji zadan Organizatora rodzinnej pieczy zastepczej

w zakresie wspierania rodzin zastgpczych;

24) sporzadzanie sprawozdania z dziatalnoSci komoérki organizacyjnej, wykazu potrzeb

w zakresie pomocy spofecznej, oceny zasobéw pomocy spotecznej.

§11

1. Do zadai Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej, wykonujacego zadania Organizatora Rodzinnej
Pieczy Zastepczej, nalezy m.in.:

1) realizacja w zakresie zadafh komorki organizacyjnej, powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez PCPR;

2) opracowywanie i realizacja we wspotpracy z Zespotem Swiadczen i pomocy dziecku i rodzinie 3-
letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej, zawierajacych migdzy innymi
coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych oraz zestawienia potrzeb w systemie pieczy zastepczej;
3) kompletowanie we wspolpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spofecznej dokumentacji zwiazanej
z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zast¢pczej albo rodzinnym domu dziecka;

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

5) kwalifikowanie os6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia



rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie
ukonczenia szkolenia, opinig

o spelnianiu warunkow 1 oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zast¢pczej;

6) kierowanie kandydatéw do petlienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, niezawodowej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka na szkolenie, po przeprowadzeniu oceny pod wzgledem
spetniania warunkéw;

7) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

8) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekuriczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie Swiadectw ukoriczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczacych predyspozycji do pelienia funkcji dyrektora

1 wychowawcy w placéwce opiekuiczo-wychowawczej typu rodzinnego;

9) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolei majacych na
celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwagg ich potrzeby;

10) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze¢ zastepcza,

w szczegollnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

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

12) wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, osrodkami pomocy spotecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami pozarzadowymi,

a takze z Zespotem Swiadczen i pomocy dziecku i1 rodzinie, Zespotem interwencji kryzysowej;

13) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza

iich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej;

14) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze¢ zastgpcza,

w szczegollnosci w zakresie prawa rodzinnego;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastgpczej;

16) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie, szkolenie 1
kwalifikowanie os6b zglaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i
wspieranie psychologiczno-pedagogiczne os6b sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicéw
objetych ta piecza;

17) przeprowadzanie badan pedagogicznych 1 psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majatkowej, dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

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

19) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

20) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,

w szczegollnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

21) dokonywanie oceny rodziny zast¢pczej lub prowadzacego 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 zastgpczych
1 prowadzacych rodzinny dom dziecka oraz przekazywanie go do wtasciwego sadu;

23) prowadzenie rejestru danych o osobach peliacych funkcj¢ rodziny zastgpczej lub prowadzacego
rodzinny dom dziecka oraz przekazywanie go do wtasciwego sadu;

24) przekazywanie oceny sytuacji dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej do sadu;

25) sporzadzanie sprawozdania z efektéw pracy organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej;

26) sporzadzanie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastgpczej Zarzadowi Powiatu.



2. Do zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka

w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zast¢pczej;

2) przygotowanie, we wspOtpracy z asystentem rodzinnym 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) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostgpu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej

i rehabilitacyjne;j;

5) zgtaszanie do osSrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

6) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zast¢pczej;

7) systematyczne podnoszenie kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢mi i rodzing poprzez udziat w
szkoleniach i samoksztalcenie;

8) sporzadzanie informacji dotyczacej mozliwosci powrotu dziecka do rodziny biologicznej;

9) systematyczna wspolpraca z asystentami rodziny dziecka, instytucjami, urzgdami, stowarzyszeniami
w celu powrotu dziecka do rodziny;

10) przedstawianie planéw pracy oraz sprawozdan z efektéw pracy Koordynatorowi Zespotu.

§12

Do zadan Zespotu ds. Osob Niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan

w zakresie rehabilitacji spotecznej os6b niepelnosprawnych, w tym:

1) realizacja w zakresie zadari komoérki organizacyjnej powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spolecznych oraz innych programéw realizowanych przez PCPR,

2) obstuga osoby niepetnosprawnej i przyjmowanie wnioskow w zakresie:

a. dofinansowania uczestnictwa 0s6b niepelnosprawnych i ich opiekunéw

w turnusach rehabilitacyjnych,

b. dofinansowania zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny,

c. dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze przyznawane osobom
niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

d. dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢

1 technicznych w zwiazku z indywidualnymi potrzebami os6b niepelnosprawnych,

e. dofinansowania sportu, kultury, turystyki i rekreacji oséb niepelnosprawnych;

