Zatacznik do uchwaty Nr..14/29/07
Zarzadu Powiatu z dnia ...06 marca 2007

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

I. Postanowienia ogolne:
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Prudniku

zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1.strukturg organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

2.zadania i kompetencje 0sob zatrudnionych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie .

3.organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
Obywateli

4.zasady planowania pracy, opracowywania projektow uchwal Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu i obiegu dokumentacji

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Prudniku zwane dalej PCPR jest jednostka
organizacyjna powiatu.

Zadania wlasne powiatu z zakresu pomocy spolecznej i zlecone z zakresu administracji
rzadowe] wykonywane sa przez PCPR.

PCPR wspotpracuje z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
spotecznymi, Ko$ciotem Katolickim innymi Ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami , stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

I1. Struktura organizacyjna:

§3

l.organizacja pracy PCPR kieruje jednoosobowo Kierownik PCPR .
2. Kierownika PCPR zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu
3. w czasie nieobecnosci Kierownika PCPR, jego obowiazki petni Zastgpca.

§4

1. w sktad PCPR wchodza nastgpujace stanowiska :

Kierownik PCPR

stanowisko Zastgpcy Kierownika

stanowisko Ksiggowego

stanowisko ds. rodzin zastgpczych

stanowisko ds. rehabilitacji spoleczne;j

stanowisko ds. rehabilitacji spolecznej oraz pracownika socjalnego

stanowisko sekretarza Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci

8. stanowisko ds. placowek opiekunczo- wychowawczych.

9. stanowisko terapeuty Osrodka Interwencji Kryzysowe;j
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§ 5.

1.Przy PCPR dziata Zespo6t ds. Orzekania o Niepetlnosprawnosci
2. Przy PCPR dziata Osrodek Interwencji Kryzysowej

III. Zakresy dzialania:
§ 6.

1. do zadan PCPR naleza sprawy z zakresu pomocy spolecznej
a w szczegdlnosci:

1. udzielanie pomocy rodzinom zast¢pczym

2. organizacja i zapewnianie ustug o okre§lonym standardzie w domach
pomocy spolecznej o zasiggu ponad gminnym, oraz kierowaniu 0sob
ubiegajacych si¢ o przyjecie do tych domow

3. opracowywanie powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych

4. prowadzenie Osrodka Interwencji Kryzysowe;j

5. kierowanie do placowek opiekunczo-wychowawczych .

6. pomoc w integracji osobom opuszczajacym placéwki opiekunczo-
wychowawcze ,resocjalizacyjne, zaktady dla nieletnich i rodziny
zastepcze

7. organizowanie specjalistycznego poradnictwa

8. realizacja innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z
odrebnych przepiséw

9. organizowanie i zapewnienie funkcjonowania powiatowych osrodkow
wsparcia dla 0soéb z zaburzeniami psychicznymi.

2. do zadan PCPR naleza sprawy z zakresu rehabilitacji spotecznej a w

szczegbdlnosci:
1. dofinansowanie uczestnictwa osdb niepelnosprawnych w turnusach
rehabilitacyjnych

2. dofinansowanie do likwidacji barier architektonicznych ,komunikacyjnych
1 technicznych
3. dofinansowanie tworzenia i dzialalno$ci warsztatow terapii zajgciowej
4. dofinansowanie sportu ,kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych
5. dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny ,przedmioty ortopedyczne
1 srodki pomocnicze

IV. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

§7.
1. Do obowiazkow Kierownika PCPR nalezy:

1. okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjne;j
2. dobor kadry i podzial zadan
3. zapewnienie realizacji ustawowych zadah PCPR oraz nadzor i skuteczna ich
wykonania przez pracownikow
4.wydawanie przepisOw wewngtrznych ( regulamindw, zarzadzen wewngtrznych,
1 instrukcji regulujacych funkcjonowanie PCPR )



5. wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej

6. przestrzeganie przepisOw prawa przez zatrudnionych w PCPR pracownikow

7.opracowanie powiatowej strategii rozwiazywania problemow spotecznych
wspolnie z samorzadami gmin i organizacjami pozarzadowymi

8.organizowanie cyklicznych spotkan z pracownikami celem wymiany
dos$wiadczen w zakresie organizowania pomocy podopiecznym

9.rozpatrywanie wnioskéw Radnych, Komisji Rady, przygotowanie propozycji ich
zatatwiania

10. wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego

11.wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi

12. przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw

13.odpowiedzialno$¢ za catos¢ spraw finansowych PCPR

V.  Zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk
pracy

§ 8.
1.Stanowisko Zastgpcy Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

wykonuje zadania z zakresu:
1.prowadzenia wymaganej przepisami dokumentacji doméw pomocy spoteczne;j
z terenu powiatu
2.weryfikacji dokumentow osdb ubiegajacych si¢ o przyjecie do domdéw pomocy
spotecznej o odpowiednich profilach
3. sporzadzania sprawozdan i informacji z zakresu domow pomocy spotecznej
4. sporzadzania raportdw o ruchach pensjonariuszy domow pomocy spotecznej dla
potrzeb Opolskiego Urzegdu Wojewodzkiego
5.przygotowania dokumentacji niezbednej do wydawania decyzji administracyjnej
umieszczeniu osoby do domu pomocy spotecznej
6. prowadzenia rejestru os6b umieszczonych w domach pomocy spoteczne;j
7 kontroli funkcjonowania domoéw pomocy spotecznej
8. uczestnictwa w spotkaniach organizowanych przez domy pomocy spoteczne;j
9.w czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki petni Zastgpca i jest
uprawniony do podpisywania dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem PCPR
10.sporzadzanie okresowych, rocznych sprawozdan z dziatalnosci PCPR
11.udziatu w posiedzeniach Sesji 1 Komisji Rady Powiatu
12.ochrona danych osobowych na stanowisku komputerowym, a w szczegdlnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0sOb niepowotanych oraz przeciwdziatanie
w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen komputera
13.wykonywania innych zadah powierzonych przez Kierownika PCPR



2.Stanowisko-ksiggowego

wykonuje zadania z zakresu:

1.

Rl
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11.

12.

13

14.
15.

16.

obstugi finansowo-ksiggowej PCPR zgodnie z Ustawa o finansach publicznych

z dnia 30 czerwca 2005 ( Dz.U.2005 .Nr.249 poz.2104 z pdzn. zm ) i Ustawy

o rachunkowosci z dnia 29wrze$nia 1994r. (Dz.U.2002.N1.76 poz.694 z p6zn. zm.)
analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji PCPR
opracowywania danych do projektu budzetu PCPR
opracowywania projektéw zarzadzen wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
obstugi finansowo- ksiggowej
pokrywania zobowiazan PCPR
sporzadzania okresowych, rocznych sprawozdan z dziatalnosci finansowej PCPR
prowadzenia ewidencji ksiggowej rozchodow 1 dochodow budzetowych
prowadzenia ewidencji ksiggowej srodkow trwatych
kierowania inwentaryzacja w PCPR

. zatwierdzania pod wzglegdem formalno-rachunkowym dowodoéw finansowych

stanowiacych podstawe do wyptlat

sporzadzania list ptatniczych w zakresie wynagrodzen , §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego, naliczanie nagrod i innych $wiadczen wg.
poszczegolnych rodzajow klasyfikacji budzetowych

rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych

. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen , podatkow od osob

fizycznych i sktadek ZUS

obliczania podatku dochodowego i rozliczanie go z Urzegdem Skarbowym

ochrona danych osobowych na stanowisku komputerowym, a w szczeg6lnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen komputera

wykonywania innych zadan powierzonych przez Kierownika PCPR

3.Stanowisko ds. rodzin zastgpczych

1.
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10.

11

14.

wykonuje zadania z zakresu:

organizowania opieki w rodzinach zast¢pczych oraz udzielanie pomocy pienig¢znej na
czg$ciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci

sporzadzania decyzji dotyczacych pomocy finansowej dla rodzin zast¢pczych
przygotowania decyzji administracyjnych

prowadzenia rejestru rodzin zastgpczych

prowadzenia rejestru wydanych decyz;ji

przyznawania specjalnego §wiadczenia pieni¢znego dla osoéb opuszczajacych rodziny
zastepcze

planowania §rodkéw na realizacj¢ w/w zadan

sporzadzania okresowych sprawozdan z realizacji zadania i wykonania finansowego
tych zadan

rejestru decyzji o odplatno$ci rodzicow za pobyt dzieci w rodzinie zastgpczej
prowadzenia kartotek finansowych rodzin zastepczych

. sporzadzania list wyplat dla rodzin zast¢pczych
12.
13.

