Uchwata Nr 20/2019
Zarzgdu Powiatu w Goldapi
z dnia 20 lutego 2019

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Gotdapi

Na podstawie art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
0o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018r. poz. 995 ze zm.),
art. 19 pkt 19, art. 112 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j
(Dz. U. z2018r. poz. 1508 ze zm.) uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Goldapi stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 77/2012 Zarzadu Powiatu w Gotdapi z dnia 15 lutego
2012 roku.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§ 4
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Gotdapi.
Staros E Goldapski
Marzanna'Marianna

Wardziejewska
Cztonkowie Zarzadu:
1. Andrzej Ciotek /” .......................
2. Alicja Anna Iwaniuk  &/.... i e,

3. Grazyna Barbara Senda

4. Karol Szablak éémw

-------------------------------



Uzasadnienie do uchwaty Nr 20/2019
Zarzadu Powiatu w Goldapi
z dnia 20 lutego 2019 roku

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Gotdapi

W zwigzku z reorganizacja systemu pomocy spotecznej, ktory trwa od kilku
lat, zachodzi konieczno$¢ zaktualizowania zakresu czynno$ci poszczegdlnych
stanowisk pracy zawartych w regulaminie, dostosowania nazewnictwa do
aktualnych przepisow prawnych. Zasadniczg zmiang jest zmniejszenie liczby
koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej z 3 do 2 i przeniesienie jednej osoby
zatrudnionej dotychczas na stanowisku koordynatora rodzinnej pieczy
zastepcze] na stanowisko referenta do Zespotu ds. Kadr i Rehabilitacji
Spotecznej Oséb Niepenosprawnych. Rozwigzanie to przyczyni sie do
polepszenia organizacji pracy i zwigkszenia efektywnosci pracownikow, gdyz w
ciggu ostatnich 2 lat zmniejszyta si¢ liczba rodzin zastepczych. Wystarczajace
wsparcie rodzinom zastepczym zapewni 2 koordynatoréw. Do obshugi osob
niepetnosprawnych wskazane jest natomiast zwiekszenie liczby pracownikéw,
gdyz jest to wydziat PCPR, z ktorego korzysta najwiecej mieszkarncow. Osoba
przeniesiona na stanowisko referenta bedzie realizowata program ,Aktywny
Samorzad”, ktory do tej pory byt obstugiwany w ramach umowy — zlecenie.
Zmiana nie pocigga za soba skutkow finansowych dla jednostki.

Marzannd
WaredwiejewsKa



Zalgcznik do uchwaly Nr 20/2019
Zarzqdu Powiatu w Goldapi
z dnia 20 lutego 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Goldapi

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gotdapi,
zwany dalej ,,regulaminem,” okre$la szczegotowa organizacje, zakres oraz tryb

pracy jednostki.

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zwane dalej PCPR jest samodzielng

jednostka organizacyjng wchodzaca w sklad powiatowej administracji

zespolonej i dziala na podstawie:

1. Ustawy z 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018r. poz.
1508 ze zm.)

2. Ustawy z 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2018r. poz. 995);

3. Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r.
poz. 2077);

4. Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz. U. z 2018 poz. 998 ze zm.)

5. Uchwaly Nr LXVI/293/2018 Rady Powiatu w Gotdapi z dnia
10 pazdziernika 2018r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu
Gotdapskiego.

§3

PCPR realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy spolecznej, jak rowniez inne

zadania okreslone w nastgpujacych aktach normatywnych :

1. Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018r. poz.511 ze
zm.);

2. Ustawie z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz.U. z 2018 r. poz.1878);

3. Ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie
(Dz. U. z 2015 poz. 1390);



ot

1:
2

Ustawie z 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej (Dz. U. z 2018r., poz. 998);
Innych ustawach.

Rozdziat 11
Organizacja PCPR

§4

Pracodawca Dyrektora oraz pozostatych pracownikow PCPR jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

Prace PCPR w Goldapi organizuje i nadzoruje Dyrektor.

