Uchwata Nr 581/18
Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 5 wrzesnia 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity — Dz. U. z 2018 r. poz. 995)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stubicach ustala sie w brzmieniu, jak w zatgczniku
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Tracg moc uchwaty Zarzgdu Powiatu Stubickiego Nr 342/13
z dnia 5 wrzesnia 2013 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach,
Nr 490/14 z dnia 13 listopada 2014 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach
oraz Nr 95/15 z dnia 29 wrzesnia 2015 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stubicach.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marcin Jabtonski

Starosta Stubicki

Podpisano elektronicznym podpisem kwalifikowanym



Zatgcznik

do uchwaty Nr 581/18
Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 5 wrzesnia br.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W StUBICACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
zwany dalej Regulaminem, okresla przedmiot i zakres dziatania oraz strukture
organizacyjng Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach.

2. Siedzibg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach jest miasto
Stubice, natomiast obszarem dziatania — Powiat Stubicki.

§ 2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach jest jednostkg
organizacyjng Powiatu Stubickiego wykonujgcg zadania Powiatu z zakresu pomocy
spotecznej, pieczy zastepczej, rehabilitacji spotecznej osdb niepetnosprawnych
oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Stubickiego,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stubickiego,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Stubickiego,

4) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stubicki,

5) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Stubicach,

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stubicach,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach,

8) PIK —nalezy przez to rozumie¢ Punkt Interwencji Kryzysowe;,

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA CENTRUM
§ 4. 1. Dyrektor kieruje Centrum i odpowiada za wiasciwe jego funkcjonowanie.

2. Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzgdzen, pism ogdélnych
oraz polecen stuzbowych.

3. Pracownicy Centrum wykonujgc zadania wyznaczone przez Dyrektora
i wynikajgce z niniejszego regulaminu, zapewniajg w powierzonym im zakresie,
kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan Centrum
i odpowiadajg za ich merytoryczne przygotowanie.



4. Za prawidtowe wykonywanie zadan pracownicy sg odpowiedzialni
przed Dyrektorem.

5. Obstuge finansowg w tym zadania gtéwnego ksiegowego jednostki zapewnia
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Stubickiego zgodnie z uchwatg Nr XXXVI1/169/17
Rady Powiatu Stubickiego z dnia 28 lutego br.

6. Centrum Ustug Wspolnych prowadzi obstuge Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stubicach w szczegdlnosci w zakresie:

1) prowadzenia, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,

2) gromadzenia i przechowywania dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowo$ci,

3) przyjecie zasad (polityki) rachunkowosci,
4) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
5) sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

6) ogtaszania sprawozdan finansowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianych odrebnymi przepisami,

7) obstugi rachunkow bankowych,

8) wykonywania dyspozycji s$rodkami pienieznymi zatwierdzonych przez
kierownikow jednostek obstugiwanych,

9) prowadzenia rozliczen i ptatnosci z Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i innymi wiasciwymi instytucjami,

10) wspotpracy z kierownikami jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu
projektéw planow finansowych oraz ich zmian,

11) rozliczania inwentaryzacji;

12) prowadzenia obstugi ptacowej wraz z czynnosciami sprawozdawczymi, w tym
sporzgdzania list wynagrodzen pracownikdw jednostek obstugiwanych,
dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczania i odprowadzania
zwigzanych z tym swiadczen obligatoryjnych do wiasciwych instytuciji;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek
w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych;

14) przygotowywania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamédwien
publicznych w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych
na zasadach przewidzianych w odrebnych przepisach.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki i kompetencje wykonuje

osoba wyznaczona przez Dyrektora. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne.

§ 5. 1. W skiad Centrum wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

1) zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej,

2) zespoét ds. realizacji Swiadczen i opieki nad dzieckiem i rodzing,
3) zespodt ds. rehabilitacji osdb niepetnosprawnych,

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych,
5) Punkt Interwencji Kryzysowej.



2. Komorki  organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy w zakresach dla nich okreslonych w niniejszym
regulaminie.

