ZARZAD POWIATU

w Kamieniu Pomorskim Uchwata Nr 158/ 95A /2006
79400 Kamiefi Pom. Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
ul.Mieszka | 5b z dnia 19 stycznia 2006 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. Z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm. )
Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje :

REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
RODZINIE W KAMIENIU POMORSKIM

Rozdziat I

Przepisy ogéine

§ 1. Regulamin Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie okresla zasady wewnetrznej
organizaciji.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Kamieriskiego,

2) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie,

3) PCPR- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

4) PFRON- nalezy przez to rozumie¢ panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

5) Wydziale Edukacji - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Edukacji, Kultury
i Turystyki Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim,

6) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kamienski,

7) Radzie -nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Kamieniu Pomorskim,

8) Regulaminie -nalezy rozumie¢ Regulamin Organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim,

§ 3. 1. Siedzibg PCPR jest miasto Kamierh Pomorski.
2. PCPR swoim zasiggiem dziatania obejmuje teren Powiatu Kamieriskiego.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania PCPR nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie Powiatowym (Dz. U.
Nr 91 poz. 578),

2) ustawy z dnia 29 listopada 1990 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. Nr 64,
poz. 668),

3) uchwaty Rady Powiatu Nr XI/104/2000 r. z dnia 29 czerwca 2000 r.
0 powotaniu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

4) przepisOw wykonawczych,

5) niniejszego regulaminu.



2. Zasady gospodarki finansowej PCPR oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalajg odrebne przepisy.
3. Podstawq gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy.

§ 5. Nadzdr nad dziatalnoscig PCPR sprawuje Zarzad Powiatu .

Rozdziat I1
Zakres dziatania oraz struktura organizacyjna

§ 6. 1. Podstawowym celem dziatalnosci PCPR jest udzielanie osobom potrzebujacym
pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym.
2. PCPR podejmuje zadania z zakresu pomocy spotecznej w mysl ustawy
z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 1998 r. Nr 64, poz. 414,
Nr 106 poz. 668) zaréwno realizowane przez Powiat Kamienski jak i zlecone
Powiatowi Kamienskiemu przez administracje rzadowa.
3. Do zadan PCPR zleconych Powiatowi Kamiefiskiemu przez administracje rzadowg
nalezy:

1) organizowanie powiatowych o$rodkéw wsparcia dla o0séb z zaburzeniami

psychicznymi oraz zapewnienie ich funkcjonowania,

2) pomoc uchodzcom ,
4. Do zadan PCPR z zakresu pomocy spotecznej realizowanych przez Powiat
Kamienski nalezy:

1) zapewnienie ustug o okreSlonym standardzie w domu pomocy spotecznej
0 zasiggu ponadgminnym oraz kierowanie oséb ubiegajacych sie o przyjecie
do domu pomocy spotecznej,

2) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego dla rodzin naturalnych i zastepczych,

3) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czeéciowo
pozbawionym opieki rodzicw oraz dzieciom niedostosowanym spotecznie,

4) zapewnienie szkolenia oraz doradztwa metodycznego dla kadr pomocy
spofecznej z terenu Powiatu Kamienskiego,

5) pomoc w integracji ze $rodowiskiem osobom opuszczajacym zaktady karne
i niektore rodzaje placowek opiekunczo-wychowawczych oraz rodziny
zastepcze,

6) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie
nauki osobom opuszczajacym niektére typy placdwek opiekuniczo-
wychowawczych , resocjalizacyjnych oraz rodzin zastepczych,

7) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy
pienigznej na czeSciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich
dzieci , tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie,

8) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi ,KoSciotem Katolickim i innymi
Kosciotami, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi w celu optymalnego realizowania przyjetych zadan,

9) podejmowanie  dziatan zmierzajacych do  ograniczenia  skutkdw

niepetnosprawnosci i likwidowania barier utrudniajacych  osobom
niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczeAstwie,
10) analiza sytuacji zyciowej kombatantéw i o0séb represjonowanych

oraz podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw,
11) opracowanie powiatowej strategii rozwigzywania problemdéw spotecznych.



§ 7. 1. W strukturze organizacyjnej PCPR wyodrebnia sie :
1) kierownik jednostki,
2) specjalista ds. pracy z rodzing i dziatar prorodzinnych,
3) referent ds. obstugi biurowej i opieki spotecznej,
4) Gtéwny Ksiegowy,
5) samodzielny referent ds. ptac i os6b niepetnosprawnych.

§ 8. 1. Catoksztattem dziatalnosci PCPR kieruje Kierownik i ponosi za nig
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2.Kierownik w stosunku do pracownikéw PCPR jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.

3. Kierownik reprezentuje PCPR na zewnatrz.

4. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepstwo sprawuje Wyznaczony przez niego
pracownik.

