Uchwala Nr 161/2012
Zarzadu Powiatu Kro$niefiskiego
z dnia 21 lutego 2012 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.), w zwigzku z uchwaly Nr XIV/111/08 Rady
Powiatu Krosnieriskiego z dnia 30 stycznia 2008 r. w sprawie ustalenia Statutu Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kroénie, zmieniong Uchwala Rady Powiatu Krosnienskiego
Nr XV/100/2012 z 31 stycznia 2012 r. w sprawie zmiany statut PCPR w Kroénie, Zarzad
Powiatu Kro$nieriskiego
uchwala

co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie,
stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwala Nr 259/05 z 6 maja 2005 r. w sprawie ustalenia tekstu jednolitego
Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie przyjetego Uchwala
Nr 150/2001 Zarzadu Powiatu Kro$nieriskiego z dnia 15 marca 2001 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie,
zmienionego Uchwalg Nr 248/2002 z dnia 13 marca 2002 r. oraz Uchwalg Nr 236/05 z dnia
25 stycznia 2005 r.; zmieniona Uchwalg Nr 111/07 Zarzadu Powiatu Kroénieriskiego z dnia
29 sierpnia 2007 r. i zmieniona Uchwala Nr 178/08 z dnia 30 stycznia 2008 r.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2012 roku.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY .
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KROSNIE

ROZDZIAET
POSTANOWIENIA OGOLNE

, §1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie okresla jego
struktur¢ organizacyjna, tryb pracy, organizacje wewnetrzng i szczegélowy zakres dziatania
komoérek organizacyjnych jednostki.
§2
Hekro¢ jest mowa o:

1) PCPR — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kroénie,

2) Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie,

3) Komorce Organizacyjnej — oznacza to Dzial, Zesp6t lub Samodzielne Stanowisko,

4) Powiecie — oznacza Powiat Krosnienski,

5) Radzie lub Zarzadzie — oznacza to Rade Powiatu Kro$niefiskiego lub Zarzad Powiatu
Krosnienskiego,

6) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie.

] ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA PCPR

§3
PCPR dziata na podstawie:
1) uchwaly Nr IV/24/99 Rady Powiatu Kro$nienskiego z dnia 24 lutego1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie,
2) uchwaty Nr XIV/111/08 Rady Powiatu Krosniefiskiego z dnia 30 stycznia 2008 r.
w sprawie nadania Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krosnie,
3) wlasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

§4
1.PCPR jest samodzielna jednostka organizacyjno — budzetowa podporzadkowana
bezposrednio Zarzadowi.
- Siedziba PCPR miesci si¢ w Kroénie przy ul. Bieszczadzkiej 1.
3.PCPR obeimuje swym dziataniem teren Powiatu Kroénienskiego. w sktad ktorego
wchodzg gminy: Miejsce Piastowe, Rymanéw, Chorkéwka, Dukla, Korczyna, Kroscienko
Wyzne, Jedlicze, Wojaszéwka, Iwonicz-Zdr6j, Jasliska.

§5
1. Zakres dzialalnosci PCPR obejmuje wykonywanie zadai z zakresu m.in. pomocy
spolecznej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudniania os6b niepetnosprawnych:
1) wlasnych powiatu,
2) zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.
2. PCPR moze realizowa¢ réwniez inne zadania na podstawie udzielonych pelnomocnictw.

§6

Podstawowe cele i zadania PCPR okres$la Statut,
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ROZDZIAL I11
ORGANIZACJA PCPR

§7
Strukture organizacyjna PCPR okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8
Funkcjonowanie PCPR opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§9

Zadania PCPR realizuja nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dzial Finansowo-Ksiegowy — FK,
2. Dzial Organizacyjno - Administracyjny — OA,
3. Zespoi ds. Pieczy Zastepczej — PZ,
4. Zespbtds. Swiadczen Pieczy Zastepczej — SPZ,
5. Zesp6t ds. Rehabilitacji Spolecznej i Zawodowej Os6b Niepetnosprawnych — RSZ,
6. Zespdt Polityki Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia — PSOW,
7. Zesp6l ds. Realizacji Projektéw Finansowanych z EFS — PU,
8. Zespoét ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Interwencji Kryzysowej — PPR,
9. Samodzielne stanowisko radcy prawnego— RP,
10. Samodzielne stanowisko pomocy psychologicznej — PP.

§ 16
W PCPR tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor,
2) Giowny Ksiegowy.

