Uchwala Nr 1X/21/2015
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie
z dnia 19 lutego 2015r.

w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Krasnymstawie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym /t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 595, z pdzn. zm./ Zarzad Powiatu
w Krasnymstawie uchwala, co nastepuje:

§1
Okresla si¢ regulamin organizacyjny dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Krasnymstawie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata Nr LXXIX/302/13 Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie
zdnia 31.01.2013r. w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego dla Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie oraz Uchwata Nr LXXXIV/331/13 Zarzadu
Powiatu w Krasnymstawie z dnia 20 marca 2013r. w sprawie zmian w regulaminie
organizacyjnym dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy

Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie

™ S N \I
JaL\z Szpak
Czlonkowie Zarzadu:

1. Henryk Czerniej e -ﬂi,éle/t_7

2. Andrzej Korkosz A.&o&,\gm

’
3. Janusz Pedzisz 4@%2’,/

4. Marcin Zajac




Zatacznik do Uchwaty Nr IX/21/2015
Zarzadu Powiatu z dnia 19 lutego 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W KRASNYMSTAWIE

L. Postanowienia ogéine

§1
Regulamin okresla szczegolowa organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie zwanego dalej ,,Centrum”.
§2
1. Centrum jest jednostka organizacyjna Powiatu Krasnostawskiego za pomoca ktérego,
Zarzad Powiatu wykonuje zadania z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny
isystemu pieczy zastgpczej, polityki prorodzinnej oraz wspierania 0séb
niepetnosprawnych.

2. Centrum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym /t.j. Dz.U. z 2013r,,
poz. 595 z pézn. zm./,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej /tj. Dz.U. z 2015r., poz. 163/,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /t.j. Dz.U. z 2013r., poz.
885 z pozn. zm./,

4) ustawy z dnia z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej /t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 135 z p6zn. zm./,

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /tj. Dz.U.
z 2014r., poz. 1202/,

6) statutu,
7) niniejszego regulaminu.
§3
1. Centrum realizuje okreslone ustawami zadania wlasne Powiatu oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej wynikajace z przepisOw prawa z zakresu:

1) pomocy spotecznej,
2) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
3) polityki prorodzinne;,
4) wspierania 0sob niepetnosprawnych.
2. Centrum realizuje zadania organizatora pieczy zastgpcze;.

3. Centrum realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej okreslone rowniez w:

1) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych /t.j. Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z p6zn.
zm./,



2) ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach /Dz. U. z 2013 r., poz. 1650
z podzn. zm./,

3) ustawie z dnia 29 lipcé' 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie /Dz. U.
z 2005r. Nr 180, poz. 1493 z p6ézn. zm./,

4) ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji /t.j. Dz. U. 22014 r. , poz. 1392/,

5) ustawie z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego /t.j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1206/.

4. Przy realizacji zadan Centrum wspélpracuje z jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, zjednostkami samorzadéw terytorialnych, z administracja rzadowa, z
organizacjami pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim, innymi -kosciotami,
zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami oraz pozostatymi
podmiotami.

IL Organizacja Centrum

§4
1. Projekt struktury organizacyjnej Centrum przedstawia do uchwalenia Zarzadowi
Powiatu Dyrektor Centrum po uwzglednieniu potrzeb oraz mozliwosci finansowych.

2. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:

1) dyrektor,

2) zastgpca dyrektora,

3) gtowny ksiggowy,

4) gltéwny specjalista ds. pomocy instytucjonalnej,

5) doradca ds. 0s6b niepetnosprawnych,

6) glowny specjalista ds. rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0sob niepetnosprawnych,
7) specjalista ds. obstugi finansowej i zamowien publicznych,

8) specjalista ds. placowek opiekunczo-wychowawczych,

9) specjalista ds. obstugi administracyjnej i kadr.

