ZARZAD POWIATU

MIEDZYCHODZKIEGO
1. 17 Stycznia 143 "
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ZARZADU POWIATU MIEDZYCHODZKIEGO
z dnia 30 maja 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mi¢dzychodzie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 511 z p6zn. zm) Zarzad Powiatu uchwala co nastepuje:.

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
w Miedzychodzie w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaty.

( § 2. Wykonanie Uchwatly powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Migdzychodzie .

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 56/65/2012 Zarzadu Powiatu Migdzychodzkiego z dnia 29
marca 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Miedzychodzie oraz uchwala zmieniajaca nr 141/212/2018 z dnia 04.01.2018r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Przewodniczacy Zarzadu
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Czlonkowie Zarzadu: />

1. Waldemar Gérczynski ... T [—

2. Klaudia Kolanowska — Sroka .veeveiitieiireeeeireenes

3. Daniel Kozubowski ﬂ}’ﬂzb’?ﬂ( Ko()l 2

4. Jarostaw Lozynski




UZASADNIENIE

Zmiana regulaminu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mig¢dzychodzie zwigzana jest
z koniecznoscig dostosowania jego zapisow do zmienionego schematu organizacyjnego oraz
faktycznego zakresu wykonywanych zadan. Jednag z podstawowych zmian jest likwidacja
stanowiska gtoéwnego ksiegowego 1 przeniesienie obstugi ksiegowej do Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Miedzychodzie oraz wiaczenie prowadzenia spraw kadrowych do
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Miedzychodzie. Dalsze zmiany dotycza podziatu
zadan na poszczegodlnych stanowiskach.

Ze wzgledu na duzg ilo$¢ wprowadzonych zmian proponuje si¢ przyjg¢cie nowego Regulaminu
Organizacyjnego.

Do kompetencji Zarzadu Powiatu nalezy uchwalanie regulaminéw jednostek organizacyjnych
powiatu i jego zmian. W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaty jest zasadne.




Zatacznik do Uchwaty Nr ’U) . %7 /2019
Zarzadu Powiatu Migdzychodzkiego
z dnia 30 maja 2019 r.

R TR TR

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE
W MIEDZYCHODZIE



Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Miedzychodzie, zwanego dalej Centrum.

§2

Centrum dziata na podstawie:

1. Uchwaly nr XXII1/130/2001 Rady Powiatu w Miedzychodzie z dnia 20 wrzesnia 2001r. w
sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Miedzychodzie.

2. Statutu Centrum.

3. Niniejszego Regulaminu.

§3

. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Miedzychodzkiego dziatajgcy
w formie jednostki budzetowe;.

. Centrum jest pracodawca dla kierownika i zatrudnionych w nim pracownikow
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

. Siedziba Centrum miesci si¢ w Miedzychodzie, przy ul. 17 Stycznia 143.

. Praca Centrum odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach pracy Starostwa Powiatowego
w Miedzychodzie.

. W korespondencji Centrum postuguje si¢ oznakowaniem akt o symbolu ,,PCPR”.

Rozdzial II

Zakres dzialania Centrum

§ 4

1. Centrum realizuje okreslone ustawami zadania wilasne powiatu, zadania zlecone
ustawowo, zadania okre$lone uchwatami organéw powiatu oraz wynikajgce
Z przepiséw prawa:
1) pomocy spolecznej
2) rehabilitacji spotecznej 0sob niepelnosprawnych,
3) przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
4) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

2. Powiatowe Centrum na podstawie Zarzadzenia Starosty wykonuje zadania organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej



3. Przy realizacji zadan Centrum wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
z jednostkami samorzadu terytorialnego, z administracjg rzagdows, z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami.

§5

Obszar dziatania Powiatowego Centrum obejmuje teren Powiatu Miedzychodzkiego.

§6

Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych w zakresie i celu niezbednym
do wykonywania zadan w ramach realizacji zadan wykonywanych na podstawie ustaw
realizowanych przez Centrum.
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Rozdzial III
Organizacja Centrum

§7

. Caloksztaltem dziatalnosci Centrum administrujekierownik.
. Kierownika Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Mig¢dzychodzkiego.
. Kierownik jest szefem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy i wykonuje wszystkie

czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy wobec pracownikéw Centrum.

