REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W BARTOSZYCACH

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o PCPR lub Centrum Pomocy rozumie si¢ przez to
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bartoszycach.

. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bartoszycach
okresla strukture i zasady funkcjonowania Centrum oraz zadania dziatéw i zespolow
okreslonych w schemacie organizacyjnym.

. Centrum jest zakladem pracy, w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy, dla zatrudnionych
W nim pracownikow.

. Obowiazki Dyrektora Centrum jako pracodawcy, obowiazki pracownikéw i inne sprawy
zwigzane z dyscypling i stosunkiem pracy okresla regulamin pracy PCPR, ustalany przez
Dyrektora Centrum.

. Dyrektor uprawniony jest do wydawania zarzadzen, instrukcji i regulaminéw z zakresu
dziatania Centrum Pomocy.

I STRUKTURA WEWNETRZNA CENTRUM POMOCY

§ 2.

1. Struktur¢ wewngtrzng Centrum Pomocy stanowig:
a) Dzial Administracji i Ksiggowosci
b) Dzial Wspierania Rodziny
c¢) Dzial Rodzinnej Pieczy Zastepczej
d) Dzial Pomocy Spoteczne;j
€) Dzial Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
f) Dziat Poradnictwa i Konsultacji
g) Dziat Realizacji Swiadczen
h) Zespét ds. Strategii i Programéw
i) Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci



2. Kadrg pracownicza Centrum Pomocy stanowia:
a) Dyrektor
b) Zastepca dyrektora
c) Glowny ksiggowy
d) kierownicy dzialéw
€) pracownicy socjalni
f) koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej
g) ksiegowi
h) referenci
i) pedagodzy
J) psycholodzy
k) seksuolodzy i inni specjalisci
1) terapeuci rodzinni
m) radca prawny
n) pracownicy administracyjni
0) pracownicy obshugi

3. Schemat organizacyjny Centrum Pomocy okresla Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Il PODSTAWOWE ZADANIA DZIAtOW | ZESPOLOW CENTRUM
POMOCY.

ll.1. ZADANIA DZIAtU ADMINISTRACII | KSIEGOWOSCI

§ 3.

1. Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum Pomocy zgodnie z obowigzujacymi
ustawami i przepisami, a w szczeg6lnosci:

a) przestrzeganie zasad i terminéw rozliczen pieni¢znych oraz zapewnienie whasciwej
ochrony wartosci pieni¢znych,

b) zapewnienie prawidlowosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym uméw i
porozumien zawieranych przez Centrum Pomocy,

c) zapewnienie nalezytego egzekwowania naleznosci i dochodzenia roszczefi
spornych i sptat zobowigzan,

d) opracowywanie zbiorczych bilanséw i sprawozdan z realizacji zadaii Centrum
Pomocy

e) diagnozowanie potrzeb i opracowywanie na ich podstawie planéw finansowych
zadan realizowanych przez Centrum Pomocy,

f) prowadzenie kontroli biezacego funkcjonowania wszystkich dziatéw i zespolow
Centrum Pomocy w zakresie dziatalnosci finansowej

2. Prowadzenie spraw pracowniczych, a w szczeg6lnosci:
a) zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum Pomocy,
b) prowadzenie ewidencji pracownikow,
c) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zatrudniania, zwalniania,
przeniesienia, awansowania i nagradzania pracownikéw,
d) planowanie i realizacja urlopéw pracowniczych, dni dodatkowo wolnych oraz



innych zwolnieni od pracy,
€) wystawianie delegacji stuzbowych i kart drogowych.

3.Prowadzenie sekretariatu Centrum Pomocy, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie i wysytka korespondencji oraz zapewnienie jej nalezytego
obiegu,

b) wydawanie obowigzujacych drukéw wnioskéw o przyznanie swiadczen oraz
ich przyjmowanie i weryfikacja poprawnosci wypelnienia,

c) dokonywanie zakupu drobnego sprzetu, materiatéw biurowych oraz srodkéw
czystosci na podstawie zapotrzebowania poszczegdlnych dziatéw i zespotéw
Centrum Pomocy, po zatwierdzeniu ich przez Dyrektora i Gtéwnego
ksiggowego.

