Zatacznik do Uchwaty NrH./ZOlS
Zarzadu Powiaty w Jaworze
zdnia A0, 40, 2015+,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W JAWORZE

ROZDZIAY. 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze, zwany dalej
»Regulaminem” okresla zakres zadan oraz szczegdlowg organizacje Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Jaworze.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroécie — nalezy przez to rozumieé Staroste Jaworskiego,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Jaworze,

3) Centrum — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze,
4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Jaworze,

5) Radzic — nalezy rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Jaworze.

§ 3.

1. Centrum jest jednostka organizacyijng Powiatu Jaworskiego, dziatajaca w formie jednostki
budzetowe;j.

2. Obszarem dzialania Centrum jest Powiat Jaworski.

3. Siedzibg Centrum jest miasto Jawor.

4. Centrum jest pracodawea w rozumieniu przepiséw prawa pracy.



ROZDZIAL II.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§ 4.

1. Dzialalnoscig Centrum kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.
2. W razie nieobecnosei Dyrektora, zastgpuje go osoba upowazniona przez niego na pismie.

§ 5.
W skiad Centrum wchodzg nastepujace zespoty organizacyjne:

I. Zespot administracyjno — kadrowy:
- inspektor — koordynator zespotu,
- stanowisko do prac lekkich,
- konserwator.

2. Zespdl do spraw finansowo — ksi¢gowych:
- gléwny ksiegowy,
- ksiegowy,
- pomoc administracyjna ds. $wiadczen.

3. Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastepczej:
- kierownik zespotu,
- pedagog,
- koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepcze;j,
- psycholog,
- lerapeutd.

4. Zespol do spraw pieczy instytucjonalnej i nadzoru:
- kierownik zespotu,
- pracownik socjalny,
- psycholog.

5. Zespdt do spraw osdéb niepetnosprawnych i pomocy spoleczne;j:
- inspektor — koordynator zespotu,
- pracownik socjalny,
- pomoc administracyjna.

6. Zespol do spraw interwencji kryzysowej oraz poradnictwa specjalistycznego:
- konsultant prawnik — koordynator zespotu,

- lerapeuta.

7. Zespot do spraw pozyskiwania srodkéw finansowych:
- konsultant do spraw pozyskiwania finansowych srodk6w zewnetrznych,

- zespol do spraw realizacji projektu systemowego.



ROZDZIAEL. T1L

ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM

§ 6.

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnodci i indywidualnej odpowiedzialnosci.

§7.

1. Dyrektor Centrum organizuje pracg i reprezentuje Centrum na zewnatrz.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

§ 8.

l. Zadania Centrum realizuja pracownicy Centrum, stosownie do wewnetrznego podziatu pracy.
2. Wyszczegolnienie zadan i obowiazkow, ramy uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
Dyrektor okresla w zakresach czynnosci pracownikow.

3. Pracownik Centrum obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania sluzbowego
wynikajacego z organizacji Centrum i szczegdlowego podziatu czynnoscei.

§9.

1. Dyrektor moze likwidowac istniejace i tworzy¢ nowe stanowiska pracy w ramach zespolu okreslonego

w § 5, ust. 7, wedlug aktualnych potrzeb Centrum.
2. Dyrektor Centrum moze zawiera¢ umowy cywilnoprawne ze specjalistami (np. terapeutami,
psychologami, prawnikami) w ramach wynikajacych z potrzeb i mozliwosci finansowych

Centrum.

ROZDZIAL 1V,
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI
§ 10.

Do zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci :

1. Kierowanie dziatalnoscig Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uchwatami Rady

1 Zarzadu.

Realizacja zadan wynikajaca z wyznaczenia Centrum na Organizatora Pieczy Zastepcze].

Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty w indywidualnych sprawach

z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepcze] nalezacych do wlasciwosei Powiatu.

4. Skiadanie Radzie Powiatu Jaworskiego corocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum
oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej.