. W czasie nieobecnosci kierownika placéwka kieruje upowazniona przez niego osoba.
. Struktura organizacyjna Centrum:

1) kierownik (1 etat),

2) stanowisko ds. instytucjonalnych i 0s6b niepelnosprawnych ( 1 etat),
3) stanowisko ds. socjalnych i administracyjnych ( 1 etat),

4) stanowisko ds. pieczy zastepczej (1 etat),

5) koordynator rodzinnej pieczy zastepczej (1 etat)

6) koordynator rodzinnej pieczy zastepczej (umowa — zlecenie)

7) psycholog ( umowa — zlecenie)

. Zadania z zakresu obstugi kadrowej Centrum prowadzi pracownik na stanowisku ds.

instytucjonalnych i os6b niepetlnosprawnych, natomiast obstuga poczty jest prowadzona
przez pracownika na stanowisku ds. socjalnych i administracyjnych — w ramach
dodatkowych obowigzkow.

. Obstuge finansowo — ksiegowa Centrum prowadzi Powiatowe Centrum Uslug Wspdlnych

w Miedzychodzie.

. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§8

. Do obowigzkow kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie catoksztaltem dziatalnosci Centrum w sposob gwarantujacy realizacjg
planowych zadan okreslonych Statutem i Regulaminem Organizacyjnym Centrum;

2) nadzor nad realizacjg zadan natozonych na Centrum,

3) gospodarowanie majatkiem Centrum;



4) dysponowanie $rodkami finansowymi Centrum i wspéldziatanie w tym zakresie
z PCUW w Migdzychodzie;

5) utrzymywanie kontaktoéw i wspdtpraca, a takze sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig
domoéw pomocy spolecznej;

6) wspolpraca z wiadzami samorzadowymi, osrodkami pomocy spolecznej oraz
organizacjami pozarzagdowymi z terenu powiatu;

7) przygotowanie projektow uchwat, sporzadzanie sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

8) opracowanie i przekazywanie Zarzadowi i Radzie Powiatu Migdzychodzkiego
sprawozdania z dzialalno$ci centrum wraz z wykazem potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z podj¢tych uchwat Rady i Zarzadu Powiatu;

10) prowadzenie polityki kadrowej, przestrzeganie obowigzujacych przepiséw z zakresu

prawa pracy, bezpieczenistwa i higieny pracy, informacji niejawnych;

11) organizacja szkolefi wewnetrznych z zakresu przepisow i instrukcji dotyczacych

Centrum;

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Centrum;

13) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

14) przyjmowanie, rozpatrywanie spraw i zalatwianie skarg kierowanych do Centrum;

15) realizacja innych zadan zleconych przez organy nadzorujace.

2. W celu realizacji swoich zadan kierownik Centrum podpisuje zarzadzenia wewngtrzne,
polecenia, instrukcje, regulaminy, pisma kierowane do zwierzchnich wiadz.
3. Kierownik jest bezposrednim przelozonym pracownikéw Centrum.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§9
Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika Centrum nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych
Centrum w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych
obowigzkdow;

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy;

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz przydzielonym
zakresem czynnosci;

4) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach;

5) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia Centrum;

6) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa W ramach
powierzonych zadan

7) w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska protokolarnie,
przekazujgc dokumenty stanowiska pracy oraz sprawy bedace w toku zatatwienia.

§ 10



1. Do zadan stanowiska ds. instytucjonalnych i 0s6b niepelnosprawnych w szczegdlnosci
nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7
8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z rehabilitacjg spoteczng oséb niepelnosprawnych

( dalej zwanych ON) i jej finansowaniem.

przygotowanie dokumentacji koniecznej do przyznania dofinansowania ON

i udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach ON;

udziat w ocenie wnioskow i przyznaniu dofinansowania ON;

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw w tym réwniez w
formie elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego i przekazywanie jej
wlasciwym organom;

kontrola dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowej,

realizacja programow celowych PFRON;

wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi zakresie
pomocy i opieki nad osobami niepelnosprawnymi;

udzial w tworzeniu i wdrazaniu powiatowych programéw w zakresie rehabilitacji
spolecznej, zawodowej i przestrzegania prawosob niepelnosprawnych;

prowadzenie Zaktadowej Skladnicy Akt;

10) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum.