3. Szczegdtowe obowigzki oraz uprawnienia pracownikéw zostajg okreslone
w indywidualnych zakresach czynnosci.

4. Strukture organizacyjng Centrum okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL 3

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI DYREKTORA
| PRACOWNIKOW POSZCZEGOLNYCH ZESPOLOW

§ 6. 1. Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegolno$ci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawach, aktach wykonawczych, uchwatach
Rady, uchwatach Zarzgdu, zarzgdzeniach Starosty i Dyrektora Centrum;

2) realizacja w zakresie zadan danego zespotu, powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych oraz innych programéw realizowanych przez Centrum,
ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
oraz realizacja zadan wynikajgcych z przepisbw ustawy o dostepie
do informacji publicznej;

4) opracowywanie programow, planéw, oceny zasobdw pomocy spotecznej
i innych informacji w zakresie zadan realizowanych na danym stanowisku
oraz sporzgdzanie wymaganych analiz i sprawozdan;

5) udziat w pracach zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem zatozen
do budzetu Centrum;

6) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowej;

7) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) przestrzeganie zasad i postanowieh niniejszego regulaminu, a takze innych
regulamindw, zarzagdzen i polecen dotyczgcych dyscypliny pracy;

9) przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad zwigzanych z obiegiem
korespondenciji i archiwizowania dokumentacji, oraz przygotowanie dokumentéw
do archiwizaciji;

10) dbato$¢ o powierzone mienie oraz zabezpieczenie przed kradziezg;

11) sporzgdzanie projektow pism, umow, aneksow, zarzgdzen i innych niezbednych
dokumentow w zakresie prowadzonych spraw;

12) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow w zakresie
prowadzonych spraw;

13) udzielanie interesantom informacji o prawach i uprawnieniach;

14) podejmowanie innych dziatah wynikajgcych z rozeznanych potrzeb.



§ 7. 1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlno$ci:
1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;
2) kierowanie biezgcymi sprawami Centrum;

3) organizowanie pracy Centrum stosownie do ustalen zawartych w niniejszym
regulaminie oraz regulaminie pracy Centrum;

4) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Centrum;
5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Centrum;
6) dysponowanie Srodkami budzetowymi Centrum;

7) zapewnienie zasad gospodarnosci i oszczednosci zwltaszcza w wydatkowaniu
srodkoéw budzetowych, gospodarce funduszem ptac oraz srodkami materialnymi;

8) dbanie o wiasciwe warunki pracy oraz zabezpieczenie mienia Centrum
przed kradziezg i dewastacjg;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy i przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego;

10) nadzorowanie  przestrzegania przez pracownikow zasad zawartych
w instrukcji kancelaryjnej, w rzeczowym wykazie akt, archiwum zaktadowym;

11) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy stuzbowej przez pracownikéw Centrum;
12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
13) skfadanie Radzie Powiatu corocznie sprawozdania z dziatalnosci Centrum;

14) przedstawienie Radzie Powiatu wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
a takze systemu pieczy zastepczej;

15) przedstawianie Staroscie i Radzie corocznego sprawozdania z efektéw pracy
z zakresu pieczy zastepczej;

16) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej
nalezgcych do wiasciwosci powiatu;

17) wytaczanie na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej powoddztwa
0 zasgdzenie swiadczen alimentacyjnych;

18) opracowywanie projektow uchwat Rady Powiatu wnoszonych na sesje, projektow
uchwat Zarzgdu Powiatu, zwanych dalej ,projektami aktéw prawnych”.