5. Do obowigzkéw i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

zapewnienie wtasciwej organizacji i prawidtowego funkcjonowania PCPR,
planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi jednostki,

dobdr kadr i podziat zadan oraz wydawanie zarzadzen wewnetrznych ,
ocenianie pracownikéw PCPR,

nadzor nad prawidtowosciq wykonywanych prac przez podlegtych
pracownikow,

sktadanie o$wiadczen woli w biezacych sprawach oraz podejmowanie decyzji
administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Staroste Regulaminu
Organizacyjnego PCPR i zmian do niego,

udziat w tworzeniu strategii Powiatu odno$nie rozwigzywania problemdw
spotecznych,

inicjowanie programow spotecznych,

przedstawianie Radzie Powiatu Kamienskiego sprawozdania z dziatalnodci
PCPR,

dbatoS¢ o rozwéj zawodowy pracownikéw ,poprzez  umozliwienie
im uczestnictwa w szkoleniu w miare posiadanych $rodkéw finansowych
w budzecie jednostki na ten cel,

sporzadzanie projektow Uchwat Rady Powiatu zwigzanych z zakresem
dziatalnosci  PCPR.

§ 9. Do Zadan Specjalisty ds. pracy z rodzing i dziatan prorodzinnych w szczegdlnosci

nalezy:
1)

2)
3)
4)

3)

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla rodzin, a w szczegdlnosci
dysfunkcyjnych, zagrozonych wewnetrznymi konfliktami, przemoca itp.,
srodowiskowe wsparcie rodzin majacych trudnodci z samodzielnym
przezwycigzeniem kryzysu,

analiza sytuacji dzieci zagrozonych réznymi patologiami (demoralizacja,
przemoc, uzaleznienia) oraz przeciwdziatanie tym zagrozeniom,

dziatania diagnostyczne i szkoleniowe majace na celu pozyskiwanie,
kwalifikowanie, szkolenie i wspieranie 0s6b prowadzacych rodziny zastepcze,
przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych i prowadzenie petnej
dokumentacji dotyczacej rodzin zastepczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,



6)
7)
8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

§ 10.

prowadzenie  dokumentacji dotyczacej rodzin naturalnych  dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych,

przygotowanie okresowych analiz i sprawozdan na potrzeby uprawnionych
instytucji i PCPR,

prowadzenie szkolen i doradztwa metodycznego dla kadr pomocy spotecznej
z terenu powiatu,

kierowanie dzieci pozbawionych opieki rodzicielskiej do wtasciwej rodziny
zastepczej lub placowki opiekuniczo-wychowawczej zgodnie
z postanowieniem sadu,

podejmowanie odpowiednich dziatan (po dokfadnej ocenie sytuacii)
w stosunku do dzieci umieszczonych w trybie interwencyjnym (przez Policje)
lub w trybie nagtym (przez Sad Rodzinny) w ramach miejsc interwencyjnych
dla dzieci pozbawionych opieki,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej sytuacji dziecka kierowanego
do placowki opiekuniczo-wychowawczej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wzmacniania wiezi  dzieci
przebywajacych w placéwkach z ich rodzinami naturalnymi,

staty kontakt z dyrektorami i wychowawcami w sprawach dotyczacych
wychowankow i mozliwosci umieszczenia w placéwkach dzieci pozbawionych
opieki,

nadzor nad podmiotami i organizacjami $wiadczacymi na zlecenie Powiatu
i PCPR ustugi opiekunczo-wychowawcze,

opracowanie i monitoring programu usamodzielniania wychowankdw
opuszczajacych niektore placowki opiekuriczo-wychowawcze i specjalne,
osrodki - szkolno-wychowawcze, nadzér nad realizacjq indywidualnych
programéw usamodzielniania,

opracowanie i nadzér na realizacja indywidualnych  programéw
usamodzielniania wychowankdw opuszczajacych rodziny zastepcze,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wnioskdw z zakresu czynnosci
przewidzianych dla stanowiska oraz podejmowanie dziatarn okreslonych
odrebnymi przepisami a dotyczacych petnionej funkcji (wykonywanie
wewnetrznych zarzadzen Kierownika PCPR),

prowadzenie orzecznictwa administracyjnego wymagajgcego
przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci w zakresie ustalania
odptatnosci za pobyt dziecka w rodzinach zastepczych,

przygotowanie postgpowania egzekucyjnego w trybie administracyjnym
w stosunku do o0s6b uchylajacych sie od regulowania ustalonych
odptatnosci,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
zakresu czynnosci.

