UCHWALA NR 188/619/2018
ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO

z dnia 16 maja 2018 1.

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.
72017 1. poz. 1868 oraz z 2018 r. poz. 130) Zarzad Powiatu Tczewskiego

uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie,
stanowigcy zatacznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 78/304/2012 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 12 lipca 2012 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tczewie, zmieniona uchwata Nr34/110/2015 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 11 sierpnia
2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tczewie.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Tczewski Wicestarosta
Tadeusz Dzwonkowski Zbigniew Zgoda
Czlonek Zarzadu

Stanislaw Smolinski
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Zatacznik do uchwaty Nr 188/619/2018
Zarzadu Powiatu Tczewskiego

z dnia 16 maja 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W TCZEWIE
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie, zwany dalej

Regulaminem, okre$la organizacj¢ i zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Tczewie.

§2

Powiatowe Centrum dziata m.in. na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

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

statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie nadanego uchwata Nr XLV1/322/06
Rady Powiatu Tczewskiego z dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie nadania statutu Powiatowemu
Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie.

§3

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Radzie — oznacza to Rad¢ Powiatu Tczewskiego,

Zarzadzie — oznacza to Zarzad Powiatu Tczewskiego,

Staro$cie — oznacza to Staroste 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 Oso6b Niepetnosprawnych,

Powiatowym Zespole — oznacza to Powiatowy Zespdt ds. Orzekania Niepelosprawnosci
w Tczewie,

WIK - oznacza to Wydzial Interwencji Kryzysowe;j.

§4
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1. PCPR jest jednostkg organizacyjng Powiatu Tczewskiego dzialajaca w formie jednostki
budzetowe;.
2. PCPR ma siedzibe w Tczewie.

W

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

§5

1. PCPR jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.
2. PCPR kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad.
3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow PCPR.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PCPR
§o6
1. W PCPR wyrdéznia si¢ nastgpujace komodrki organizacyjne: wydziat, dzialy, zespot
1 samodzielne stanowiska pracy, wymienione w § 7 ust. 1

2. Podzial zadan i kompetencji w poszczegdlnych komorkach okreslaja szczegoétowe zakresy
czynnosci opracowane przez Dyrektora.

§7
1. W sklad PCPR wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw

uzywaja symboli:

1) Wydzial Interwencji KIyZYSOWE] .....ccveevuiieriieiieeiieeie ettt eveesveesvee e o WIK
2) Dzial finanSOWY . ....onuiniii i GK, FN
3) Dzial ds. adminiStracii.......ovueieiiitiit ittt e e AO, IN
4) Dzial pomocy 0Sobom niepenoSPrawnym. ........ovuvveivreineeiiieniieieenennenn o RS
5) Zespot ds. Pieczy Zastepczej i realizacji §WiadCzen.........oevveeeveeeieeeieenieeereennees PZ, RS
6)  TAACA PIAWILY . .uvieiitt ettt et et et et et et et et et et et e et et et et et eneeneeneanenes RP

2. Przy PCPR dziata Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprawnoséci kierowany przez
Przewodniczacego powotanego przez Staroste. Regulamin funkcjonowania Powiatowego Zespotu
ds Orzekania i Niepelnosprawnosci okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektorowi PCPR podlegaja bezposrednio komorki wymienione w ust. 1 pkt 3,4,6; Zastepcy
Dyrektora podlegaja komorki wymienione w ust 1 pkt 1,5; Gléwnemu Ksiegowemu podlega dziat
finansowy.

Strukture organizacyjng PCPR przedstawia schemat stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. W celu realizacji zadan PCPR, Dyrektor moze powolywac komisje i zespoty zadaniowe.
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ROZDZIAL 111
DYREKTOR, ZASTEPCA DYREKTORA

§8

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie PCPR na zewnatrz,

2) wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem PCPR,

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

4) organizowanie pracy PCPR,

5) podejmowanie dziatan zapewniajacych wtasciwg realizacj¢ zadan,

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

7) wspolpraca z Rada i jej komisjami,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow PCPR,

9) ustalanie procedur kontroli finansowej PCPR,

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

11) opracowywanie 1 koordynacja realizacji powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

