Zatacznik Nr 1

do Uchwatly Nr 441/2017
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 27 czerwca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE W JAROSLAWIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu, zwane dalej ,,PCPR” jest jednostka
organizacyjng Powiatu Jarostawskiego, wykonujaca zadania wilasne i1 zlecone powiatu
W zakresie pomocy spotecznej, rehabilitacji spotecznej, wspierania rodziny i1 systemu pieczy
zastgpczej, przemocy w rodzinie oraz wynikajace z porozumien z administracjg rzadowa lub
samorzadowg oraz innymi jednostkami.
2. PCPR dziata w formie jednostki budzetowe;.
3. Siedzibg PCPR jest miasto Jarostaw.
4. Zakres terytorialny PCPR obejmuje Powiat Jarostawski.
5. Nadzor nad dziatalnoscig PCPR sprawuje Zarzad Powiatu w Jarostawiu.

§2
Regulamin organizacyjny PCPR, zwany dalej ,,regulaminem” okres$la zasady organizacji oraz
strukture 1 zakres dzialania stanowisk (dzialow) wchodzacych w jego sktad.

§3
1. Przez sformutowanie uzyte w regulaminie, okreslone ponizej, nalezy rozumiec:
1)Starosta— Starostg Jarostawskiego,
2)Rada— Rade Powiatu w Jarostawiu,
3)Zarzad— Zarzad Powiatu w Jarostawiu,
4)PCPR- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu,
5)Dyrektor— Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu,
6)Kierownik — osoba nadzorujgca pracg dziatu ds. rodzinnej pieczy zastepczej,
7)Dzial-wewnetrzng komorke organizacyjna o skladzie jedno lub wieloosobowym,

realizujaca zadania PCPR,

8)Powiat— Powiat Jarostawski,
9)PFRON- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
2.Pracg PCPR kieruje Dyrektor, zatrudniony przez Zarzad.
3.W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki i kompetencje przejmuje wyznaczony
przez niego pracownik, z zastrzezeniem, iz w sprawach kadrowych petnomocnictwo ogranicza
si¢ do dokonywania czynno$ci z zakresu organizacji pracy w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w jednostce.

§4
PCPR dziata w szczeg6lnosci na podstawie wymienionych nizej aktow prawnych:
1.Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 814
z pdzn. zm)
2.Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 930 z p6zn.
zm.)
3.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016r. poz. 1870
z pézn. zm.)
4.Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016r. poz.
902)



5.Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagrodzenia
pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014r. Nr 1786)
6.Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 2046 z p6zn. zm.)
7.Ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (tj. Dz. U.
z 2017r. , poz. 697)
8.Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tj. Dz. U. z 2015r.
poz. 1390)
9.Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 922)
10.Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. z 2017r. poz.
882)
11.Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (tj.
Dz. U.z 2016 r. poz.1817 z pdzn.zm.)

§5
W celu realizacji zadan powiatu w zakresie pomocy spotecznej PCPR wspodlpracuje
z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami spotecznymi, koSciotem
katolickim, innymi kos$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
policja, prokuratura, sadami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial 11
Gospodarka majatkowa i finansowa

§6
1.Dyrektor PCPR zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong¢ i nalezyte
utrzymanie.
2.Podstawg gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.
3.Dyrektor 1 Gtowny Ksiegowy wspdlnie ponosza odpowiedzialno$¢ za cato§¢ gospodarki
finansowej, za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa, sprawozdawczo$¢ W tym
zakresie oraz racjonalng gospodarke srodkami budzetowymi.