4. Administrowanie budynkiem stanowigcym siedzib¢ Centrum Pomocy i znajdujgcymi sig
w nim lokalami mieszkalnymi.

[11.2 ZADANIA DZIAtU WSPIERANIA RODZINY

§ 4.

1. Realizacja zadan organizatora pieczy zastepczej, a w szczegdlnosci:

a)

b)

g

h)

Prowadzenie naboru i kwalifikowanie kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka wraz
z wydawaniem stosownych zaswiadczen.

Zapewnienie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz szkolen dla
kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekurniczo-wychowawczej typu
rodzinnego.

Zapewnienie szkolen, specjalistycznego poradnictwa i terapii, grup wsparcia, rodzin
pomocowych i pomocy wolontariuszy osobom petnigcym rodzinng piecze zastgpcza.
Organizowanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpczej oraz oceny rodzin zastgpczych i oséb prowadzacych rodzinne domy
dziecka.

Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, badan pedagogicznych i
psychologicznych dotyczacych kandydatéow do pelnienia funkcji rodzinnej pieczy
zastepczej.

Szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng
piecze zastepczg oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza.

Przygotowanie uméw i porozumien mi¢dzy powiatami dotyczacymi zwrotu kosztow
utrzymania dzieci pochodzacych z powiatu bartoszyckiego umieszczonych w pieczy
zastgpczej na terenie innego powiatu.

Prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji
rodziny zastgpczej zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka oraz rejestru osob petnigcych te funkcje.

Organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku, gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w
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szczegblnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego

wypoczynku.
J) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji wymienionych zadan.

Realizacja zadan zawartych w rzadowych programach wspierania rodziny i rozwoju
pieczy zastgpcze;j.
Wydawanie skierowan do placéwek opiekuficzo-wychowawczych.

[11.3 ZADANIA DZIAtU POMOCY SPOtECZNEJ

§5.

Pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
Zycia oraz przyznawanie $wiadczen na usamodzielnienie osobom opuszczajagcym
placéwki o ktérych mowa w art. 19 ust. 6 ustawy o pomocy spotecznej.

Organizowanie ustug wobec 0s6b niesamodzielnych poprzez umieszczanie ich w domach
pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia.

Prowadzenie mieszkan chronionych treningowych oraz osrodkéw wsparcia, w tym
domoéw dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy.

Prowadzenie Osrodka Interwencji Kryzysowe;j.
Nadzé6r merytoryczny nad powiatowymi placéwkami pomocy i integracji spotecznej.

Organizowanie szkolef i doskonalenia zawodowego oraz doradztwa metodycznego
kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu
powiatu.

Pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali status uchodZcy lub ochrong uzupetniajacy
majacych trudnosci w integracji ze srodowiskiem.

Wspblpraca z organizacjami spotecznymi, koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami i instytucjami podczas realizacji
wymienionych zadan.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji wymienionych zadan.

1.4 ZADANIA DZIAtU REHABILITACJI OSOB NIEPE£NOSPRAWNYCH
§ 6.

. Realizacja zadan na rzecz rehabilitacji spotecznej 0sob niepelnosprawnych poprzez m.in.:

a) zapewnienie uczestnictwa oséb niepelnosprawnych w warsztatach terapii zajgciowej,
turnusach rehabilitacyjnych oraz sporcie, kulturze, rekreacji i turystyce,
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b) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji barier architektonicznych,
technicznych i w komunikowaniu si¢ utrudniajgcych osobom niepelnosprawnym
funkcjonowanie w spoteczefistwie.

Realizacja zadan na rzecz rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych
a) tworzenie warunkéw do powstawania nowych stanowisk pracy przystosowanych do
potrzeb os6b niepetnosprawnych oraz podejmowania wlasnej dziatalno$ci przez osoby
niepelnosprawne,
b) promocja idei wspieranego zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych przez pracodawcow.

Opracowywanie 1 realizacja lokalnych program6éw dzialah na rzecz o0s6b
niepelnosprawnych.

