Zalacmik do

Uchwaty Nr 174/11L/08
Zarzadu Powiatu
Zyrardowskiego

Z dnia 23 lipca 2008r.

Regulamin
Powiatowego Centrum Pomocy Redzinie
w Zyrardowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic w Zyrardowic, zwany
dalej ,regulaminem” okresla szczegdlowa organizacje, zakres oraz tryb pracy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.
. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie zwane dalej ,,Centrum” jest jednostka
organizacyjng wchodzaca w skiad powiatowe] administracji zespolonej i dziafa na podstawie:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym {(Dz. U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.},
- ustawy o pomocy spoleczne] z dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. Nr 64, poz. 593
Z poézn. zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpma 1997r. o rehabilitacji zawodowe) 1 spoleczne) oraz
zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych (Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92),
- ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.),
- Uchwatly Nr I11/26/99 Rady Powiatu Zyrardowskiego z dnia 22 stycznia 1999r.
w sprawie powolania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie,
- Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
- niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,
- innych aktow prawnych.

Rozdzial IT

Organizacja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§2.

1. Centrum kieruje dyrektor.

2. W skladzie Centrum tworzy si¢ nastgpujace dzialy, punkty, stanowiska:
1) Dzial Opieki nad Dzieckiem i Rodzina,
2) Dzial Pomocy Osobom Niepelnosprawnym,
3) Punkt Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego,



4) Stanowisko ds. obslugi sekretariatu i kadr,
5) Stanowisko ds. obshugi finansowo-ksiegowej.

§3.

Zakresy zadait wspolne dia wszystkich dzialéw, punktu i stanowisk pracy:

1)
2)

3)
4)

>)

6)

7

8)

9)

opracowywanie propozycji do rocznych planéw pracy;

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzieé organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej;

organizowanie wykonywania zadan nalozonych na Staroste przepisami ustaw w celu ich
wykonania;

organizowanie wykonywania zarzadzen Starosty i polecefi dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie;

rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty, Zarzadu Powiatu, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie Zrédel i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialafi zapewniajacych
nalezyte 1 terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udziclanie im
wyjasnien;

podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe =zalatwienie spraw
kierowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich;

przygotowywanie niezb¢dnych materialéw i wykonanie czynnosci zwigzanych
z wspOldzialaniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujacymi zadania pomocy spoleczne;j;

przygotowywanie projektéow Uchwal Rady i Zarzadu Powiatu z zakresu funkcjonowania
Centrum

wspotdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
pozarzadowymi;

10} opracowywanie wymaganych sprawozdan;
1 1) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej;
12) wykonywanie innych zadah zgodnie z kompetencia.

§4.

Do Dzialu Opieki nad Dzieckiem i Rodzing nalezy:

1) orgamzowanie opieki nad dzieckiem pozbawionym opieki rodzicielskiej;

2) pomoc w integracji ze s$rodowiskiem oséb opuszczajacych niektére rodzaje
calodobowych placowek opiekunczo — wychowawczych, placowek resocjalizacyjnych
oraz zaktadow dla nieletnich;

3) przygotowanie decyzji zwiazanych z przyznaniem $wiadczenia pienigznego dla oséb
opuszczajacych  niektore rodzaje calodobowych placéwek opiekuniczo -
wychowawczych, placéwek resocjalizacyjnych oraz zakiadéw dia nieletnich;

4) przygotowanie decyzji zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia pienieznego dla oséb
opuszczajaeych rodziny zastepeze,

5) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych i udzielanie pomocy na czesciowe
pokrycie kosztow utrzymania przebywajacych tam dziect;

6) przygotowanie decyzji zwigzanych =z udzielaniem pomocy na $wiadczenia
w  kontynuowaniz nauki wychowankom z rodzin zastgpczych, calodobowych
placéwek opickunczo — wychowawczych, placowek resocjalizacyjnych oraz zakladow
dla nieletnich;

7) przygotowanie decyzji zwigzanych z odplatnoscia rodzicow biologicznych dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych;