§11

1. Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje tematyczne, ztozone z pracownikéw réznych
komoérek organizacyjnych.
2. Zasady pracy zespolow i komisji okreslonych w ust. 1. reguluja zarzadzenia i polecenia
stuzbowe Dyrektora.

§12
1. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslaja szczeg6towe zakresy czynnosci.
2. Szczegélowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz wynagrodzen okrela
Regulamin Wynagradzania i Regulamin Nagréd PCPR.

§13
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu
przepiséw prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w PCPR,
2) sprawowanie ogblnego kierownictwa PCPR,
3) organizowanie pracy PCPR,
4) ustalanie wewnetrznej organizacji PCPR,
5) - zatwierdzanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji,
6) ustalanie nadzoru nad:
a) ochrona mienia PCPR,
b) organizacjg dyscypliny pracy,
¢) funkcjonowaniem kontroli komorek organizacyjnych,
d) jakoscia $wiadczonych ustug,
€) rozpatrywaniem skarg i wnioskow,



7
8)

9)

f) organizowaniem i koordynowaniem zadafi podleglych  komérek
organizacyjnych _
g) sprawowaniem nadzoru i kontroi nad podleglymi komérkami
organizacyjnymi,
h) sprawowaniem nadzoru nad jakoscig i terminowoscia zadan,
inicjowanie analiz umozliwiajacych wnioskowanie o umieszczanie zadan w zakresie
pomocy spotecznej w wieloletnich planach finansowych,
zatwierdzanie dowodéw ksiegowych stwierdzajacych fakt dokonania operacji
gospodarczych zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,
dysponowanie $rodkami pieni¢znymi PCPR w celu realizacji zadan statutowych,

10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
11) sktadanie Zarzadowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci PCPR,

12) zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

13) reprezentowanie na zewnatrz PCPR.

§14

Do zakresu dziatania Gl6wnego Ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizacja i prowadzenie rachunkowosci PCPR,

organizowanie i wykonywanie obstugi budzetowej przydzielonych funduszy,
inicjowanie, kierowanie, koordynacja i ksztattowanie dzialalnosci pionu finansowo—
ksiggowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

koordynacja prac zwiazanych z planowaniem budzetu,

kontrola dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych oraz ich
Zmian,

analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu, badz $rodkéw
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozyciji,

nadzoér nad wykonywaniem inwentaryzacji i rozliczen,

10) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienigznych,
11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz ich

analiza,

12)nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz kontrola pod wzgledem

formalno — rachunkowym,

13) realizacja zadan przypisanych do Dzialu Finansowo-Ksiegowego w odniesieniu do

obstugi finansowo-ksiegowej PCPEL..
§15

Zakres dziatania Dziaha Finansowo-Ksiegowego obejmuje m.in.:

1)
2)
3)
4)
- 5)

6)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe] PCPR i Rodzinnych Doméw Dziecka
(RDD),

biezaca rejestracja operacji finansowych,

realizacja finansowa wszystkich $wiadczen przyznawanych w PCPR,

biezacy nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw budzetowych oraz przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych i innych
obowiazujacych PCPR i Rodzinne Domy Dziecka w zakresie finansowym,
przygotowanie projektéw planéw finansowych PCPR i Rodzinnych Doméw Dziecka
oraz propozycji zmian planéw w trakcie roku budzetowego,



7) opracowywanie okresowych analiz, ocen, prognoz realizacji budzetu,

8) naliczanie, rozliczanie i wyplata wynagrodzef i $wiadczer dla pracownikéw PCPR
1 Rodzinnych Doméw Dziecka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) rozliczanie i wyplata wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-
prawnych w PCPR i Rodzinnych Domach Dziecka,

10) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzeni i zasitkéw dla pracownikéw i oséb
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-prawnych w PCPR i Rodzinnych
Domach Dziecka,

11) dokonywanie zgloszefi i wyrejestrowanie z ubezpieczen w ZUS pracownikow i 0s6b
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych, naliczanie i rozliczanie
sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy od wyplacanych
wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) sporzadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem kapitatu poczatkowego dla
pracownikéw PCPR i RDD,

13) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw PCPR i RDD,

14) naliczanie, potracanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami dla pracownikoéw i 0sGb
zatrudnionych na postawie uméw cywilno-prawnych w PCPR i RDD,

15) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikéw PCPR i RDD,

16) ewidencja ksiggowa operacji zwigzanych z obshiga Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, Panstwowego ~ Funduszu  Rehabilitacji ~ Oséb
Niepelnosprawnych oraz innych projektow i programéw realizowanych przez PCPR,
w tym projektow finansowanych ze srodkéw europejskich,

17) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z realizowanych projektéw i programow
w czescei finansowej,

18) sporzadzanie wnioskéw o platnosé w czescei finansowej,

19)rozliczanie i ewidencja ksiggowa kosztow zwigzanych z prowadzeniem Rodzinnych
Domoéw Dziecka zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 16
Zakres dziatania Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego obejmuje m.in.:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej oraz archiwum zakladowego,

2) gospodarke rzeczowymi skiadnikami majatkowymi,

3) zaopatrzenie materialowo — techniczne,

4) gospodarke sprzetem lacznosci telefonicznej i telefaksowe;

5) prowadzenie spraw kadrowych oraz zarzadzania kryzysowego,

6) zapewnienie szkolenia. doskonalenia zawodowego i doradztwa metodvcznege dle
kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu.,

7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zam6wieniach publicznych,

8) opracowywanie rocznego planu kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

9) koordynowanie kontroli wewnetrznych,

10) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw,

12) przygotowywanie projektéw uméw cywilnych oraz prowadzenie ich rejestru.

13) administrowanie bezpieczenstwem danych osobowych PCPR,

14) zapewnienie prawidlowego dzialania systemu komputerowego,

15) kontrole ochrony danych osobowych na stanowiskach komputerowych,

16) tworzenie publikacji internetowych, prowadzenie banku informacji o organizacjach
pozarzadowych dzialajacych w zakresie pomocy spotecznej,

17) wspieranie merytoryczne dzialan organizacji pozarzadowych,



18) tworzenie plaszczyzn wspolpracy organizacji pozarzadowych,

19) tworzenie i koordynowanie kontaktéw miedzy PCPR a organizacjami,

20) prowadzenie poradnictwa i organizacja szkoler dla organizacji,

21) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z dzialalnosci,

22) monitorowanie zjawisk i probleméw spolecznych w powiecie,

23)koordynowanie realizacji Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych,

24) opracowywanie i realizowanie zatozen polityki informacyjnej,

25) podejmowanie dziatan typu public relations i akcji promocyjnych,

26) nadz6r nad przeplywem informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu,

27) przygotowywanie przegladu prasy i archiwizacja informacji prasowych,

28) reagowanie na krytyke prasowsg i telewizyjna,

29) prowadzenie serwisu internetowego PCPR.

§17
Zakres dziatania Zespotu ds. Pieczy Zastepczej obejmuje m.in.:

1) realizacj¢ zadan wynikajacych z Zarzadzenia Nr 80/11 Starosty Kro$nienskiego z dnia
20 grudnia 2011 r. w sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

2) prace socjalng rozumiang jako dziatalno$¢ zawodows skierowang na pomoc rodzinom
i dzieciom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenistwie oraz na tworzeniu warunkow sprzyjajacych temu celowi,

3) ustalanie planéw pomocy poszczeg6lnym osobom i rodzinom,

4) pomoc w integracji ze srodowiskiem dla 0séb opuszczajacych piecze zastepcza,

5) przeprowadzanie wywiadow  $rodowiskowych, dla potrzeb pekoletnich
wychowankoéw placoéwek, o ktérych mowa w art. 88 ustawy o pomocy spolecznej,

6) przygotowywanie i prowadzenie mieszkah chronionych dla peoletnich
wychowankéw pieczy zastgpczej i innego typu placowek, po ich uruchomieniu przez
Powiat,

7) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych w rodzinach
zastepczych lub rodzinnych domach dziecka:

a) w wieku do 3 lat — nie rzadziej niz raz na 3 miesiace,
b) powyzej 3 lat — nie rzadziej niz co 6 miesigcy.

8) po dokonaniu oceny, sporzadzanie na pismie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego
pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie przekazanie jej do whasciwego sadu,

9) informowanie sadu o mozliwos$ci powrotu dzieci do rodziny naturalnej,

10) wydawanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinach zglaszajacych gotowos$é pelnienia
funkcji rodziny zastepczej.

