Zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 14/2013/1V
Zarzadu Powiatu Radomszczanskiego

z dnia 13 lutego 2013r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Radomsku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
w RADOMSKU



ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakresy dziatania
komoérek organizacyjnych wchodzacych w sktad Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomsku.

§2

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Radomsku mowa o:

1.

Sk wn

H

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Radomsku,
PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Radomsku,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Radomszczariskiego,
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Radomszczanskiego,
Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Radomszczanskiego,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Radomsku,
§3

PCPR jest jednostkg organizacyjng Powiatu Radomszczanskiego.
Dziatalno$¢ finansowa PCPR prowadzona jest na zasadach okre$lonych dla jednostek
budzetowych, w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.
Siedzibg PCPR jest miasto Radomsko.
Obszarem dziatania PCPR jest teren Powiatu Radomszczanskiego.

Prawa i obowigzki
pracownikéw PCPR regulujg przepisy o pracownikach samorzadowych.

§4

ROZDZIAL L.
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

PCPR dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1.

2.

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

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczngj (t,j. Dz. U.z 2009r. Nr 175, poz. 1362 z pdzn.
zm.).

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

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

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

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.
zm.).



8.

9.

10.

1.

12.

2.

Uchwaty Nr IV/21/99 Rady Powiatu Radomszczanskiego z dnia 15.03.1999r.w sprawie: utworzenia
powiatowej jednostki organizacyjnej - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Radomsku.

Uchwaty Nr XVI1/111/2011 Rady Powiatu Radomszczanskiego z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie
zatwierdzenia Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomsku oraz Uchwaty Nr
XXI111193/2012 Rady Powiatu Radomszczanskiego z dnia 22 czerwca 2012r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr XVI1/111/2011 Rady Powiatu Radomszczanskiego z dnia 29 grudnia 2011r. w sprawie
zatwierdzenia Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomsku.

Zarzadzenia Nr 39/2011 Starosty Powiatu Radomszczanskiego z dnia 09 listopada 2011r.
W sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.

Zarzadzenia Nr 22/99 Starosty powiatu Radomszczanskiego z dnia 27.09.1999r. w sprawie
powotania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Stopniu Niepetnosprawno$ci w Radomsku.
Na podstawie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Do zadan PCPR realizowanych z zakresu pomocy spotecznej nalezy:

a) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczeg6inym  uwzglednieniem  programéw  pomocy  spotecznej, wspierania  0sob
niepetnosprawnych i innych, ktdrych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegélnego
ryzyka,

b) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

C) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe o$rodki socjoterapii zapewniajgce catodobowg opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze,

d) pomoc w integracji ze $rodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
miodziezy opuszczajgcej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowg opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie,

e) pomoc cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrone
uzupetniajgca, majgcym trudnosci w integraciji ze Srodowiskiem,

f) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego, oraz osrodkdw wsparcia, doméw pomocy spotecznej i osrodkéw interwencii
kryzysowej,

g) umieszczanie skierowanych oséb w domach pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym,

h) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

i) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

j) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spofecznej z terenu powiatu,

k) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie, réwniez
w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

) podejmowanie innych dziatar wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

m) sporzadzanie i przedstawianie radzie powiatu oceny zasobdw w zakresie pomocy spotecznej,

n) coroczne sktadanie radzie powiatu sprawozdania z dziatalnosSci centrum oraz przedstawianie
wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

Do zadan PCPR realizowanych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezy:



q)

opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajgcych coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych,

petnienie funkciji organizatora pieczy zastepcze;j,

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

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

tworzenie warunkdéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych domoéw
dziecka i rodzin pomocowych,

organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych,

organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej w szczegolno$ci poprzez tworzenie
warunkow do powstawania grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa,

prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu
dziecka oraz rejestru danych o osobach petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub
rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,

kompletowanie we wspotpracy z wiadciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacii
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym
domu dziecka,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wtasciwemu wojewodzie w wersji elektronicznej z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zalegto$ciach w opfatach za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien z innymi
powiatami w zwigzku z umieszczaniem dzieci w pieczy zastepcze)j,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji stuzacej do rozliczenia wydatkow z wiasciwymi
gminami,

przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe o$rodki socjoterapii zapewniajgce catodobowg opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze,

pomoc w integracji ze $rodowiskiem osob majacych trudno$ci w przystosowaniu sie do Zycia,
domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla
matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze, mtodziezowe
o$rodki socjoterapii zapewniajgce catodobowg opieke lub mtodziezowe o$rodki wychowawcze,
majacych braki w przystosowaniu sie,

skfadanie radzie powiatu corocznie sprawozdania z dziatalno$ci powiatowego centrum pomocy
rodzinie oraz przedstawienie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej

Do zadan PCPR realizowanych z zakresu administracji rzagdowej naleza;

a)

pomoc cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali w Rzeczypospolitej status uchodzcy lub ochrone
uzupetniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie sktadek na



ubezpieczenie zdrowotne okreSlonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia,

prowadzenie i rozwoj infrastruktury osrodkdw wsparcia dla osob z zaburzeniami psychicznymi,
realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong poziomu Zzycia o0sOb, rodzin i grup spotecznych oraz rozw¢j specjalistycznego
wsparcia,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepcze)j,

udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej, pomocy w
zakresie interwencji kryzysowej,

finansowanie pobytu w pieczy zastepczej oséb, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Do zadan PCPR realizowanych z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania 0sdb niepetnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

a)

opracowanie i realizacja, zgodnie z powiatowq strategig rozwigzywania probleméw
spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw 0s6b niepetnosprawnych,

wspbtpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowaniu i realizacji
programdw wymienionych w punkcie a),

podejmowanie dziatarn zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci,

wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej 0séb niepetnosprawnych,
dofinansowanie uczestnictwa 0séb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym.

Do zadan PCPR nalezy zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

ROZDZIAL IIl.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PCPR

, §6
Zespot do Spraw Swiadczen i Pomocy Spotecznej -,,ZS”
Zespot do Spraw Pieczy Zastepczej - ,,ZP”
Zespot do Spraw Rehabilitacji Spotecznej Osoéb Niepetnosprawnych — ,,RS”

IV.  Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci —,,Z0”
V.  Zesp6t do Spraw Organizacyjno — Kadrowych — ,,0K”
VI.  Zespdtdo Spraw Finansowo — Ksiegowych — ,,FK”

VII.  Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatycznych - ,,SI”

VIIl.  Dyrektor —,,D”

ROZDZIAL V.

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PCPR

§7

ZESPOL DO SPRAW SWIADCZEN | POMOCY SPOLECZNEJ - ,ZS”

5



Pracg Zespotu kieruje Koordynator wskazany przez Dyrektora, ktory jemu bezposrednio podlega.

Do zadan Zespotu do Spraw Swiadczer i Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Ustalanie prawa do swiadczen z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepcze.

Ustalanie odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepcze;.

Naliczanie i realizacja $wiadczen z pomocy spoteczne;j.

Naliczanie i realizacja $wiadczen, dodatkéw i dofinansowan z pieczy zastepczej.

Kompletowanie dokumentaciji i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) S$wiadczen na dzieci umieszczone w rodzinnych formach pieczy zastepczej,

b) $wiadczen dla os6b usamodzielnianych opuszczajgcych rodziny zastepcze, rodzinne domy
dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki  opiekunczo-
terapeutyczne, domy pomocy dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z mafoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schronisk dla nieletnich, zaktady
poprawcze, specjalne o$rodki szkolno-wychowawcze, mitodziezowe o$rodki socjoterapii
zapewniajgce catodobowg opieke lub mtodziezowe oérodki wychowawcze,

c) pomocy pienieznej dla 0sob, ktdre otrzymaty status uchodzcy lub ochrone uzupetniajaca,

) odptatno$ci rodzicow i opiekundéw za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej oraz decyzji
administracyjnych dot. odpfatnosci wychowankow za pobyt w pieczy,
e) umieszczania oséb w domach pomocy spotecznej,
f) odpfatno$ci za pobyt os6b w domach pomocy spoteczne;.

6. Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych dla rodzin zastepczych i naliczanie wynagrodzen.

7. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen, dodatkéw i dofinansowan dla rodzin zastepczych,
usamodzielniajacych sie wychowankow i cudzoziemcow.

8. SprawozdawczosC i biezaca analiza wydatkow na poszczegdlne formy pomocy w zakresie
realizowanych zadan.

. Usamodzielnianie wychowankow.

