Zatacznik do uchwaty Nr 89/439/2017.
Zarzadu Powiatu w Parczewie
z dnia 29 listopada 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W PARCZEWIE

PARCZEW, 2017 ROK



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Parczewie okresla
zasady wewnetrzne] organizacji oraz strukture i zakres dzialania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Starost¢ Powiatu Parczewskiego —
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Parczewskiego

2) Zarzadzie —nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Parczewskiego

3) Radzie —nalezy przez to rozumieé Radg Powiatu Parczewskiego

4) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Parczewie

5) Organizatorze Rodzinnej Pieczy Zastgpczej — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Parczewie

6) dom pomocy spotecznej — nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spotecznej, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Powiat Parczewski

7) PFRON — nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych

8) AS - pilotazowy program ,,Aktywny Samorzad”

9) Rada ds. 0s6b niepelnosprawnych - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Spoteczng Rade
ds. Os6b Niepetnosprawnych

§3
Siedzibg Centrum jest miasto Parczew, ul. Szpitalna 2a.
Terenem dziatania Centrum jest Powiat Parczewski.
Centrum jest jednostka organizacyjna Powiatu Parczewskiego.

Sl

Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

§4
1. Centrum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. 2016 r. poz. 8§14
Z pozn. zm.)

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016 r.
poz. 902.z pézn. zm.)

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2017r., poz. 1257)

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1960r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U.z2017r., poz. 1201z pézn. zm.).

5) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. 2016 r. poz. 930 z pdzn.
zm.)

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2016 r., poz. 1870
z pbézn. zm. )
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7) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. 2017r.poz. 697z pdzn. zm.)

8) Statutu Centrum przyjetego uchwatg Nr XVIII/80/2011 Rady Powiatu w Parczewie z
dnia 28.11.2011r.w sprawie uchwalenia statutu Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Parczewie

9) Zarzadzenia Starosty Nr 37/2011 z dnia 09.11.2011 w sprawie wyznaczenia
organizatora pieczy zastepczej,

10) niniejszego Regulaminu.

2.Centrum realizuje zadania wiasne powiatu i zlecone przez administracje rzadowa
wynikajace z :

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. 2016r. poz. 930 z
pézn. zm.)

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. 22017 p0z.697 z p6zn. zm.)

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych ( Dz. U. 2016 r. poz. 2046 z p6zn. zm.)

4) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. 2015 r.
poz.1390 z pézn. zm.)

§5
1. Centrum jest jednostkg budzetowa.
2. Gospodarke finansowg Centrum prowadzi na podstawie przepiséw ustawy o finansach
publicznych.
Centrum realizuje zadania z obronnoscia panstwa i zapewnia ciaglo$¢ przekazywania
decyzji organ6w uprawnionych do uruchamiania, realizacji zadan ujetych w ,,Panie
operacyjnym funkcjonowania powiatu parczewskiego w warunkach wystgpienia
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (POFP) tworzy si¢ system ,,Statych
Dyzuré6w” w siedzibie Centrum.

(98]

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA CENTRUM

§6
10) Centrum  kieruje jednoosobowo Kierownik, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow.
11) Kierownika Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.
12) Zwierzchnikiem shuzbowym kierownika jest Starosta.
13) Kierownika, w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje osoba wyznaczona przez niego na
podstawie pisemnego upowaznienia.

§7
W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia si¢ samodzielne stanowiska pracy
1 nastepujace zespoly:
1) kierownik
2) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych jeden etat w pelnym
wymiarze czasu pracy,
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3) inspektor administracyjny jeden etat w pelnym wymiarze czasu pracy
4) Zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej:
a) koordynator rodzinnej pieczy zastepczej- dwa etaty w pelnym wymiarze czasu
pracy,
b) pracownik socjalny jeden etat w pelnym wymiarze czasu pracy,
5) Zespot d/s obstugi 0s6b niepetnosprawnych:
a) dwa jednoosobowe, samodzielne stanowiska pracy ds. rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oséb niepetnosprawnych i wybranych grup spotecznych oraz $rodkow
PFRON —w pelnym wymiarze czasu pracy,
6) gléwny ksiegowy — jeden etat w pelnym wymiarze czasu pracy,
7) sprzataczka — Y4 etatu
8) informatyk 1/3 etatu.
Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny Centrum stanowigcy zalacznik
do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
KIEROWNIK CENTRUM

§8

Kierownik Centrum odpowiada za catoksztalt pracy Jjednostki.