11) dokonywanie oceny rodziny zastepczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka:

a) nie pdzniej niz przed uptywem roku od umieszczenia pierwszego dziecka,
b) kolejnej — po uptywie roku od dokonania pierwszej oceny, a nastepnie nie
rzadziej niz co 3 lata,

12) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

13) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukoficzenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

- 14) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

15) organizowanie szkolenn dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych



szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placowce opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego,

16) organizowanie szkolen dla rodzin =zastepczych spokrewnionych wedhg
indywidualnych programow szkolenia,

17) sporzadzanie ocen o spelnianiu przez kandydata na rodzine zastepcza zawodowa,
rodzing zastepcza niezawodowa lub prowadzacego rodzinny dom dziecka warunkéow,
0 ktorych mowa w art. 43 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

18) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolef
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby,

19) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczeg6lnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

20) wyznaczanie koordynatoréw pieczy zastepczej oraz nadzér nad realizowanymi przez
nich zadaniami,

21) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

22) organizowanie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
1 ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

23) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegllnosci w zakresie prawa rodzinnego,

24)prowadzenie  dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0s6b zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia
funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne o0s6b sprawujacych rodzinna piecze zastepcza oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza,

25) zapewnianie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa
w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, dotyczacych
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

26) 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,

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

28) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegllnosci z powodéw zdrowotnveh Jub losowyvch albo zaplanowanego
wypoczynkil.

29) umieszczanie dzieci w pieczy zastepczej na podstawie umoéw zawieranych z rodzing
zastgpcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka,

30) przygotowywanie uméw o pelnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej lub
prowadzenie rodzinnego domu dziecka,

31) poszukiwanie miejsc oraz przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej

- z wydawaniem skierowan do placéwek opiekunczo — wychowawczych,

32) opracowywanie oraz realizacja projektow w obszarze systemu pieczy zastepczej,

33) organizacja Dnia Rodzicielstwa Zastepczego,

34) wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegélnoéci z sadem oraz organami

' pomocniczymi sadu, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi,

35) prowadzenie rejestru rodzin zastepczych w Powiecie,



36) opracowywanie niezbednej dokumentacji dla potrzeb realizacji zadan Zespohu.

§18

Zakres dzialania Zespohu ds. Swiadczen Pieczy Zastepczej obejmuje m.in.:

1y

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

wszczynanie z urzgdu Iub na wniosek oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w szczeg6lnosci w sprawach:
a) swiadczefi dla rodzin zastgpczych okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny
. 1systemie pieczy zastepczej,
b) $wiadczen dla wychowankéw opuszczajacych piecze zastepcza oraz placowki
okreslone w art. 88 ust. 1 ustawy o pomocy spotecznej,
¢) ustalenia odplatnosci dla rodzicow naturalnych za pobyt ich dzieci w pieczy
zastgpczej,
d) nienaleznie pobranych $§wiadczen, odstapienia od zadania zwrotu nienaleznie
pobranych §wiadczen.
przygotowywanie decyzji administracyjnych w zwiazku z prowadzonymi
postepowaniami,
przygotowywanie uméw o zwolnieniu dtuznikéw solidarnych z dhugu,
wystgpowanie do sadu z wnioskami o ustanowienie kuratora dla osoby nieznanej
z miejsca pobytu,
przygotowywanie list wyplat przyznanych $wiadczenr dla Dzialu Finansowo-
Ksiggowego,
udzielanie informacji i wyjasniei zwigzanych z realizacja $wiadczen oraz toczacymi
si¢ postepowaniami administracyjnymi,
obstuga komputerowego programu POMOST, :
przygotowywanie dokumentéw sprawozdawczych zwigzanych z realizowanymi
zadaniami,
wydawanie zaswiadczen,

10) prowadzenie niezbednych rejestréow,
11) sporzadzanie planéw finansowych dla potrzeb Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

1)

§19
Zakres dziatania Zespotu ds. Rehabilitacji Spolecznej Os6b Niepetnosprawnych obejmuje:
dofinansowanie:
a) uczestnictwa oséb niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

2)

3)

4)

5)
7

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,
¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepeinosprawnym na podstawie odrebnyck:
przepisow,
d) likwidacji barier architektonicznych, urbanistycznych, transportowych,
w komunikowaniu sig¢ i technicznych,
finansowanie w czesci lub calosci kosztow tworzenia i dziatania warsztatu terapii
zajeciowe;j,
obstuge programéw celowych PFRON,
przygotowywanie projektéw uchwal, wnioskéw na srodki finansowe PFRON, uméw,
aneksow do umow dotyczacych realizowanych zadan,
przygotowanie zlecefi wyptat do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,
zlecanie zadan zgodnie z art. 36 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudniania os6b niepelnosprawnych,



