UCHWALA Nr 78/ 304/ 12

Zarzadu Powiatu Tczewskiego

zdoia M W 20m2r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Tczewie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003
r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173,
poz. 1218, 2 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr
157, poz. 1241, z 2010 1. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 673,
z 2011 1. Nr 21, poz. 113, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281}, art. 182 ust. 1 ustawy z
dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U.
z 2011 r. Nr 149, poz. 887, Nr 288, poz. 1690, z 2012 1. poz. 579) oraz Zarzadzenia Nr
54/2011 Starosty Tczewskiego z dnia 28 pazdziemika 2011 roku w sprawie
wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej Zarzad Powiatu Tezewskiego
przy udziale nizej wymienionych cztonkow Zarzadu :

_  Jozefa Puczynskiego — Starosty Tczewskiego
 Ma Wideka Wi

. Stanistawa Ackermana — czlonka Zarzadu

_  Tadeusza Dzwonkowskiego — cztonka Zarzadu
—  Witolda Sosnowskiego — cztonka Zarzadu

uchwala, co nastgpuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tczewie, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tczewie stanowiacy zatacznik do uchwaty Nr 183/504/09 Zarzadu Powiatu
w Tczewie z dnia 10 grudnia 2009 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tezewie.



§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

. aciusE zastrzezen
isrmalno-prawnych

A



UZASADNIENIE

Zgodnie z ustawg o samorzadzie powiatowym organizacje 1 zasady
funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne
uchwalone przez zarzad powiatu.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tezewie zawarta w niniejszej uchwale podyktowana jest gléwnie potrzeba
dostosowania regulaminu jednostki w zwiazku z realizacja zadan zwigzanych
z wejsciem w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku ustawy z dnia 9 czerwea 2012 roku
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz wyznaczeniem przez Staroste
Tczewskiego na organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Tczewie.

Majgc na uwadze wprowadzenie duzej liczby zmian, uchwalenie nowego

regulaminu jest zasadne.

cz RZADU

Stqnistaw Ackerman
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Zalqcznik do uchwaly Nr'}‘g } 60 lf 12

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE
W TCZEWIE



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Tczewie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

Radzie — oznacza to Rade Powiatu Tczewskiego,

Zarzadzie — oznacza to Zarzad Powiatu Tczewskiego,

Staroécie — oznacza to Starost¢ Tczewskiego,

Starostwie- oznacza to Starostwo Powiatowe w Tczewie,

PCPR - oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie, .
PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
Powiatowym Zespole — oznacza to Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelosprawnosci
w Tczewie,

§3

Powiatowe Centrum dziala w szczeg6lnodci na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

b

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 ze zm.),

ustawy z dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (Dz. U.
z 2011 r. Nr 149, poz. 887 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362
Ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 ze zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r.
Nr 180, poz. 1493 ze zm.),

uchwaty Nr V/17/99 Rady Powiatu w Tczewie z dnia 30 marca 1999 roku w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie.

§4

PCPR jest jednostkg organizacyjna Powiatu Tczewskiego dzialajaca w formie jednostki
budzetowe;.

PCPR ma siedzib¢ w Tczewie.

PCPR wykonuje zadania wlasne powiatu i zadania zlecone, w granicach upowaznien
ustawowych.
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Podstawa gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obeimujacy dochody
1 wydatki opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

§5

PCPR kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PCPR.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA PCPR

§6

Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi PCPR sa:

1) wydziali dzial, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 112,

2) samodzielne stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt. 3-8,

Podzial zadafn 1 kompetencii w poszczegélnych komodrkach okreslajg szczegdtowe
Zakresy czynnosci opracowane przez Dyrektora.