10. Swiadczenie pracy socjalnej w $rodowisku, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
Srodowiskowych.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z poszczegéinymi gminami i $cista
wspdtpraca w tym zakresie z zespotem finansowo-ksiegowym.

12. Prowadzenie rejestru rodzin zastepczych.

13. Wprowadzanie danych statystycznych do systemu informatycznego ,POMOST” i SAC oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie dziatalnosci PCPR na potrzeby wojewody.

14. Sprawowanie nadzoru nad domami pomocy spotecznej, osrodkami wsparcia i osrodkami interwencii
kryzysowe;.

15. Przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji gospodarczej o powstaniu zalegtosci
z tytutu miesiecznej optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;.

16. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien z innymi powiatami
i cista wspdipraca w tym zakresie z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego.

17. Udzielanie pomocy cudzoziemcom posiadajacym status uchodzcy lub ochrone uzupetniajaca.

18. Organizowanie realizacji programéw korekcyjnych dla sprawcow przemocy.

19. Podejmowanie dziatar w ramach interwencji kryzysowe;.

20. Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.

21. Animowanie i prowadzenie grup samopomocowych, grup wsparcia.

22. Tworzenie programow na rzecz pomocy dziecku i rodzinie.

23. Coroczne opracowywanie oceny zasobow pomocy spoteczne.

24. Opracowywanie i realizacja programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

25. Monitoring i analiza zatozen Powiatowe] Strategii Rozwigzywania Probleméw Spofecznych.

26. Wytaczanie powodztw o alimenty w sytuacjach przewidzianych w ustawie o wspieraniu rodziny
| systemie pieczy zastepczej oraz w ustawie o pomocy spoteczne;.

27. Przygotowywanie projektow konkursowych.

gk own



28.

29.

Wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, szkotami, osrodkami pomocy spotecznej, sadem,
organizacjami pozarzadowymi.

Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Rady oraz zarzadzen Starosty dot. zakresu pracy
Zespotu.

§8

ZESPOL DO SPRAW PIECZY ZASTEPCZEJ - ,ZP”

Pracg Zespotu kieruje Koordynator wskazany przez Dyrektora, ktory jemu bezposrednio podlega.
Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka
oraz placowkach opiekuriczo-wychowawczych.

Objecie rodzin zastepczych i rodzinnych doméw dziecka opiekq i wsparciem koordynatorow lub
organizatora pieczy.

Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepcze).

Prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Kwalifikowanie osdb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepcze;.

Organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka.

Organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie Swiadectw ukoriczenia tych szkoler oraz opinii
dotyczacej predyspozycji do petienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowce opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego.

Prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz o
osobach petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub
prowadzacych rodzinny dom dziecka.

Prowadzenie rejestru rodzin zastepczych spokrewnionych.

. Zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoler majgcych

na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby.

Zapewnianie pomocy i wsparcia o0sobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegoIinosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

Organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy.

Wspdtpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegoino$ci z o$rodkami pomocy spotecznej, sagdami
i ich organami pomocniczymi, instytucjami oSwiatowymi, podmiotami  leczniczymi,
z placowkami opiekuriczo-wychowawczymi, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, a takze
koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi.

Prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze zastepczg i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;.

Zapewnianie pomocy prawnej osobom  sprawujgcym  rodzinng piecze  zastepcza,
w szczegolno$ci w zakresie prawa rodzinnego.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepcze]
i rodziny zastepczej, udzielanie informacji o catoksztafcie sytuacji dziecka, opiniowanie rodzin



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz przekazywanie sprawozdan na
potrzeby Sadu.

Opracowanie, we wspdipracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepczg Ilub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku.

Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie, szkolenie
i kwalifikowanie 0sob zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
I wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza.

Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy dotyczacej kandydatéw
do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnych doméw dziecka w oparciu
0 sytuacje osobistg, rodzinng i majatkowa.

Zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinne
domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego.

Przygotowanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na przyjecie
dziecka, w szczegolnosci poprzez udzielanie szczegdtowych informacji o dziecku i jego sytuacji
rodzinnej, w tym informacji o rodzenstwie oraz zapewnienie w miare potrzeby kontaktu z dzieckiem
przed umieszczeniem go w tej rodzinie lub rodzinnym domu dziecka.