Zapewnienie uczestnictwa os6b niepelnosprawnych w programach celowych z zakresu
rehabilitacji spotecznej i zawodowej dofinansowywanych ze srodkéw PFRON.

Wspolpraca z organizacjami spotecznymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami i instytucjami podczas realizacji w/w
zadan.

Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji wymienionych
zadan.

[1.5 ZADANIA POWIATOWEGO ZESPOtU DS. ORZEKANIA O
NIEPE£NOSPRAWNOSCI

§7.

1. Organizacja i prowadzenie:

a) wydawania orzeczen o niepetnosprawnos$ci dla os6b do 16 roku Zzycia i orzeczen o
stopniu niepelnosprawnosci dla oséb powyzej 16 roku zycia.

b) wydawania legitymacji osoby niepelnosprawnej dla os6b posiadajgcych orzeczenie
uprawniajace do ulg.

c) Wydawania osobom niepelnosprawnym kart parkingowych.

d) obstuga administracyjna posiedzen sktadéw orzekajgcych.

e) sporzadzanie okresowych sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji
wymienionych zadan.

Szczegbtowa organizacje i tryb dzialania Zespolu okresla Regulamin organizacyjny
Powiatowego zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, stanowiacy Zalgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.



[11.6 ZADANIA DZIAtU PORADNICTWA | KONSULTACII

§ 8.

Organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.
Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

Prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze zastepcza,
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej oraz rodzicéw tych dzieci.

Zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastgpcza, W
szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego.

Doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek pomocy i integracji
spotecznej z terenu powiatu bartoszyckiego.

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji wymienionych zadan.

1.7 ZADANIA ZESPOtU DS. STRATEGII | PROGRAMOW

§9.
Opracowywanie diagnozy probleméw spolecznych wystepujacych w powiecie.

. Opracowywanie powiatowej - strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, z
uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, wspierania 0s6b niepelnosprawnych i
innych, ktérych celem jest integracja 0sob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka.

. Realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problem6w spotecznych oraz programéw
dziatan wspierajacych integracje os6b i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka.

. Wspolpraca w realizacji strategii z samorzadami lokalnymi, organizacjami i instytucjami.

. Dokonywanie okresowej oceny stopnia realizacji zada wynikajacych ze strategii oraz jej
aktualizacja.

. Opracowywanie i realizacja programéw dziatan na rzecz réznych srodowisk spotecznych i

klientéw Centrum Pomocy, w tym powiatowych programéw rozwoju pieczy zastepczej,
przeciwdzialania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy oraz programéw
profilaktycznych.



I11.8 ZADANIA DZIAtU REALIZACJI SWIADCZEN

§ 10.

1. Rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie $wiadczeh
pienigznych dla oséb sprawujacych piecze zastgpczg oraz dla usamodzielnianych
wychowankow pieczy zastgpcze;.

2. Przyjmowanie i weryfikacja indywidualnych wnioskow o przyznanie $wiadczen
obowigzkowych i fakultatywnych z zakresu pieczy zastepczej.

3. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych rozpatrywanych wnioskow.

4. Ustalanie oplaty za pobyt dzieci w pieczy zastepczej poprzez przygotowywanie
stosownych decyzji administracyjnych.

5. Planowanie $rodkéw na realizacje wymienionych zadan.

6. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji wymienionych zadan, w tym réwniez
w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, pomocy spolecznej,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie i innych oraz przekazywanie ich wiasciwym
organom z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

[11.9 ZADANIA DZIAtU RODZINNEJ PIECZY ZASTEPCZE)

§11.

Organizowanie opieki w formach zastepczych, w szczegdlnosci poprzez:

b) Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

c) Przygotowywanie planéw pomocy dziecku we wspolpracy z rodzing zastgpcza lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, asystentem rodziny lub podmiotem
prowadzacym pracg¢ z rodzing, monitoring ich realizacji i aktualizacja, stosownie do
zaistnialej sytuacji.

d) Zapewnianie rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i
rehabilitacyjnej.

e) Organizowanie warunkéw do nawigzywania wzajemnych kontaktéw przez osoby
pelnigce piecze zastepcza.

f) Udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom pieczy zastgpczej, w tym poprzez
wsparcie realizacji Indywidualnego Programu Usamodzielnienia.

g) Zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

h) Udzial w okresowej ocenie sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpczej oraz ocenie rodzin zastgpczych i 0s6b prowadzacych rodzinne domy
dziecka.



i) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji wymienionych zadaf, w tym
corocznego sprawozdania z efektow pracy Powiatowemu Centrum.