8) wspélpraca z instytucjami rzadowymi i samorzadowymi oraz 'organizacjami
pozarzadowymi, ktérych dziatalno$¢ adresowana jest do 0s6b niepelosprawnych,

9) udziat w szkoleniach dotyczacych zagadniern zwiazanych ze $rodowiskiem o0s6b
niepelnosprawnych,

10) opracowywanie projektow i programéw spolecznych,

11) gromadzenie i udostgpnianie informacji zainteresowanym podmiotom w zakresie
dostgpnych funduszy i programéw Unii Europejskiej (strukturalnych i innych) oraz
zewrngtrznych krajowych,

12) prowadzenie banku informacji o instytucjach i organizacjach dzialajacych na rzecz
0s6b niepelnosprawnych,

13) wspieranie merytoryczne organizacji pozarzadowych,

14) tworzenie plaszczyzn wspélpracy migdzy instytucjami i organizacjami,

15) obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepetnosprawnych,

16) monitorowanie i analiza zjawisk i probleméw w Powiecie Krosnienskim dotyczacych
niepelnosprawnosci,

17) przygotowywanie i koordynacja pism i odpowiedzi zbiorczych PCPR w zakresie
niepelnosprawnosci,

18) prowadzenie poradnictwa dla 0séb niepetnosprawnych i ich rodzin oraz rzecznictwo
ich intereséw,

19) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan.

§ 20
Zakres dziatania Zespotu Polityki Spolecznej i Osrodkéw Wsparcia obejmuje m.in.:

1) wystgpowanie o przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych i ustalanie sytuacji
zyciowej os6b i rodzin wystepujacych o udzielenie pomocy w formie ushug
opiekuniczych w dziennych osrodkach wsparcia oraz o umieszczenie w Domach
Pomocy Spotecznej,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach ustug opiekuficzych
swiadczonych w dziennych os$rodkach wsparcia oraz umieszczania w Domach
Pomocy Spolecznej,

3) dokonywanie uzgodniefi z innymi Osrodkami Pomocy Spolecznej i Powiatowymi
Centrami Pomocy Rodzinie w sprawie umieszczania os6b w Domach Pomocy
Spotecznej, Srodowiskowych Domow Samopomocy,

4) organizowanie pomocy cudzoziemcom i uchodzcom.

§21
Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje m.in.:

1) pomoc w opracowywaniu projektoéw aktow prawnvek,

2) wysigpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu przed
sadami i urzedami w sprawach dotyczacych PCPR,

3) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych, uméw, porozumieri, uchwat
Rady Powiatu Krosnienskiego,

4) udzielanie porad i konsultacji pracownikom PCPR, a takze osobom korzystajacym
z pomocy PCPR,

5) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych,

6) informowanie Dyrektora o nowych przepisach i zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym w zakresie pomocy spolecznej oraz dzialalnosci PCPR,

7) przygotowywanie dokumentéw wytaczanie powoddztwa o zasadzenie $wiadczen
alimentacyjnych zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.



§22

Zakres dziatania Zespotu do Spraw Realizacji Projektéw Finansowanych z EFS obejmuje

m.in.:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

inicjowanie i koordynowanie dziatah komorek organizacyjnych PCPR w zakresie
pozyskiwania Srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych,

gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy
i programéw Unii Europejskiej (strukturalnych i innych) oraz zrédet zewnetrznych
krajowych, z ktérych mozna uzyskac srodki na realizacje zadan statutowych,
prowadzenie banku informacji o obowiazujacych procedurach i warunkach ubiegania
si¢ o $rodki finansowe,

koordynacja przygotowania aplikacji dla projektéw stanowiacych podstawe
do ubiegania si¢ o srodki finansowe,

opracowywanie i realizacja projektow,

prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania i laczenia $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan publicznych w ramach partnerstwa publiczno — prywatnego,
organizacja szkolen i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania
zewngtrznych $rodkow finansowych,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie integracji
dziatan dla

pozyskiwania srodkow,

10) przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow unijnych.