Rozdzial 111
Zakres dzialania i zadania PCPR
§7

1.Do zakresu dziatania PCPR w szczeg6lnos$ci nalezy:

1)opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,
2)opracowywanie i realizacja 3-letnich programow dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
3)opracowywanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy W rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

4)organizowanie i zapewnienie pieczy zastepczej w formie rodzinnej oraz instytucjonalnej,
w tym w postaci §wiadczen finansowych,

5)organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w ponadgminnych domach
pomocy spotecznej na terenie powiatu,

6)udzielanie pomocy osobom znajdujacym si¢ w stanie kryzysu w rozumieniu przepisow art.
47 ustawy o pomocy spotecznej, w tym prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla osob
wymagajacych wsparcia w rozwigzywaniu problemow zyciowych,

T)organizowanie pomocy Ww integracji ze Srodowiskiem osobom majacych trudnos$ci
w przystosowaniu si¢ do zycia w srodowisku,

8)szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu,
9)organizowanie doradztwa metodycznego dla kierownikow i pracownikoéw jednostek pomocy
spolecznej z terenu powiatu,



10)organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

11)organizowanie szkolen dla prowadzgcych rodzinng i instytucjonalng forme¢ pieczy
zastepczej oraz pozyskiwanie kandydatéw do petnienia tej funkcji,

12)organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zast¢pczej w szczegdlno$ci przez tworzenie
grup wsparcia i specjalistyczne poradnictwo,

13)przyznawanie $wiadczen na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki i innych wynikajacych
z obowiazujacych  przepisow oraz udzielanie informacji o  uprawnieniach
i obowigzkach osoby usamodzielniangj,

14)finansowanie kosztow S$wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu
umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zast¢pcze;,

15)organizowanie i przyznawanie pomocy dla uchodzcow,

16)udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w szczegdlnosci w formie dofinansowania
rehabilitacji spolecznej, przy pomocy $§rodkow PFRON,

17)organizowanie i udzielanie pomocy osobom dotknietym przemocg w rodzinie oraz
oddziatywanie na osoby stosujace przemoc.

Rozdzial IV
Kierowanie dzialalno$cia PCPR
§8
1.Praca PCPR kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Dyrektor
odpowiada za catoksztatt pracy PCPR, reprezentuje je na zewnatrz i zapewnia wilasciwe
funkcjonowanie. Przy oznakowaniu spraw Dyrektor uzywa symbolu ,,.D”.
2.Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1)organizowanie pracy PCPR, w tym czuwanie nad realizacjg i terminowym wykonaniem
zadan wynikajacych z przepisow,
2)wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu
administracji publicznej,
3)planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
PCPR,
3)wydawanie zarzadzen,
4)przygotowywanie projektow uchwatl Zarzadu 1 Rady dotyczacych zakresu dziatania PCPR;
3.Dyrektor pelni bezposredni nadzoér nad stanowiskami i Dziatami, ktore przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:
1)Gtoéwny Ksiegowy: GK
2)Radca prawny : RP
3)Kierownik dziatu ds. rodzinnej pieczy zastepczej: K
4)Dziat ds. $wiadczen i poradnictwa specjalistycznego: DSiPS
5)Dziat ds. pomocy i wsparcia 0s6b niepetnosprawnych: DPiWON
6)Dziat ds. rodzinnej pieczy zastgpczej: DRPZ
7)Dziat ds. organizacyjno-kadrowych: DOK

Rozdzial V

Organizacja PCPR
§9
Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi PCPR sg stanowiska i Dziaty wymienione w § 8
ust.3, ktére podejmuja dziatania i prowadza sprawy w zakresach dla nich okreslonych
W niniejszym regulaminie.



Rozdzial VI
Zadania Dzialéw PCPR
§10
1.Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiegowego (GK) nalezy m.in. :
1)opracowywanie rocznych planéw finansowych PCPR,
2)opracowywanie zmian do budzetu,
3)prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
4)wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej PCPR, kontrola operacji
gospodarczych wigzacych si¢ z wydatkowaniem §rodkéw pienieznych, obrotami pieni¢znymi
na rachunku bankowym PCPR,
5)dokonywanie wstepnej kontroli, prawidtlowosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gotowkowych,
6)systematyczne informowanie Dyrektora PCPR o sytuacji finansowej jednostki oraz
o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub w jej
obiegu,
7) przygotowanie zasad prowadzenia i realizacji inwentaryzacji;
8)wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie egzekucji administracyjnej,
prowadzonej w ramach PCPR.