3) dofinansowanie w czgsci lub catosci kosztow tworzenia i dzialania warsztatéw terapii zajeciowe;j,
4) przeprowadzanie kontroli warsztatu terapii zajgciowej,

5) przeprowadzanie wizji w miejscu zamieszkania os6b niepetnosprawnych

w zakresie likwidacji barier architektonicznych, technicznych 1 w komunikowaniu sig,

6) przygotowywanie materialéw, projektéw oraz ich realizacja w ramach Srodkéw pozyskiwanych z
zewnatrz na rzecz oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

7) wydawanie wnioskéw indywidualnym osobom niepetnosprawnym w zakresie dofinansowania na
realizacj¢ programéw PFRON,

8) tworzenie rejestrow wnioskow osob korzystajacych ze Srodkéw finansowych PFRON;

9) sprawozdawczos¢ z realizowanych przez komorke organizacyjna zadan;

10) wspotpraca z Powiatowa Spoteczna Rada ds. Os6b Niepetnosprawnych;

11) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw.

§ 13

Do zadan Zespotu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja w zakresie zadari komoérki organizacyjnej - powiatowej strategii

rozwiazywania probleméw spotecznych;

2) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy

w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie 1 innych programéw -



po przeprowadzanej analizie zjawisk spotecznych wystepujacych na terenie powiatu;

3) opracowanie i realizacja programéw shuzacych dziataniom profilaktycznym, majacym na celu
udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia prawidlowych
metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie;

4) udzielanie intensywnej pomocy psychologicznej i poradnictwa socjalnego osobom i rodzinom
doznajacym przemocy, takze bedacym w kryzysie psychospotecznym oraz poszkodowanym w wyniku
zdarzen traumatycznych t. j.: ci¢zka choroba, Smier¢ osoby bliskiej, katastrofa, klgska 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
ochrong uzupethiajaca w zakresie interwencji kryzysowej na okres zezwolenia na zamieszkanie,

8) realizacja programéw oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc w
rodzinie;

9) analiza, ocena i prowadzenie dziatan monitorujacych i ewaluacyjnych przebiegu

1 efektow oddziatywarn korekcyjno - edukacyjnych w celu doskonalenia

1 upowszechniania metod oddziatywan;

10) prowadzenie konsultacji i poradnictwa dla pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej i innych jednostek z terenu powiatu, dotyczacego opracowywania i prowadzenia
rozszerzonej pracy z klientami

z problemem przemocy i w r6znych sytuacjach kryzysowych;

11) interdyscyplinarna wspoétpraca z instytucjami, placowkami, organizacjami, sadami itp. w zakresie
przeciwdzialania przemocy i rozwigzywania probleméw oséb i rodzin w kryzysie ;

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

13) prowadzenie przez kazdego pracownika Zespotu harmonogramu pracy wiasnej oraz sprawozdan z
wykonywanych dziatan;

14) sprawozdawczos¢ w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjna.

§ 14

1. Pracg Zespotu Organizacyjno — Finansowego kieruje Gtéwny Ksiggowy.

2. Do zadan w/w Zespotu nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci PCPR, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajace zwlaszcza
na sporzadzaniu, przyjmowaniu, wiasciwym obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw,

b) biezace prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej zgodnie

z obowiazujacymi zasadami,

c¢) analiza wykorzystania budzetu,

d) kontrola zgodnosci wydatkéw z planem finansowym,

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

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

g) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

h) opracowanie planéw budzetowych,

1) zapewnienie terminowej windykacji naleznosci dochodowych, roszczen oraz splat, zobowiazan we
wspolpracy z odpowiednig komoérka organizacyjna;

J) biezace dysponowanie Srodkami finansowymi,

k) biezaca realizacja, kontrola 1 monitoring dochodéw 1 wydatkéw w zakresie pieczy zastgpczej;

2) prowadzenie inwentaryzacji majatku obrotowego PCPR zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji réznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych;

3) wspéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu
poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych zadan;



4) realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami;

5) prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenciji 1 jej ewidencjonowanie;

b) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i rejestréw innych dokumentéw

w ramach kontroli zarzadcze;j;

c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i rejestracja przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;
d) przygotowywanie rachunkéw, faktur, not (opis merytoryczny);