IV ZASADY OBIEGU DOKUMENTACII | PODPISYWANIA PISM

§12.

. Korespondencja przychodzaca i wychodzaca podlega rejestracji i ewidencji zgodnie z
zasadami okreslonymi w Normatywach kancelaryjno-archiwalnych wprowadzonych do
stosownym zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

. Korespondencje przychodzaca dekretuje i sprawy do zalatwienia poszczegélnym Dzialom
1 pracownikom przydziela dyrektor Centrum Pomocy, a podczas jego nieobecnos$ci

Zastepca dyrektora.

. Korespondencja wychodzaca winna by¢ podpisana przez przygotowujgcego ja
pracownika i z kompletem dokumentéw przedtozona do podpisu Dyrektora lub Zastepcy.
Korespondencja tworzona przez Dzialy podlegle Zastepcy dyrektora lub Gléwnemu
ksiggowemu, zastrzezona do kompetencji Dyrektora, winna zawieraé podpis lub tzw.
»-parafke” odpowiednio Zastepcy lub Gléwnego ksiegowego.

. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie uméw, porozumien, decyzji
administracyjnych i wystapien pokontrolnych, korespondencji koriczacej sprawy
merytorycznie, pism do organéw samorzadéw wszystkich szczebli, wojewddzkich i
centralnych organéw administracji rzadowe;j.

. Do kompetencji Zastgpcy dyrektora nalezy podpisywanie decyzji administracyjnych,
korespondencji z zakresu podleglych mu Dziatéw oraz administrowania budynkiem i
lokalami mieszkalnymi, znajdujgcymi sie¢ w budynku. Zastepca podpisuje réwniez
korespondencj¢ zastrzezong do wylacznej kompetencji Dyrektora w przypadku jego
nieobecnosci.

. Pracownicy podpisuja nie konczace merytorycznie sprawy pisma, wychodzace na
zewnatrz w sprawach okreslonych zakresem czynnosci.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

. Dla oznakowania akt Centrum Pomocy ustala si¢ nastepujace symbole:

a) Dzial Administracji i Ksiegowosci:

PCPR.IA. — dla czgsci administracyjnej
PCPR.IK. —dla czeg$ci ksiggowej
PCPR.SP. - dokumentacja kadrowa - (gdzie SP oznacza sprawy pracownicze)



b) Dzial Wspierania Rodziny

PCPR.IIWR — dla Dzialu Wspierania Rodziny
PCPRIIWR-POW — dla spraw placéwek opiekuriczo-wychowawczych

¢) Dzial Pomocy Spolecznej
PCPRIIIPS.

d) Dziat Realizacji Swiadczen
PCPR.IVRS.

e) Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
PCPR.VPZO.

f) Dzial Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
PCPR.VIRON.

g) Dzial Poradnictwa i Konsultacji
PCPR.VIIPK.

h) Zespo6t ds. Strategii i Programéw
PCPR.VIIISiP.

i) Dzial rodzinnej Pieczy Zastepczej

PCPR.IXRPZ.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13.

1. Dyrektor przyjmuje interesantéow w sprawach skarg i wniosk6w w poniedziatki w
godzinach 14.00 do 15.00. Jesli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy Dyrektor

przyjmuje interesantéw w nastgpnym dniu roboczym.

2. Pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w
godzinach pracy urzedu.



3. Zmian w Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.

5. Traci moc Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Bartoszycach przyjety Uchwalg nr 5/16/2019 Zarzadu Powiatu Bartoszyckiego z dnia 24

stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Bartoszycach

PRZEWODNICZACY ZARZADU POWIATU

Je Zbigﬂiﬁw Nadolny