L b



Opracowanie oceny zasobow powiatowej pomocy spotecznej zgodnie z art. 16a ustawy z

dnia 12 marca o pomocy spolecznej.
Tnicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej 1

6.

terminowe;j realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczne;j i pieczy zastepczej.
7. Zapewnienie wykonania zadai natozonych na Staroste przepisami ustaw.
8. Sporzadzanie sprawozdan wlasciwych dla realizacji zadan Centrum.
9. Przygotowanie projekiow uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych zakresu dziatalnosci Centrum.
10. Koordynowanie realizacji Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych

w Powiecie Jaworskim.
11. Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej,

organizacjami, stowarzyszeniami oraz z osobami fizycznymi i prawnymi dzialajacymi

w zakresie pomocy spolecznej.
12. Wspotpraca z sadem opiekunczym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci

pozbawionych czgéciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej.
13. Kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym.
14. Prowadzenie polityki kadrowej wynikajacej z prawa pracy.
15. Zarzadzanie mieniem powierzonym przez Powiat Jaworski.
16. Wydawanie opinii o kandydatach na stanowisko kierownikéw jednostek pomocy spoteczne;.
17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.
18. Dyrektor Centrum wydaje zarzadzenia na podstawie obowigzujacych aktéw prawnych.

§11.

Do zadan Zespolu administracyjno — kadrewego nalezy w szczegolnodci:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum.
2. Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych.
3. Prowadzenic sekretariatu.
4. Organizowanie wiasciwego obiegu dokumentdw.
5. Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Jaworze w zakresie organizowania stazy dla

0sob bezrobotnych.
6. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie stuzby przygotowawczej.
7. Prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich.
8. Dokonywanie zakupow materialéw i wyposazenia na potrzeby Centrum.
9. Prowadzenie dokumentac]i archiwum zakiadowego.
10. Wykonywanie drobnych napraw oraz prac konserwatorskich w siedzibie Centrum.
11. Utrzymywanie w czystodci pomieszezen 1 otoczenia budynku.
12. Racjonalne uzytkowanie sprzgtu i srodkow czystosci.
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12.

Do zadan Zespolu ds. finansowo - ksiegowych nalezy w szezegdlnosci:
1. Prowadzenie i nadzorowanie spraw finansowo — budzetowych.
2. Prowadzenie ksiag rachunkowych Centrum.
3. Prowadzenie kasy Centrum.



4. Przygotowywanic dokumentacji w zakresie:
a) sporzadzania list ptac pracownikéw Centrum oraz prowadzenia kart wynagrodzen,
b) rozliczania rocznego pracownikéw z podatku dochodowego od osob fizycznych,
c) ustalenia prawa do wyptat zasitkow rodzinnych, miesiecznego rozliczenia skladek ZUS,
sporzadzania deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportow miesigcznych,
d) prowadzenia ewidencji skladnikow majatkowych oraz rozliczenia inwentaryzacji.

5. Obstuga finansowa rodzin zastgpezych, pelnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych
1 placowek opiekunczo — wychowawczych oraz wychowankéw placowek wskazanych
w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej.

6. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw finansowych.

7. Opracowywanie okresowych analiz, ocen, informacji oraz wnioskéw z wykonania budzetu w
zakresie finansowym, opracowywanie dla Zarzadu Powiatu materiatléw informacyjnych oraz
projektu budzetu w zakresic zadan wlasnych powiatu i administracji rzadowej realizowanych
przez Centrum,

8. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

9. Nadzor nad realizacjg Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

10. Wspdlpraca z wydziatem finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Jaworze.
11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 13,

Do zadan Zespolu do spraw rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegdélnosci:

1. Zapewnienie pobytu dzieciom pozbawionym catkowicie lub czgsciowo opieki rodzicielskie;
w rodzinnej pieczy zastepcze).

2. Ustalanie odplatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w ww. formie opieki
zastepczej.

3. Przygotowanie projektéw porozumien w sprawie pokrywania kosztow utrzymania dzieci
pochodzacych spoza powiatu a umieszczanych w rodzinne] pieczy zastepcze] na terenie
Powiatu Jaworskiego.

4. Przygotowanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie,
kontynuowanie nauki i =zagospodarowanie w formie rzeczowej dla pelnoletnich
wychowankow rodzin zastgpezych.