§ 8. Do zakresu dziatania zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programéw dotyczgcych
rozwoju pieczy zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin
zastepczych zawodowych;

2) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzgcym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;



3) przygotowanie we wspoétpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing
zastepczg lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka planu pomocy dziecku;

4) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

5) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom
zastepczym i osobom prowadzgcym rodzinne domy dziecka;

6) zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

7) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

8) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkdéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

9) organizowanie szkoleh dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

10) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia
tych szkoleh oraz opinii dotyczgcych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekuhczo-wychowawczej typu rodzinnego;

11) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage
ich potrzeby;

12) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepczg, w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

13) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka pomocy wolontariuszy;

14) wspétpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z osrodkami pomocy
spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosSciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami pozarzgdowymij

15) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

16) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

17) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej;



18) prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem
jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifilkowanie oséb zgtaszajgcych gotowosc¢
do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
I wspieranie psychologiczno — pedagogiczne 0sob sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza;

19) skierowanie = kandydatow do petnienia  funkcji rodziny  zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka na badania psychologiczne,
pedagogiczne oraz dokonanie analizy sytuacji osobistej, rodzinnej
i majatkowej kandydatow;

20) zapewnianie  rodzinom  zastepczym  zawodowym i  niezawodowym
oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu
zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku
wypalenia zawodowego;

21) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej;

22) przygotowanie Dyrektorowi Centrum corocznego sprawozdania z efektow pracy
Zespotu w celu corocznego przedstawiania ww. sprawozdania staroscie
oraz radzie powiatu;

23) zgtaszanie do os$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

24) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza,
albo prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegolnosci z powoddéw zdrowotnych lub losowych, albo zaplanowanego

wypoczynku;

25) dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka
pod wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy;

26) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkciji

rodzin zastepczych zawodowych i niezawodowych oraz do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, a takze przekazywanie go do wtasciwego sadu;

27) prowadzenie rejestru danych o osobach petnigcych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej i niezawodowej oraz do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
a takze przekazywanie go do wtasciwego sadu;

28) wspotpraca z Zespotem ds. realizacji sSwiadczen i opieki nad dzieckiem
i rodzinom,

29) realizacja programow celowych finansowanych z budzetu panstwa.
§ 9. Do podstawowego zakresu dziatania zespotu ds. realizacji swiadczen
i opieki nad dzieckiem i rodzing nalezy:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;



2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka oraz w placéwkach opiekunczo — wychowawczych;

3) kompletowanie we wspotpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
w pieczy zastepczej;

4) przyznawanie pomocy pienieznej (Swiadczen na kontynuowanie nauki,
usamodzielnienie oraz zagospodarowanie) osobom  usamodzielnianym
opuszczajgcym rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-
wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne;

5) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo — wychowawcze
i regionalne placowki opiekunczo — terapeutyczne, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia;

6) udzielania wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej;

7) przyznawanie $wiadczen pienieznych na rzecz dzieci umieszczonych
w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka Ilub rodzinach
pomocowych, na terenie powiatu stubickiego;

8) monitorowanie zmian u rodzin majgcych wptyw na przyznanie swiadczen,;

9) sporzgdzanie projektdbw porozumien, zawieranych z powiatem wiasciwym
ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go
po raz pierwszy w pieczy zastepczej, w sprawie przyjecia dziecka
oraz warunkéw jego pobytu i wysokosci wydatkow na jego opieke i wychowanie;

10) rozliczanie wspoffinansowania przez gminy pobytu dziecka w pieczy zastepczej;

11) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych zawieranych
z zawodowymi rodzinami zastepczymi, rodzinami pomocowymi i osobami
prowadzgcymi rodzinny dom dziecka;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odptatnosci rodzicow biologicznych
za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej, w szczegodlnosci prowadzenie
postepowan z zakresu umarzania, odraczania terminu ptatnosci i rozktadania
na raty tych naleznosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczaniem przez dyrektora Centrum
powddztw o Swiadczenia alimentacyjne;

14) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktdérej mowa
w art. 193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, tj. dot.
zalegtosci z tytutu nieponoszenia przez rodzicéw optaty za pobyt dziecka
w pieczy zastepczej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zastepczej
matoletniego cudzoziemca przebywajgcego na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

16) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw
i sporzadzanie list wypftat;



17) korzystanie z programu SEPI w celu uzyskania zaswiadczen PUP;
18) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

19) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno — wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajgce catodobowg opieke Ilub mtodziezowe osrodki
wychowawcze;