Przekazanie rodzinie zastepczej/rodzinnemu domu dziecka/placowce opiekunczo-wychowawcze;
dokumentaciji dziecka zgodnie z przepisami prawa.

Zgtaszanie do osrodkdw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaC opieki, w $zczegolnosci
z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

Przygotowanie dokumentacji i kierowanie dzieci do instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz rodzin
zastepczych petnigcych funkcje pogotowia rodzinnego.

Zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej oraz
umozliwianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka uzyskanie porady
w poradni psychologiczno-pedagogicznej lub w innej poradni specjalistycznej oraz podjecie
specjalistycznej terapii.

Udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej.

Opiniowanie w imieniu organizatora pieczy zastepczej wnioskéw rodzin zastepczych w sprawie
przyznania $rodkow finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego.

Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej, a w szczegdlnosci wynikajacych
z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

Opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych oraz
opracowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy.

Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Rady oraz zarzadzen Starosty dot. zakresu pracy
Zespotu.

§9

ZESPOL DO SPRAW REHABILITACJI SPOLECZNEJ OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH - ,RS”.

Zespdt podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora Zespotu, ktory
bedzie jemu bezposrednio podlegac.
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdInosci:



o

Prowadzenie spraw zwigzanych z rehabilitacjqg spoteczng 0s6b niepetnosprawnych, a

w szczegoinosci z dofinansowaniem:

1) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

2) sportu, rekreacii i turystyki osob niepetnosprawnych,

3) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnych na podstawie innych przepisow,

4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

5) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

6) kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;.

Wspbdipraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz o0séb

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej 0séb niepetnosprawnych.

Nadzor nad dziatalno$cig warsztatow terapii zajeciowe.

Opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dziatar na rzecz oséb niepetnosprawnych

w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) przestrzegania praw 0sdb niepetnosprawnych.

Podejmowanie dziatar zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci.

Sprawozdawczo$¢ i analiza z zakresu rehabilitacji spoteczne;.

Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Rady oraz zarzadzen Starosty dotyczacych spraw

z zakresu rehabilitacji spotecznej w obszarze dziatalnosci PCPR.

§10

POWIATOWY ZESPOt DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI - ,,Z0":

Pracg Zespolu kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi.

Do zadan zespotu w nalezy:

1.

2.
3.

Wydawanie orzeczen:
a) o niepetnosprawnosci 0sdb, ktére nie ukofczyty 16 roku zycia,
b) o stopniu niepetnosprawnosci 0séb powyzej 16 roku zycia,
) o wskazaniach do ulg i uprawnien osob posiadajgcych orzeczenia o inwalidztwie lub
niezdolno$ci do pracy.
Wydawanie na podstawie upowaznienia Starosty legitymacji dokumentujacej niepetnosprawno$é.
Cztonkami Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci sa;
1) Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
2) Sekretarz,
3) specjalisci dziatajacy w ramach Sktadéw Orzekajacych:
a) Przewodniczacy Sktadéw Orzekajacych — lekarze,
b) Psycholodzy,
c) Pedagodzy,
d) Doradcy zawodowi,
e) Pracownicy socjalni.

§11

ZESPOL DO SPRAW ORGANIZACYJNO-KADROWYCH - ,,0K”

Zespdt podlega bezposrednio Dyrektorowi. Dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora Zespotu, ktory jemu
bezposrednio bedzie podlegac.



Do zadan Zespotu w szczegdlnosci nalezy:
1. Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie jednostki.
2. Prowadzenie rejestrow:

No Ok

10.
1.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

a) aktow prawnych: Rady, Zarzadu, Starosty wptywajacych do jednostki,
b) Zarzadzen Dyrektora,

) umow,

d) upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,

e) kluczy do pomieszczen stuzbowych,

f) wypadkow przy pracy,

g) polecen wyjazdu stuzbowego,

h) pieczeci i pieczatek PCPR,

1) skarg i wnioskow.

Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

Obstuga sekretariatu i wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych.
Kontrola dyscypliny pracy.

Sprawy dot. zaméwien publicznych.

Prowadzenie spraw gospodarczych jednostki, w tym:

a) zaopatrzenie w sprzet komputerowy, materiaty i sprzet biurowy,

b) zapewnienie konserwaciji i napraw sprzetu technicznego,

c) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej materiatéw biurowych i chemicznych,

d) organizacja ochrony pomieszczen i zabezpieczenia mienia,

e) inwestycje i remonty pomieszczen jednostki,

f) gospodarowanie wkasnymi Srodkami transportu,

g) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach jednostki.