W szczegdlnosei do obowigzkéw kierownika nalezy:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2) okreslanie i wdrazanie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych pracownikéw,

4) kierowanie praca, ustalanie obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikéw
oraz sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym wykonywaniem zadan,

5) sporzadzanie planéw pracy oraz nadzor nad ich realizacja,

6) opracowywanie budzetu Centrum oraz nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem
sprawozdan,

7) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi przyznanymi na realizacje zadan,

8) sprawowanie kontroli wewnetrznej,

9) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow,

10) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy oraz biezacy nadzoér nad przestrzeganiem
przez pracownik6w przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

11) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

12) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i upowaznien w zakresie realizowanych zadan,

13) sktadanie Radzie Powiatu corocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

14) wydawanie — na mocy upowaznienia starosty - decyzji administracyjnych

15) podpisywanie uméw cywilno - prawnych w sprawach nalezacych do wiasciwosci
powiatu z upowaznienia Zarzadu Powiatu,

16) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej w zwigzku z pelnionym stanowiskiem.

17) przygotowanie projektow uchwat dla Rady i Zarzadu Powiatu,
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18) dochodzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajgcych w pieczy
zastepczej.

ROZDZIAYL. IV
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW

§9

Do zadan wspélnych pracownikéow Centrum nalezy:

1) pelna znajomos¢ przepiséw prawa wiasciwych do realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich przestrzeganie

2) prowadzenie dzialalnosci przypisanej przepisami prawa do kompetencji Centrum,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

4) udzial w opracowywaniu planéw pracy, programéw dzialan oraz analiz i sprawozdan,

5) przygotowywanie projektow umoéw, porozumieri, uchwat i decyzji oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) prowadzenie kontroli problemowych i instruktazy w zakresie ustalonym przez
kierownika,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

8) podnoszenie kwalifikacji ~zawodowych poprzez samoksztalcenie 1  udziat
w organizowanych szkoleniach,

9) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz procedury kontroli
wewnetrzne;j,

10) sumienne i staranne wykonywanie poleceni przetozonych, przestrzeganie drogi stuzbowej,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

12) wspétdzialanie z organami kontroli, organizacjami spotecznymi, instytucjami, osobami
fizycznymi i prawnymi w realizacji zadan nalezacych do wiasciwosci Centrum,

13) dokfadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu miejsca
pracy,

14) dbato$¢ o powierzone mienie i prawidlowe jego zabezpieczenie po zakofczeniu pracy,

15) wykonywanie innych zadan, wynikajgcych z rozeznanych potrzeb.

Rozdzial V
ZADANIA ORGANIZATORA RODZINNEJ PIECZY ZASTEPCZEJ

§10
Do zadan Organizatora rodzinnej pieczy zastepczej nalezy:
1) prowadzenie naboru kandydatéw do penienia funkcji rodziny zastepcze] zawodowej,

rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) kwalifikowanie o0séb kandydujgcych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie  zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;
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3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

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

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukorficzenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
1 wychowawcy w placéwee opiekuficzo — wychowawczej typu rodzinnego;
zapewnienie rodzicom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoleh
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby;
zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, w
szczegllnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

utworzenie zespohu ds. rodzinnej pieczy zastepczej;

organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

wspdipraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegblnosci z Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
ko$ciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;
prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza i
ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepcza,
W szczegllnosci w zakresie prawa rodzinnego;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

dokonywanie okresowej oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom
dziecka pod wzgledem predyspozycji do pehienia powierzonej im funkcji oraz
Jakosci wykonywanej pracy

prowadzenie dziatalnosci  diagnostyczno- konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0séb zglaszajgcych gotowosé do pehienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno- pedagogiczne 0séb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza;

przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej, dotyczacych kandydatéw do pelienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego;

przedstawianie staro$cie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy;
zglaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodziny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
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20)