§7

. W skiad PCPR wchodzg nastgpujace komérki orgamizacyjne, ktore przy oznakowaniu

spraw uzywaja symboli:

1), Wydzial Interwencji KIVZYSOWE] ....oocvviiriiveiiire ettt sensva e e WIK
- specjalista pracy z rodzing
— psycholog
2) Dzial finansowy
— ZHOWNY KSIGZOWY ceetiiiiiiiiieiit ettt et ettt rae et et bense e e b b e senanpas GK
— stanowisko ds. [INANSOWYCH....cooiiiriiiiccree e FN
3) stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych........ccccocerinininnicnnnncesnene AO
4) stanowiska ds. rehabilitacji spolecznej 0s6b niepetnosprawnych
..................................................................................................................................... RS
5) stanowiska ds. pomocy instytucjonalnej oraz opieki nad dzieckiem i rodzing
..................................................................................................................................... PZ
6) stanowiska ds. obstugi Powiatowego Zespolu ......c.ccoveerevvinvinccnennnic e PZOON
T) ANFOTIALYK oo e e e et bbbt IN
8) TACA PIAWILY .. .oninrint ittt et e et r e e ee et r e ae e r e naaas RP

W ramach PCPR dziala Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
(PZOON), ktdrym kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci wyznaczany przez Starostg.

Strukturg organizacyjng PCPR przedstawia schemat stanowigcy zatacznik do regulaminu.
Wydzialem Interwencji Kryzysowej kieruje Zastepca Dyrektora, a Dzialem Finansowym
Glowny Ksiggowy.

W celu realizacji zadan Centrum, Dyrektor moze powolywaé komisje 1 zespoly
zadaniowe,



ROZDZIAL 111
DYREKTOR, ZASTEPCA DYREKTORA

§8
Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie PCPR na Zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem PCPR,

3) gospodarowanie powierzonym mieniem i zapewnienie jego ochrony i nalezytego
utrzymania,

4) organizowanie pracy PCPR,

5) podejmowanie dziatan zapewniajacych wlasciwg realizacje zadan,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne PCPR oraz
jego pracownikéw,

7) wspbipraca z Rada i jej komisjami,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PCPR,

9) ustalanie procedur kontroli finansowej PCPR,

10) opracowywanie planéw finansowych, planow pracy oraz zapewnienie warunkéw do ich
realizacji,

11) opracowywanie i koordynacja realizacji powiatowe;j strategii rozwiazywania problemow
spolecznych,

12) przedktadanie  sadowi co najmniej raz w roku wykazu rodzin zastepczych
niespokrewnionych z dzieckiem i zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem rodzin
zastepezych,

13) skladanie corocznego sprawozdania Radzie z dziatalnosci PCPR oraz wykazu potrzeb
w zakresie pomocy spoleczne;j,

14) przygotowywanie projektdw oceny zasobdw pomocy spofecznej Powiatu Tezewskiego,

15) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem kontroli wydatkéw érodkéw z funduszu
PFRON,

16) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem doméw pomocy spolecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb,

17) wydawanie - z upowaznienia Starosty — decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej oraz pieczy zastepcezej,

18) zawieranie i rozwiazywanie — z upowaznienia Starosty - umow cywilnoprawnych
z rodzinami zastgpczymi w sprawie powierzenia dziecka,

19) reprezentowanie Powiatu — na podstawie upowaznienia Zarzadu — w porozumicniach
zawieranych miedzy powiatami

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady
1 Zarzadu.

§9
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosei:

1} merytoryczne wykonywanie zadan oraz nadzor i kontrola nad realizacjg dziatan przez
Wydziat Interwencji Kryzysowej,

2) pozyskiwanie §rodkow finansowych pozabudzetowych w tym z funduszy europejskich,

3) dokonywanie zamdwien publicznych,
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4)
3)

6)
7

8)

9

wydawanie — z upowaznienia Starosty — decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastgpczej,

wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych
catkowicie lub czgéciowo opieki rodzicielskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespolu ds. pieczy zastgpczej,
przygotowanic powiatowego programu dot. rozwoju pieczy zastepczej i skiadanie
sprawozdania z jego realizacji,

przygotowywanie Powiatowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz
Ochrony Ofiar Przemocy i sktadanie sprawozdania z jego realizacji,

ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia PCPR,

10) udziat w posiedzeniach Powiatowego Zespolu w ramach posiadanych kwalifikacj,
11) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,
12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV :
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PCPR

§ 10

Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych PCPR nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie dzialalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Dyrektora,
przygotowywanie projektow. uchwal, materialdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz na potrzeby Starosty 1 Dyrektora,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 Zarzadu,

wspoldzialanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie opracowywania projektu planu
finansowego i jego wykonania,

rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu ze Starostwem interpelacji i wnioskéw
radnych,

prowadzenic postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

wspolpraca z komisjami Rady Powiatu,

wykonywanie zadan wynikajacych 2z prawa zamowien publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

stosowanie przepisow jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjnej,

10) prowadzenie biezacej ewidencji korespondencji wychodzacej,

11) wystepowanie z wnioskami do Dyrektora o wprowadzenie zmian w regulaminie,

12) prowadzenie rejestréw spraw na poszczegdinych stanowiskach pracy,

13) sporzadzanie informacji dla Dyrektora niezbednych do sporzadzania sprawozdan

z zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,

14) wspolpraca w zakresie opracowywania, wprowadzania zmian oraz realizacji powiatowej

strategii rozwiazywania probleméw spolecznych oraz imnych programéw Powiatu
Tczewskiego w zakresie pomocy spolecznej,

15) przygotowywanie informacji w celu umieszczenia na stronie internetowej PCPR oraz

w Biuletynie Informacji Publiczne;.



ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALAN WEWNETRZNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH PCPR

§ 11

Wydzial Interwencji Kryzysowe)

Do zadan Wydzialu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegoélnosci:

1) poradnictwo specjalistyczne: pedagogiczne i psychologiczne,

2) prowadzenie terapii zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

3) wspdlpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz 0s6b potrzebujacych pomocy,

4) upowszechnianie i popularyzacja wiedzy na temat kryzysu i sposobow radzenia sobie,

5) diagnoza sytuacji kryzysowej i rozpoznanie zwigzanych z nig zagrozefl,

6) wspieranie 0sOb pozostajacych w kryzysie do momentu jego opanowania,

7} udzielanie fachowych informacji,

8) opracowanie, modyfikowanie i dokumentowanie wraz z klientem indywidualnego planu
pracy,

9) udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,

10) sporzadzanie sprawozdan w zaleznosci od potrzeb PCPR,

11} uczestnictwo w transporcie dzieci umieszczanych w pieczy zastgpeze) na podstawie
postanowienia sadu,

12)udziat w posiedzeniach Powiatowego Zespotu w ramach posiadanych kwalifikacji,

13) realizacja zalozen Powiatowego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz
Ochrony Ofiar Przemocy i innych programéw w zakresie realizowanych dzialan,

14) zapewnienie poradnictwa i terapii osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastepcza, w tym
w formie grup wsparcia,

15) uczestnictwo w pracach zespotu ds. pieczy zastepcze;.

§12
Dzial finansowy

Do zadan dzialu finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PCPR zgodnie =z obowiazujacymi przepisami
i zarzadzeniami, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola
dokumentéw,

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej,

3) opracowywanic projektow planéw finansowych PCPR i1 Powiatowego Zespolu
i dostosowante projektéw do uchwal budzetowych Rady,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych
z planem finansowym,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) opracowywanie projektéw procedur kontroli finansowe;,

L\



8) biezaca analiza realizacji planu finansowego i informowanie o jej wynikach Dyrektora,

9) obstuga finansowa i ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) obshuga finansowa i ksiggowa dziatalnosci powiatowego zespotu,

11) obstuga ksiegowa zaangazowania wydatkow budzetu PCPR i powiatowego zespotu,

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw strukturalnych,

13) sporzadzanie polrocznych i rocznych informacji z przebiegu wykorzystania budzetu,