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

6. Kwalifikowanic oséb kandydujacych do pemienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o spelnianiu  warunkow
1 ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej.

7. Organmizowanie szkolen dla kandydatow do pehienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

&. Orgamzowanie szkolen dla kandydatdw do pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanic swiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczace) predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora 1 wychowawcy w placéwcee
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego.

9. Zapewnianic rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby.



10. Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szezegllnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

I'l. Wspdlpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczeg6lnosci z osrodkami pomocy spoleczne;,
sadami 1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi.

12. Prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s0b sprawujacych rodzinna piecze zastgpcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepeze;.

13. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepcze;j.

14. Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o kiérej mowa w
art. 42 ust. 7, dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

15. Zglaszanic do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach umieszczonych
w rodzinach zastepezych z uregulowang sytuacjg prawna, w celu poszukiwania dla nich
rodzin przysposabiajacych.

16. Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastgpeza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegolnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

17. Prowadzenie rejestru rodzin zastepczych i 0séb prowadzacych rodzinne domy dziecka
1 zakwalifikowanych do ich prowadzenia.

18. Opracowanie i realizacja Powiatowego Programu rozwoju pieczy zastepczej.

19. Prowadzenie czynnosci z zakresu postepowan administracyjnych.

20. Udzielanie informacji o sposobie zapewnienia miejsca w pieczy zastgpcze]

w przypadku koniecznodei interwencyjnego umieszczenia dziecka poza srodowiskiem
rodzinnym.

21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14,

Do zadan Zespolu _do spraw pieczy instytucjonalnej i nadzoru nalezy w szezegdlnosci:

1. Zapewnienie pobytu dzieciom pozbawionym catkowicie lub czgsciowo opieki rodzicielskiej
w instytucjonalnej pieczy zastepczej.

2. Ustalanie odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w ww. formie opieki
zastepcze).

3. Przygotowanie projektow porozumien w sprawie pokrywania kosztéw utrzymania dzieci
pochodzacych spoza powiatu a umieszczanych w instytucjonalnej pieczy zastepczej na
terenie Powiatu Jaworskiego.

4. Przygotowanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie,
kontynuowanie nauki i zagospodarowanie w formie rzeczowej dla petnoletnich
wychowankéw placdéwek opiekunczo — wychowawczych oraz wychowankow
placéwek wskazanych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej.

5. Realizacja Powiatowego Programu rozwoju pieczy zastepczej w zakresie pieczy
instytucjonalne;j.

6. Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig jednostek pomocy spolecznej oraz systemu pieczy

zastepeze].



10.
11.

12.
13.

. Organizowanie szkoleri wewnetrznych i zewngtrznych dla kadry pomocy spofecznej

z Powiatu Jaworskiego oraz §wiadczenie doradztwa metodycznego dla kierownikéw
i pracownikow jednostek.

- Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Kontroli Zarzadczej tut. Centrum.
. Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkami pomocy spoleczne;,

sadami 1 ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciolami i zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi.
Prowadzenie czynnodci z zakresu postgpowan administracyjnych.
Prowadzenie mieszkania chronionego dla mlodziezy opuszczajgcej rodziny zastepcze
1 placdwki oraz sporzadzanie decyzji o przyznaniu w nim miejsca.

Scista wspotpraca ze wszystkimi Zespolami organizacyjnymi Centrum.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15.

Do zadan zespolu ds. o0séb  niepelnosprawnych i pomocy spolecznej nalezv

w szezegolnosei:

wn

12.
1.3,

Udzial w opracowaniu 1 realizacja powiatowych programow dzialan na rzecz osob
niepelnosprawnych oraz przestrzegania praw osob niepeilnosprawnych w  zakresie
rehabilitacji spolecznej i zawodowej.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci
1 likwidacji  barier utrudniajacych osobom  niepelnosprawnym funkcjonowanie
w spoleczenstwie.

Prowadzenie wypozyczalni sprzgtu rehabilitacyjnego dla oséb niepetnosprawnych oraz oséb
poszkodowanych w wypadkach komunikacyjnych.

Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych oséb.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w

turnusach rehabilitacyjnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem sportu, kultury, rekreacji i turystyki osdb

niepetnosprawnych.
Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne

i srodki pomocnicze.

Dofinansowanie  likwidacji  barier architektonicznych, w  komunikowaniu  sie
1 technicznych, zwiazanych z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepelnosprawnych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z rehabilitacja dzieci i mtodziezy.

Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej, a takze nadz6r
nad ich funkcjonowaniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pobytu w Osrodku Wsparcia dla osob

z zaburzeniami psychicznymi oraz ustalanie odplatnosci za pobyt w Osrodku,

Realizacja Programu ,,Aktywny Samorzad™.

Przygotowanie decyzji w sprawie umieszczania osdb w domu pomocy spoleczne;.



14.

13

16

Wspolpraca z innymi PCPR w zakresie umieszczania 0s6b w domach pomocy spotecznej na

ich terenie.

Wspélpraca z osrodkami pomocy spolecznej w sprawach kwalifikacji do doméw pomocy
spoleczne;.

Wspoélpraca z Powiatowsg Spoteczng Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych.

17. Opracowywanie i przedstawianie planéw, zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosei dla

18.

Zarzadu Powiatu oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa.
Opracowywanie materialow w zakresie statystyczno - sprawozdawczym.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 16.

Do zadan zespolu ds. interwencji kryzysowej oraz poradnictwa specjalistyczneso

w szczegolnosci nalezy:

B

10.
11

12.
13.
14.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdzialaniem zjawiska przemocy rodzinie.
. Podejmowanie dzialan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych dotyczacych opieki nad
dzieckiem i rodzing.
. Organizowanie spotkan w celu pomagania rodzinom w samodzielnym radzeniu sobie
Z trudnymti sytuacjami.
. Przygotowanie dokumentacji koniecznej do udzielenia wsparcia uchodzcom
i repatriantom.
. Opracowanie i realizacja Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych w
Powiecie Jaworskim.
. Realizacja programu korekeyjno — edukacyjnego dla sprawcow przemocy w rodzinie.
. Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa prawnego.
. Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szezegllnosei w zakresie prawa rodzinnego.
. Organizowanie szkolen kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu Jaworskiego.
Sporzadzanie opinii prawnych do uzytku stuzbowego w zakresie kompetencji Centrum.
Pozyskiwanie informacji z administracji rzadowe] o osobach posiadajacych status
uchodzey, przebywajacych na terenie powiatu oraz opracowywanie programow
indywiduainej adaptacji 1 dziatan integracyjnych dla tych osdb.
Opracowywanie materialow w zakresie statystyczno — sprawozdawczym.
Prowadzenie BIP 1 strony internetowe) Centrum.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§17.

Do zadan zespolu ds. pozyskiwania srodkow finansowych w szczegélnosci nalezy:

1

2

. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem funduszy unijnych
oraz innych srodkow finansowych ze zrodet zewngtrznych.
. Powolywanie i koordynowanie pracy zespotlu ds. realizacji projektu/ow.



§ 18.

1. Zespél do spraw realizacji projektu w tym projektu systemowego powolywany jest
na okres realizowania projektu, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie

1 zawartym w nim harmonogramie.
2. Finansowanie wynagrodzenia czlonkow Zespotu ds. realizacji projektu odbywa sig

na zasadach okreslonych w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

ROZDZIAL V.

TRYB ZE.ATWIANIA SPRAW,
PRZYJMOWANIL, ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW

§ 19.

1. Pracownicy Centrum zobowigzani sq do zatatwiania spraw zgodnic z zasadami okreslonymi
w kodeksie postgpowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami

wewnetrznymi przyjetymi przez Centrum.
2. W sprawach dotyczgcych skarg, odwolan 1 zazalen stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks

postgpowania administracyjnego.
3. Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantéw Centrum w sprawach skarg i wnioskéw
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

§ 20.

1. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki w

godzinach pracy Centrum.
2. Pracownicy Centrum przyjmujg interesaniow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w

godzinach pracy Centrum.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§21.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze Uchwaty Zarzadu.

§ 22.

W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy obowig-

ZUjacego prawa.