3. W strukturze Centrum tworzy si¢ Zesp6l ds. rodzinnej pieczy zastgpczej
w sklad, ktoérego wchodzg nastgpujgce stanowiska: N

1) specjalista pracy socjalnej,
2) koordynator rodzinnej pieczy zastgpcze;j,
3) specjalista ds. rodzin zastgpczych.

4. Ponadto, w strukturze Centrum wyodrebniony zostaje Zesp6l ds. poradmictwa
specjalistycznego i interwencji kryzysowej, w sklad w ktérego wchodza nastgpujjce
stanowiska:

1) specjalista pracy socjalne;j,

2) konsultant — psycholog, pedagog,

3) gtéwny specjalista.

5. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia w formie graficznej — zatacznik Nr 1 do
regulaminu.

6. Pracownicy realizuja powierzone zadania na podstawie indywidualnych zakresow
czynnosci opracowanych dla kazdego stanowiska.



7. Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Centrum reguluja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

II1. Zadania Centrum
§5
1. Do zadan powiatu z zakresu pomocy spolecznej realizowanych przez Centrum
nalezy:
1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

spolecznych, ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej,
wspierania osob niepetnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja osob
irodzin z grup szczegdlnego ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie
gminami,

wykonywanie zadan 2z zakresu interwencji kryzysowej i poradnictwa
specjalistycznego,

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajagcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke¢ Ilub miodziezowe osrodki
wychowawcze,

pomoc w integracji ze $rodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu
si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci
i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzie¢mi i kobiet wcigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub
miodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie,

pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy lub ochronge uzupelniajacq, majacym trudno$ci w integracji ze
srodowiskiem,

pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy lub ochron¢ uzupelniajaca, w zakresie indywidualnego programu
integracji oraz oplacanie za te osoby skfadek na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia,

prowadzenie i rozwdj infrastruktury doméw pomocy spolecznej o okreslonym
standardzie o zasiggu ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych
0sob,

prowadzenie mieszkan chronionych dla osob z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi
i kobiet w ciazy, z wylaczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy i innych
osrodkéw wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w ustawie o pomocy spotecznej,
pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

11) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,
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12) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu,

13) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

14) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spolecznych oraz
rozwdj specjalistycznego wsparcia,

15) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

16) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej powiatu krasnostawskiego.

. Zadania z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej w ramach zadan
Centrum:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programow rozwoju rodzinnej
pieczy zastepczej,

2) organizowanie 1 zapewnienie pieczy zastgpczej w formie rodzinnej oraz
instytucjonalnej,

3) tworzenie warunkOw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych
domoéw dziecka i rodzin pomocowych,

4) prowadzenie placowek opiekunczo — wychowawczych,

5) organizowanie szkolen i wsparcia dla prowadzacych rodzinng oraz instytucjonalng
forme pieczy zastepczej,

6) realizacja spraw w zakresie pieczy zastgpczej niezastrzezonych dla innych
podmiotow,

7) zupowaznienia Starosty wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
pieczy zastepczej,

8) wyplata $wiadczen wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej w ramach srodkéw zawartych w rocznym planie finansowym,

9) $ciaganie naleznosci i odplatnosci wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej,

10) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych program6éw wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpcze;.

Centrum realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spolecznej:

1) Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programoéw dziatah na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,
b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych.

2) wspllpraca z instytucjami  administracji rzadowej 1  samorzadowej
w opracowywaniu i realizacji programow, o ktérych mowa w pkt 1,

3) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika ds. osob niepetnosprawnych i samorzadu
wojewOdztwa oraz przekazywanie wiasciwemu wojewodzie uchwalonych przez
rade powiatu programéw, o ktérych mowa w pkt 1, oraz rocznej informacji z ich
realizacji,
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4)
5)
6)

7

8)
9

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow
niepetnosprawnosci,

opracowywanie i przedstawianie planéow zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
os6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob,

dofinansowanie:

a) uczestnictwa o0s6b niepelnosprawnych i ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych,

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

c) zaopatrzenia w sprzg¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepeinosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepetnosprawnych,

dofinansowania kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowe;,

realizacja innych zadan zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

10) realizacja programéw PFRON kierowanych do samorzadéw powiatowych.