12) przedktadanie sagdowi co najmniej raz w roku wykazu rodzin zastgpczych niespokrewnionych
z dzieckiem 1 zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem rodzin zastgpczych,

13) sktadanie corocznego sprawozdania Radzie z dziatalnosci PCPR oraz wykazu potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,

14) przygotowywanie projektow oceny zasobéw pomocy spotecznej Powiatu Tczewskiego,

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

16) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem domoéw pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob,

17) wydawanie — z upowaznienia Starosty — decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spolecznej oraz pieczy zastepcze;j,

18) zawieranie 1 rozwigzywanie — z upowaznienia Starosty — umdéw cywilnoprawnych
z rodzinami zast¢pczymi w sprawie powierzenia dziecka,

19) zawierania uméw 1 wydawania decyzji z upowaznienia Starosty — Ww sprawach
o dofinansowanie ze §rodkow zadan PFRON nalezacych do kompetencji PCPR,

20) reprezentowanie Powiatu — na podstawie upowaznienia Zarzadu — w porozumieniach zawieranych
miedzy powiatami,

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady
1 Zarzadu oraz upowaznieniami Starosty.
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§9
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnoSci:

1) merytoryczne wykonywanie zadan oraz nadzor i kontrola nad realizacjg dziatan przez Wydziat
Interwencji Kryzysowej oraz Zespot ds pieczy zastgpczej i realizacji Swiadczen,

2) pozyskiwanie srodkoéw finansowych pozabudzetowych w tym z funduszy europejskich,

3) dokonywanie zamoéwien publicznych,

4) wydawanie — z upowaznienia Starosty — decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spolecznej oraz pieczy zastepczej,

5) wspoélpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych
catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepcze;j,

7) przygotowanie Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej 1 sprawozdania z jego
realizacji,

8) przygotowywanie Powiatowego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony
Ofiar Przemocy i sprawozdania z jego realizacji,

9) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, takze w sprawach zwigzanych
z gospodarka finansowa PCPR, w tym dokonywania zmian w planie finansowym jednostki,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PCPR

§10

1) Wszystkie stanowiska pracy prowadza samodzielnie sprawy zwigzane z realizacja zadan
okreslonych w indywidualnym zakresie zadan, czynno$ci i odpowiedzialno$ci, a takze doraznie
zleconych przez Dyrektora.

2) Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidtowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

§11
Do wspélnych zadan komdrek organizacyjnych PCPR nalezy w szczegélnoSci:

1) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonywania zadan — wynikajacych przepisow prawa,
uchwat organow powiatu, zarzadzen i polecen Dyrektora,

2) prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Dyrektora.

3) przygotowywanie projektoéw uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia
Zarzadu oraz na potrzeby Starosty i Dyrektora,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i Zarzadu,
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5) wspoldziatanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie opracowywania projektu planu finansowego
1 jego wykonania,

6) rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu ze Starostwem interpelacji i wnioskow radnych,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z prawa zamdéwien publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

9) stosowanie przepisow jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjne;j,

10) prowadzenie biezacej ewidencji korespondencji wychodzacej,

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

12) przygotowanie sprawozdan z zakresu dzialania danej komorki organizacyjnej,

13) wspotpraca w zakresie opracowywania, wprowadzania zmian oraz realizacji powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spolecznych oraz innych programéw Powiatu Tczewskiego
w zakresie pomocy spotecznej,

14) przygotowywanie informacji w celu umieszczenia na stronie internetowej PCPR oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

15) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ogoélnego poziomu w profesjonalnej obstudze
interesantow.