14) obstuga ksiggowa 1 finansowa rodzin zastgpczych,

15)obstuga finansowa wynagrodzefi pracownikow oraz wyplat na podstawie uméw
cywilnoprawnych,

16) sporzadzanie rozliczen podatkowych i deklaracji rozliczeniowych do Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

17) prowadzenie gospodarki kasowej,

18) obstuga finansowa i ksiegowa PFRON w zakresie zadan realizowanych przez PCPR,

19) wspolpraca z bankiem prowadzacym obstuge PCPR,

20) sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow,

21) sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatu,

22)rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego,

§13

Stanowisko ds. administracyjno - organizacyjnych

Do zakresu zadan stanowiska ds. administracyjno - organizacyjnych nalezy
w szczegoblnosci:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PCPR,

2) przygotowywarie projektéw regulaminéw PCPR i zarzadzen Dyrektora,

3) przygotowywanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow PCPR,

4) prowadzenie spraw admlmstracy_]no organizacyjnych,

5) prowadzenie ewidencji wyjs$¢ pracownikéw PCPR,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

7) zalatwianie spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami wplywajacymi do PCPR,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow,
b) przekazywanie skarg i wnioskow do zatatwiania wlasciwym stanowiskom,
¢) czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg 1 wnioskdw,

8) wysylanie biezacej korespondencji PCPR,

9) rozliczanie not ksiggowych z tytutu odplatnosci gmin za pobyt dzieci w pieczy zastepczej
i obeciazen rodzin biologicznych dot. odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepcze]
oraz dochodzenie tych naleznosci,

10) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji procedury przeprowadzenia
egzekucji administracyjnej na podstawie decyzji w sprawie odplatnodci rodzicow
biologicznych, opiekundéw prawnych za pobyt dzieci w placowce opiekunczo -
wychowawczej i w rodzinach zastepczych,

11) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

12) zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych.

Ko



Do

§14

Stanowiska ds. rehabilitacji spolecznej 0s6b niepelnosprawnych

zakresu zadan stanowisk ds. rehabilitacji spolecznej os6b niepelnosprawnych nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9

rehabilitacja spoleczna 0s6b niepelnosprawnych poprzez zalatwianie spraw zwigzanych
Z merytorycznym rozpatrywaniem wnioskow i prowadzeniem dokumentacji dotyczacej
dofinansowania ze $rodkéw PFRON:

— uczestnictwa o0sOb niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w tumusach
rehabilitacyjnych,

— zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 1 $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na  podstawie
oddzielnych przepisow,

zalatwianie spraw zwigzanych z tworzeniem 1 prowadzeniem oraz finansowaniem
kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowey,

przeprowadzanie kontroli warsztatow terapii zajgciowe],

zalatwianie spraw zwigzanych 2z merytorycznym rozpatrywaniem  wnioskow
i prowadzeniem dokumentacji dotyczacej dofinansowania ze $rodkéw PFRON likwidacji
barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych, w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepelnosprawnych,

zalatwianie spraw zwigzanych =z merytorycznym rozpatrywaniem — wnioskow
i prowadzeniem dokumentacji dotyczacej dofinansowania ze $rodkéw PFRON ushugi
thumacza jezyka migowego lub thumacza-przewodnika,

zalatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb
niepelnosprawnych fundacjom oraz organizacjom pozarzagdowym,

wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej,

przeprowadzanie kontroli wydatkowania przez osoby niepetnosprawne S$rodkéw
z PFRON,

sporzadzenie we wspolpracy ze Starostwem sprawozdawczoscl dot. zrealizowanych zadan
ze Srodkow PFRON,

10) opracowywanie informacji z prowadzonej dziatalnosci na potrzeby Powiatu i PFRON,
11) przyjmowanie korespondencji przychodzace; do PCPR,

12) prowadzenie skladnicy akt i nadzér nad dokumentacja tam zgromadzona,

13)udzial w posiedzeniach Powiatowego Zespoiu w ramach posiadanych uprawnien.