8) realizacja pracy socjalne} z rodzing zast¢pcza, opracowywanie programow dla

wychowankéw opuszczajacych rodziny zastepcze;

9 udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

10) wprowadzanie danych do systemu informatycznego POMOST;

11) realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych;

12) wspolpraca z sadami, policja, szkotami i pracownikami w sprawach dotyczacych

rodzin zastepezych;

13) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spolecznej;
14) organizowanie pomocy uchod’Zcom;
15) podejmowane dzialah interwencyjnych przy udziale osrodkéw pomocy spolecznej

1 mnych shuzb np. strazy miejskiej, policyi;

16) przygotowanie materialéw do umieszczania uprawnionych oséb do doméw pomocy

spolecznej;

17)podeymowanie dzialan na rzecz dochodzenia do standardow doméw pomocy

spolecznej zgodnie z przepisami.

§5.

Do Dzialu Pomocy sobom Niepelnosprawnym nalezy:

)

12)

13)

opracowywanie i realizacia powiatowe) strategit rozwigzywania problemow
spolecznych, powiatowych programéw dziata na rzecz 0séb niepetnosprawnych;
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych;
finansowanie dzialania warsztatGw terapii zajgciowej;

udzielanie dofinansowania do uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych;
dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych
it w komunikowaniu sie¢;

dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
1 Srodki pomocnicze;

dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych;
realizacja programow celowych zleconych powiatowi przez PFRON;

sporzadzanie plandéw rzeczowo — finansowych do PFRON;

podejmowanie dzialan na rzecz aktywnosci spolecznej 0s6b niepelnosprawnych;
diagnozowanie potrzeb 0s6b niepelnosprawnych i opracowywanie programéw
dziatait w celu ich realizacji;

prowadzenic wykazOw o0s0b niepelnosprawnych z uwzglednieniem rodzajéw
pomocy jakie otrzymaty;

wspolpraca z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

§ 6.

Do zadan Punktu Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego nalezy:

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

aktywizowanie rodzin i os6b do rozwiazywania wiasnych zyciowych problemow;
umacnianie rodzin i wspieranie w prawidlowym wypetnieniu ich funkcji;
ochrona dziecka i osoby starszej, samotnej;

przeciwdziatanie przemocy rodzinie;

przeciwdzialanie patologii spolecznej;

wdzielenie informacji i prowadzenie poradnictwa;

diagnozowanie 1 monitorowanie sytuacji rodzin na terenie powiatu;

prowadzenie terapit indywidualnej i rodzinnej;



9) organizowanie grup wsparcia,

10) prowadzenie otwartych sesji edukacyjnych;

11) organizowanie szkolen dia kandydatéw na rodziny zastgpeze,

12) podejmowane dzialafi interwencyjnych przy udziale osrodkéw pomocy spolecznej
i innych shuzb np. strazy miejskiej, policji.

§7.

Stanowisko ds. obshugi sekretariatu i kadr

8)
9)

przyjmowanie, rejestrowanic i wysylanie korespondencji;

prowadzenie rejestru interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow;
sporzadzanie czystopiséw pism i ich kopiowanie;

obstuga centrali telefonicznej, przyjmowanie i wysylanie faksow;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do whasciwych
dzialéw, punktu tub stanowisk pracy;

prowadzenie rejestrow: wyj$¢ shuzbowych i prywatnych, delegacji stuzbowych;
prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z wymaganiami prawa pracy oraz ustawy
o ochronie danych osobowych;

gromadzenie danych dotyczacych przebiegu zatrudnienia pracownikéw;
przygotowywanie niezbednych dokumentéw dia osob, z ktorymi rozwiazana jest umowa
o prace, zgodnie Z wymogami prawa pracy;

10) nadzor nad aktualno$cia szkolen z zakresu BHP;
1 1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem na wolne stanowiska pracy;
t2) sporzadzanie sprawozdan Z-03; Z-06.

§8.