ROZDZIAL V

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALAN WEWNETRZNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH PCPR

§ 11
Wydzial Interwencji Kryzysowej
Do zadan Wydzialu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegélnosci:

1) poradnictwo specjalistyczne: pedagogiczne, psychologiczne, prawne,

2) prowadzenie terapii zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

3) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz oséb potrzebujacych pomocy,

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

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

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 kryzysowe;j,

10) uczestnictwo w transporcie dzieci umieszczanych w pieczy =zastepczej na podstawie
postanowienia sadu,

11) udziat w posiedzeniach Powiatowego Zespotu w ramach posiadanych kwalifikacji,
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12) realizacja zatozen Powiatowego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony
Ofiar Przemocy i innych programéw w zakresie realizowanych dziatan,

13) zapewnienie poradnictwa i terapii osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza, w tym
w formie grup wsparcia,

14) uczestnictwo w pracach Zespotu ds. Pieczy Zastgpczej,

15) przeprowadzanie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinny dom
dziecka, w ramach posiadanych kwalifikac;ji,

16) sporzadzanie opinii psychologicznej o posiadaniu predyspozycji i motywacji do petienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka w ramach posiadanych kwalifikacji,

17) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej i szkoleniowej dla ré6znych grup odbiorcow,

18) opracowanie i aktualizowanie bazy danych instytucji i organizacji dziatajacych w powiecie
tczewskim w obszarze pomocy spolecznej

§12
Dzial finansowy
Do zadan dzialu finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PCPR zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zarzadzeniami,
sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentow,

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej,

3) opracowywanie projektow plandéw finansowych PCPR i Powiatowego Zespotu oraz dostosowanie
projektéw do uchwal budzetowych Rady,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

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

7) opracowywanie projektow procedur kontroli finansowe;j,

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

9) obstuga finansowa i ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) obstuga finansowa i ksiggowa dziatalno$ci Powiatowego Zespotu,

11) obstuga ksiggowa zaangazowania wydatkow budzetu PCPR i Powiatowego Zespotu,

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

13) sporzadzanie dowodow ksiegowych wewnetrznych,

14) sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

15) obstuga ksiegowa i finansowa rodzin zastepczych i ich wychowankow,

16) obstuga finansowa wynagrodzen pracownikow oraz wyplat na podstawie umow cywilnoprawnych

17) sporzadzanie rozliczen podatkowych i deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i Urzgdu Skarbowego,

18) prowadzenie gospodarki kasowej,

19) obstuga finansowa i ksiggowa PFRON w zakresie zadan realizowanych przez PCPR,
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20) wspolpraca z bankiem prowadzacym obstuge PCPR,
21) sporzadzanie przelewoéw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,

22) rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji rzeczowego majatku trwalego,
23) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nalezno$ci z tytulu odptatnosci rodzicow za pobyt ich

dzieci w rodzinach zast¢pczych oraz nienaleznie pobranych $wiadczen.
§13

Dzial ds. administracji

Do zakresu zadan Dzialu ds. administracji nalezy w szczegoélnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow PCPR,

przygotowywanie projektow regulaminéw PCPR i zarzadzen Dyrektora,

przygotowywanie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow PCPR,
prowadzenie spraw administracyjno — organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow PCPR,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

zalatwianie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wplywajacymi do PCPR,
a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

b) przekazywanie skarg i wnioskow do zatatwiania wlasciwym stanowiskom,

¢) czuwanie nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

organizowanie szkolen dla kandydatéw do pehienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

10) przygotowywanie projektow decyzji o umieszczeniu i o odplatnosci w domach pomocy

spotecznej,

11) przygotowywanie konkursow i umoéw na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu pomocy

spotecznej i kontrola realizacji tych umow

12) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty o miesiecznym koszcie utrzymania mieszkanca

w domach pomocy spotecznej prowadzonych przez Powiat Tczewski i przekazywanie zarzgdzenia
do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Pomorskiego,

13) sporzadzanie sprawozdan i opracowywanie informacji dotyczacych domoéw pomocy spotecznej

prowadzonych przez Powiat,

14) sporzadzanie informacji o stanie mienia,

15) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji procedury przeprowadzenia egzekucji

administracyjnej na podstawie decyzji w sprawie odptatnosci rodzicow biologicznych, opiekunow
prawnych za pobyt dzieci w placéwce opiekunczo-wychowawczej i w rodzinach zastepczych,

16) organizowanie prawidlowej ewidencji i przechowywania dokumentacji z godnie z instrukcja

kancelaryjna, jednolitym wykazem akt,

17) prowadzenie sktadnicy akt,
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18) prowadzenie gospodarki materialowo — zaopatrzeniowej, ewidencji srodkow trwatych oraz spraw
zwigzanych z naprawg i konserwacjg sprzetu biurowego,

19) realizacja zadan z z zakresu bhp i ppoz.