§23

Zakres dzialania Stanowiska Pomocy Psychologicznej obejmuje m.in.:

D
2)

udzielanie poradnictwa psychologicznego osobie lub rodzinie bedacej w kryzy51e
w tym dotknigtej przemoca.

pomoc w przywracaniu rownowagi psychicznej i umiejetnosci radzenia sobie osobie
bedacej w kryzysie, a dzigki temu zapobieganie przejéciu reakcji kryzysowe] w stan
chronicznej niewydolnosci psychospolecznej,

poradnictwo psychologiczne, prowadzenie terapii, udzielanie wsparcia osobom
zglaszajacym sie do PCPR,

opracowywanie programéw pomocowych dla os6b w kryzysie,

opracowywanie programow korekcyjno-edukacyjnych dla os6b stosujacych przemoc,
podejmowanie innych dzialan w zakresie pomocy rodzinie i dziecku wynikajacych
z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programo6w ostonowych,
sporzadzanie opinii psychologicznych dla wychowankéw rodzin zastepczych
i placéwek opiekunczo-wychowawczych.

§ 24

Zadania wspdlne komorek organizacyjnych PCPR obejmuja:

1)
2)
3)

4)

)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji i rejestrow,

opracowywanie jednostkowych zatozen do projektow planéw finansowych PCPR,
realizacje zadan okres$lonych Statutem PCPR, niniejszym Regulaminem lub przez
Dyrektora,

wydatkowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym PCPR,
opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji,

sprawowanie nadzoru i kontroli instytucji w zakresie zleconym niniejszym
regulaminem lub przez Dyrektora,

przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

nalezyte i terminowe zalatwianie spraw klientow PCPR,

prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach skarg i wnioskow,



10) przestrzeganie przepis6w p.poz i BHP,
11) sprawowanie funkcji wiodacych w zalatwianiu spraw wymagajacych wspoldziatania

roznych komoérek w zakresie okreslonym przez Dyrektora,

12) wspélprace i wspéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PCPR w realizacji

zadan,

13) wspolprace w celu realizacji zadafi na zasadzie partnerstwa z instytucjami rzadowymi

1 samorzadowymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

14) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
15) informowanie o prawach i uprawnieniach,
16) tworzenie i udzial w realizacji projektéw spolecznych.

ROZDZIAL TV
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW PCPR

§ 25

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw PCPR nalezy:

1)

2)
3)

4)
)

6)
7
8)

%)

sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego,

przestrzeganie tajemnicy shuzbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
uzgadnianie z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
o ewentualnie napotkanych trudno$ciach,

terminowa realizacja prowadzonych spraw,

przedkiadanie spraw do kontroli przelozonym, komoérkom lub organom
upowaznionym do kontroli,

udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby
1 urlopu,

stale uzupelianie wiadomosci fachowych i podnoszenie kwalifikacji,

wspolipraca ze wszystkimi pracownikami PCPR i jednostkami organizacyjnymi
pomocy spolecznej oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkéw,

zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach
migdzyludzkich,

10) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
11) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora.

(V8]

ROZDZIAL V
WSPOLPRACA I RELACJE SLUZBOWE PCPR Z INNYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI POMOCY SPOLECZNEJ

§ 26
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie sprawuje nadzér nad dzialalno$cia jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej.
Zakres nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1. okreslajg odrebne przepisy.

"PCPR  wykonuje obsluge finansowo - ksiggowa placowek opiekuniczo-

wychowawczych typu rodzinnego.
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ROZDZIAL V1
PODZIAL. ZADAN W ZAKRESIE NADZORU MERYTORYCZNEGO
I ORGANIZACJI PRACY PCPR

§27
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzo6r nad:
1) Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
2) Dzialem Organizacyjno — Administracyjnym,
3) Zespotem ds. Pieczy Zastepcze;j,
4) Zespotem ds. Swiadczen Pieczy Zastepcezej,
5) Zespotem ds. Rehabilitacji Spoltecznej i Zawodowej Os6b Niepetnosprawnych,
6) Zespotem Polityki Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia,
7) Zespotem ds. Realizacji Projektow Finansowanych z EFS,
8) Zespolem ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Interwencji Kryzysowej,
9) Samodzielnym stanowiskiem radcy prawnego,
10) Samodzielnym stanowiskiem pomocy psychologicznej.

ROZDZIAL VII
ZAKRES UPRAWNIEN DO WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJIJNYCH
ORAZ PODPISYWANIA PISM WYCHODZACYCH Z PCPR

§ 28
Upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych ma Dyrektor oraz inne osoby
upowaznione przez Staroste na wniosek Dyrektora.