prowadzenia wykazu kont rodzin zast¢pczych

ochrona danych osobowych na stanowisku komputerowym, a w szczegdlnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen komputera

wykonywania innych zadan powierzonych przez Kierownika PCPR



4.Stanowisko ds. sekretarza Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetosprawnosci

wykonuje zadania z zakresu:

kompletowania dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia wnioskoOw dot. orzeczenia
ustalajacego stopien niepetnosprawnosci

sporzadzania protokotow z posiedzen Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci

prowadzenie rejestru wydanych postanowien Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci

sporzadzania okresowych sprawozdan z dziatalnosci Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci

ochrona danych osobowych na stanowisku komputerowym, a w szczego6lnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowolanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen komputera

prowadzenia rejestracji wptywajacych wnioskéw do Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci

wykonywania innych zadan powierzonych przez Kierownika PCPR

wydawanie kart parkingowych

5.Stanowisko pracownika socjalnego oraz rehabilitacji spoteczne;j

wykonuje zadania z zakresu pracownika socjalnego :
1. ustalania sytuacji materialno- bytowej rodzin zast¢pczych w toku wywiadow
srodowiskowych oraz wnioskowania o udzielenie stosownej pomoc
2. rozpatrywania i bilansowania potrzeb w zakresie pomocy w formie specjalnego
$wiadczenia pieni¢znego dla rodzin zastgpczych
3. podejmowania dziatan zmierzajacych do wytypowania rodzin badz osob do
petnienia funkcji rodziny zastepczej
4.  badania warunkéw umozliwiajacych kwalifikowanie tych rodzin lub oséb do
petnienia funkcji rodziny zastepczej
5. okresowe wizytacje u rodzin zastgpczych celem zbadania stopnia
wywiazywania si¢ tych rodzin z pelienia funkcji rodziny zastgpczej
organizowania szkolenia dla przysztych rodzin zast¢pczych
7.  tworzenie indywidualnych programow pomocy dla rodzin zastgpczych i ich
realizacja
wspotpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rodzin i dzieci
9. koordynowanie pomocy i dziatan na rzecz rodzin zastepczych prowadzonych
przez rézne podmioty
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wykonuje zadania z zakresu rehabilitacji spoteczne;:

1.

2.

udzielania osobom niepetnosprawnym w formie poradnictwa pomocy w zatatwianiu
spraw urz¢gdowych , informowanie o prawach i uprawnieniach

przyjmowania wnioskow o dofinansowanie do zakupu przedmiotow ortopedycznych
1 srodkéw pomocniczych

prowadzenie ewidencji 0s6b korzystajacych z dofinansowania do zakupu
przedmiotow ortopedycznych i srodkéw pomocniczych



10.

11.
12.

13.

przygotowania decyzji o dofinansowaniu do zakupu przedmiotéw ortopedycznych i
srodkdw pomocniczych

przyjmowania wnioskow o dofinansowanie do zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny
dla 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawne;j

prowadzenie ewidencji wnioskéw o dofinansowanie do zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny dla os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej

przygotowanie umow o dofinansowanie do zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla
0sOb prawnych 1 jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej
przyjmowania wnioskow o dofinansowanie sportu, rekreacji i turystyki dla oséb
niepelnosprawnych

prowadzenie ewidencji wnioskéw o dofinansowanie sportu, rekreacji i turystyki dla
0s6b niepetnosprawnych

przygotowanie umow o dofinansowanie sportu, rekreacji i turystyki dla osob
niepelnosprawnych

sporzadzanie sprawozdan

ochrona danych osobowych na stanowisku komputerowym, a w szczego6lnosci
przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen komputera

wykonywania innych zadan powierzonych przez Kierownika PCPR

6.Stanowisko pracownika rehabilitacji spotecznej

wykonuje zadania z zakresu rehabilitacji spoteczne;:

1.

2.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

udzielania osobom niepetnosprawnym w formie poradnictwa pomocy w zatatwianiu
spraw urz¢gdowych , informowanie o prawach i uprawnieniach

przyjmowania wnioskow o dofinansowanie do likwidacji barier architektonicznych
komunikowaniu si¢ ,technicznych

prowadzenie ewidencji wnioskow o dofinansowanie do likwidacji barier
architektonicznych komunikowaniu si¢ ,technicznych

przygotowania uméw o dofinansowanie do likwidacji barier architektonicznych
komunikowaniu si¢ ,technicznych

przyjmowania wnioskow o dofinansowanie do uczestnictwa w turnusach
rehabilitacyjnych

prowadzenie ewidencji wnioskéw o dofinansowanie do uczestnictwa w turnusach
rehabilitacyjnych

przygotowanie decyzji o dofinansowanie do uczestnictwa w turnusach
rehabilitacyjnych

realizacja zwiazanych z obstuga $srodkéw finansowych PFRON

sporzadzanie bilansu potrzeb finansowych srodkéw PFRON

sporzadzanie wnioskow do PFRON w sprawach finansowych

analiza finansowa Srodkow PFRON -wspdlna z ksiggowos$cia Starostwa
Powiatowego

sporzadzanie sprawozdan

udziat w szkoleniach i naradach

ochrona danych osobowych na stanowisku komputerowym, a w szczego6lnosci
przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen komputera

wykonywania innych zadan powierzonych przez Kierownika PCPR



7.Stanowisko do spraw placowek opiekunczo-wychowawczych oraz
archiwizacji

1.