20) przyjmowanie korespondencji przychodzacej do PCPR,

21) wysytanie biezacej korespondencji PCPR.

§ 14
Dzial pomocy osobom niepelnosprawnym
Do zakresu zadan nalezy w szczego6lnoSci:

1) rehabilitacja spoleczna o0so6b niepetnosprawnych poprzez zatatwianie spraw zwigzanych
zZ merytorycznym rozpatrywaniem wnioskow 1 prowadzeniem dokumentacji dotyczacej
dofinansowania ze srodkéw PFRON:

- uczestnictwa 0sob niepelnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,

- zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie oddzielnych przepisow,

- likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

- ustugi thumacza jgzyka migowego lub thumacza - przewodnika

2) zalatwianie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem oraz finansowaniem kosztow
tworzenia 1 dziatania warsztatow terapii zajeciowe;j,

3) przeprowadzanie kontroli warsztatow terapii zajeciowe;,

4) zatatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej osob
niepelnosprawnych fundacjom oraz organizacjom pozarzagdowym,

5) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz o0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

6) przeprowadzanie kontroli wydatkowania przez osoby niepetnosprawne srodkow z PFRON,

7) sporzadzenie we wspolpracy ze Starostwem sprawozdawczosci dot. zrealizowanych zadan
ze Ssrodkéw PFRON,

8) opracowywanie informacji z prowadzonej dziatalnos$ci na potrzeby Powiatu i PFRON,

9) udziat w posiedzeniach Powiatowego Zespolu w ramach posiadanych uprawnien.

§15
Zespol ds. pieczy zastepczej i realizacji Swiadczen

Do zakresu zadan Zespolu nalezy w szczegolnoSci:

1) kwalifikowanie oséb kandydujacych do peinienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia,
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2) udzielanie informacji i pomocy rodzinom zastgpczym i wychowankom w rozwigzywaniu
probleméw wychowawczych i zatatwianiu spraw bytowych,

3) opracowywanie i kontrola realizacji planow usamodzielniania wychowankéw rodzin zastgpczych
i placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz milodziezowych os$rodkow wychowawczych
1 mlodziezowych osrodkow socjoterapeutycznych,

4) przygotowanie decyzji o przyznaniu pomocy pieni¢znej na kontynuowanie nauki
1 usamodzielnienie wychowankow rodzin zastepczych i placowek opiekunczo-wychowawczych oraz
mitodziezowych osrodkéw wychowawczych i1 socjoterapeutycznych,

5) dokonywanie oceny sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinnej pieczy zastepcze;j,

6) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych lub prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia
sytuacji bytowo-finansowej 0s6b zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej
oraz wywiadow S$rodowiskowych z osobami umieszczonymi w domach pomocy spolecznej
prowadzonych na zlecenie powiatu,

7) przygotowywanie projektow decyzji o ponoszeniu odplatnosci przez rodzicéw za pobyt dziecka
W pieczy zastgpczej,

8) rozliczanie not ksiggowych z tytulu odptatnosci gmin za pobyt dzieci w pieczy zast¢pczej
1 obcigzen rodzin biologicznych dotyczacych odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej oraz
dochodzenie tych naleznosci,

9) przygotowywanie umow o pehienie funkcji rodziny zastgpczej i decyzji o przyznaniu pomocy
pieni¢znej rodzinie zastepczej,

10) przygotowywanie projektow porozumien w sprawie umieszczenia dziecka z terenu powiatu
tczewskiego 1 wysokos$ci wydatkow ponoszonych na jego utrzymanie w pieczy zastepczej na terenie
innego powiatu oraz w sprawie wydatkow dot. utrzymania dziecka z terenu innego powiatu w pieczy
zastepczej na terenie powiatu tczewskiego,

