Zalacznik

Do Uchwaly Nr $.7.../2003
Zarzadu Powiatu w Pile

z dnia ..8. 23y, 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W PILE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pile, zwany dalej
,»Regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Pile oraz strukture organizacyjna i zakresy dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych
w jego sklad, a takze inne zagadnienia zwiazane z wewnetrzng organizacja.

§2

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest samodzielng jednostka budzetowa
podporzadkowang bezposrednio Zarzadowi Powiatu w Pile.

2. Siedzibg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest miasto Pila, ul. Wojska Polskiego
49B.

3. Terenem dzialania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pile jest powiat pilski.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o ,,Centrum” lub w skrécie PCPR, nalezy przez to rozumieé
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pile.

§4

Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie zadan z zakresu pomocy spotecznej, a w

szczegblnosci zadan wynikajacych z:

- ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 1998 r. Nr 64, poz. 414
z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r. Nr
111, poz. 535 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 1 grudnia 1994 r. o zasitkach rodzinnych, pielegnacyjnych i
wychowawczych (Dz. U. z 1998 r. Nr 102, poz. 651 z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. z
2002 r. Nr 11 poz. 109),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepeosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.),



ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2002 r. Nr 42, poz. 371).

§5

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziala na podstawie:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 1998 r. Nr 64 poz. 414
z pdzn. zm.),

uchwaty Nr V/18/99 Rady Powiatu w Pile z dnia 29 stycznia 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pile.

ROZDZIAL 11

Kierownictwo Centrum

§6

. Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie kieruje oraz reprezentuje je na zewnatrz

Dyrektor.

Zastepca dyrektora zastepuje Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci lub w
przypadku niemoznosci sprawowania przez niego funkcji.

ROZDZIAL 11T

Struktura organizacyjna Centrum

§7

1. W sklad Centrum wchodza samodzielne stanowiska pracy, dziaty i zespoty, ktore przy

znakowaniu pism uzywaja nastepujacych symboli PCPR:

1) Dyrektor

2) Zastegpca dyrektora

3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny I
3) Dzial Finansowo — Ksiegowy II
4) Dziat ds. Rodziny I
5) Dziat Instytucji Pomocy Spotecznej v
6) Dzial ds. Oséb Niepelnosprawnych \Y
7) Radca prawny

Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

- Wewngtrzng strukturg organizacyjng dziatéw, zespoléw i samodzielnych stanowisk pracy

okresla zatacznik Nr 2 do regulaminu.
Zadania wszystkich pracownikéw Centrum okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.



§8

Wykaz jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Centrum przedstawia zalacznik Nr 3
do regulaminu.

§9

Dyrektor Centrum wydaje zarzadzenie w przedmiocie powotania Zespotu ds. Strategii
rozwiqzywania problemow spotecznych oraz Strategii rozwoju spoleczno — gospodarczego
powiatu pilskiego - odnosnie spraw wchodzqcych w zakres dziatalnosci PCPR, jego sktadu
osobowego i zadan, a takze projektu programu dziatan na rzecz 0séb niepetnosprawnych.

L.

ROZDZIAL 1V
Podzial zadan i kompetencji

§10

Do wspolnych zadan dzialéw nalezy:

1)

2)

3)

4)
S)

6)

przygotowywanie projektow uchwat, materialéw, sprawozdan, analiz i informacji na
sesje Rady Powiatu, posiedzenia komisji Rady, posiedzenia Zarzadu Powiatu, dla
potrzeb Starosty oraz organdw nadzoru,

rozpatrywanie 1 zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady Powiatu interpelacji i
wnioskéw radnych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych,

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami spolecznymi,
Kosciotem Katolickim i innymi ko$ciotami, zwiazkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, osobami fizycznymi na zasadach partnerstwa, pomocy,
profesjonalizmu, réwnego dostepu, jawnosci i efektywnosci ekonomiczne;j,
podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekucja naleznosci.

W przypadku propozycji realizacji zadan nie przewidzianych do finansowania z budzetu
powiatu Centrum zobowiazane jest do wskazania, czy zadania te powodowac bedg skutki
finansowe dla budzetu.

Dzialy zobowiazane sg do wzajemnego uzgadniania dziatalnosci oraz wspolpracy przy

wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym dla zapewnienia koordynacji dziatania
Centrum jako cato$ci.



§11
Dzial Organizacyjno — Administracyjny — I
1. Pracg Dziatu kieruje koordynator.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty i
Dyrektora PCPR, wynikajacych z realizacji zadan PCPR i jednostek nadzorowanych
przez Centrum,

2) przygotowywanie projektow merytorycznych decyzji i uchwat Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu , Starosty , Dyrektora Centrum,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) obstuga sekretariatu Centrum,

5) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego podziatu akt,

6) prowadzenie biblioteki Centrum i zbioru aktéw prawnych,

7) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum, dyrektoréw jednostek
organizacyjnych powiatu realizujacych zadania wynikajace z ustawy o pomocy
spotecznej,

8) nadzoér nad sprawami kadrowo — osobowymi pracownikéw domoéw pomocy
spotecznej, placowek opiekunczo — wychowawczych, Osrodka Adopcyjno —
Opiekunczego — w tym przestrzeganie procedur zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli,

9) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Centrum, dyrektorow
jednostek organizacyjnych powiatu realizujacych zadania wynikajace z ustawy o
pomocy spotecznej,

10) planowanie wydatkow osobowych Centrum 1 ich realizacja zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym,

11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Centrum,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z nagrodami jubileuszowymi, dodatkami funkcyjnymi
1 shuzbowymi,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z awansowaniem 1 nagradzaniem pracownikoéw
Centrum,

14) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych,

15) biezaca kontrola dyscypliny pracy,

16) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Dziatu,

17) sporzadzanie catosciowych sprawozdan z dziatalnosci Centrum,

18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka samochodowo — paliwowa, BHP,PPOZ,

20) organizacja i obstuga narad roboczych w zakresie zadan Dzialu,

21) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu prowadzonych spraw,

22) obstuga prawna Centrum,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz
konserwacja wyposazenia,

24) nadzorowanie administracyjne remontéw i inwestycji w domach pomocy spotecznej i
placowkach opiekunczo — wychowawczych,

25) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych.



§12
Dzial Finansowo — Ksi¢gowy — II
1. Praca Dziatu kieruje gtowny ksiggowy.
2. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

1) obstuga finansowo — ksiggowa Powiatowego Centrum pomocy Rodzinie i Osrodka
Adopcyjno - Opiekunczego,

2) nadzor finansowy nad domami pomocy spolecznej, placowkami opiekunczo —
wychowawczymi, warsztatami terapii zajeciowej, Srodowiskowym Domem
Samopomocy,

3) wyplacanie $wiadczen naleznych rodzinom zast¢pczym oraz usamodzielniajagcym si¢
wychowankom placéwek opiekunczo — wychowawczych i rodzin zastgpczych,

4) opracowywanie projektow i planéw finansowych w zakresie dochodow 1 wydatkéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i Os$rodka Adopcyjno — Opiekunczego,

5) opracowywanie zbiorczych projektéw i plandéw finansowych w zakresie dochodow,
wydatkow 1 gospodarki pozabudzetowej jednostek pomocy spotecznej,

6) prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 wyptata wynagrodzen,

7) prowadzenie dokumentacji §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz ich wyplata i
rozliczanie,

8) przygotowywanie merytorycznych uchwat Zarzadu Powiatu, Starosty 1 Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

9) obstuga kasowa Centrum,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych — opisowych i tabelarycznych,

13) przygotowywanie materialdéw zbiorczych — harmonogramoéow wydatkéw i dochodéw
oraz miesi¢cznych zapotrzebowan na $rodki finansowe,

14) organizacja i obshuga narad roboczych w zakresie zadan dziatu.

§13
Dzial ds. Rodziny — ITI

1. Praca Dziatu kieruje koordynator.

2. Do zadan Dziatu ds. Rodziny nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego dla
rodzin naturalnych i zastgpczych, a takze terapii rodzinne;j,

2) doradztwo metodyczne dla o$rodkéw pomocy spolecznej i pracownikéw socjalnych,

3) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu prowadzonych spraw,

4) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spolecznej z terenu
powiatu,

5) pomoc w integracji ze srodowiskiem osobom opuszczajacym zaktady karne,
poprawcze 1 rodziny zastepcze,



6) organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych oraz udzielanie pomocy pienig¢znej na
czesciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci,

7) pomoc uchodzcom,

8) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w rodzinach zastgpczych i naturalnych,

9) pozyskiwanie kandydatow do rodzinnej opieki zastgpczej, szkolenie kandydatow
pochodzacych z rodzin spokrewnionych i kwalifikowanie,

10) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych
zadan,

11) ustalanie odptatnosci rodzicow naturalnych lub opiekundéw prawnych za pobyt dzieci
w rodzinach zastepczych,

12) organizowanie rodzinnej opieki zastgpczej poprzez pogotowia rodzinne,

13) przygotowywanie merytorycznych uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty i
Dyrektora PCPR,

14) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych,

15) usamodzielnianie wychowankow z rodzin zastgpczych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy pienigznej na
kontynuowanie nauki wychowankom rodzin zastgpczych oraz placéwek opiekunczo —
wychowawczych,

17) nadz6ér administracyjny nad dziatalnoscig Osrodka Adopcyjno — Opiekunczego,

18) organizowanie 1 obstuga narad roboczych w zakresie zadan Dziatu.