21)

22)

23)
24)

25)

26)

w szczegllnosci z powoddéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

gromadzenie i przekazywanie dokumentacji dotyczacej dzieci umieszczonych
w instytucjonalnej pieczy zastepczej

prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub rodzinnego
domu dziecka,

prowadzenie rejestru danych o osobach pelniacych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub rodzinnego domu dziecka,
przekazywanie rejestru do whasciwego sadu,

opracowywanie 1 przygotowywanie indywidualnych programéw usamodzielnien
wychowankdéw pieczy zastepczej,

sporzgdzanie wywiadéw Srodowiskowych u usamodzielnianych wychowankéw,
ktorzy opuscili rodzing zastgpcza albo placowke opiekunczo — wychowawcza przed
dniem 01.01.2012r.oraz u wychowankéw pobierajacych pomoc pieniezng na
podstawie ustawy o pomocy spotecznej,

sprawowanie  funkcji  opiekuna usamodzielnienia osoby usamodzielnianej
w przypadku, gdy ta osoba wskaze do pelnienia tej funkcji koordynatora rodzinne;j
pieczy zastepczej lub pracownika socjalnego.

§11

Dla realizacji okreSlonych w § 10 zadan Centrum wyodrebnia w swojej strukturze
organizacyjnej stanowiska: koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej, pracownika
socjalnego, inspektora administracyjnego i psychologa.

§12

Do zadan koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej nalezy:

)

2)

4)

3)

6)

kwalifikowanie o0s6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny =zastepczej,
rodzinnego domu dziecka, wydawanie opinii o spelnieniu warunkéw i ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej i przekazywanie do wlasciwego sgdu
rodzinnego,
kierowanie os6b kandydujgcych do pelnienia funkcji rodzin zastepczych oraz rodzin
zastepezych, 0s6b prowadzacych rodzinne domy dziecka na badania pedagogiczno —
psychologiczne,
informowanie rodzin zastepczych i rodzinnych doméw dziecka o przystugujacych im
formach pomocy,
udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;

tworzenie 1 wdrazanie planéw pomocy dziecku i rodzinie, w tym podejmowanie
Inicjatyw na rzecz rozwoju infrastruktury pomocowe] w zalezno$ci od wystepujacego
zapotrzebowania,
przygotowanie, we wspdtpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka oraz weryfikacja w okresie pélrocznym,
planu pomocy dziecku;
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7) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

8) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i
rehabilitacyjnej;

9) zglaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja

prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

10)  udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;
11)  sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem rodzin zastepczych oraz informowanie
sadu, o catoksztalcie sytuacji osobistej dziecka oraz sytuacji rodziny naturalne;j,

12)  tworzenie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka pod
wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy,

13)  przedstawianie corocznego sprawozdania z efektéw pracy organizatorowi rodzinne;j
pieczy zastepczej,

14)  uczestnictwo w zespole do spraw rodzinnej pieczy zastepczej,

15)  dokonywanie oceny sytuacji dziecka w konsultacji z odpowiednio rodzing zastepcza
albo prowadzgcym rodzinny dom dziecka, pedagogiem, psychologiem, wiasciwym
asystentem rodziny, przedstawicielem osrodka adopcyjnego oraz formutowanie na
piSmie opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej i
przekazywanie jej do wiasciwego sadu,

16)  nawigzanie kontaktu z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w rodzinach
zastgpczych celem powrotu matoletnich do rodziny naturalnej,

17)  wspotpraca z $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z Centrum, osrodkiem

pomocy spolecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi

podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciolami i zwiazkami wyznaniowymi  oraz

z organizacjami spolecznymi.