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow;

f) prowadzenie archiwizacji dokumentéw PCPR;

g) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych;

h) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

1) prowadzenie ewidencji wyposazenia PCPR;

j) obstuga sekretariatu;

6) prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw,

b) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,

c¢) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

d) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwiazanej z planami urlopéw pracownikéw,

e) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych, prywatnych, delegacji, pracy

w godzinach nadliczbowych i innych rejestréw;

7) administrowanie obiektami, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie systemem informatycznym,;

b) obstuga systeméw i urzadzen komputerowych;

c¢) prowadzenie strony internetowej PCPR;

d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

e) sporzadzanie odpowiednich dokumentéw w celu zabezpieczenia medidéw i ustug niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania obiektow;

f) prowadzenie procedury zwigzanej z zaméwieniami publicznymi;

g) biezaca konserwacja i naprawa urzadzen bedacych w uzytkowaniu PCPR, przeprowadzanie
remontéw oraz napraw w pomieszczeniach jednostki;

h) obstuga pojazdu osobowego zgodnie z poleceniami okreslonymi kartag drogowa

1 zapewnienie bezpieczenistwa 0sob, pojazdu i rzeczy; dbanie o nalezyty stan samochodu osobowego
bedacego w posiadaniu PCPR;

1) organizowanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych majatku jednostki.

ROZDZIAL IV

Upowaznienia do zalatwiania spraw oraz zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15

1. Dyrektor PCPR jest upowazniony przez Starostg¢ do zalatwiania spraw w jego imieniu,

w tym do wydawania decyzji i postanowiert w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spoleczne;j
oraz pieczy zastgpczej, zawierania uméw cywilnoprawnych, dofinansowan z PFRON, nalezacych do
wlasciwosci Starosty, chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.

2. Na wniosek Dyrektora, inni pracownicy PCPR moga zosta¢ upowaznieni przez Starost¢ do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej oraz
dofinansowan z PFRON.

3. Plany, sprawozdania, zalecenia pokontrolne i pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub
upowazniona przez niego osoba.

4. Koordynatorzy Zespoldw wstepnie aprobuja oraz parafuja pisma sporzadzane przez pracownikow
koordynowanych zespotow.

5. Pracownicy opracowujacy pisma, decyzje i inne, podpisuja je swoim imieniem

i nazwiskiem, umieszczonym pod tekstem z lewej strony, na dole strony.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy oraz instrukcja



obiegu dokumentéw.

ROZDZIAL V

Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow

§ 16

1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor PCPR w Srody

w godzinach: 9.00 — 11.00.

2. Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantow przez Dyrektora powinna by¢ umieszczona w
widocznym miejscu w siedzibie PCPR oraz umieszczona na stronie BIP.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor PCPR.

5. Pracownicy odpowiedzialni sa za niezwloczne przekazywanie Dyrektorowi wyjasniefi oraz
dokumentacji niezb¢dnych do rozpatrzenia i zalatwienia skarg 1 wnioskow.

ROZDZIAL VI

Nadzér, kontrola i odpowiedzialno$¢ pracownikéw PCPR

§ 17

1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania PCPR

i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) zapewnienie Staroscie informacji, w szczeg6lnosci w zakresie: spraw organizacyjnych, finansowych i
administracyjnych PCPR, a takze dotyczacych dziatalnosci pieczy zast¢pczej, o funkcjonujacych na
terenie Powiatu Skarzyskiego jednostkach: domu pomocy spotecznej, osrodka wsparcia, placowki
opiekuniczo -wychowawczej oraz spraw w zakresie rehabilitacji spotecznej 0s6b niepetnosprawnych i
dziatalnosci warsztatéw terapii zajeciowe;j;

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

4) doskonalenie metod pracy PCPR 1 jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa

w pkt 2.

2. PCPR realizuje kontrole wewngtrzne i zewngtrzne.

3. Kontrole prowadzi si¢ przy uwzglednieniu kryteriéw legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje Dyrektor.
5. Kontrole wewnegtrzne i zewngtrzne przeprowadza Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

6. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec¢ z aktami normatywnymi;

3) wskazaniu sposobu 1 Srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych uchybien

w zaleceniach pokontrolnych.

7. Ustalenia kontroli zewnetrznych zapisuje si¢ w protokole, w ktérym wskazuje si¢ prawidlowosci i
nieprawidtowosci.

8. Protokét kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kontrolowane.

9. Kontrolowani pracownicy lub jednostki zobowigzane sa do pisemnego ustosunkowania si¢ do
wnioskow i zaleceri kontroli w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania.