Do

§15
Stanowiska ds. pomocy instytucjonalnej oraz opieki nad dzieckiem i rodzing

zakresu zadan stanowisk ds. pomocy instytucjonalnej oraz opieki nad dzieckiem

i rodzing nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

BN\

prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny zastepcze] zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka,

kwalifikowanie o0soéb kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych



zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o speinieniu warunkow
i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepezej,

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) udzielanie informacji i pomocy rodzinom zastepczym i wychowankom w rozwiazywaniu
probleméw wychowawczych 1 w zalatwianiu spraw bytowych,

5) opracowywanie i kontrola realizacji planéw usamodzielniania wychowankéw rodzin
zastepczych 1 placéwek opiekunczo-wychowawcezych,

6) przygotowanie decyzji o przyznaniu i wielkodci pomocy pieni¢znej na kontynuowanie
nauki i usamodzielnienie wychowankéow rodzin zastepczych 1 placowek opiekunczo -
wychowawczych,

7) dokonywanie oceny sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinnej pieczy zastepcze],

8) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u rodzin zastgpczych, usamodzielnianych
wychowankéw oraz u rodzin biologicznych (ustalenie odplatnosci za pobyt dziecka
w rodzinie zastepczej i placowkach opiekunczo-wychowawczych,

9) przygotowywanie projektow decyzji o ponoszeniu odplatnosci przez rodzicéw za pobyt
dziecka w rodzinie zastgpczej,

10) przygotowywanie uméw o pelnienie funkeji rodziny zastgpczej 1 decyzji o przyznaniu
i wielko$ci pomocy pienigznej rodzinie zastgpczej,

11) przygotowywanie projektéw porozumien w sprawie umieszczenia dziecka z terenu
Powiatu Tczewskiego i wysokosci wydatkéw ponoszonych na jego utrzymanie
w placowkach opiekuniczo — wychowawczych na terenie innego powiatu oraz w sprawie
umieszczenia dziecka z terenu innego powiatu w placéwcee Powiatu Tczewskiego,

12) przygotowywanie materialéw, projektéw i planéw finansowych dochodéw 1 wydatkow

" zwigzanych z porozumieniami w sprawie umieszczenia dziecka z terenu Powiatu
Tczewskiego w placéwkach opiekunczo -- wychowawczych na terenie innego powiatu
oraz z terenu innego powiatu w placéwee Powiatu Tczewskiego,

13) wspodlpraca z zespotem ds. pieczy zastgpczej,

14) udziat w posiedzeniach statych zespolow ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

15) prowadzenie rejestru rodzin zastgpczych,

16) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej status uchodzcy lub ochrone
uzupelniajaca,

17) finansowanie pobytu dzieci cudzoziemcoéw w calodobowych placowkach opiekunczo -
wychowawczych oraz w rodzinach zastgpczych,

18) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia os6b, rodzin i grup spolecznych oraz rozwdj

specjalistycznego wsparcia,

19) pomoc repatriantom,

20) realizacja dla kombatantow 1 0s6b represjonowanych zadan w zakresie opieki zdrowotnej
i ushug opiekunczych,

21) przygotowywanie projektow decyzji o umieszczeniu i o odptatnodci w domach pomocy
spolecznej,

22)przygotowywanie projektéw zarzadzen Starosty o miesigcznym koszcie utrzymania
mieszkanca w domach pomocy spolecznej i placéwkach opiekuriczo — wychowawczych
prowadzonych przez Powiat Tczewski i przekazywanie zarzadzenia do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego,

23) sporzadzanie sprawozdan i opracowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci doméw
pomocy spotecznej i placowek opiekuniczo wychowawczych prowadzonych przez Powiat
Tczewski,

24) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej dotyczace] doméw pomocy spolecznej,

S
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25) przygotowywanie konkurséw i umow na realizacje zadan publicznych z zakresu pomocy
spolecznej i kontrola realizacji tych uméw,

26)udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepezej,

27) przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastgpcza lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

28) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

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

30) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

31) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

32) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektéw pracy organizatorowi rodzinnej
pieczy zastepczej.