§13

Do zadan pracownika socjalnego w ramach dzialania przy organizatorze rodzinnej

pieczy zastepczej nalezy:

1)  tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie, w tym podejmowanie
inicjatyw na rzecz rozwoju infrastruktury pomocowej w zaleznosci od wystepujacego
zapotrzebowania,

2)  poszukiwanie kandydatéw na rodzicéw zastepczych,

3)  prowadzenie procedury kwalifikacyjnej kandydatow na rodziny zastepcze,

4)  poszukiwanie wolnych miejsc w placéwkach opiekuficzo — wychowawczych dla dzieci
z terenu powiatu,

5)  podejmowanie dziatan majacych na wzgledzie dobro dzieci umieszczonych w rodzinach
zastepczych i1 placowkach opiekunczo-wychowawczych we wspolpracy z sadem,
szkotami, policjg, osrodkami pomocy spotecznej, osrodkami adopcyjno-opiekuficzymi
11n., w zaleznosci od indywidualnej sytuacji dziecka,

6) kompletowanie we wspdlpracy z wilasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej lub placéwcee opiekunczo — wychowawczej,
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7)

8)
9

10)

opracowanie we wspoipracy z koordynatorami rodzinnej pieczy zastepczej projektu
trzyletniego powiatowego programu dotyczacego rozwoju pieczy zastepcze;j,
ewaluacja programu,

ocena rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod wzgledem
predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jako$ci wykonywanej pracy,

przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych u kandydatéw do penienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

udzial w posiedzeniach zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepcze;.

§14

Do zadan inspektora administracyjnego w ramach dzialania przy organizatorze

rodzinnej pieczy zastepczej nalezy:

1y
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

pozyskiwanie 0s6b chetnych do sprawowania roli rodzin zastepczych,
organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych i kandydatéw na rodziny zastepcze,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej w systemie informatycznym,
opracowanie we wspotpracy z koordynatorami rodzinnej pieczy zastepcze] 1
pracownikiem socjalnym projektu trzyletniego powiatowego programu dotyczacego
rozwoju pieczy zastepczej, ,
ocena rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod wzgledem
predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci wykonywanej pracy,
organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci do tworzenia
warunkow do powstania grup wsparcia oraz specjalistycznego poradnictwa,
prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, pelnigcych funkcje rodziny zastgpcze] zawodowej lub
rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,
przesylanie rejestrow rodzin zastepczych zawodowych, rodzin zastepczych
niezawodowych oraz rodzinnych doméw dziecka do sadow,
organizowanie szkolen osobom bedacym kandydatami na rodziny zastepcze lub
prowadzace rodzinne domy dziecka, przygotowanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajagcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia oraz spelieniu  warunkow
okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZADANIA STANOWISK PRACY
I POSZCZEGOLNYCH ZESPOLOW W RAMACH CENTRUM

§ 15

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

D

2)

opracowanie i realizacja powiatowe;j strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spoleczne;j,

realizacja zadan na rzecz zapewnienia pomocy uchodZzcom, opracowanie
indywidualnego programu integracji,
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4)

S)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

przeprowadzanie wywiadéw S$rodowiskowych oraz realizacja zadan nalezacych do
kompetencji pracownika socjalnego, okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, na
potrzeby Centrum w Parczewie,

organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy na czesciowe
pokrycie kosztéw utrzymania dzieci,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zalegtosci z
tytutu nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepcze] za okres dtuzszy niz
12 miesiecy,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wilasciwemu wojewodzie,
rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
wystepowanie o wydanie skierowania do placéwek opiekunczo-wychowawczych
dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki, zgodnie z postanowieniem
sadu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pokrywania kosztéw utrzymania dzieci
pochodzagcych z terenu powiatu parczewskiego, umieszczonych w placowkach
opiekuriczo — wychowawczych lub rodzinach zastepczych na terenie innych powiatow,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie ustalania odptatnosci badz
zwalniania z odpfatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt ich dzieci w rodzinach
zastgpczych lub placoéwkach opiekunczo-wychowawczych,

sporzadzanie pozwéw do sadu rodzinnego o zasadzenie §wiadczen alimentacyjnych na
rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz pomocy w
integracji ze Srodowiskiem osobom opuszczajgcym placéwki  opiekurczo-
wychowawceze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci
1 mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i
kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,
opracowywanie, wspélnie z osobg usamodzielniana i jej opiekunem, indywidualnego
programu usamodzielnienia oraz czuwanie nad jego realizacja,