Do zadan Referenta do spraw obstugi biurowej i opieki spotecznej

w szczegolnosci nalezy:

1)

prowadzenie sekretariatu:

a) przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im informaciji,

b) przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie, rozdziat i organizacja
obiegu dokumentéw zgodnie z zasadami instrukcji obiegu dokumentéw,

C) przygotowanie korespondencji wychodzacej,

d) obstuga komputera, kserokopiarki, telefonu oraz telefaxu,



2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

zawieranie porozumien migdzy powiatami dotyczacymi pobytu dzieci

w placéwkach opiekurczo - wychowawczych,

prowadzenie archiwum dotyczacego korespondencii,

podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia opieki osobom starszym,

niepetnosprawnym,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem o0séb do domu

pomocy spotecznej, )

utrzymywanie statego kontaktu z pracownikiem socjalnym DPS w Sniatowie

w sprawach dotyczacych mieszkancéw DPS,

przygotowanie sprawozdan dotyczacych Domu Pomocy Spotecznej

w Sniatowie,

wnioskowanie do kierownika PCPR w sprawach dotyczacych standardu ZyCia

mieszkancéw DPS,

prowadzenie orzecznictwa administracyjnego wymagajacego

przeprowadzenia postepowania w szczegdlnoéci w zakresie ustalenia

odptatnosci,

przygotowanie postepowania egzekucyjnego w trybie administracyjnym

w stosunku do o0sdb uchylajacych sie od regulowania ustalonych

odptatnosci,

przygotowanie postgpowania egzekucyjnego w trybie administracyjnym

w stosunku do osdéb uchylajacych sie od regulowania odptatnoéci zgodnie

z ustawq i obowigzujacymi przepisami,

Analiza potrzeb oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej

a) Przygotowanie rejestru dotyczacych rehabilitacji spotecznej,

b) Prowadzenie zadan z zakresu dofinansowania ze $rodkéw PFRON
zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, Srodki ortopedyczne i pomocnicze,

) Prowadzenie zadan w zakresie turnuséw rehabilitacyjnych (dyspozycje
finansowe),

d) Prowadzenie zadan w zakresie dofinansowania kultury, rekreacji
i turystyki,

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pkt. 8.

§ 11. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegblnosci nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji finansowo-ksieggowej w zakresie wydatkéw

budzetowych PCPR w sposéb przewidziany ustawq z dnia 29 wrzeénia

1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591) oraz zgodnie

Z wymogami przepisow o finansach publicznych:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) sporzadzenie  sprawozdan  finansowo-ksiegowych w  zakresie
wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,

d) terminowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,

e) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo -
ksiegowych,

f) prawidtowy przeptyw dokumentacji  pomiedzy bankiem, jednostka
i Starostwem,

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie wydatkdéw

funduszu celowego,

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia PCPR,



4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

Opracowanie planéw finansowych jednostki,

Opracowanie analiz gospodarki finansowej oraz wnioskéw wynikajacych

z tych analiz,

Kierowanie gospodarka  finansowo-ksiegowa  oraz znajomosc

obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,

Instruowanie i szkolenie podleglych pracownikéw w zwigzku

z zachodzacymi zmianami w przepisach finansowo-ksiegowych,

Dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych,

Sporzadzanie raportéw kasowych na podstawie $rodkéw pobranych

z banku,

Prowadzenie rozliczen pracownikbw PCPR w Kamieniu Pomorskim

(rozliczenie KP i KW), .

Prowadzenie konta ZFSS i prawidtowa obstuga finansowo-ksiegowa na tym

koncie,

Prowadzenie konta PFRON: (oddzielne kona i programy PFRON Warszawa

i Szczecin):

a) dokonywanie przelewéw w zakresie zwrotu kosztéw organizacji nowych
stanowisk pracy,

b) dokonywanie zwrotu z tytutu korzystania osdb niepetnosprawnych
z pobytu na turnusach rehabilitacyjnych,

C) prowadzenie ksigg rachunkowych PFRON,

d) prowadzenie kartotek z wykorzystanych $rodkéw PFRON,

e) nalezyty przeptywa dokumentdw zgodnie z instrukcjg obiegu.

f) zwrot dofinansowania dziatalnosci Warsztatéw Terapii Zajeciowej,

g) zwrot kosztdw zwigzanych z dofinansowaniem ze $érodkéw PFRON
sprzetu rehabilitacyjnego i ortopedycznego,

h) prowadzenie kartotek imiennych w zakresie udzielanych pozyczek
na dziatalnos$¢ gospodarczg,

i) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki PFRON

j) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw PFRON,

k) prawidtowy przeptyw dokumentéw z bankiem.