1)

2)

3)

4)

1))

2)

. Centrum realizuje zadania z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie:

opracowanie i realizacja Powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

opracowanie 1 realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym
majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy zwlaszcza w zakresie
promowania i wdrazania prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do
dzieci w rodzinach zagrozonych przemocg w rodzinie,

zapewnienie osobom dotknietych przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach
wsparcia,

zapewnienie osobom dotknigtych przemoca w rodzinie miejsc w interwencji
kryzysowe;.

. Centrum realizuje zadania wynikajjce z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego:

realizacja zadan wynikajacych z powiatowego programu ochrony zdrowia
psychicznego,

zapewnienie realizacji postanowienia sadowego o przyjeciu do domu pomocy
spotecznej 0sob, ktore wskutek choroby psychicznej lub uposledzenia umystowego
nie sa zdolne do zaspokojenia podstawowych potrzeb zyciowych i nie maja
mozliwosci korzystania z opieki innych os6b oraz potrzebuja stalej opieki
i pielegnacji, lecz nie wymagaja leczenia szpitalnego.

. Zadania Centrum jako organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej wynikajace

z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej:

1

2)

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

kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
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kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
o spetnianiu warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

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

4) organizowanie szkolen dla kandydatéow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekuficzo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

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

6) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczegOlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

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

8) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z osrodkiem pomocy
spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spolecznymi,

9) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
1ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej,

10) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastgpcza,
w szczegOlnosci w zakresie prawa rodzinnego,

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczeyj,

12) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie o0s6b zglaszajacych gotowos¢ do
pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne os6b sprawujacych rodzinng piecze zastgpcza oraz
rodzicéw dzieci objetych ta piecza,

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7, dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

14) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia
zawodowego,

15) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow
pracy,

16) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacjg prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegoblnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego

wypoczynku.



IV. Zadania pracownikéw Centrum
§6
1. Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk:
1) realizacja zadan nalezacych do kompetencji Centrum,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych, uméw i innych dokumentéw
niezbednych przy zatatwianiu indywidualnych spraw os6b uprawnionych zgodnie
z obowiazujacym stanem prawnym,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
poprawy obstugi klienta,

4) stala wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji
powierzonych zadan,

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskow,
6) wspohluczestnictwo w opracowywaniu zamierzen, analiz i strategii,

7) znajomos$¢ obowiazujacych przepisow prawnych dotyczacych realizowanych
zadan,

8) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow Centrum z zachowaniem ich
podmiotowosci zgodnie z zasada réwnosci wobec prawa oraz z nalezytym
szacunkiem,

9) terminowe zalatwianie spraw,

10) rozpatrywanie spraw, badania ich zasadno$ci oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwienie,

11) opracowywanie wymaganych sprawozdan,

12) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

13) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

14) wzajemna wspoélpraca oraz informowanie si¢ o obowigzujacych przepisach
1 rozstrzygnigciach,

15) przestrzeganie obowiazkOw pracowniczych,

16) przygotowanie niezbednych materiatéw i wspotdziatanie z organami administracji
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania z zakresu pomocy
spolecznej, pieczy zastgpczej i pomocy osobom niepetnosprawnym,

17) wspoéldziatanie =z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi,
organizacjami spolecznymi, charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi
w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,

18) wspolpraca pracownikow wszystkich specjalnosci oparta o zasady kolezenstwa,
wzajemnej pomocy ukierunkowana na realizacj¢ postanowien Kodeksu Etyki,

19) dbatos¢ o atmosferg pracy.