§ 14

Dzial Instytucji Pomocy Spolecznej — IV

1. Pracg Dziahu kieruje koordynator.

2. Do zadan Dziatu Instytucji Pomocy Spotecznej nalezy:

1) kierowanie:
a) o0sdb ubiegajacych sig o przyjecie do domu pomocy spotecznej,
b) dzieci do placowek opiekunczo — wychowawczych — Rodzinnego Domu Dziecka
w Bialosliwiu, Domu Dziecka w Kijaszkowie, Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Lobzenicy,
c) osob ubiegajacych si¢ o umieszczenie w Krajowym Osrodku Mieszkalno —
Rehabilitacyjnym dla Oséb Chorych na Stwardnienie Rozsiane w Dabku,
d) 0s6b z zaburzeniami psychicznymi do Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Pile,
2) poszukiwanie miejsc na terenie kraju dla:
a) oso6b ubiegajacych sig o przyjgcie do domu pomocy spolecznej,
b) dzieci do placdwek opiekunczo — wychowawczych,

3) nadzor administracyjno — merytoryczny nad dziatalnoscig doméw pomocy spotecznej,
placowek opiekuficzo — wychowawcezych, Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Pile, w tym w osigganiu przez nie wtasciwego standardu,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych
zadan,

5) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kadry doméw pomocy spoteczne;j i placéwek
opiekunczo — wychowawczych,



1 J

6) wspolpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym oraz Organizacyjno —
Administracyjnym w zakresie przygotowywania formalno - prawnego remontdw i
inwestycji w domach pomocy spotecznej i placowkach opiekunczo —
wychowawczych,

7) przygotowywanie merytorycznych uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Starosty i
Dyrektora Centrum,

8) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z pracy Dzialu oraz innych
sprawozdan opisowych zwiagzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie,

9) organizacja i obsluga narad roboczych w zakresie zadan Dziatu,

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu prowadzonych spraw,

11) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na potrzeby wykonywanych zadan,

12) przygotowywanie decyzji administracyjnych o odptatnosci rodzicéw lub opiekunow
prawnych za pobyt dzieci w placowkach opiekunczo — wychowawczych oraz za pobyt
w domach pomocy spotecznej i Srodowiskowym Domu Samopomocy,

13) usamodzielnianie wychowankow placéwek opiekunczo — wychowawczych —
wspolpraca z Dziatem ds. Rodziny.

§ 15
Dzial d/s Osob Niepelnosprawnych — V

1. Praca Dziatu kieruje koordynator.
2. Do zadan Dziahlu ds. Os6b Niepelnosprawnych nalezy:

1) udzial w opracowaniu projektéw powiatowego programu dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej oraz przestrzeganie praw oséb
niepelnosprawnych,

2) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu
w/W programow,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,

4) wspolpraca z domami pomocy spotecznej, placdwkami opiekunczo —
wychowawczymi, oraz osrodkami pomocy spotecznej w zakresie prowadzonych
spraw,

5) poradnictwo i konsultacja dla 0s6b niepetnosprawnych,

6) dofinansowanie:

a) uczestnictwa osobom niepelnosprawnym i ich opiekunom w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych ,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) likwidacji barier architektonicznych, urbanistycznych, transportowych, w
komunikowaniu si¢ i technicznych,

7) finansowanie w czesci lub catosci kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii
zajgciowej — nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia warsztatow terapii zajeciowej,

8) realizacja programoéw celowych zleconych przez PFRON,



9) wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, osobami prawnymi i fizycznymi w sprawach z zakresu
pomocy spolecznej,

10) przygotowywanie projektéw umow zlecajacych lub wspierajacych organizacje
pozarzadowe w wykonywaniu zadan,

11) organizacja i obstuga narad roboczych w zakresie zadan Dzialu,

12) przygotowywanie merytorycznych sprawozdan,

13) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu prowadzonych spraw.

ROZDZIAL V

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§16

. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki

w godz. od 14,00 do 16,00.

W przypadku, gdy w poniedzialek przypada dzien wolny od pracy w/w przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godz, od
14,00 do 15,30.

Skargi i wnioski wptywajace do Centrum lub skladane osobiscie sa rejestrowane w
rejestrze skarg i wnioskow.

§17
Centrum stosuje typowy rejestr skarg i wnioskéw, oznaczajac poszczeg6lne rodzaje spraw
symbolami:
S — skarga W — wniosek

§18

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor Centrum.

§19

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Dzial
Organizacyjno — Administracyjny, ktéry:

1)
2)

3)

czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,
udziela interesantom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy,

opracowuje analizy i sprawozdania w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow.



ROZDZIAL VI

Zasady zawierania uméw, podpisywania i aprobaty pism.
§19

Dyrektor Centrum podpisuje:

1) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Centrum,

2) materialy przedstawiane pod obrady Zarzadu Powiatu, Komisji Rady Powiatu,

3) projekty wystapien kierowanych do naczelnych i centralnych organéw wladzy i
organdw samorzadowych,

4) zarzadzenia wykonawcze i porzadkowe,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej, nalezacych do
wlasciwosei powiatu,

6) skierowania do placowek opiekunczo — wychowawczych, doméw pomocy spotecznej,
Srodowiskowego Domu Samopomocy

oraz zawiera umowy cywilno — prawne rodzgce skutki finansowe

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy w Centrum
§20
Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy czas pracy w Centrum:

1) poniedziatki od 8% do 16%, pozostate dni tygodnia od 7 *° do 15 *

2) Dyrektor Centrum moze w uzasadnionych przypadkach indywidualnych, na wniosek

pracownika, wyrazi¢ zgodg na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i
40 godzinowego tygodnia pracy,

3) pracownicy s zobowiazani potwierdzié przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na
liscie obecnosci.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe.
§21
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaly.
§22

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane sa w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu w Pile.