10. W ramach nadzoru nad realizacja zadaih w PCPR przeprowadzane sa kontrole zewngtrzne.

11. Ksiazke kontroli zewnetrznych prowadzi Zesp6t Organizacyjno - Ksiggowy.

12. Protokoly z kontroli podpisuje Dyrektor, a ewentualne wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
do protokotu niezwlocznie przygotowuja pracownicy - zgodnie z realizacja zadan, po uprzednim
zapoznaniu si¢ z protokotem.

13. Pracownicy, ktérym zostaly przekazane wystapienia pokontrolne, przygotowuja propozycje ich
realizacji, ktdre sa akceptowane przez Dyrektora PCPR.

14. Ostateczng wersj¢ odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedktada si¢ do podpisu Dyrektorowi



PCPR.

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

16. Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych kontroli podlega publikacji na stronie BIP.

§ 18

Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania statystyczne do jednostek nadzoru, druki
zgloszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS, sprawozdania, sa odpowiedzialni za ich merytorycznos¢ i
rzetelnos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§ 19

1. Dyrektor dekretuje przychodzaca do PCPR korespondencje 1 przydziela sprawy do zalatwienia
poszczegbdlnym stanowiskom pracy, wedlug ustalonego zakresu czynnosci.

2. Korespondencja po dekretacji Dyrektora i zewidencjonowaniu przez osobg prowadzaca sekretariat
kierowana jest do merytorycznych pracownikéw lub do koordynatoréw zespotéw.

3. Korespondencja wplywajaca i wychodzaca z PCPR podlega rejestracji i ewidencji wedtug zasad
okreslonych instrukcja kancelaryjna.

4. Korespondencje do podpisu Dyrektorowi nalezy sktadaé¢ w sekretariacie wraz

z kompletem dokumentacji dotyczacej danej sprawy.

§ 20

1. Do znakowania akt w PCPR ustala si¢ nastgpujaca symbohke;

1) Zespol Swiadczeri i Pomocy Dziecku i Rodzinie — SDR:

a) SDR - RZ - rodziny zastepcze,

b) SDR- RB - rodziny biologiczne,

¢) SDR - DPS — domy pomocy spolecznej,

d) SDR - POW - placéwki opiekuriczo — wychowawcze,

e) SDR - OW- osrodki wsparcia,

f) SDR - UW — usamodzielnianie wychowankéw.

2) Zesp6t ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej — RPZ:

a) RPZ - SK - szkolenie kandydatéw,

b) RPZ - PZ — piecza zastgpcza,

¢) RPZ - OA — wspétpraca z osrodkami adopcyjnymi,

d) RPZ - K — koordynator rodzinnej pieczy zastgpcze;.

3) Zespot ds. Oséb Niepetnosprawnych — ON:

g) ON - TR — dofinansowanie uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

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

1) ON - BA - dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych,

J) ON - BK - dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sig,

k) ON - BT - dofinansowanie likwidacji barier technicznych,

1) ON - WTZ — dofinansowanie kosztow dziatania Warsztatow Terapii Zajgciowe],

m) ON - SP — dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych.

4) Zespot Interwencji Kryzysowej — IK:

a) IK - PZI — Powiatowy Zesp6t Interdyscyplinarny,

b) IK — P — poradnictwo,

c¢) IK - NK - procedura ,,Niebieskiej Karty”.

5) Zespd6t Organizacyjno — Ksiggowy — OK:

a) OK — SO - sprawy organizacyjne,

b) OK - SK — sprawy kadrowe,

c) OK - GK - Gl6éwny Ksiggowy.

6) Dyrektor — D.

2. Do oznaczania spraw projektu systemowego realizowanego ze Srodkéw Europejskiego



Funduszu Spotecznego, uzywa si¢ symbolu: EFS.

3. Do realizacji innych projektow konkursowych realizowane przy udziale srodkow

z zewnatrz, uzywa si¢ symbolu: EFS - PK - projekty konkursowe.

4. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnicg stuzbowa i pafnstwowa reguluja
odrebne przepisy.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koficowe

§ 21

Szczegbtowq organizacjg pracy PCPR okresla Regulamin pracy.

§ 22
Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy maja
zastosowanie obowiazujace przepisy Kodeksu Pracy.

§23
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagaja Uchwaty Zarzadu Powiatu.
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