2. Do zadan stanowiska do spraw socjalnych i administracyjnych w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)

4

)

6)
7

8)
9

wykonywanie zadan zwigzanych z dotacjami celowymi w sprawach pieczy zastepcze;j;
sporzadzanie umow dotyczacych pieczy zastgpczej;

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen wynikajacych z pieczy
zastepczej oraz alimentacji;

wykonywanie nadzoru nad egzekucja naleznosci Powiatu bedacych w gestii Zespotu w
zakresie wydawanych decyzji administracyjnych, wspoétdziatanie w podejmowaniu
czynnosci egzekucyjnych z Powiatowym Centrum Uslug Wsp6lnych,
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen
dla os6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta na podstawie ustawy z dnia
12 marca 2004r. o pomocy spotecznej oraz aktualizacji dochodéw dla rodzin
zastepczych, ktdrych pomoc pieni¢zna jest na podstawie ww. ustawy;

sporzadzanie list wyptat Swiadczen pieni¢znych dla os6b uprawnionych;

biezgca analiza wydatkowania srodkéw na rodziny zastgpcze oraz usamodzielnienia
wychowankéw z rodzin zastepczych i placowek opiekunczo-wychowawczych -
angazowanie Srodkow do Glownego Ksiegowego, skladanie comiesigcznego
zapotrzebowania na niezbedne $rodki dla rodzin  zastgpczych  oraz
zglaszanie niedoboru $rodkow Kierownikowi PCPR;

wspotpraca z Zespotem ds. Pieczy Zastgpczej, PCUW;

obstuga programu POMOST w zakresie pieczy zastepczej.

3. Do zadan stanowiska do spraw pieczy zastepczej nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

organizacja wsparcia oraz prowadzenie merytorycznej dokumentacji - w tym zakresie
- wychowankoéw pieczy zastepczej, ktorzy rozpoczgli proces usamodzielniania lub sg
w trakcie tego procesu;

koordynacja pracy Zespotu ds. pieczy zastepczej;

prowadzenie rejestrow z zakresu pieczy zastgpczej;



4) organizacja pracy Zespotu ds. pieczy zastepczej;

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wytyczania w imieniu Kierownika
powodztwa o alimenty na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepcze;j;

6) monitorowanie spraw dotyczacych sytuacji prawnej dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej; prowadzenie rejestru w wyzej wymienionym zakresie;

7) udzial w Zespotach ds. oceny sytuacji dziecka i rodziny zastepczej;

8) zabezpieczenie dziecka w sytuacji kryzysowej i wykonanie postanowien sgdu o
odebraniu dziecka i umieszczeniu w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepczej;

9) wspdlpraca z Zespolem ds. Pieczy zastepczej w zakresie prawidlowosci
wykorzystania przyznanych swiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny i dziecka;

10) opracowywanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programéw dotyczgcych rozwoju
pieczy zastepczej oraz uczestnictwo w tworzeniu lokalnych programéw pomocy
dziecku i rodzinie ;

11) wspétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w realizacji powierzonych
zadan; ,

12) organizacja szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej oraz dla
rodzin zastgpczych majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji;

13) promocja rodzicielstwa zastepczego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie

. Do zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastg¢pczej w szczeg6lnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym w realizacji zadan wynikajacych z pieczy
zastgpczej; w tym jej dokumentowanie;

2) przygotowanie we wspolpracy z odpowiednig rodzing zastepcza oraz asystentem
rodziny planu pomocy dziecku,

3) pomoc rodzinom zast¢pczym w nawigzaniu wzajemnego kontaktu,

4) zapewnienie rodzinom zastgpczym dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w
tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,

5) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

6) udzial w posiedzeniach oceny sytuacji dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

7) udzial w posiedzeniach oceny rodziny zastepczej,

8) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

9) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej
oraz wspoétudzial w opracowywaniu z osobg usamodzielniang i opiekunem
usamodzielnienia indywidualnego programu usamodzielnienia,

10) petnienie funkcji opiekuna usamodzielnia, wobec 0séb petnoletnich pozostajacych w
rodzinnej pieczy zastgpczej, jezeli bedzie zachodzila taka potrzeba,

11) wspolpraca z asystentem rodziny przy opracowaniu planu pracy z rodzing,
skoordynowanego z planem pomocy dziecku umieszczonemu w rodzinnej pieczy
zastepczej,

12) wspotpraca z sagdem, osrodkiem adopcyjnym, gminami, organizacjami pozarzadowymi
oraz pracownikami PCPR w sprawach dotyczacych pieczy zastepcze

13) sporzadzanie opinii dotyczacych przeksztatcenia rodziny niezawodowej w zawodowa,

14) przygotowywanie dokumentacji w zakresie dochodzenia swiadczen alimentacyjnych
na rzecz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

15) przygotowywanie dokumentacji celem uregulowania sytuacji prawnej dziecka
umieszczonego w pieczy zastepczej;

16) wydawanie innych opinii w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011r
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej;



17) udziat w tworzeniu i realizacji Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej;
18) przedstawianie kwartalnych i rocznego sprawozdania z efektéw pracy organizatorowi
rodzinnej pieczy zastepczej.