Dyrektora PCPR zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w PCPR tworzy sig
stanowisko glownego ksiggowego oraz:

Zespot ds. Kadr i Rehabilitacji Spoteczne;j

1)

2)

a)
b)

Kierownik Zespotu ds. Kadr i Rehabilitacji Spotecznej Osob
Niepelmosprawnych,

Stanowisko ds. rehabilitacji spotecznej, realizacji programow
PFRON, pomocy uchodzcom

Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej, w ktorego sktad wchodzg
nastepujace stanowiska:

kierownik Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej, stanowisko
ds. realizacji $wiadczen

koordynator rodzinnej pieczy zastgpcze]

koordynator rodzinnej pieczy zastgpcze]

pracownik socjalny, stanowisko ds. administracyjno -
biurowych, placowek opiekunczo — wychowawczych oraz
usamodzielnien wychowankdw opuszczajacych piecze zastgpcza

Schemat organizacyjny i strukturg¢ stanowisk okre$la zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§5

Przy PCPR w Gotdapi dziata Punkt Interwencji Kryzysowe;.
Do zadan Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy:

a) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego: prawnego, psychologicznego

i rodzinnego; Poradnictwo rodzinne obejmuje problemy funkcjonowania
rodziny, w tym problemy opieki nad osoba niepelnosprawng a takze
terapie rodzinng;

b) podejmowanie interdyscyplinarnych dziatan na rzecz os6b 1 rodzin

bedacych w stanie kryzysu.



§6

Zakresy zadan wspolne dla wszystkich stanowisk pracy:

p—
.

W

h

10.
11.

12.

13.

14.

Opracowywanie propozycji do rocznych planow pracy.

Inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy
spoteczne;.

Wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora PCPR.

Przygotowywanie niezbednych materiatdw 1 wykonywanie czynno$ci
zwiazanych ze wspodldzialaniem z organami administracji publicznej
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zdania pomocy
spotecznej.

Podejmowanie niezbednych czynnosci w celu ochrony danych osobowych.
Przestrzeganie przepisow z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Merytoryczne przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu z zakresu swoich obowiazkow.

Wspotdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi,
organizacjami  spolecznymi,  charytatywnymi  oraz = zwiazkami
wyznaniowymi.

Sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej, w oparciu o analize
lokalnej sytuacji spotecznej i demograficzne;.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu swoich zadan.
Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
dyrektora stosownie do zakresu swoich zadan.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania Srodkow
zewngetrznych na realizacje zadan statutowych.

Opracowywanie 1 realizacja programow powiatowych m. in. Powiatowe]
Strategii ~ Rozwiazywania  Probleméw  Spotecznych,  Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy
w Rodzinie, programu dotyczacego rozwoju pieczy zastepczej i.in.
Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy
spotecznej majacych na celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup
spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia.

§7

Zakresy zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy:

1.

Do zadan Kierownika Zespolu ds. Kadr i Rehabilitacji Spolecznej osob

niepelnosprawnych, nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych jednostki,

2) prowadzenie sktadnicy akt PCPR,

3) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi jednostki,
obstuga kasowa PCPR,



4)

5)

6)

7)
8)

organizowanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zakresie
rehabilitacji  spotecznej, w szczegdlnoéci  poprzez podejmowanie
dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci
i likwidacji barier utrudniajacych niepetnosprawnym funkcjonowanie
w spoteczenstwie,

dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu sie i technicznych, sprzetu rehabilitacyjnego oraz
sportu  kultury rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych,
prowadzenie  rejestru  przyjetych ~ wnioskow oraz  rejestru
wydatkowanych ~ érodkéw  PFRON, terminowe sporzadzanie
sprawozdafi do PFRON, sktadanie zapotrzebowania na $rodki
finansowe,

kontrola Warsztatu Terapii Zajgciowej, przygotowywanie oceny
dziatalno$ci WTZ,

diagnozowanie terenu w zakresie potrzeb osob niepelnosprawnych,
prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkow wsparcia dla o0sob
z zaburzeniami psychicznymi.