Nadzér nad prawidtowym znakowaniem pism w jednostce.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Prowadzenie spraw dotyczacych BHP i PPOZ.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Obstuga ubezpieczen grupowych pracownikow.

Sprawozdawczo$¢ i analizy dot. zakresu dziatania Zespotu (w szczegolnosci: GUS, PFRON,
ochrona $rodowiska).

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw jednostki.

Sporzadzanie umoéw o prace, anekséw do umoéw o prace, $wiadectw pracy, uméw zlecenia
i umoéw o dzieto.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur naboru na stanowiska urzednicze.

Realizacja zadan zwigzanych z oceng pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikdw.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na kursy i szkolenia.
Przygotowywanie projektéw aktdw wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie jednostki oraz
projektéw uchwat Zarzadu, Rady i zarzadzen Starosty dotyczacych zakresu dziatania Zespotu.

§12

ZESPOL DO SPRAW FINANSOWO-KSIEGOWYCH - ,FK”:

Prace Zespotu koordynuje Gtéwny Ksiegowy PCPR, ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi.
Do zadan Zespotu w szczegolno$ci nalezy:

1.

Obstuga  finansowo-ksiegowa PCPR, w tym prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge PCPR.
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Przygotowanie dokumentow, dekretowanie, ewidencja syntetyczna i analityczna, archiwizacja
dokumentow ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych PCPR wg obowigzujgcego planu
kont i klasyfikacji budzetowe;.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiegowych dotyczacych wykonania budzetu.

Nadzér finansowy w zakresie realizacji decyzji administracyjnych, dyspozyciji finansowych, faktur,
rachunkdw, umow i porozumien.

Kontrola finansowa w zakresie prawidtowosci umow zawieranych przez PCPR, przestrzegania
zasad rozliczen pienigznych, terminowego regulowania naleznosci oraz dochodzenia roszczen
spornych.

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, obstuga programu

PLATNIK.

8. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikdw.
9. Wystawiane i prowadzenie rejestru zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

10.
1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych naleznosci wyptacanych przez jednostke.
Dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem pracownikow PCPR w PKZP przy Starostwie
Powiatowym w Radomsku.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

c) powiadomienie Dyrektora o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach.

Uzgadnianie stanow srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych wg wyciggdw bankowych
z zapisami syntetycznymi i analitycznymi.

Sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych zestawien wykonania wydatkéw i dochodéw niezbednych
do sporzadzania sprawozdan finansowych.

Uzgadnianie i nadzér nad wykonaniem wydatkéw z zakresu administracji rzadowej i zadan
wiasnych powiatu finansowanych z budzetu panstwa.

Comiesigczna analiza wydatkow budzetowych i innych funduszy oraz czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan rzadowych.

Opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan opisowych z realizacji budzetu PCPR.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkdw strukturalnych oraz sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidenciji Srodkow pochodzacych ze zrddet zewnetrznych.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, wnioskéw o pfatnos¢ w zakresie funduszy pochodzacych ze
zrodet zewnetrznych.

Przygotowywanie i rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow
i pasywow.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych Srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Obstuga finansowo- ksiegowa zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Egzekwowanie nalezno$ci w zakresie realizowanych zadan PCPR.

Sporzadzanie miesiecznych zapotrzebowan na $rodki finansowe.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zadan zespotu.

Opracowywanie materiatéw planistycznych, projektow i planéw finansowych w zakresie dochodow
i wydatkow PCPR oraz dokonywanie biezacych zmian planu.

Prowadzenie spraw dotyczacych wspdéffinansowania przez gminy pobytu matoletnich dzieci
W pieczy zastepczej — wystawianie not ksiegowych i ewidencja dochodéw, uzgadnianie obrotow.
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32.

33.

34.

35.

36.

Wspditpraca z innymi komérkami PCPR w przygotowaniu materiatéw do oceny zasobéw pomocy
spotecznej, analiz wydatkowania i zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie Swiadczen.
Wspditpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PCPR przy sporzadzaniu wnioskow o pozyskanie
funduszy zewnetrznych.