Prowadzenie spraw kadrowych jednostki:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracownikéw wynikajacej
z Kodeksu Pracy oraz innych przepiséw,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
poszczegdlnych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

c) dbatos¢ o aktualizacie dokumentacji dotyczacej pracownikéw
wymaganej przez pracodawce,

Podejmowanie dziatan okreslonych odrebnymi przepisami, a dotyczacych

petnionej funkcji (wykonywanie wewnetrznych zarzadzer Kierownika

PCPR).

§ 12. Do zadan Samodzielnego referenta do spraw ptac i oséb niepetnosprawnych
w szczegdlnosci nalezy:

1)

Prowadzenie zadan z zakresu rehabilitacji 0sdb niepetnosprawnych:

a) analiza potrzeb o0séb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji
zawodowej i spotecznej,

b) przygotowanie, nadzorowanie, realizacja i kontrola poprawnosci
zawartych z pracodawcami uméw w zakresie tworzenia miejsc pracy
i zatrudniania osob niepetnosprawnych w tym:



- prowadzenie zadan w zakresie zwrotu kosztéw organizacji nowych
stanowisk pracy ze Srodkéw PFRON,

- prowadzenie zadan w zakresie zobowigzan dotyczacych zwrotu
kosztdw organizacji nowych stanowisk pracy ze $rodkéw PFRON,

- prowadzenie zadan w zakresie zwrotu kosztéw wynagrodzen
i sktadek na ubezpieczenie spoteczne ze Srodkéw PFRON,

c) prowadzenie zadan w zakresie dofinansowania kosztéw dziatalnosci
warsztatow terapii zajeciowej,

d) przygotowywanie uméw z osobami niepetnosprawnymi, osobami
fizycznymi, prawnymi i innymi, ktérym przyznano pomoc w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz monitoring prawidtowej
realizacji tych uméw, w tym:

- prowadzenie zadan w zakresie finansowania szkolen 0sdb
niepetnosprawnych ze srodkéw PFRON,

- prowadzenie zadan w zakresie likwidacji barier architektonicznych,
urbanistycznych,  transportowych ~w  komunikowaniu  sie
i technicznych dotyczacych oséb niepetnosprawnych,

- prowadzenie zadan w zakresie udzielania pozyczek ze $rodkdéw
PFRON na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

f) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw,

g) prawidtowy przeplyw dokumentéw zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentow,

h) sporzadzanie decyzji i innych dokumentdw w zwigzku z zakresem
CZynnosci.

2) Prowadzenie zadan z zakresu ptac:

a) prowadzenie rozliczen z rodzinami zastepczymi (listy wyptat
oraz prowadzenie kartotek),

b) prowadzenie list ptac pracownikéw PCPR,

c) Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

3) Podejmowanie dziatari okreslonych odrebnymi przepisami, a dotyczacych
petnionej funkcji  (wykonywanie wewnetrznych zarzadzen Kierownika

PCPR).

§ 13. 1. Korespondencja przychodzaca do PCPR zastrzezona jest do podpisu
Kierownika PCPR.

2. Kazda przesytka wpisywana jest do dziennika korespondencii.

3. Pracownicy opracowujg pisma parafujg je swoim znakiem umieszczonym po lewe
stronie pisma.

4. Kierownik PCPR nadzoruje prawidtowos$¢ sporzadzania pism konczacych sprawy.

Rozdziat II1
Obowiazki i uprawnienia pracownikéw PCPR

§ 14. 1. Do obowigzkdéw pracownikéw nalezy:
1) Prawidtowe, rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,



2) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie zasad etyki w relacjach
ze wspo’rpracownlkaml i osobami, ktdérych sprawy prowadzi PCPR.

2. Do uprawnien pracownikéw PCPR nalezy:

1) podpisywanie pism wychodzacych w ramach udzielonych upowaznien,

2) udzielanie informacji w sprawach przez siebie prowadzonych w ramach
udzielonych petnomocnictw, zgodnie z obowigzujacym prawem,

3) korzystanie ze Swiadczen pracowniczych przystugujacych pracownikom
samorzadowym w ramach obowigzujacych przepisdw.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Schemat organizacji PCPR - zafacznik nr 1, stanowi integralng czeéé
niniejszego Regulaminu.

2. Interpretaqa postanowien Regulaminu oraz udzielanie zwigzanych z tym
wyjasnien nalezy do Kierownika PCPR.

§ 16. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie.

§ 17. Traci moc Uchwata Nr 19/23/2003 Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 12 marca 2003 roku.

§ 18. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Czionkowie Zarzadu :
o VISBSTAROGI,
Anatol Kotoszuk Pawet Czapkin 7 D
o2 = i,
. CZX,ONEK ZAE
Anatol Kotoszuk PaweIJamrozuﬁ( I\PE
Pawet Jamroziak
L0 }?

Stanistaw Laszc‘"z/

(-Z ;rzada,.
Andrzej Mleczk
71/777u Milecske
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