20) pomoc w integracji ze $rodowiskiem o0séb majgcych  trudnosci
w przystosowaniu sie do zycia, mtodziezy opuszczajgcej domy pomocy
spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dzieCmi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich,
zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, specjalne
osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce
catodobowg opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych braki
w przystosowaniu sie;

21) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status
uchodzcy Ilub ochrone uzupetniajgcg, majgcym trudnosci w integracji
ze srodowiskiem;

22) realizacja zadan wynikajgcych z prowadzenia mieszkan chronionych;
23) realizacja zadan wynikajgcych z prowadzenia punktu interwencji kryzysowej;
24) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

25) udziat w organizowaniu szkolen i doskonalenia zawodowego kadr pomocy
spotecznej z terenu powiatu;

26) prowadzenie doradztwa metodycznego dla kierownikdéw i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu,

27) podejmowanie innych dziatah wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programow ostonowych;

28) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wiasciwemu
wojewodzie, rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego (m.in. w aplikacji statystycznej SAC);

29) prowadzenie i uaktualnianie bazy programu POMOST;
30) sporzgdzanie oceny zasobdéw pomocy spotecznej;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig powiatowego osrodka wsparcia
(kierowanie i ustalanie odptatnosci za ustugi opiekuncze w osrodku wsparcia
dla os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz prowadzenie nadzoru nad osrodkiem
wsparcia);

32) realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej,
majgcych na celu ochrone poziomu zycia osdb, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwoj specjalistycznego wsparcia;



33) udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a, pomocy w zakresie
interwencji kryzysowej;

34) udziat w opracowaniu i realizacji powiatowego programu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

35) opracowanie i realizacja programow stuzgcych dziataniom profilaktycznym
majgcym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie
promowania i wdrazania prawidtowych metod wychowawczych w stosunku
do dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie;

36) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach
wsparcia;

37) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w os$rodkach
interwencji kryzysowej;

38) opracowanie i realizacja programow oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych
dla osob stosujgcych przemoc w rodzinie;

39) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie;

40) realizacja programéw celowych finansowanych z budzetu panstwa;

§ 10. Do podstawowego zakresu dziatania zespotu ds. rehabilitacji oso6b
niepetnosprawnych nalezy:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych 2z powiatowg strategig dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatah
na rzecz o0so6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej
oraz przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych;

2) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0sOb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych
0soDb;

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkéw
niepetnosprawnosci;

4) dofinansowanie:

a) uczestnictwa o0so6b niepetnosprawnych i ich opiekunédw w turnusach
rehabilitacyjnych,

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

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza - przewodnika;



5) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowej;
6) kontrola dziatalnosci warsztatu terapii zajeciowej;

7) przeprowadzanie wizji w miejscu zamieszkania o0séb niepetnosprawnych
w zakresie likwidacji barier architektonicznych;

8) tworzenie rejestrow wnioskow osob korzystajgcych ze srodkéw PFRON;
9) przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw;
10) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami PFRON;

11) sporzadzanie wnioskow o przekazanie srodkbw PFRON na realizacje biezgcych
zadan;

12) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepethosprawnych
ze srodkéw PFRON;

13) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie zadan
wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych;

14) wspoétpraca z Powiatowg Spoteczng Radg do Spraw Osdb Niepetnosprawnych;

15) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej |  spofecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych;

16) realizacji programow celowych PFRON;

§ 11. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno
— organizacyjnych nalezy w szczegodlnoSci:

1) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych Centrum,
petnomocnictw oraz procedur wewnetrznych, w zakresie wynikajgcym
z dziatalno$ci, przekazywanie ich do realizacj;

2) prowadzenie sekretariatu, w tym prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
organizowanie przeptywu przesytek i korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej
Centrum;

3) prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum,

b) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

c) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopow
pracownikow,

d) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych, prywatnych, delegacji i pracy
w godzinach nadliczbowych i innych rejestréw,

e) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) prowadzenie wiasciwej gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie
potrzeb materialowo — technicznych Centrum, w tym zaopatrywanie Centrum
W wyposazenie, urzgdzenia, artykuty biurowe i inne materiaty;