Do zadan stanowiska ds. rehabilitacji spolecznej, realizacji programow
PFRON, pomocy uchodzcom nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem,
ktdre otrzymaty status uchodzcy,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej uchodzcow,

pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji
oraz oplacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
okreslonych

w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w NFZ,

wydawanie, przyjmowanie, weryfikowanie 1 realizacja wnioskow
w  sprawach  zwigzanych z  dofinansowaniem  turnuséw
rehabilitacyjnych dzieci i 0séb dorostych, $rodkéw pomocniczych
i przedmiotow ortopedycznych

prowadzenie rejestru  przyjgtych ~ wnioskow  oraz  rejestru
wydatkowanych srodkéw PFRON,

terminowe sporzadzanie sprawozdan do PFRON, sktadanie
zapotrzebowania na srodki finansowe,

przyjmowanie, weryfikowanie, przekazywanie wnioskow o ustalenie
niepelnosprawnoéci do Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelosprawnosci

Prowadzenie rejestru osdb ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia
o0 niepetnosprawnosci

diagnozowanie terenu w zakresie potrzeb osob niepetnosprawnych
Realizacja Programu Aktywny Samorzad i innych programow
zleconych przez PFRON, rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan



Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

Do

prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie
z obowiagzujacymi  przepisami, polegajace zwlaszcza na:
wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi, 1 innymi bgdacymi
w dyspozycji jednostki, zapewnieniu pod wzgledem finansowym
prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke, przestrzeganiu
zasad rozliczen pienieznych, zapewnieniu terminowego $ciggania
naleznosci oraz splaty zobowigzan,

analiza §rodkow przydzielonych z budzetu,

opracowywanie projektow 1 wykonywanie przepisOw wewnetrznych
wydanych przez Dyrektora PCPR, dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczegolnosci planu kont, obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu,
opracowywanie 1 analiza zbiorowych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu,

koordynacja prac zwigzanych 2z opracowywaniem budzetu,
szczegdtowego  ukladu  wykonawczego, koordynacja  prac
planistycznych dotyczacych budzetu jednostki,

wykonywanie funkcji dysponenta srodkow budzetu, sporzadzanie
wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu,

miesieczne rozliczanie faktur,

naliczanie wynagrodzen i pochodnych pracownikom jednostki,
sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportow ZUS,

wyplata $§wiadczen rodzinom zastgpczym oraz bylym wychowankom
rodzin zastepczych i placowek opiekunczo — wychowawczych,
rozliczanie dotacji,

kontrola wydatkowania $rodkow PFRON w Warsztacie Terapii
Zajeciowe;,

wykonywanie nadzoru nad realizacja zadan finansowanych ze
srodkéw PFRON,

zadan Kierownika Zespolu ds. Pieczy Zastepczej, stanowiska

ds. realizacji Swiadczen nalezy:

)

2)

prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowe], rodziny zastepczej niezawodowej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny
zastepcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie
zaSwiadczen  kwalifikacyjnych  zawierajacych  potwierdzenie



3)

4)

5)

6)

7)
8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

ukoficzenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkéw 1 oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy
dziecka szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc
pod uwagg ich potrzeby;

zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng pieczg
zastepcza, w szczegOlnoSci w ramach grup wsparcia oraz rodzin
pomocowych;

organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne
domy dziecka pomocy wolontariuszy;

wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z oSrodkami
pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami  o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
zwiazkami wyznaniowymi i organizacjami spotecznymi;

prowadzenie poradnictwa dla osdb sprawujacych rodzinng pieczg
zastepcza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;
dokonywanie oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej
pieczy zastepczej;

Sporzadzanie oceny rodziny zastgpczej/prowadzacego rodzinny dom
dziecka;

prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem
jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zgtaszajacych
gotowo$¢ do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej, oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka
a takze szkolenie 1 wspieranie psychologiczno — pedagogiczne 0s6b
sprawujacych rodzinna pieczg zastgpcza oraz rodzicow dzieci objgtych
ta piecza;

przeprowadzanie badan pedagogicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, majatkowej, rodzinnej, kandydatéw do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu
zachowanie 1 wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdzialanie
zjawisku wypalenia zawodowego;,