tworzenie 1 wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie, w tym podejmowanie
inicjatyw na rzecz rozwoju infrastruktury pomocowej w zaleznoéci od wystepujacego
zapotrzebowania,

cztonkostwo w zespole interdyscyplinarnym, dzialajgcym przy Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Parczewie,

sporzadzanie decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej
dotyczacych odplatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w rodzinach
zastepczych oraz placéwkach opiekunczo - wychowawczych,

przygotowanie wnioskéw do Europejskiego Funduszu Spotecznego,

realizacja i nadzor projektu wspotfinansowanego ze srodkéw unijnych,

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki Europejskiego Funduszu Spotecznego,

sporzadzanie umoéw badz kontraktéw socjalnych z beneficjentami projektu
systemowego i ich rejestrowanie,
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20)
21)

22)

wspolpraca z glownym ksiegowym w zakresie zwigzanym z realizacjg Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki Europejskiego Funduszu Spotecznego,

pomoc cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polski status uchodzey lub
ochrong uzupelniajacg, majgcym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem,

udzielanie informacji i porad dla beneficjentéw programu.

§ 16

Do zadan inspektora administracyjnego nalezy:

1Y)
2)

”
J

4)
5)
6)
7)
8)
9

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

opracowanie 1 realizacja powiatowe]j strategii rozwiazywania probleméw spotecznych
ze szczegblnym uwzglednieniem programdw pomocy spotecznej,
sporzgdzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej z powiatu w porozumieniu
z instytucjami funkcjonujacymi na terenie powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem 0séb w domu pomocy spotecznej,
ustalanie odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej osobom umieszczonym lub
skierowanym do placowki
sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem mieszkancom domu pomocy spotecznej ustug
na poziomie zgodnym z przepisami prawa,
organizowanie doradztwa metodycznego i szkolen dla kierownikéw i pracownikow
pomocy spotecznej z terenu powiatu parczewskiego,
sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wojewodzie, rdwniez w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,
organizowanie specjalistycznego poradnictwa,
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig domu pomocy spolecznej i osrodka interwencji
kryzysowej,
gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatozeniem rodziny zastepczej.
sporzadzanie decyzji rodzinom zastgpczym dotyczacych umieszczenia dzieci zgodnie z
postanowieniem sgdu oraz $wiadczen pienigznych im przystugujacych w oparciu o
zgromadzong przez pracownika socjalnego dokumentacje zgodnie z przepisami ustawy
0 pomocy spotecznej i kodeksem postepowania administracyjnego,
prowadzenie rejestrow rodzin zastepczych,
opracowywanie projektow porozumien z innymi powiatami dotyczacymi odptatnodci za
pobyt dzieci w rodzinach zastepczych. Konsultowanie w/w dokumentacji z radcg
prawnym,
sporzadzanie decyzji osobom bedacym w procesie usamodzielnienia i korzystajacych ze
Swiadczen pienigznych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
sporzadzanie 1 opisywanie list do wyplaty na podstawie decyzji administracyjnych
rodzinom zastgpczym i osobom bedgcym w procesie usamodzielnienia,
wprowadzanie danych do programu POMOST,
sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej z powiatu ,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.
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§17
ZESPOL D/S OBSLUGI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
Do zadan zespotu nalezy :

1) opracowywanie projektow powiatowych programéw dzialan na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i przestrzegania praw oséb
niepetnosprawnych,

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutk6w niepelnosprawnosci,

3) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie:

1. uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

2. sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,

3. zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze,

4. likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1itechnicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepetnosprawnych,

4) dofinansowywanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapil zajeciowej oraz
przeprowadzanie kontroli ich dziatalnosci,

5) informowanie 0s6b niepetosprawnych o przystugujacych im ulgach i uprawnieniach,

6) wspolpraca z Radag ds. Osdb Niepetnosprawnych, Powiatowym Urzedem Pracy w
Parczewie, organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzagdowymi i in. w
zakresie inspirowania przedsiewzieé, majacych na celu poprawe sytuacji 0sob
niepetlnosprawnych,