Stanowisko ds. obslugi finansowo-ksiggowej

1) naliczanie i wyptata wynagrodzen, nagrod, zasitkow i innych naleznosci wynikajacych

ze stosunku pracy dla pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzine,
Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnoéci oraz sporzadzanie list
lac;

gokonywanie rozliczen z ZUS oraz sporzadzanie wymaganych prawem raportow oraz

deklaracji z tytuhi skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne 1 Fundusz Pracy;

3) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen
z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego pracownikow;

4) dokonywanie wyplat $wiadczen dla rodzin zastgpczych z terenu Powiatu
Zyrardowskiego oraz pelnoletnich wychowankéw opuszczajacych catlodobowe
placéwki opiekunczo-wychowawcze,

5) naliczanie oraz rozliczanie naleznosci wynikajacych z zawartych umow zleced;

6) prowadzenie kontroli wstepnej i biezacej dokumentéw ksiggowych przyjmowanych
do ksiggowania;

7) dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji ksiggowych oaz ich bezpieczenstwo;

8) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,
sprawozdawczosci finansowej oraz zwiagzanych z tym no$nikéw informatycznych;

9} sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz bilansow;,

[2*]
—



10)terminowe regulowanie zobowiazan finansowych wynikajacych z biezacej

dziatainosci w ramach budzetu.

§. 9.

. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy obejmujacy

dochody i wydatki przyjety w budzecie Powiatu na dany rok budzetowy.
Centrum prowadzi gospodarke finansows wedlug zasad okreslonych w przepisach dla
jednostek budzetowych.

§ 10.

Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie przedstawia
zalacznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Przy znakowaniu spraw w Centrum uzywa si¢ symboli PC, w Specjalistycznym
Poradnictwie Rodzinnym PR oraz oznaczed zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt przyjetym dla Centrum.

W celu zharmonizowania dzialainosci Centrum 1 zapewnienia jednolitego dziatania
przy wykonaniu zadan, poszczegolne dzialy, punkt i stanowiska pracy zobowigzane sg
do wrzajemnej wspolpracy oraz informowaniu si¢ o obowiazujacych przepisach
i innych rozstrzygnigciach.

Rozdzial HI
Kierowanie Centrum
§11.

Praca Centrum kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa.

2. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum 1 kicrowanie jego
dzialalnoscia;

2) wykonywanie funkcji kierownika zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,
w odniesieniu do pracownikow Centrum, w tym ustalanie struktury Centrum;

3) nawiazywanie i rozwiazywanie stosunkéw pracy z pracownikami Centrum
oraz ich awansowanie, nagradzanie i karanie;

4) ustalanie szczegdlowych zakresow czynnosci dla pracownikow Centrum;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika shluzbowego w odniesieniu  do
kicrownikow jednostek organizacyjnych dzialajacych w strukturze Centrum
i podporzadkowanych Centrum;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia dziatania jednostek w strukturze
Centrum i podporzadkowanych Centrum;

7) reprezentowanie Centrum i dzialanie w imieniun Centrum wobec wladz,
instytucji, organizacji i 0sob trzecich;

§) skladanie w imieniu Centrum o$wiadczen w zakresie praw i1 obowigzkow
majatkowych okresionych w planie finansowym Centrum;

9) wydawanic na podstawic upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne};

10) opiniowanie kandydatow na stanowiska kierownicze w jednostkach pomocy
spolfecznej dzialajacych w strukturze powiatowej;



11) wnioskowanie do Zarzadu w sprawach osobowych dyrektoréw domdéw
pomocy spolecznej i placowek opiekuficzo-wychowawczych wsparcia
dziennego;

12) wspdlpraca z sadem, W sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej;

13) skladanie Radzie Powiatu sprawozdan roczaych z dziatalnodci Centrum
i przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

14) przedstawianie raz do roku sadowi wykazit rodzin zastepezych.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora, jego funkcje wykonuje wyznaczony przez niego
pracownik Centrum.

4. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
w poniedziatki w godz. od 8" do 16

5. W przypadku, gdy dzien przyjec interesantow przez Dyrektora Cenirum przypada na
dzief ustawowo wolny od pracy, Dyrektor przyjmuje pierwszego dnia urzgdowania.
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