§ 16
Stanowiska ds. obslugi Powiatowego Zespolu
Do zakresu zadan stanowisk ds. obshugi Powiatowego Zespolu nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie korespondencji przychodzacej do Powiatowego Zespolu 1 wysylka
korespondenc;ji biezacej,

2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéow z Dyrektorem, prowadzenie rejestru skarg i1 wnioskow dotyczacych
Powiatowego Zespotu,

3) obstuga Powiatowego Zespotu,

4) obstuga polaczen telefonicznych PCPR.

§17
Informatyk
Do zakresu zadan informatyka nalezy w szczegélnosci:

1) instalacja systeméw informatycznych i biezace ich uaktualnianie,

2) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych i ich archiwizacja,

3) wspohtworzenie i prowadzenie Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Danych Osobowych,

4) tworzenie i prowadzenie polityki antywirusowej w jednostce,

5) sporzadzanie elektronicznej wersji sprawozdawczosci w programie POMOST

6) prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego oraz nadzér nad dokumentacjg
techniczng sprzetu komputerowego w jednostce,

7) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej PCPR, Wydziatu Interwencji Kryzysowej
oraz EFS,

AN



8)
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nadzér nad aktualizacja informacji dotyczacych jednostki w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa.

§18

Radca prawny

Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1

2)
3)
4)

L

przygotowywanie oraz opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw
uchwal Rady i Zarzadu oraz projektow zarzadzen Starosty wnoszonych przez Dyrektora
PCPR, a takze projektow zarzadzen Dyrektora,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb PCPR,

przygotowywanie oraz opiniowanie projektow uméw i porozumien,

Zastepstwo procesowe.

ROZDZIAL V1
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§19

. Dyrektor podpisuje m.in.:

1) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem PCPR na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci PCPR,

4) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw PCPR,

8) pisma w sprawach zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

Zastepca Dyrektora podpisuje pisma z zakresu dziatalnosci Wydzialu Interwencji
Kryzysowej oraz pozostate na podstawie udzielonego upowaznienia.

§ 20

Pracownicy przygotowujacy decyzje administracyjne parafuja je swoim podpisem
umieszczonym na kopii z lewej strony.

Kazdy pracownik jest upowazniony do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kserokopii
dokumentéw przyjmowanych przez niego w zwigzku z zalatwieniem spraw nalezacych
do jego obowiazkéw, a takze kserokopii dokumentow wytworzonych na stanowisku na
ktérym pracuje.

Zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa
odrebng instrukcja.
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ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE OSOB W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW
§21

Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w srody od 13.00 do 15.30,
a zastepca dyrektora w poniedziatki od godz. 14.00 do 15.30.

Centralny Rejestr Skarg i wnioskow wplywajacych do Powiatowego Centrum prowadzi
pracownik na stanowisku ds. administracyjno — organizacyjnych.

Centralny Rejestr Skarg i wnioskoéw wplywajacych do Powiatowego Zespolu prowadzi
pracownik na stanowisku ds. obstugi Powiatowego Zespohu.

Kontrole i nadzér oraz koordynacje w zakresie organizacji, przygotowywania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.

Pracownicy sa zobowiazani zgtoszone skargi 1 wnioski rozpatrywaé i zalatwiac z nalezyta
starannoscia, zgodnie =z zasadami okreSlonymi w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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Zalqcznik do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tczewie stanowiqeego zalgeznik
do uchwaly Nr... Qggi X
Zarzqdu Powiatu Tczewskiego
z dnia .Jl.uf:.ca. ....... 2012r.

/12
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