§ 29
Dyrektor wydaje decyzje w zakresie:
1) umieszczenia w domach pomocy spolecznej i odplatnosci w domach pomocy
spotecznej na starych zasadach,
2) odplatnosci za pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy,
3) skierowania do dziennych osrodk6w wsparcia,
4) pomocy rzeczowej, w tym na ekonomiczne usamodzielnienie,
5) pieczy zastepczej.
§30
1. W razie nicobecnosci z powodu urlopu, delegacji stuzbowej lub zwolnienia
lekarskiego osoby upowaznionej do wydawania decyzji, decyzje wydaje Starosta, tub
osoba zastepujaca Dyrektora wyznaczona przez Zarzad.
2. Zastgpstwo stosuje sie w celu unikniecia naruszenia przepiséw w zakresie terminu
zatatwienia sprawy bad? ze wzgledu na wazny interes strony.

ROZDZIAL VIII
ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

§ 31

1. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planéw kontroli oraz
polecen i zarzadzen Dyrektora. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia si¢ kontrole:

a) kompleksowe - obejmujace catoksztatt dzialalnosci,

b) problemowe - oceniajace wykonanie wybranych zagadnier,

c) dorazne - oceniajace biezacy realizacje zadan,

d) sprawdzajace - oceniajace wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio

prowadzonych kontroli i wydawanych zalecen.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
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3. Kontrola ma na celu:

1) zapobieganie niepozadanym lub niezgodnym z prawem dzialaniom, .

2) badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg one prawidiowo,

3) badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane,

4) biezaca ocen¢ realizacji zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci  irzetelnosci postgpowania oraz sprawnosci organizacyjnej
jednostki.

4. Kontrola wewngtrzna funkcjonalna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacja
zadan przez podlegtych pracownikow.

5. Kontrola wewnetrzna instytucjonalna wykonywana jest w stosunku do komoérek
organizacyjnych.

6. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest w stosunku do wiasciwych nadzorowanych
Jednostek pomocy spofecznej, zgodnie z zarzadzeniami i upowaznieniami Starosty.

9. Do 31 grudnia kazdego roku, Dyrektor opracowuje roczny plan kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

10. Plan kontroli wewnetrznych i plan kontroli zewnetrznych powinien zawiera¢:

1) przedmiot kontroli,

2) jednostki organizacyjne przewidziane do kontroli,

3) forme kontroli (kompleksowa, problemowa, sprawdzajaca),

4) przewidywany termin kontroli.

11. Plan kontroli wewnetrznych i zewnetrznych zatwierdza Dyrektor PCPR.
12. Plany kontroli nie obejmuja kontroli doraznych oraz badania skarg i wnioskow.
13. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie.
14. Z czynnosci kontrolnych kontrolujacy sporzadza:

a) protokét z kontroli kompleksowej lub problemowej,

b) sprawozdanie z kontroli doraznej lub sprawdzajace;.
15. Jezeli wyniki kontroli moga stanowi¢ podstawe do pociagniecia okreslonej osoby
do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, bez wzgledu na forme kontroli
sporzadza si¢ protokoi.
16. Protokdt powinien opisywaé ustalenia kontroli, okreslajac fakty stanowiace podstawe do
oceny dziatalno$ci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczeg6lnosci konkretne
nieprawidiowosei i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne, jak
réwniez osiagniecia i przyklady godne upowszechnienia oraz osoby, ktére sie przyczynily
do nich w sposéb szczegéblny.
17. Protoko! powinien zawieraé:

1) nazwe kontrolowanej jednostki w jej pelnvm brzmieniu oraz adres.

2) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujacych,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw
kontroli,

4} imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia
w tej jednostce,

5) rodzaj i liczbe sprawdzonych spraw i dokumentéw oraz przeprowadzanych
rozmow i pisemnych wyjasnien,

6) opis ustaleni z powolaniem si¢ na numery rejestracyjne spraw i dokumentow
oraz imiona i nazwiska kontrolowanych, ktérych dotycza stwierdzone fakty,

7) wykaz zalgcznikéw stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych
w protokole ustalefi, wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej
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jednostki o przystugujacych mu uprawnieniach zgloszenia zastrzezen co do
tresci protokotu i odmowie podpisania protokotu, »
8) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu oraz wzmianke
o dostarczeniu jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowane] jednostki,
9) date podpisania protokotu.

18. Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolujace oraz kierownik jednostki kontrolowanej
badz osoba przez niego upowazniona, w terminie 7 dni od przedlozenia.
19. W przypadku, jezeli kierownik kontrolowanej jednostki:
a) zglosi przed podpisaniem protokolu zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy
zobowigzany jest zbada¢ ich zasadno$¢ i w uzasadnionych wypadkach uzupehié lub
skorygowac protokot,
b) odmawia podpisania protokolu, jest zobowiazany do przedstawienia w terminie 7 dni
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy,
¢) podpisujac protokél wnosi zastrzezenia, szczegdlowe ich wyjasnienie powinien zlozyé na
piSmie w terminie 7 dni.
20. W przypadku, gdy kierownik kontrolowanej jednostki odmoéwit podpisania protokotu,
protokél podpisuje kontrolujacy, zamieszczajac w nim wzmianke o odmowie podpisania
i dolaczajac zlozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
21. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.
22. Sprawozdanie z kontroli powinno zawiera¢ opis stwierdzonych faktéw i dowody
zwigzane 7 jego trescia.
23. Sprawozdanie z kontroli podpisujg wylacznie kontrolujacy.
24. Jeden egzemplarz sprawozdania kontrolujacy przekazuje kierownikowi jednostki
kontrolowane;.
25. Protokét kontroli lub sprawozdanie kontrolujacy przedstawia Dyrektorowi wraz
zinformacja o wynikach kontroli, ze wskazaniem zrédet i przyczyn stwierdzonych
nieprawidiowosci oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych, a takze wnioski zmierzajace do
usuni¢cia nieprawidiowosci.
26. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci Dyrektor — w przypadku
kontroli zewnetrznej - kieruje zalecenia pokontrolne.
27. Zalecenia pokontrolne powinny zawiera¢ zwiezly opis wynikéw kontroli, ze wskazaniem
zroédet i przyczyn stwierdzonych nieprawidiowosci i uchybieri, ich rozmiaréw, oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.
28. Z dziatalnosci kontrolnej Dyrektor sporzadza roczne sprawozdanie w terminie do dnia 15
stvcznia roku nastepnego.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW
§ 32

1. Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy PCPR.
2. Wzor protokotu przyjecia podania, skargi, wniosku zawiera zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§33
1.- Wszystkie sprawy wplywajgce do PCPR oraz wnoszone ustme do protokotu w ramach
przyje¢ interesantéw, ktore odpowiadaja definicji skargi powszechnej, podlegaja rejestracii
w centralnym rejestrze skarg.
2. Centralny rejestr skarg prowadzi Dziat Orgamzacymo -Administracyjny.



3. W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg:

1) na decyzj¢ ostateczng, ktéra w zaleznosci od tresci jest zadaniem wznowienia
postgpowania, Zgdaniem stwierdzenia niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub zmiany,

2) na decyzje podiegajaca zaskarzeniu do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

3) dotyczacych spraw pracownikéw,

4) nie okreslajacych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonim).

4. Poza rejestrem centralnym ewidencjonowane sg krytyczne notatki prasowe, ktorych rejestr
prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

§ 34
1. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku komérek
organizacyjuych, Dyrektor ustala komérke wiodaca odpowiedzialng za zalatwienie skargi.
2. Termin zalatwienia skargi okresla Dyrektor.
3. Skargi, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego winny byé zalatwione
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni, natomiast pozostale - w terminach
okreslonych w kpa.
4. Najp6zniej w dniu, w ktérym uplywa termin zatatwienia skargi, zalatwiajacy skarge sklada
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu celem
dokonania odpowiednich adnotacji w rejestrze centralnym.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§35
1. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw, ich zastepcéw wyznacza bezposredni
przetozony.
2. Regulamin pracy, zasady wynagradzania pracownikéw, zasady gospodarki finansowej,
rzeczowej 1 obiegu dokumentow, Dyrektor okres§la w odrebnych regulaminach, instrukcjach
1 zarzadzeniach.
3. Przy zmianach personalnych pracownikéw PCPR obowiazuje protokolarne przekazywanie
zakresu prowadzonych spraw.
4. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
5. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu moga byé dokonvwane w  trybie
przewidzianym dla jego zatwierdzenia.
6. Zarzad Powiatu Krosnienskiego moze na wniosek Dyrektora uchwali¢ tekst jednolity
Regulaminu organizacyjnego.
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