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina
zastepcza albo prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze
sprawowac opieki;

przygotowywanie dokumentacji do wyplaty $wiadczen na czeSciowe
pokrycie kosztéw utrzymania dzieci w rodzinach zastgpczych oraz
$wiadczen jednorazowych fakultatywnych i obligatoryjnych na
zasadach okreslonych w przepisach;

analiza i ocena zjawisk spolecznych na terenie powiatu;

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa rodzinnego;



3)

17)
18)

19)

20)

21)

udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej;
sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczacej rodzin zastgpczych
oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rOwniez w wersji
elektroniczne;j;

przygotowywanie niezbednej dokumentacji, sporzadzanie i rozliczanie
porozumien z powiatami 1 miastami na prawach powiatu, z ktorych
dzieci przebywaja w rodzinach zastgpczych na terenie Powiatu
Gotdapskiego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z porozumieniem Powiatu
Goldapskiego z innymi powiatami, w ktorych przebywaja dzieci
w rodzinach zast¢pczych z naszego terenu;

opracowanie 1 realizacja programdéw stuzacych dzialaniom
profilaktycznym majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy,
zwlaszcza w zakresie promowania 1 wdrozenia prawidlowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie;

Do zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym 1 prowadzacym rodzinne
domy dziecka w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpcze;j;
przygotowanie, we wspolpracy z odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny,
a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostal przydzielony asystent
rodziny — we wspolpracy z podmiotem organizujacym prace z rodzing
planu pomocy dziecku;

pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy
dziecka w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

zapewnienie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy
dziecka dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym
psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

zglaszanic do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach
z uregulowang sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajacych;

udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form
pieczy zastgpcze;j;

przedstawianie dyrektorowi PCPR w terminie do 15 lutego corocznego
sprawozdania z efektéw pracy;

wspolpraca z rodzicami naturalnymi dzieci przebywajacych
w rodzinach zastgpczych w celu umozliwienia dzieciom powrotu do
rodzin naturalnych;

sporzadzanie oceny sytuacji dziecka umieszczonego Ww pieczy
zastgpcze] 1 przekazywanie do wlasciwego sadu wraz z oceng
zasadnosci dalszego pobytu w pieczy zastgpczej;



4)

10) Udziat w posiedzeniach Zespotu ds. oceny sytuacji dziecka;

11) Konsultowanie oceny rodziny zastgpczej/prowadzacych rodzinny
domu dziecka;

12) umozliwianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne
domy dziecka uzyskanie porady w poradni psychologiczno —
pedagogicznej lub w innej poradni specjalistycznej oraz podjgcie
specjalistycznej terapii;

13) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy
z dzieémi lub rodzina, w szczegdlnoSci przez udziat w szkoleniach
i samoksztalcenie;

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

15) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng pieczg
zastepcza, w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin
pomocowych;

16) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne
domy dziecka pomocy wolontariuszy;

17) wspdtpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z osrodkami
pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami  o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
zwigzkami wyznaniowymi i organizacjami spotecznymi.

Do zadan pracownika socjalnego, stanowiska ds. administracyjno —

biurowych, placowek opiekunczo - wychowawczych oraz
usamodzielnien wychowankéw opuszczajacych piecze zastepcezy
nalezy:

1) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej pieczy zastgpczej;

2) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do wydania skierowania
do placéwki opiekunczo-wychowawczej, w tym dzieciom
cudzoziemcow;

3) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia odptatnosci
rodzicoéw biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej;

4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do  sporzadzenia
porozumien w zakresie zwrotu kosztéw utrzymania dzieci
w  placowkach opiekunczo-wychowawczych oraz sporzadzanie
rozliczen, zapotrzebowan i sprawozdan w tym zakresie;

5)  wspdlpraca z rodzicami naturalnymi w celu umozliwienia dzieciom
powrotu do rodzin naturalnych;

6) nadzor i kontrola nad placowkami opiekunczo — wychowawczymi;

7) przeprowadzanie wywiadéw §rodowiskowych, praca socjalna;