o

10.

11.

12.

13

wykonuje zadania z zakresu

rejestru dzieci oczekujacych na umieszczenie w placowkach opiekunczo-
wychowawczych

rejestru postanowien sadowych dotyczacych umieszczania w placéwkach opiekunczo
wychowawczych

kierowanie do odpowiednich placowek oraz ustalanie odptatnosci

kompletowanie niezbg¢dnej dokumentacji do umieszczenie dziecka w placowce
opiekunczo wychowawczych

sporzadzanie sprawozdan i informacji oraz prowadzenia korespondencji z domami
dziecka

przygotowanie decyzji o odptatnosci rodzicéw za pobyt dzieci w placowkach
opiekunczo wychowawczych

uczestnictwa w spotkaniach organizowanych przez Dom Dziecka

wspotpraca z domami dziecka

pelienia funkcji administratora bezpieczenstwa bazy danych ,obstuga programow
komputerowych w PCPR

rozpatrywania wnioskéw radnych i1 komisji rady , przygotowanie propozycji ich
zalatwienia

realizacja zakupdéw oraz zamowienia na ustugi zgodnie z Ustawa o zamdwieniach
publicznych

ochrona danych osobowych na stanowisku komputerowym, a w szczego6lnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0sdb niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen komputera

. wykonywania innych zadan powierzonych przez Kierownika PCPR

8.Stanowisko terapeuty Osrodka Interwencji Kryzysowe]
wykonuje zadania z zakresu:

Al

10.

11.

prowadzenia interwencji kryzysowych osobiscie w siedzibie Osrodka

prowadzenia interwencji kryzysowych telefonicznie

animowanie

prowadzenie grup samopomocowych

prowadzenia dzialan profilaktycznych poprzez rozwijanie w spoteczenstwie wiedzy i
umiejgtnosci potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi oraz
w zakresie rozwijania umiejgtnosci potrzebnych do ksztattowania prawidlowych
stosunkow interpersonalnych

organizowania systemu wsparcia dla os6b z rodzin ktore znalazty si¢ w sytuacji
kryzysowej

prowadzenia poradnictwa specjalistycznego dla osob uzaleznionych od narkotykow i
cztonkow ich rodzin

opracowywania i realizacji programow pomocowych dla 0sob bedacych w stanie
kryzysu

wspoOtpracy z instytucjami podejmujacymi dziatania na rzecz przeciwdziatania
wykluczeniu spotecznemu, patologiom itp.

wspolpracy przy realizacji celéw Powiatowej Strategii Rozwiazywania Problemow
Spotecznych

ochrona danych osobowych na stanowisku komputerowym, a w szczego6lnosci
przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen komputera



12. wykonywania innych zadan powierzonych przez Kierownika PCPR

VI. Postanowienia koncowe:

§9.

1. zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla Instrukcja
Kancelaryjna dla organdéw powiatu oraz przepisy szczegolne okreslajace tryb
przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

2. sprawy wniesione do PCPR sa rejestrowane w trybie przewidzianym instrukcja
kancelaryjna

3. odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
0sOb zainteresowanych ponosi zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow
pracownik bezposrednio prowadzacy sprawe

4. og6lny nadzor nad wlasciwym i terminowym zatatwieniem indywidualnych spraw z
zakresu powierzonych obowiazkow sprawuje Kierownik PCPR

5. obieg dokumentow ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych
jaka obowiazuje w Starostwie Powiatowym

6. zasady rozpatrywania skarg i wnioskdw okresla instrukcja dotyczaca zasad
rozpatrywania skarg 1 wnioskow jaka obowiazuje dla Starostwa Powiatowego

7. Kierownik PCPR przyjmuje strony i rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objg¢tych
zakresem zadan PCPR

8. porzadek wewngtrzny i rozktad pracy PCPR okresla Regulamin Pracy PCPR