11) przygotowywanie planow finansowych dochodow i wydatkéw zwigzanych z porozumieniami,
o ktérych mowa w pkt 10,

12) organizowanie spotkan w celu dokonywania oceny sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinnej
pieczy zastgpczej

13) prowadzenie rejestru rodzin zastgpczych i kandydatow zakwalifikowanych do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej,

14) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w realizacji
zadan wynikajacych z pieczy zastepcze;,

15) przygotowanie planu pomocy dziecku, we wspolpracy z asystentem rodziny lub pracownikami
socjalnymi osrodké6w pomocy spotecznej i odpowiednio rodzing zastepcza lub prowadzacym rodzinny
dom dziecka,

16) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu
do pomocy, w tym specjalistycznej i w formie grupy wsparcia,

17) zglaszanie do os$rodkdéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

18) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom pieczy zastepczej,

19) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy Zespolu ds. Rodzinnej Pieczy
Zastepcezej organizatorowi rodzinnej pieczy zastepczej,
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20) opracowywanie, realizacja i monitoring Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej
w Powiecie Tczewskim,

21) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci osrodkami pomocy spotecznej, sadami
1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, ko$ciotami,

22) dokonywanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod wzgledem
predyspozycji do petnienia powierzonej funkcji oraz jako$ci wykonywanej pracy,

23) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastgpcza lub prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczego6lnosci z powoddw
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

24) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty o miesigcznym koszcie utrzymania osob
umieszczonych placowkach opiekunczo-wychowawczych prowadzonych przez Powiat Tczewski
1 przekazywanie zarzadzenia do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Pomorskiego,

25) sporzadzanie sprawozdan i opracowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci placowek
opiekunczo-wychowawczych prowadzonych przez Powiat Tczewski oraz rodzin zastepczych,

26) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej status uchodzcy, ochrong
uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy,

27) zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong
poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia,

28) pomoc repatriantom,

29) realizacja zadan w zakresie opieki zdrowotnej i ustug opiekunczych dla kombatantéw i1 oséb
represjonowanych.

§ 16
Informatyk
Do zakresu zadan informatyka nalezy w szczegoélnoSci:

1) instalacja systemow informatycznych i biezace ich uaktualnianie,

2) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych i ich archiwizacja,

3) tworzenie i prowadzenie polityki antywirusowej w jednostce,

4) sporzadzanie elektronicznej wersji sprawozdawczosci w programie POMOST,

5) prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego oraz nadzor nad dokumentacjg techniczng
sprzetu komputerowego w jednostce,

6) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej PCPR, Wydziatu Interwencji Kryzysowe;j,

7) nadzér nad aktualizacja informacji dotyczacych jednostki w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Starostwa.

§17
Radca prawny

Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy w szczegélnoSci:
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1) przygotowywanie oraz opiniowanie pod wzglgdem formalno — prawnym projektow uchwat Rady
1 Zarzadu oraz projektow zarzadzen Starosty wnoszonych przez Dyrektora PCPR, a takze
projektow zarzadzen Dyrektora,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb PCPR,

3) przygotowywanie oraz opiniowanie projektow umow i porozumien,

4) zastgpstwo procesowe.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§18

1. Dyrektor podpisuje m.in.:
1. zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
. pisma zwigzane z reprezentowaniem PCPR na zewnatrz,
. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci PCPR,
. odpowiedzi na wystapienia organdéw kontroli,
. odpowiedzi na skargi i wnioski,
. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
. decyzje w sprawach kadrowych pracownikow PCPR,
8. pisma w sprawach zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.
2. Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma z zakresu dzialalno$ci Wydziatu Interwencji Kryzysowej,
Zespotu ds Pieczy Zastgpczej i realizacji §wiadczen oraz pozostate na podstawie udzielonego
upowaznienia.

~N N L B W

3. Dyrektor w razie potrzeby moze upowazni¢ innego pracownika do podpisywania pism
wychodzacych.

§ 20

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

2. Kazdy pracownik jest upowazniony do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kserokopii
dokumentoéw przyjmowanych przez niego w zwigzku z zatatwieniem spraw nalezacych do jego
obowigzkow, a takze kserokopii dokumentow wytworzonych na stanowisku na ktorym pracuje.

3. Zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg odrgbna
instrukcja.
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ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE OSOB W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW
§21
1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki od 14.00 do 15.30,
a zastepca dyrektora w poniedziatki od godz. 14.00 do 15.30.
2. Centralny Rejestr Skarg i wnioskow wptywajacych do Powiatowego Centrum prowadzi
wyznaczony pracownik.
3. Kontrol¢ i nadzér oraz koordynacje w zakresie organizacji, przygotowywania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.
4. Pracownicy sa zobowigzani zgloszone skargi i wnioski rozpatrywac i zalatwia¢ z nalezyta
starannoscig, z zasadami okreslonymi w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.
ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tczewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

=<

i
IIIEI[
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Zatagcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tczewie

Regulamin funkcjonowania
Powiatowego Zespolu do spraw Orzekania
o Niepelnosprawnos$ci w Tczewie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin okresla organizacj¢, zakres dzialania oraz tryb pracy Powiatowego Zespolu
do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tczewie.
2. Powiatowy Zespot do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tczewie, zwany dalej
Zespotem dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych;
2) zarzadzenia nr 6/2000 Starosty Tczewskiego z dnia 02.02.2000 r. w sprawie powotania
Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci w Tczewie;
3) art. 8 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym

§2
Zespotl realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej, dziatajac przy Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Tczewie.

§3
1. Obstuge administracyjng, kadrows, prawng oraz finansowa Zespotu prowadzi Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie.
2. Wydatki pokrywane sg ze $rodkéw finansowych budzetu panstwa, moga by¢ rowniez
realizowane ze $rodkéw finansowych samorzadu terytorialnego.
3. Przy oznakowaniu spraw Zespot uzywa symbolu PZOON.

§4
Zadania Zespotu:
1) orzekanie o stopniu niepelnosprawnosci osoéb powyzej 16 roku zycia,
2) orzekanie o niepelnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia,
3) orzekanie o wskazaniach do ulg i uprawnien,
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4) wydawanie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnosc,
5) wydawanie karty parkingowe;.

§5

Zespot powoluje 1 odwotuje Starosta Tczewski, w ramach zadan z zakresu administracji rzagdowej,
po uzyskaniu zgody Wojewody Pomorskiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Powiatowego Zespolu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Tczewie

§o6
1. W sktad Zespotu wchodzg cztonkowie Zespotu:
1) Przewodniczacy Zespotu;
2) Sekretarz;
3) specjalisci dziatajacy w ramach Sktadéw Orzekajacych:
- przewodniczacy Sktadéw Orzekajacych — lekarze,
- psycholodzy,
- pedagodzy,
- doradcy zawodowi,
- pracownicy socjalni.
4) obstuga biurowa.
2. Schemat struktury organizacyjnej Zespolu zawarty jest w zalaczniku nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tczewie.

§7
1. Zespotem kieruje Przewodniczacy Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, zwany
dalej Przewodniczacym Zespotu.
2. Przewodniczacego Zespotu powotuje i odwotuje Starosta Tczewski.
3. Dyrektor PCPR w Tczewie wykonuje czynnosci w sprawach prawa pracy w stosunku
do Przewodniczacego Zespotu i zatrudnionych w nim cztonkow.

§8
1. Przewodniczacego Zespotu podczas jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz.
2. Przewodniczacy na czas nieobecno$ci swojej 1 Sekretarza upowaznia, w formie pisemnej,
innego czlonka Zespotu do zatatwiania spraw w jego imieniu, w zakresie okreslonym
w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r.
w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci oraz art. 8 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo
o ruchu drogowym.