8) prowadzenie poradnictwa rodzinnego w ramach PIK



9) pomoc w integracji ze S$rodowiskiem oséb opuszczajgcych domy
pomocy spotecznej dla dzieci 1 miodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi, kobiet w cigzy,
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno — wychowawcze milodziezowe os$rodki socjoterapii
zapewniajace  catodobowa opieke¢ 1 mlodziezowe osrodki
wychowawcze; przygotowywanie dokumentacji do przyznawania
pomocy pienigznej na usamodzielnienie, pomocy rzeczowej oraz do
pokrywania wydatkow zwigzanych z kontynuowaniem nauki,
udzielenie pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunkow
mieszkaniowych, w tym w mieszkaniu chronionym, w uzyskaniu
zatrudnienia;

10) kierowanie samochodem, prowadzenie dokumentacji zwiazane]
z eksploatacja 1 dbanie o stan techniczny 1 estetyczny samochodu
stuzbowego PCPR;

11) Obstuga administracyjna PCPR, w tym prowadzenie dziennika
korespondencyjnego, listy obecnodci, ewidencji wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych;

12) Prowadzenie sekretariatu PCPR;

13) Prowadzenie ewidencji realizacji zalecen 1 wnioskéw organow
kontroli;

14) Prowadzenie ksiazki skarg 1 wnioskow;

15) Przygotowywanie delegacji stuzbowych pracownikéw 1 prowadzenie
rejestru delegacji,

16) Prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych;

17) prowadzenie rejestru przepisdow wewngtrznych wydawanych przez
dyrektora;

18) Realizacja $wiadczen dotyczacych wychowankdw rodzin zastepczych
i placowek opiekunczo — wychowawczych;

19) Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczace] pieczy zastgpcze] oraz
przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie, rowniez w wersji
elektronicznej;

20) Opracowanie 1 realizacja programéw stuzacych dzialaniom
profilaktycznym majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy,
zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia prawidtowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie;

21) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.

§8
W celu usprawnienia dziatalno§ci PCPR 1 zapewnienia jednolitego
dziatania przy wykonywaniu zadan, poszczegdlne stanowiska pracy



zobowiazane s3 do wzajemnej wspdlpracy oraz informowania si¢
o obowiazujacych przepisach i innych rozstrzygnigciach.

l.
2

Rozdziatl 111
Kierowanie PCPR

§9

Praca PCPR kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Do obowiazkow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

reprezentowanie jednostki na zewnatrz;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej z upowaznienia Starosty;

organizowanie pracy oraz petnienie obowiazkow przelozonego
stuzbowego w stosunku do pracownikow PCPR;

zapewnienie podejmowania przedsigwzig¢ wynikajacych z biezace]
polityki organdéw powiatu i administracji rzadowej;

zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan
i przestrzegania prawa;

dbanie o nalezyte zalatwianie spraw obywateli oraz efektywnoSc¢
i dyscypling pracy;

nawigzywanie i rozwiazywanie stosunkéw pracy z pracownikami
PCPR oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich awansowaniem,
wynagradzaniem i karaniem;

prowadzenie doradztwa metodycznego, szkolen dla kierownikow
i pracownikow jednostek organizacyjnych — pomocy spoteczne;
Z terenu powiatu;

przyznawanie pomocy  pienigznej na  usamodzielnienie
oraz na kontynuowanie nauki, przyznawanie pomocy IZeCZOWE]
osobom opuszczajacym placowki opiekunczo — wychowawcze
réznego typu oraz rodziny zastgpcze;

organizowaniec opieki w rodzinach zastgpczych oraz udzielanie
$wiadczen rodzinom zastepczym zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

zwalnianie z odplatno$ci  lub ustalanie odplatnosci rodzicom
biologicznym za pobyt ich dzieci w rodzinach zastgpczych
i placowkach opiekunczo — wychowawczych;

przyznawanie dofinansowania ze S$rodkéw PFRON osobom
niepelnosprawnym w ramach rehabilitacji spolecznej w zakresie
realizacji zadan;

koordynowanie pracy Punktu Interwencji Kryzysowej;

wykonywanie kontroli wewngtrznej w ramach kontroli zarzadczej
w kierowanej jednostce;
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15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

nadzér nad pracg Domu Sw. Faustyny, Warsztatu Terapii Zajeciowej,
przeprowadzanie kontroli w w/w placéwkach;

rozw0j infrastruktury osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

Opracowywanie 1 realizacja programow oddziatywan korekcyjno —
edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc w rodzinie;