2. Zadania dyrektora Centrum:

1) organizuje, koordynuje catoksztattem dziatan Centrum oraz jest odpowiedzialny za
jego dziatalnos¢ zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw,
7



3)
4)
5)
6)

7
8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)

nadzor nad przestrzeganiem przepisow,
nadzor nad prawidlowa gospodarkg finansowa Centrum oraz realizacja budzetu,

wspoldziatanie z dyrektorami powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej w zakresie realizowanych zadan,

nadzor nad gospodarowaniem powierzonym mieniem,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Centrum,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej z upowaznienia Starosty Krasnostawskiego,

wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

zapewnienie funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej Centrum, a takze przyjmowania i rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskow interesantow,

wydawanie wewngtrznych zarzadzen organizacyjnych,

powolywanie zespoléw jako gremiow opiniodawczo-doradczych utatwiajacych
realizacje zadan,

wspotpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania,

powolywanie w ramach opracowywanych programow zespolow i osrodkow
niezbednych do ich realizacji oraz okreslenie ich zasad dziatania w stosownych
zarzadzeniach.

. Zadania Zastgpcy Dyrektora Centrum:

1)
2)

3)
4)

bezposrednio nadzoruje realizacj¢ zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastgpczej w ramach zadan Centrum,

zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w granicach wydanych
upowaznien oraz indywidualnego zakresu czynnosci,

Dyrektor PCPR nawigzuje stosunek pracy z Zastgpca na podstawie umowy o prace.
Zastepca Dyrektora jest odpowiedzialny przed bezposrednim przetozonym, ktérym

jest Dyrektor, za caloksztalt spraw okreslonych ramowym zakresem obowiazkow
i uprawnien shuzbowych oraz za realizacj¢ zadan w w/w zakresach.

Zadania glownego ksiggowego:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi i okreslonymi standardami w tym
zakresie,

prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z zatwierdzonym planem kont
i instrukcjg obiegu dokumentow,

terminowe sporzadzanie analiz finansowanych i sprawozdawczosci oraz planow
budzetowych,

terminowe rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa i budzetu wojewody,
przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiggowan,



6)

7)

8)
9

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)
10)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

koordynowanie pracy na stanowiskach wykonujacych zadania finansowane ze
srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

dokonywanie w ramach kontroli zarzadczej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacej przedmiot
ksiggowan,
dokonywanie analizy realizowanego budzetu i nadzor nad jego realizacja,

wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie sprawozdawczosci finansowe;j,
planow i analiz finansowych.

Zadania gléwnego specjalisty ds. pomocy instytucjonalne;j:
koordynowanie procesu umieszczania w domach pomocy spotecznej,

sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych umieszczenia w domach
pomocy spotfecznej funkcjonujacych na terenie powiatu krasnostawskiego,

sporzadzanie decyzji administracyjnych o odpfatnosci dla mieszkancéw domow
pomocy spotecznej umieszczonych przed 1.01.2004r. w domach pomocy
spotecznej znajdujacych si¢ na terenie powiatu krasnostawskiego,

udzielanie wsparcia i pomocy finansowej repatriantom,

realizacja zadan zwigzanych z udzieleniem dofinansowania do dzialania
Warsztatow Terapii Zajeciowe;,

prowadzenie spraw oraz wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji programow
PFRON, programéw rzadowych i innych,

koordynacja pracy zespotu ds. interwencji kryzysowej,

realizuje zadania zwigzane z utworzeniem i funkcjonowaniem Osrodka Interwencji
Kryzysowej,

koordynuje realizacj¢ Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,
wdrazanie, realizacja i nadzor nad polityka bezpieczefistwa stosowang w Centrum.
Zadania specjalisty - doradcy ds. 0os6b niepelnosprawnych:

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem osobom
niepetnosprawnym dofinansowania do uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykorzystania $rodkéw finansowych
wydatkowanych na realizacj¢ powierzonych zadan,

upowszechnianie  instrumentéw  aktywnej integracji na rzecz 0sob
niepetnosprawnych,

prowadzenie dokumentacji 0sob, o ktorych mowa w pkt 3,

prowadzenie spraw oraz wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji programow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, programow
rzadowych i innych,

prowadzenie doradztwa na rzecz o0sOb niepelnosprawnych w zakresie
obowiazujacego prawa, informowanie o uprawnieniach os6b niepelnosprawnych
oraz o instytucjach realizujacych zadania na rzecz osob niepelnosprawnych,

prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadcze;j,
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8)
9)

7.

sporzadzanie aktow prawa wewnetrznego Centrum,

opracowywanie i weryfikacja planow $rodkow finansowych Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz kontrola zgodnosci
wykorzystywania limitow z przyjetymi planami.