§9

Cztonkow Zespolu powoluje i odwotuje Starosta Tczewski na wniosek Przewodniczacego Zespotu.
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Rozdzial 3
Zadania Zespolu

§10
Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) skladanie do Starosty Tczewskiego wniosku o powolanie i odwotanie cztonkow Zespotu;

2) przekazanie do Wojewody Pomorskiego wniosku o skierowanie specjalistow — cztonkéw
Zespotu na szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania;

3) organizowanie i kierowanie dziatalnosci Zespotu;

4) wyznaczanie Sktadéw Orzekajacych, w tym Przewodniczacego Skiadu, sposrod cztonkow
Zespotu posiadajacych zaswiadczenia;

5) planowanie pracy i koordynowanie dziatalno$ci Sktadow Orzekajacych;

6) nadzorowanie postepowania nad wydawanymi orzeczeniami;

7) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

8) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu spotecznego, zawodowego oraz oceny
psychologicznej lub pedagogicznej,

9) wydawanie wraz z Sekretarzem lub innym cztonkiem Zespotu:
a) orzeczenia o0 umorzeniu postgpowania,
b) zawiadomienia o niezalatwieniu sprawy w terminie;

10) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan;

11) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz;

12) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j.

§11
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obslugi administracyjno — biurowej Zespotu;
2) wspdldziatanie w organizacji Sktadéw Orzekajacych;
3) kierowanie biezacg praca Zespotu pod nieobecnos$¢ Przewodniczacego Zespotu;
4) sporzadzanie protokotu z posiedzen Sktadu Orzekajacego z doktadnym ustaleniem wszystkich
wskazan zawartych w tresci protokotu.

§12
Do zadan Przewodniczacych Sktadow Orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:

1) wstepna analiza dokumentacji medycznej i wnioski (wskazanie wykonania dodatkowych
badan oraz dostarczenia dokumentacji medyczne;j);

2) badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do 16 roku zycia oraz osoby powyzej 16 roku;

3) wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do 16 roku zycia oraz osoby powyzej 16 roku, zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami;

4) okreslenie niepetnosprawnosci, stopnia niepelnosprawnosci, przyczyny niepetnosprawnosci,
czasu jej powstania, czasu powstania stopnia niepelnosprawnosci;
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§13

Do zadan specjalistow — cztonkow Skladow Orzekajacych (psychologow, pedagogéw, doradcow
zawodowych, pracownikoéw socjalnych) nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w posiedzeniach Sktadu Orzekajacego zgodnie z posiadang specjalnoscia;

2) przeprowadzanie wywiadu z wnioskodawca;

3) dokonywanie oceny zgodnie z obowigzujacymi standardami postepowania dla zespoldéw

orzekajacych;

4) okreslanie niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci;

5) formutowanie wskazan;

§ 14
Do zadan stanowiska ds. obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci, wydawanie
niezbednych  druké4w oraz przyjmowanie = wnioskow o wydanie orzeczenia
o niepelnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci;

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej oraz wydawanie
legitymacji;

3) opracowywanie akt orzeczniczych;

4) obstluga posiedzen sktadu orzekajacego;

5) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem;

7) prowadzenie rejestrow;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) wykonywanie dodatkowych stuzbowych polecen wydanych przez przetozonego.

Rozdzial IV
Czas pracy Zespolu

§15
1. Ustala si¢ czas pracy pracownikow Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Tczewie:
1) poniedziatek, wtorek, sroda od 7:30 do 15:30,
2) czwartek od 7:30 do 17:00,
3) piatek od 7:30 do 14:00.
2. Czas przyje¢ interesantOw ustala si¢ nastgpujaco:
1) poniedziatek, wtorek, sroda od 8:00 do 14:00,
2) czwartek od 7:30 do 17:00,
3) piatek od 8:00 do 13:00.
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Rozdzial V
Przepisy koncowe

§16
1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole oraz wykonujacy prace na rzecz Zespolu zobowigzani
sa do przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
2. Rejestr Skarg i wnioskéw wplywajacych do Powiatowego Zespolu prowadzi pracownik

na stanowisku ds obstugi.
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UZASADNIENIE

Zgodnie z ustawg o samorzadzie powiatowym, organizacj¢ i zasady funkcjonowania
jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad
powiatu.

Zmiana regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Tczewie, prowadzonego przez Powiat Tczewski podyktowana jest zmiang podstaw prawnych
oraz uaktualnieniem schematu organizacyjnego.

W zwigzku z powyzszym zasadne jest podjecie niniejszej uchwaty.
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