Opracowanie 1 realizacja programow shuzacych dziataniom
profilaktycznym majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy,
zwlaszcza w zakresie promowania 1 wdrozenia prawidlowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie;

kwalifikowanie o0s6b kandydujacych do petlnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie
zaSwiadczen  kwalifikacyjnych ~ zawierajacych  potwierdzenie
ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkow 1 oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej;

organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora
placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie
Swiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii dotyczace]
predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora 1 wychowawcy
w placodwce opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego;
zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze
zastepcza w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym
oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na
celu zachowanie 1 wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego;

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina
zastepcza albo prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze
sprawowac opieki;

prowadzenie dzialalnoSci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej
celem jest pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie 0s6b
zglaszajacych gotowo$¢ do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpcze] niezawodowe], oraz prowadzenia
rodzinnego domu dziecka a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno — pedagogiczne o0sob sprawujacych rodzinna piecze
zastepcza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza;

Wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia
alimentacyjne;

Kierowanie wnioskow o wustalenie niezdolnosci do pracy,
niepelnosprawnosci do organdw okreslonych odrebnymi przepisami;
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28) Skladanie radzie powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci
centrum wraz z wykazem potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j;

29) Sktadanie zarzadowi powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnoSci
centrum oraz przedstawianie zestawienia potrzeb w zakresie systemu
pieczy zastgpcze;j.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go osoba przez niego

b bt

upowazniona. Zakres obowiazkéw upowaznionej osoby rozcigga sig¢ na
wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora.

Rozdzial 1V
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow

§ 10

Interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantdw przez Dyrektora
wywieszona jest w widocznym miejscu w siedzibie PCPR.
Obshuge interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg 1 wnioskow
przez Dyrektora PCPR prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku
ds. administracyjno-biurowych.
Skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez osobg
na stanowisku ds. administracyjno-biurowych, placowek opiekunczo —
wychowawczych oraz usamodzielnien wychowankow opuszczajacych
pieczg¢ zastgpcza
Rejestr zawiera nastgpujace rubryki :
1) liczba porzadkowa,
2) data wplywu,
3) imie i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji za posrednictwem

ktorej skarge przestano,
4) adres wnoszacego skarge, wniosek,
5) przedmiot skargi, wniosku,
6) zlecona datg zatatwienia,
7) komu zlecono zatatwic,
8) sposdb zatatwienia,
9) data zatatwienia sprawy,
10) kogo zawiadomiono,
11) uwagi.
Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor PCPR. Odpowiedzi
powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajecia negatywnego
stanowiska, odpowiedZz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie
rzeczowe 1 wskazanie na podstawg prawna.
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Rozdziat V
Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow organow kontroli

§ 11
Ksiazke kontroli prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku
ds. administracyjno-biurowych.
Wystapienia i protokoty z kontroli prowadzi 1 przechowuje pracownik
na stanowisku ds. administracyjno-biurowych.
Zaewidencjonowane  wystapienia  pokontrolne  przekazywane  sa
merytorycznym pracownikom w celu realizacji.
Merytoryczni pracownicy, ktérym zostaly przekazane zalecenia z kontroli
przygotowuja propozycje ich realizacji do akceptacji przez Dyrektora
PCPR.
Ostateczng wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedktada si¢
do podpisu Dyrektorowi PCPR.

Rozdziat VI
Organizacja narad

§12

Dyrektor PCPR zwotuje okresowe narady z pracownikami PCPR

oraz zaproszonymi kierownikami jednostek pomocy spotecznej z terenu

powiatu.

Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust. 1 jest :

1) uzgadnianie wspoldziatania jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej w celu realizacji polityki spotecznej powiatu,

2) przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach
i kierunkach dzialania,

3) przekazywanie do realizacji ustalen organdéw centralnych,
wojewddzkich 1 samorzadowych,

4) przekazywanie informacji 1 zadan zespolom 1 samodzielnym
stanowiskom pracy,

5) doskonalenie organizacji pracy PCPR.