7) przygotowywanie i przekazywanie do PFRON sprawozdan ze $rodkéw finansowych
przekazanych algorytmem powiatowi parczewskiemu,

8) przygotowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do PFRON,

9) przygotowanie wnioskéw do Europejskiego Funduszu Spotecznego,

10) realizacja i nadzor projektu wspétfinansowanego ze §rodkéw unijnych,

11) wystegpowanie w odpowiednich terminach o $rodki Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki  Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie
dotyczacym udziatu w projekcie 0séb niepelnosprawnych,

13) sporzgdzanie uméw z beneficjentami i ich rejestrowanie,

14) wspélpraca z gléwnym ksiggowym w zakresie zwigzanym z realizacjg Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki Europejskiego Funduszu Spotecznego,

15) udzielanie informacji i porad dla beneficjentéw programu.

16) Realizacja zadan wynikajacych z Powiatowego Programu Dziatani na Rzecz Oséb
Niepetnosprawnych w Powiecie Parczewskim.

§18
Do podstawowych zadan gléwnego ksieggowego nalezy:
Obstuga finansowo — ksiggowa Centrum, a w szczegdlnosci:
1)  prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,
2)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
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4)
3)
6)
7)

8)
9

10)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

prowadzenie (na podstawie dowodéw ksiegowych) ksiag rachunkowych, ujmujgcych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z

obowiazujacymi przepisami prawa,

sporzgdzanie, przyjmowanie, obieg i przechowywanie dokumentéw finansowych,

kontrola dyscypliny budzetowej wydatkéw dokonanych przez Centrum,

opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

opracowanie projektow dokumentacji finansowej: polityka rachunkowosci zawierajaca

zaktadowy plan kont, instrukcja obiegu dokumentacji finansowej,

opracowywanie projektu budzetu oraz zmian budzetu,

opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum, dokonywanie w nich zmian

oraz sprawozdan z ich realizacji,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosei i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych, a wigc obowigzkow wskazanych w przepisie art. 54 ust. 1 pkt 2 i 3lit.
A 1b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U z 2016r.,
poz. 1870 z p6zn. zm.)

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, dokonywanie wstepnej kontroli

oraz kontrola operacji finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

obstuga finansowo — ksiegowa Centrum, PFRON, AS a takze $rodkow finansowych

Europejskiego Funduszu Spotecznego,

sprawowanie wewngtrznej kontroli w zakresie finansowym operacji gospodarczych

wiazacych si¢ z wydatkiem $rodkéw pienieznych i obrotami pienieznymi na rachunku

bankowym Centrum, PFRON, AS,

realizowanie przepisdw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,- wykonanie

czynnosci platnika w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

rozliczanie z tytutu ubezpieczef spotecznych oraz podatku dochodowego od oséb

fizycznych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie sprawozdan do Urzgdow Statystycznych,

prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

naliczanie oraz wyptacanie wynagrodzen i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku

pracy oraz umow cywilno- prawnych,

przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz prowadzenie

dokumentacji wyposazenia Centrum;

prowadzenie spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci: zaktadanie i prowadzenie akt

osobowych  pracownikéw  Centrum; prowadzenie ewidencji  pracownikow;

przygotowanie dokumentéw dotyczacych zatrudniania, zwalniania, przeniesienia,

awansowania, nagradzania pracownikow.
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§19

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNO ADMINISTRACYJNYCH
Do zadan pracownika nalezy:

D
2)

4)

S)
6)

7)

wykonywanie obstugi kancelaryjnej Centrum,

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej i Jjednolitego
rzeczowego wykazu akt,

zapewnienie  odpowiedniej ewidencii, przechowywania oraz ochrony przed
zniszczeniem powstajacej dokumentacii oraz prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,
prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja oraz ewaluacja powiatowej strategii
rozwiazywania probleméw spotecznych powiatu parczewskiego,

prowadzenie procedur zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Centrum,
udostepnianie zainteresowanym wnioskéw oraz informowanie o programach dziatan na
rzecz 0sOb niepetnosprawnych, w tym programach celowych, realizowanych przez
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelosprawnych,

swiadczenie doradztwa osobom niepetnosprawnym ich cztonkom rodziny oraz osobom
majacym w swoim otoczeniu osoby niepelnosprawne.