Zadania gléwnego specjalisty ds. rehabilitacji spolecznej i zawodowej o0séb

niepelnosprawnych:

1)

2)

3)

4)

1)

2)
3)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan, jak:

a) dofinansowanie  sportu, kultury, rekreacji i turystyki dla os6b
niepelnosprawnych,

b) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,
c) dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $srodki pomocnicze,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykorzystania $rodkéw finansowych
wydatkowanych na realizacj¢ powierzonych zadan,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem osobom
niepelnosprawnym dofinansowania do likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiazku z indywidualnymi potrzebami
0s6b niepelnosprawnych,

prowadzenie doradztwa na rzecz o0sOb niepelnosprawnych w zakresie
obowigzujacego prawa, informowanie o uprawnieniach osob niepelnosprawnych
oraz o instytucjach realizujacych zadania na rzecz oséb niepetnosprawnych.

Zadania specjalisty ds. obshlugi finansowej i zaméwien publicznych:

prowadzenie procedur dot. wylonienia dostawcoHw/ustugodawcow dla potrzeb
Centrum,

obstuga finansowa projektu systemowego realizowanego przez Centrum,
przygotowywanie i prowadzenie procedur zaméwien publicznych.
Zadania specjalisty ds. obslugi administracyjnej i kadr:

obstuga administracyjna Centrum,

organizacja wewnetrzna Centrum,

prowadzenie zaktadowe;j sktadnicy akt,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdow
stuzbowych,

prowadzenie sekretariatu, odbieranie i nadawanie korespondencji Centrum,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich terminowoscia,

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjno — gospodarczej
stosownie do potrzeb poszczegolnych stanowisk, obstuga kancelaryjna,

zaopatrywanie w materiaty biurowe oraz $rodki czystosci,

rejestracja wplywajacych postulatow, skarg oraz innych sygnaléw dotyczacych
dziatalnosci Centrum, koordynacja ich wnikliwego i terminowego rozpatrywania,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem delegacji stuzbowych,
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12) sporzadzanie raportow kasowych,
13) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,
14) prowadzenie spraw kadrowych Centrum, .

15) przygotowywanie materiatbw 1 wnioskow zwigzanych =z zawieraniem
i rozwigzywaniem uméOw o prace, uposazeniami, zmiang stanowisk pracy,

16) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, urlopow, itp.,

17) sporzadzanie okresowej sprawozdawczo$ci oraz analiz w zakresie zatrudnienia
i wynagrodzen osobowych.

10.  Zadania specjalisty pracy socjalnej

1) specjalista ds. pracy socjalnej organizuje prace¢ zespolu ds. rodzinnej pieczy
zastgpczej poprzez przydzielenie zadan czionkom zespolu w zaleznosci od ich
kompetencji. Do jego obowiazkéw nalezy prawidlowa realizacja zadan
organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;j,

2) prowadzenie pracy socjalnej,
3) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych dla potrzeb Centrum,

4) dokonywanie analizy i oceny zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na
swiadczenia pomocy spotecznej i kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

5) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore znajduja si¢ w trudnej sytuacji zyciowej,

6) inspirowanie do aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb i rodzin,

7) wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkoéw ubostwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w trudnej
sytuacji zyciowej,

9) sporzadzanie sprawozdan przekazywanych jednostkom nadrzednym, w tym wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu elektronicznego POMOST,

10) podejmowanie dziatan stuzacych do pozyskiwania informacji o mozliwosci
wykorzystania funduszy unijnych,

11) opracowanie programéw, wnioskow dotyczacych funduszy unijnych,

12) koordynacja dziatan zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

13) realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastgpcze;.
11. Zadania koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z rodzinnej pieczy zastgpcze;j,

2) przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing
zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

3) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu,
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4) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjne;j,

5) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacja prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

6) wudzielenie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej,

7) realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie,

8) przedstawienie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatorowi rodzinnej
pieczy zastepcze;.