Organizacj¢ narad oraz ich obstluge techniczno-biurowa zapewnia

pracownik na stanowisku ds. administracyjno-biurowych, placowek

opiekunczo — wychowawczych oraz usamodzielnien wychowankdow

opuszczajacych pieczeg zastepcza.
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Rozdzial VII
Zasady ogdlne podpisywania pism zalatwiajgcych sprawy, decyzji
administracyjnych oraz innych opracowan

§ 13
Dyrektor PCPR podpisuje :
1) pisma i wystapienia kierowane do wladz wojewodzkich 1 centralnych
administracji samorzadowe] 1 rzadowej;
2) pisma kierowane do m. in. parlamentarzystow, radnych powiatowych,
gminnych,
3) pisma do organizacji pozarzadowych oraz spoteczno-politycznych,
4) pisma kierowane do zewngtrznych organow kontroli,
5) zalecenia pokontrolne,
6) zarzadzenia Dyrektora PCPR,
7)  decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia Starosty Powiatu,
8) pisma i inne opracowania zastrzezone do podpisu Dyrektora PCPR.
Projekty uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu winny by¢ uprzednio
parafowane pod wzgledem prawnym przez radcg prawnego.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreSlajg
odrebne przepisy oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych.

Rozdzial VIII
Obieg dokumentacji i znakowania akt

§ 14
Dyrektor PCPR dekretuje przychodzaca do PCPR korespondencijg
i przydziela sprawy do zalatwienia poszczegdlnym stanowiskom pracy
wedtug ustalonego zakresu czynnosci.
Korespondencja po dekretacji Dyrektora PCPR i zaewidencjonowaniu
przez pracownika na stanowisku ds. administracyjno-biurowych, placowek

opiekuficzo — wychowawczych oraz usamodzielnien wychowankow
opuszczajacych piecze zastgpcza kierowana jest do merytorycznych
pracownikow.

Korespondencja wptywajaca i wychodzaca z PCPR podlega rejestracji
i ewidencji wedtlug zasad okreslonych instrukcja kancelaryjng PCPR
w Goldapi.

W PCPR prowadzi si¢ nastgpujace ewidencje i rejestry spraw:

1) dziennik korespondencji,

2) ksigga skarg, wnioskow,

3) ewidencjg 0sob zatrudnionych

4) ewidencjg osdb korzystajacych ze srodkéw PFRON,
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5) ewidencje osob sktadajacych wniosek do Powiatowego Zespolu ds.
Orzekania o Niepetlnosprawnosci,
6) rejestr rodzin zastepczych.
7)  ksiazke kontroli zewngtrzne;,
8) ksiazke kontroli wewngtrzne;j,

5. dotyczace dyscypliny pracy pracownikéw PCPR, w tym :

1)
2)
3)
4)
5)

rejestr wyj$¢ w godzinach pracy,

listg¢ obecnosci w pracy,

ewidencj¢ rozliczen czasu pracy,
ewidencje urlopow wypoczynkowych,
rejestr delegacji stuzbowych,
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Goldapi

Struktura zatrudnienia w PCPR w Goldapi

1.

Administracja:
1. Dyrektor
2.  Gloéwny Ksiegowy

Zespol ds. Kadr i Rehabilitacji Spolecznej Osob Niepelnosprawnych:

1)
2)

Kierownik Zespolu ds. kadr i rehabilitacji spotecznej 0s6b
niepelnosprawnych,
Stanowisko ds. rehabilitacji spotecznej, realizacji programéw PFRON,
pomocy uchodzcom

Zespol ds. Rodzinnej Pieczy Zast¢pczej:

1)

2)
3)
4)

Kierownik Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej, stanowisko
ds. realizacji $wiadczen,

Koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej,

Koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej

pracownik socjalny, stanowisko ds. administracyjno - biurowych,
placowek opiekunczo — wychowawczych oraz usamodzielnien
wychowankow opuszczajacych piecze zastgpcza.

Razem 8 etatow
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