§ 20

SAMODZIELNE STANOWISKO INFORMATYK
Do zadan informatyka nalezy:

1))

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

-Administracja, techniczny i organizacyjny nadzér nad sprz¢tem komputerowym oraz
systemami informatycznymi.

Nadzér i administrowanie bezpieczenstwem informatycznym PCPR,

Zarzadzanie i rozbudowa sieci komputerowe;.

Modernizacja i rozbudowa sprzetu oraz wszelkiego rodzaju naprawy.

Aktualizowanie i nadzér nad polityka bezpieczefistwa oraz instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym, realizacja zadan okre§lonych w wymienionych
dokumentach.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz stosownych rejestrow.

Zapewnienie niezawodnego funkcjonowania systeméw informatycznych,

Wiasciwe zabezpieczenie sprzetu komputerowego i licencji, a takze zarzadzanie
drukarkami sieciowymi.

Sporzadzanie okresowych raportéw o stanie IT i analizy potrzeb w zakresie roZwWoju
bazy informatycznej oraz rocznego audytu wewnetrznego.

Administrowanie  Biuletynem Informacji Publicznej oraz aktualizowanie i
modernizacja strony internetowej PCPR.

Aktualizacja istniejgcego oprogramowania.

Tworzenie kopii zapasowych.

ROZDZIAYL. VII
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§21

1) Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli.
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2) System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzng.

1) kontrole wewnetrzng organizuje kierownik lub upowazniona przez niego osoba,

2) kontrole¢ zewngtrzng przeprowadzaja — na polecenie kierownika - pracownicy
Centrum, w terminach okreslonych w planie kontroli lub czedciej - jezeli zachodzi
taka potrzeba,

3) kontrola koniczy sie sporzadzeniem protokotu lub sprawozdania, wydaniem zalecen
oraz okresleniem terminu ich realizacji.

4) Za wihasciwe przeprowadzenie kontroli odpowiada kierownik.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH I INNYCH
AKTOW NORMATYWNYCH

§22
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania Srodkéw pienieznych Centrum podpisuja tacznie:
1) kierownik lub inna osoba upowazniona pisemnie przez kierownika.
2) gléwna ksiggowa
2. Pisma wychodzace na zewnatrz i obowigzujgce wewnatrz Centrum podpisuje kierownik.
Podczas nieobecnosci kierownika pracownik przez niego upowazniony.
Kierownik upowazniony przez staroste podpisuje decyzje administracyjne w sprawach z
zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemie pieczy zastepcze], nalezacych
do wlasciwosci powiatu
4. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreslone F:]

(U%)

instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

1) Pracownicy Centrum zobowigzani sa potwierdzié swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci przed rozpoczeciem pracy
2) Wszyscy pracownicy PCPR sa zobowigzani do Scislego przestrzegania zasad

zatatwiania spraw zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.
3) Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie i szybko, postugujac sie

mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do Jjej zatatwienia.

4) Dokonujac czynnosci stuzbowych poza budynkiem PCPR pracownik wpisuje sie
w ksigzke wyjsc.

5) Petentow Centrum przyjmujg wszyscy pracownicy oprécz gléwnego ksiegowego.

6) Obowigzki pracownikéw okre$lajg przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz inne powszechnie obowiazujace przepisy ustaw i rozporzadzen.

7) Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Centrum rozstrzyga kierownik.
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8) Pracownik Centrum zobowiazany jest zna¢ przepisy regulujace sprawy wchodzace w
zakres obowiazkdéw pracownika, znaé regulaminy wewnetrzne i procedury
obowigzujgce w Centrum oraz przestrzegaé ich w biezacej pracy.

§ 24
Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnos$ci pracownikom
Centrum.

§ 25
Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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Zalqcznik do Regulaminu

Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Parczewie
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