. Do zadan psychologa w szczeg6lnosci nalezy:

1) opieka psychologiczna nad dzie¢mi i rodzinami zastepczymi funkcjonujgcymi na
terenie Powiatu Miedzychodzkiego ( udzielanie wsparcia i/lub prowadzenie terapii
psychologicznej);

2) wspomaganie rodzin zastgpczych w zakresie wystepujacych trudnos$ci opiekurniczo —
wychowawczych;

3) przeprowadzanie badan psychologicznych dzieci przebywajgcych w pieczy zastepczej
i sporzadzanie stosownych opinii;

4) opiniowanie zasadnosci kontaktow rodziny biologicznej i innych os6b z dzie¢mi
przebywajacymi w rodzinnej pieczy zastepczej;

5) praca z rodzing biologiczna, rodzing zastgpcza oraz umieszczonymi dzieémi pod katem
powrotu dziecka do srodowiska rodzinnego;

6) podejmowanie dziatan majgcych na celu wzmocnienie kompetencji rodzin zastepczych
i przeciwdziatanie ich wypaleniu zawodowemu;

7) przeprowadzanie badan psychologicznych kandydatow zglaszajgcych gotowosé do
pehienia funkcji rodziny zastepczej oraz istniejgcych rodzin zastepczych i
sporzadzanie stosownych opinii;

8) udzial w pracach zespotu do spraw pieczy zastepczej;

9) praca z rodzing zastepcza w miejscu jej zamieszkania;

10) przeprowadzanie szkolen warsztatowych rodzicow zastepczych;

11) wspélpraca z instytucjami i podmiotami wspierajagcymi rodziny zastepcze (np. szkoty,
poradnie psychologiczno- pedagogiczne, poradnie specjalistyczne, sady, itp.);

12) prowadzenie dokumentacji obowiazujgcej w jednostce oraz sporzadzanie stosownych
pism i sprawozdan;

13) sporzadzenie konicowo rocznego sprawozdania z zakresu swojej dziatalnosci .

§ 11

. Stanowiska koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej oraz stanowisko psychologa
podlegaja specjaliscie pracy z rodzing.

. Szczegélowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach pracy sa przechowywane w aktach
osobowych pracownikow.

§12
Powiatowe Centrum Ustlug Wspdlnych wykonuje zadania na rzecz Centrum w oparciu
o zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci na podstawie obowigzujacych aktow
prawnych.

Rozdzial V

Organizacja pracy
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§13

. Kierownik organizuje narady z pracownikami Centrum, poswigcone biezacym

i nowym zadaniom.

. Kierownik w porozumieniu ze Starostg moze organizowaé narady z dyrektorami placéwek

organizacyjnych pomocy spotecznej i jednostek wspotpracujacych z Centrum.

. Wszyscy pracownicy Centrum sg zobowigzani tak organizowaé swoja prace, aby nie

utrudnia¢ pracy innym pracownikom ale sluzy¢é pomocg w rozwigzywaniu pojawiajgcych
si¢ problemow.

Rozdzial VI

Zasady zarzadzania Centrum

§ 14

. Podstawowymi formami zarzadzania Centrum sg polecenia stuzbowe i decyzje kierownika.
. W Centrum funkcjonuja wewnetrzne akty prawne:

1) Zarzadzenia kierownika;
2) Regulaminy wewnetrzne;
3) Instrukcje wewnetrzne.

. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju

dokumentéw uprawniony jest kierownik, ktéry moze delegowaé swoje uprawnienia innym
pracownikom na podstawie odr¢bnych przepiséw.

. W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownika powinna byé¢ zamieszczona

adnotacja zawierajaca nazwisko pracownika, ktéry opracowal dokument.

. Do udzielania informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Centrum jako

calosci upowazniony jest kierownik lub za jego zgodg inny z pracownikow.
Pracownicy na stanowiskach samodzielnych udzielaja informacji z zakresu swojego
dziatania.

Rozdzial VII
Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow

§15

. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzadowymi, do ktorych stosuje

si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

. Wynagradzanie pracownikéw w Centrum ustalane jest na podstawie rozporzadzenia Rady

Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Miedzychodzie.

Rozdzial VI
Zasady kontroli zarzadczej



§ 16

Kontrole zarzadczg stanowi 0ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowi
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy

§17
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasob6éw (m.in. pracownikow, mienia);
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§18

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada kierownik.

§ 19

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum okreslaja wewnetrzne procedury i
regulaminy.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 20

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zmiana Regulaminu nastepuje w tym samym trybie, co uchwalanie.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.
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