Przygotowywanie w zakresie finansowo-ksiggowym projektow uchwat Zarzadu, Rady oraz
zarzadzen Starosty dotyczacych obszaru dziatalnosci PCPR.

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych obstugi finansowo-ksiegowej, w tym
prowadzenia rachunkowosci.

Wspdidziatanie w zakresie prowadzonych spraw z innymi komérkami organizacyjnymi PCPR,
z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w Radomsku, z bankami, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Urzedem Wojewddzkim w todzi, Powiatowym
Urzedem Pracy w Radomsku oraz innymi instytucjami.

§13

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW INFORMATYCZNYCH - ,,SI”.

Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatycznych bezpo$rednio podlega Dyrektorowi.

Do zadan stanowiska nalezy:

Nookowd

Obstuga informatyczna jednostki.

Nadzor nad bezpieczeristwem danych przetwarzanych w systemach informatycznych jednostki.

Wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenistwa Informacii.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej PCPR.

Prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej i ochrony danych osobowych.

Administrowanie pocztg elektroniczng i siecig lokalng PCPR.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej oraz transmisji danych we wspotpracy ze specjalistg do
spraw teleinformatycznych.

8. Aktualizowanie strony internetowej PCPR.
9. Prowadzenie spraw dotyczacych podpisu elektronicznego.
10. Przygotowywanie projektdw zarzadzen Dyrektora w zakresie spraw informatycznych.
§14
DYREKTOR - ,,D”:
1. Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie kieruje oraz reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.
3. Dyrektor zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw i sprawne
funkcjonowanie PCPR.
4. Dyrektor realizuje polityke personalng w PCPR.
5. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.
6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik PCPR.
§15
1. Schemat organizacyjny PCPR stanowi Zatacznik A do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
2. Szczegblowy podziat zadan pracownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych ustala

Dyrektor w zakresach czynnosci.
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ROZDZIAL V.

ZASADY PODISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI | AKTOW
NORMATYWNYCH

§16

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkdéw
pienieznych PCPR podpisuja:

1) Dyrektor jako dysponent
2) i Gtowny ksiegowy PCPR.

2. W przypadku nieobecnosci 0séb upowaznionych, o ktorych mowa w ust. 1, dokumenty wymienione
w ust. 1 podpisujg inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

3. Szczegodtowe zasady kontroli i obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w PCPR w Radomsku.

§17

1. W indywidualnych sprawach z zakresu pomocy i pieczy zastepczej decyzje administracyjne oraz
inne dokumenty zastrzezone do wtasciwo$ci rzeczowej i miejscowej Starosty podpisuje Dyrektor lub
na wniosek Dyrektora inny pracownik PCPR, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PCPR, dokumenty w sprawach pracowniczych
podpisuje Dyrektor lub inna osoba przez niego upowazniona.

3. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania, oznaczania pism i dokumentéw okresla Dyrektor
PCPR w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL V.
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
§18

1. Dyrektor zapewnia system kontroli zarzadczej, ktory obejmuije:
1) zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa,
2) skuteczne i efektywne dziatania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrong zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania,
6) zarzadzanie ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci obejmujacych
miedzy innymi:
a) samokontrole
b) kontrole funkcjonalng.
§19

1. Samokontrola to kontrola do ktdrej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem obowigzkdéw wynikajacych z posiadanego zakresu
czynno$ci.

2. Kontrola funkcjonalna to kontrola zwigzana z wykonywang funkcja, stanowiskiem kierowniczym
w PCPR, do ktorego obowigzkow nalezg czynnosci kontrolne.

13



ROZDZIAL VIL.
ORGANIZACJA PRACY

§ 20

Szczegotowy tygodniowy rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy PCPR.

. Czas przyje¢ interesantow ustala sie w godzinach pracy PCPR.

3. Dyrektor lub wyznaczony pracownik PCPR przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

N —

§ 21

Szczegotowe zasady organizacii i porzadku pracy okresla Regulamin Pracy PCPR.
ROZDZIAL VIiI.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PCPR rozstrzyga Dyrektor.
§23

Zmiana Regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego dla jego uchwalenia.

§24

Regulamin Organizacyjny PCPR wchodzi w Zzycie dniem przyjecia przez Zarzad Powiatu
Radomszczanskiego.
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