5) biezgce zlecanie konserwaciji i napraw sprzetu oraz urzgdzen technicznych;



6)
7
8)
9)

zgtaszanie remontdéw oraz napraw biezgcych;
opisywanie faktur i rachunkéw;
prowadzenie dokumentaciji dot. kontroli zarzgdczej;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

10) prowadzenie rozliczenia samochodu stuzbowego;

11) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i stuzbowych pracownikow Centrum;

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

13) prowadzenie skfadnicy akt Centrum oraz archiwizacja dokumentacji w ramach

realizowanych zadan;

14) sporzadzanie sprawozdanh statystycznych;

15) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia Centrum;

16) przygotowanie zasad prowadzenia i realizacji inwentaryzacji;

17) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

18) przygotowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

19) wspétpraca z Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Stubickiego w zakresie

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

realizowanych zadan.
§ 12. Do podstawowych zadan Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy:

podejmowanie interdyscyplinarnych dziatan w ramach interwencji kryzysowej
na rzecz oso6b i rodzin bedgcych w stanie kryzysu w celu przywrdcenia
robwnowagi psychicznej i umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie, a dzieki
temu zapobieganie przejsciu reakcji kryzysowej w stan chronicznej niewydolnosci
psychospotecznej;

udzielanie specjalistycznej pomocy psychologicznej, poradnictwa socjalnego
I prawnego;

wspétpraca z innymi instytucjami i organizacjami w celu efektywnej pomocy
zgtaszajgcym sie osobom,;

organizowanie grup wsparcia i grup samopomocy;

wspotpraca | wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi osrodkdw pomocy
spotecznej, w celu diagnozowania planowania i realizacji kompleksowej pomocy
rodzinom z problemem przemocy i osobom w sytuacjach kryzysowych;

kierowanie oséb i rodzin w kryzysie do odpowiednich instytucji i placéwek
pomocowych;

prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci Punktu — Rejestru Porad i Interwencji
PIK;

sporzgdzanie sprawozdawczosci ze swojej dziatalnosci.

2. PIK udziela pomocy osobom i rodzinom na ich indywidualne zgtoszenie

oraz w odpowiedzi na zapotrzebowanie zgtaszane przez inne instytucje i organizacje
pomocowe, m.in. osrodki pomocy spotecznej, policje.



ROZDZIAL 4

ZASADY PODPISYWANIA PISM, OBIEG DOKUMENTOW | PROWADZENIE
CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§ 13. 1. Dyrektor Centrum podpisuje osobiscie:

1) decyzje administracyjne wydawane z upowaznienia Starosty Stubickiego
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepczej,

2) rozstrzygniecia administracyjne nalezgce do kompetencji Dyrektora Centrum,

3) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej,
samorzgdowych jednostek organizacyjnych oraz innych instytucji,

4) sprawozdania dotyczgce dziatalnosci Centrum,

5) inng korespondencje dotyczgca Centrum zastrzezong do podpisu
przez Dyrektora.

§ 14. 1. Pisma, decyzje i inne, przedstawiane Dyrektorowi PCPR do podpisu
pisma powinny zawieraC w lewym dolnym rogu imie i nazwisko o0soby
sporzadzajgce;j.

2. Korespondencje do podpisu Dyrektorowi Centrum nalezy sktadac
wraz z kompletem dokumentacji dotyczgcej danej sprawy.

§ 15. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg
odrebne przepisy oraz instrukcja obiegu dokumentow.

§ 16. 1. Dyrektor Centrum dekretuje przychodzgcg do Centrum korespondencije
i przydziela sprawy do zafatwienia poszczegdélnym stanowiskom pracy Centrum
wedtug ustalonego zakresu czynnosci.

2. Korespondencja po dekretacji Dyrektora Centrum i zewidencjonowaniu
przez osobe odpowiedzialng kierowana jest do merytorycznych pracownikow.