12.  Zadania specjalisty ds. placéwek opiekunczo-wychowawczych:

1) realizacja postanowien sadow dotyczacych umieszczania dzieci i miodziezy
w placowkach opiekunczo-wychowawczych funkcjonujacych na terenie powiatu
krasnostawskiego,

2) przygotowywanie decyzji o odplatnosci rodzicow, ktérych dzieci przebywaja
w placoéwkach,

3) udzielanie pomocy na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie i integracje ze
srodowiskiem osobom opuszczajacym niektére typy placowek opiekunczo-
wychowawczych, zaklady poprawcze, schroniska dla nieletnich oraz specjalne
osrodki szkolno-wychowawcze, koordynowanie programow usamodzielnienia,

4) wspolpraca z placowkami opiekunczo-wychowawczymi.
13.  Zadania specjalisty ds. rodzin zastgpczych:
1) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej organizacji dzieciom opieki w rodzinach
zastgpczych,
2) przyjmowanie kandydatow na rodziny zastgpcze, udzielanie informacji, kierowanie
na szkolenia,

3) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem rodzinom zastgpczym
pomocy pienigznej na czeSciowe pokrycie kosztow utrzymania kazdego
umieszczonego w niej dziecka,

4) wyliczanie i aktualizowanie wysokosci pomocy finansowej udzielanej dzieciom
umieszczonym w rodzinach zastepczych,

5) udzielanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie w réznych formach osobom
opuszczajacym rodziny zastgpcze oraz pokrywanie wydatkow zwiazanych
z kontynuowaniem nauki osobom, ktoére ukonczyly 18 lat wychodzacym z rodzin
zastgpczych, w drodze decyzji administracyjnych,

6) nadzor i prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
mieszkania chronionego,

7) planowanie i rozliczanie $rodkéw finansowych wykorzystywanych w procesie
usamodzielniania wychowankoéw z rodzin zastgpczych, sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie.

W celu zharmonizowania dziatalnosci Centrum i zapewnienia jednolitego dziatania przy
wykonywaniu zadaf, poszczegoOlne stanowiska pracy zobowiazane sa do wzajemnej
wspolpracy oraz informowania si¢ o obowigzujacych przepisach i rozstrzygnigciach.
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V. Organizacja i zasady dzialalnosci kontrolnej

§7
1. Zgodnie z postanowieniami statutu Centrum sprawuje nadzor nad dziatalnoscia pieczy
zastepczej oraz dziatalnoscia domoéw pomocy spotecznej funkcjonujacych w Powiecie.

2. Kontrole przeprowadzane s3 w stosunku do podmiotow realizujacych na zlecenie
Powiatu zadania z zakresu pomocy spolecznej, pieczy =zastgpczej i pomocy
niepelnosprawnym.

3. Zadania kontrolne wykonuja;

1) Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie wraz
z Gléwnym Ksiggowym,
2) upowaznieni pracownicy Centrum zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami
czynnosci.
4. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dzialania, doboru s$rodkow
1 wykonania zadan, a w szczego6lnosci:

1) zebranie informacji oraz zbadanie zgodnosci podejmowanych dziatan
z obowigzujacym stanem prawnym,

2) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, jak rowniez wskazanie
osiagniec i przyktadow godnych upowszechnienia i nasladowania,

3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wskazanie
sposobow i mozliwosci usuwania stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

5. W jednostkach przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace cato$¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska bedace niewielkim fragmentem
jego dziatalnosci,

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegoOlnos$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione.

6. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminiel4 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.

7. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej jednostki organizacyjne;j,
2) imieg i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika/dyrektora kontrolowanej komérki jednostki,
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6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych a w szczegblnosci wnioski z kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika/dyrektora kontrolowanej
jednostki organizacyjnej lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem

przyczyn odmowy.

. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika/dyrektora kontrolowane;j

jednostki organizacyjnej — osoba ta jest zobowigzana do ztozenia na rece kontrolujacego
w terminie trzech dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
10.

Informacje o wynikach kontroli przekazywane sa staroscie.

VL. Zasady organizacji kontroli zarzadczej
§8

. Dyrektor Centrum zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej.

. Kontrola zarzadcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow i zadan Centrum w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich aspektach funkcjonowania jednostki.

. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli zarzadczej znajduje si¢ w przepisach

wewnetrznych Centrum.
VIL Zasady podpisywania pism
§9

. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty dyrektor, a w razie jego

nieobecnosci Zastgpca lub upowazniony przez Staroste pracownik.

. Dyrektor podpisuje:

1) wszystkie pisma i wystapienia zwigzane z petnieniem jego funkcji — w czasie jego
nieobecnos$ci upowazniony pracownik,

2) umowy i inne akty normatywne zgodnie z kompetencjami,

3) decyzje w sprawach osobowych pracownikow.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe¢ do otrzymania lub
wydatkowania §rodkow pienigznych podpisuja;

1) dyrektor Centrum,
2) glowny ksiggowy Centrum.

. Dyrektor Centrum podpisuje wewngtrzne akty normatywne, wszelkiego rodzaju

dokumenty i korespondencj¢ zwiazang z zalatwianiem spraw wynikajacych z jego
wilasciwosci rzeczowej i wlasciwosci miejscowej.

. Pracownicy opracowujacy pisma, przygotowuja projekty pism umieszczajac w lewym

dolnym rogu adnotacj¢ — sporzadzit.

. Centrum uzywa pieczeci podiuznej z nazwa w pelnym brzmieniu i adresem siedziby.
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VIIL Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow
§10
. W sprawach dotyczacych skarg, odwolan i zazalen stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks

postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz. U. z 2013r, poz.267
z p6ézn. zm.).

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow we wtorki od 9% do 14%.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony przez dyrektora pracownik, ktéry

odpowiedzialny jest za wyjasnienie sprawy, zebranie materialow do merytorycznego
rozpatrzenia sprawy.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor, w razie jego nieobecnosci osoba go
zastepujaca.
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Schemat organizacyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Krasnymstawie

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Zalacznik
do regulaminu organizacyjnego

Zespoét ds. rodzinnej pieczy zast@pezej
w skfad. ktorego wchodzg nastepujgce
stanowiska:

1) specjalista pracy socjalnej.

2) koordy nator rodzinnej pieczy
zastgpcze).

3) specjalista ds. rodzin zast€pczych.

Specjalista
pracy socjalnej

Specjalista
ds. rodzin zast@pczych

Gi6wny Specjalista

ds. pomocy instyvtucjonalnej

Giowny
Ksig@gowy

Zespot ds. poradnictwa
specjalistycznego i interwencji
kryzysowej w skfad. ktorego wchodzg
nastgpujgce stanowiska:

1) specjalista pracy socjalnej.

2) konsultant — psycholog. pedagog.

3) gtowny specjalista.

Koordynator

rodzinnej pieczy zastgpcze)

Specjalista -
Doradca
ds. 0sob niepetnosprawny ch

Specjalista

Specjalista
ds. placowek opiekuficzo-
wychowawczych

Specjalista
ds. obstugi administracynej
1 kadr

ds. obstugi finansowej
1 zamowiefl publicznych

Gléwny Specjalista
ds. rehabilitacji spotecznej

1 zawodowej 0sob
niepetnosprawny ch