2.Do podstawowych zadan radcy prawnego (RP) nalezy m.in.:

1)opracowywanie, uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym
projektow zarzadzen Dyrektora, decyzji administracyjnych, projektoéw uchwat Rady i Zarzadu
dotyczacych dziatalnosci PCPR, projektow umow cywilnoprawnych zawieranych przez PCPR,
2)udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla PCPR,

3)udziat w negocjacjach warunkéw umow i porozumien zawieranych przez PCPR, opiniowanie
projektéw takich umow i porozumien,

4)wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci powiatu bedacych w gestii PCPR,
wspoldziatanie w podejmowaniu czynnos$ci egzekucyjnych PCPR,

5)informowanie Dyrektora PCPR 0 zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatania
PCPR,

6)prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla rodzin zastgpczych oraz osob prowadzacych
rodzinne domy dziecka, w zakresie prawa rodzinnego oraz zadan realizowanych przez te osoby,
T)reprezentowanie PCPR przed sagdem, organami administracyjnymi.

3.Do podstawowych zadan Dzialu ds. Swiadczen i Poradnictwa Specjalistycznego nalezy
m.in.:

1)sporzadzanie umow o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodzinnego domu
dziecka oraz w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi
i dla rodzin pomocowych,

2)prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz
peloletnich wychowankoéw rodzin zastepczych oraz placéwek opiekunczo-wychowawczych,
3)przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen,
dodatkow, kosztow, dofinansowan zwigzanych z prowadzeniem réznych form pieczy
zastepczej oraz dla pelnoletnich wychowankéw zgodnie z przepisami,

4)przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do swiadczen dla
0sOb usamodzielnianych, ktorym pomoc przyznana byla na podstawie ustawy o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004r.

5)sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicow Iub o0sob
dysponujacych dochodem dziecka za pobyt w pieczy zastepczej, umarzania, odraczania,



rozlozenia na raty lub odstgpowania od oplaty oraz prowadzenie postgpowan w sprawie
ustalania sytuacji bytowo- finansowej 0s6b zobowigzanych do odptatnosci,

6)sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu $wiadczen pieczy zastepczej,

T)wspotpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkow na opieke i wychowanie dziecka
pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalania sytuacji rodzin biologicznych oraz
naliczanie odptatnosci,

8)przyjmowanie wnioskow osrodkow pomocy spotecznej dotyczacych umieszczania osoby
w domu pomocy spotecznej i sporzadzanie decyzji w tej sprawie,

9)sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej
dla os6b przyjetych przed 1 stycznia 2004r.

10) udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statutem uchodzcy,

11)nadzorowanie dziatalnosci domow pomocy spotecznej, mieszkania chronionego,
12)udzielanie pomocy i podejmowanie dzialan na rzecz osob dotknietych przemocs,
13)opracowanie i realizacja programow oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob
stosujacych przemoc,

4.Do podstawowych zadan Dzialu ds. Pomocy i Wsparcia Osob Niepelnosprawnych
nalezy m.in.:

1)udzielanie pomocy finansowej z zakresu rehabilitacji spoteczne;j,

2)dofinansowanie udziatu w turnusach rehabilitacyjnych,

3)dofinansowanie zakupu sprzgtu rehabilitacyjnego, przedmiotow ortopedycznych
1 srodkdw pomocniczych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan okreslonych w pkt 1-3,

4)finansowanie dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowe;j,

5)informowanie 0s6b niepetnosprawnych o ulgach i uprawnieniach

5.Do podstawowych zadan Dzialu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy m.in.:
1)prowadzenie naboru kandydatow i kwalifikowanie ich do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub rodzinnego domu dziecka,

2)organizowanie szkolen dla kandydatow na rodziny zastgpcze i prowadzacych rodzinng piecze
zastepczg oraz szkolen podnoszacych kwalifikacje rodzin zastgpczych oraz prowadzacych
rodzinny dom dziecka,

3)zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujagcym rodzinng pieczg¢ zastepcza oraz
prowadzenie poradnictwa 1 terapii dla osdb sprawujacych rodzinng piecz¢ zastgpcza
|l umieszczonych w rodzinnej pieczy zastgpczej,