3. Korespondencja wptywajgca i wychodzgca z Centrum podlega rejestracji
i ewidencji wedlug zasad okreslonych instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami
dotyczgcymi prowadzenia metryki sprawy.

ROZDZIAL 5

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 17. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Centrum
w poniedziatki w godzinach 10.00 do 12.00.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow przez Dyrektora
umieszczona jest w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz na stronie
www.centrumslubice.pl.

§ 18. 1. Skargi i wnioski podlegajg wpisowi do rejestru.


http://www.centrumslubice.pl/

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie na zasadach okreslonych
w KPA.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Centrum.

4. Pracownicy odpowiedzialni sg za niezwtoczne przekazywanie Dyrektorowi
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia i zatatwienia skarg
i wnioskow.

ROZDZIAL 6
ORGANIZACJA | ZASADA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 19. 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach realizuje kontrole
wewnetrzne i zewnetrzne.

2. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Centrum i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) zapewnienie Staroscie informacji, w szczegdlnosci w zakresie: spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych Centrum, a takze dotyczgcych
dziatalnosci pieczy zastepczej, powiatowego osrodka wsparcia oraz warsztatow
terapii zajeciowej, funkcjonujgcych na terenie Powiatu Stubickiego;

3) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci, celowosci i legalnosci dziatania
oraz wszystkich stosowanych metod i srodkow;

4) doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w pkt 2.

1) podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi;

wskazaniu sposobu i srodkéw 3. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu
kryteriow legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

4. Kontrole wewnetrzne przeprowadza Dyrektor Centrum lub upowazniona
przez niego osoba.

5. Kontrole zewnetrzne przeprowadza powotany Zespo6t Kontrolny zgodnie
z rocznym planem kontroli.

6. Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na:
2) ustaleniu stanu faktycznego;

3) badaniu zgodnosci umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych uchybien
w zaleceniach pokontrolnych.

7. Ustalenia kontroli zewnetrznych zapisuje sie w protokole, w ktorym w ciggu
7 dni po kontroli wskazuje sie prawidtowosci i nieprawidtowosci.

8. Protokdt kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.

9. Kontrolowani pracownicy lub jednostki zobowigzane sg do pisemnego
ustosunkowania sie do wnioskéw i zalecen kontroli w terminie 30 dni od dnia
ich otrzymania.



§ 20. Pracownicy sporzgdzajgcy i przekazujgcy sprawozdania statystyczne
do jednostek nadzoru, druki zgtoszeniowe, raporty, deklaracie do ZUS,
sprawozdania, sg odpowiedzialni za ich prawidtowos¢ merytoryczng i rzetelnosc
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. 1. Szczegdtowe uregulowania dotyczgce zagadnien zwigzanych
ze $wiadczeniem pracy, obowigzkami pracodawcy i pracownika, porzgadkiem
wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Centrum.

2. Pracownicy Centrum otrzymujg wynagrodzenie wedtug zasad ustalonych
dla pracownikow jednostek samorzgdowych oraz zgodnie z Regulaminem
Wynagradzania Centrum.

§ 22. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajg podjecia uchwaty
Zarzadu Powiatu Stubickiego.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PCPR W SLUBICACH

DYREKTOR 1 etat

ZESPOL DS. RODZINNEJ 5etatow ||
PIECZY ZASTEPCZEJ PUNKT INTERWENCJI
KRYZYSOWEJ

ZESPOL DS. REALIZACJI SWIADCZEN | 3,5 etatu

| OPIEKI NAD DZIECKIEM | RODZINA Zadania zwiazane

z prowadzeniem Punktu
Interwencji Kryzysowej

wykonywane sg przez

ZESPOL DS. REHABILITACJI OSOB | 1,5 etatu pracownika socjalnego

NIEPELNOSPRAWNYCH z zespotu ds. realizacji
Swiadczen i opieki

nad dzieckiem i rodzing.

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYJNO 1 etat
- ORGANIZACYJNYCH