4)wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, osrodkami pomocy spotecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spoltecznymi,

5)prowadzenie dzialalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos$¢ do petienia funkcji rodziny
zastepczej,

6)przeprowadzanie badan pedagogiczno-psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej 1 majatkowej dotyczacych kandydatow do pehienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnych doméw dziecka

7)zglaszanie do osrodkoéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna,
8)zapewnienie rodzinom prowadzacym piecze zastepcza dostgpu do specjalistycznej pomocy
dla dzieci w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej oraz zapewnienie
poradnictwa dla tych rodzin,

9)udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom pieczy zastgpczej oraz monitorowanie ich
usamodzielnienia



10)opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytaczanie powddztwa o zasadzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w rodzinnej pieczy zastgpcze;,
11)prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz petnigcych
funkcje rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej, prowadzacych dom dziecka,
12)dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadno$ci dalszego pobytu dziecka
w rodzinnej pieczy zastepczej a nastepnie przekazanie jej do wiasciwego sadu,
13)sporzadzanie ocen rodzin zast¢pczych.

6.Prace Dzialu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nadzoruje kierownik.

7.Do podstawowych zadan Dzialu ds. Organizacyjno-Kadrowych (AK) nalezy m.in.:
1)obstuga kancelaryjno - biurowa PCPR,

2)sprawy kadrowe PCPR,

3)wdrazanie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4)sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych,

5)dokumentacja kontroli zarzadczej,

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§11
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode w godzinach
9.00-14.00.

§12
1.Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie PCPR.
2.Skargi 1 wnioski powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne i terminowe.

§13
1.PCPR stosuje typowe rejestry skarg i wnioskOw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami:
S —skarga
W — wniosek

2.W sprawach skarg 1 wnioskow stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

Rozdzial VIII
Dzialalnos¢ Kontrolna PCPR
§14
W PCPR kontrola przeprowadzana jest na biezaco przez Dyrektora lub osoby dziatajacej na
podstawie pelnomocnictwa Dyrektora. Jej przedmiotem jest przestrzeganie 1 realizacja aktow
normatywnych 1 polecen, terminowe zalatwianie spraw indywidualnych interesantow
1 klientéw, przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 15
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
1)pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,



2)odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
3)pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,
4)decyzje administracyjne.
Rozdzial X
Obieg dokumentow i prowadzenie czynnosci kancelaryjnych
§ 16
W sprawie prowadzenia dokumentdéw stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna:
1)korespondencja wptywajaca do PCPR jest niezwlocznie rejestrowana, przez CO rozumie si¢:
-nadanie korespondencji piecze¢ci i daty wptywu na pisSmie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu)
-wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci
wptywu korespondenciji.
2)korespondencja kierowana jest do Dyrektora, a po jego dyspozycji do wlasciwego
pracownika;
3)pracownik wykonujacy czynnosci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupetnienie rejestru
1 niezwloczne kierowanie kazdej korespondencji do wlasciwego adresata;
4)korespondencja zawierajgca jedynie imi¢ i nazwisko adresata, bez opatrzenia pieczgcia
powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega wpisowi do rejestru. Jesli okaze si¢, ze
korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedktada ja do
zarejestrowania i opatrzenia wlasciwg pieczgcia 1 numerem rejestru.
5)korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysylana jest listami poleconymi;
Rozdzial XI
Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji
§17
1.Informacji o dziatalnosci PCPR udziela Dyrektor.
2.0bstuga informacyjna srodkow spotecznego przekazu odbywa si¢ zgodnie z ustawg ,,Prawo
prasowe”.
3.PCPR prowadzi BIP i stron¢ internetowa: Www.pcpr- jaroslaw.pl;
Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 18
Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowa (poufne) i panstwowa (tajne)
regulujg odrgbne przepisy.
§19
Interesanci przyjmowani sg w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy PCPR.

§ 20
Spory kompetencyjne w PCPR rozstrzyga Dyrektor.

§21
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w formie przewidzianej dla
jego ustalenia.



