UCHWALA NR 46/10
ZARZADU POWIATU WLOSZCZOWSKIEGO
z dnia 22 kwietnia 2010r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie we Wloszezowie

Na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 34,5 1 art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r.: Nr 142 poz.1592, Dz.U. z 2002r.: Nr 23, poz.
220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz.1271, Nr 200 poz. 1688, Nr 214 poz. 1806;
Dz.U. z 2003r.; Nr 162 poz. 1568; Dz.U. z 2004r.: Nr 102 poz.1055; Dz.U. z 2007r.: Nr 173,
poz. 1218; Dz.U, z 2008r.: Nr. 180, poz. 1111, Nr 223, poz, 1458; Dz.U. z 2009r.: Nr 92, poz.
753; Dz.U. z 2010r.: Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146)

Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
we Wloszczowie w brzmieniu zatacznika do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwala Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego Nr 8/05 z dnia 31 marca 2005r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie we Wloszczowie zmienionego Uchwala Nr 32/05 z dn. 2 wrzesnia 2005r.

§3

Wykenanie uchwaly powierza sig Staroscic Wloszczowskiemu i Kierownikowi Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazywania od 1 kwietnia 2010r,

1. Maciejczyk Ryszard — Przewodniczacy Zarzadu
2. Krzysiek Zbigniew — Wicestarosta

3. Lapot Mirostaw — Czionek Zarzadu

4. Matyskiewicz Zbigniew — Czlonek Zarzadu

5. Zigba Jacek - Czlonek Zarzadu




Zalacznik do Uchwaty Nr 46/10
Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego
z dnia 22 kwietnia 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
RODZINIE WE WLOSZCZOWIE



S

Rozdzial 1
Postanowienia ogdine

§1.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wloszezowie, zwane dalej ,,Centrum” jest
jednostka organizacyjna Powiatu Wioszczowskiego.

Centrum dziala w formie jednostki budzetowej.

Siedziba Centrum miesci si¢ we Wloszczowie, przy ul. Wisniowej 10.

Centrum dziala w granicach administracyjnych Powiatu Wloszczowskiego.

Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu we Wloszczowie.

Centrum uzywa skrétu PCPR.

§2

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wloszczowie zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dzialania Centrum oraz strukture jednostki.

§3

Centrum dziata w szczegolnosct na podstawie wymienionych nizej aktow prawnych:

1.

2.

3.

10.

L.

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

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14 poz. 92 z pdzn. zm:.).
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z200lr.
Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.).

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowtia psychicznego (Dz. U. z 1994r.Nr
111, poz 535 z pézn. zm.).

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

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223).
Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U. z 2005r.
Nr 180, poz. 1493).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223.,poz. 1458 z pézn. zm.).

Uchwaly Rady Powiatu Wloszczowskiego Nr VIII/26/99 z dnia 28 kwietnia 1999 roku
w sprawie powolania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Uchwaly Rady Powiatu Wioszczowskiego Nr XXXIX/204/06 z dnia 28 czerwca 2006r,
w sprawic nadania Statutu dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
we Wloszczowie.

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§4

W celu realizacji zadan powiatu w zakresie pomocy spolecznej Centrum wspdipracuje
z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe]j, organizacjami spotecznymi, kosciolem
katolickim, innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
policja i prokuratura, sadami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.



1.

Rozdzial 11
Gospodarka majatkowa i finansowa

§5

Kierownik Centrum zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong
I nalezyte utrzymanie.

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

Kicrownik 1 Glowny Ksicgowy ponosza odpowiedzialno$¢ za calos¢ gospodarki
finansowej, za zgodnosé gospodarki finansowej z przepisami prawa, sprawozdawczosé
w tym zakresie oraz racionalng gospodarke §rodkami budzetowymi.

Rozdzial 111
Zakres dzialania i zadania Centrum

§6

Do zakresu dziatania Centrum w szczegdlnosci nalezy wykonywanie:

1) zadan wlasnych powiatu;

2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych;

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien | uméw zawartych przez powiat;

4) prowadzenie Punktu Interwencji Kryzysowej w zakresie obstugi kadrowej
i administracyjne;j;

5) prowadzenie Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w zakresie
obstugi kadrowej i administracyjnej;

6) przygotowanie wnioskéw w sprawach pozyskiwania sSrodkow krajowych oraz
funduszy unijnych na cele zwiazane z realizowanymi zadaniami;

7) innych zadar okreslonych uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, zarzadzeniami
Starosty oraz przepisami prawa.

Rozdzial IV
Kierowanie dzialalnoscig Centrum

§7

Praca Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie kieruje Kierownik na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa.

Kierownik Centrum jest dla jego pracownikéw pracodawcg w rozumieniu kodeksu pracy.
W czasie nieobecnosci Kierownika, jego obowiazki 1 kompetencje przejmuje
wyznaczony przez niege pracownik, z zastrzezeniem, iz w sprawach kadrowych
peinomocnictwo ogranicza si¢ do dokonywania czynnosci z zakresu organizacji pracy
w stosunku do pracownikow zatrudnionych w jednostce.

Kierownik Centrum odpowiada za caloksztalt pracy Centrum, reprezentuje go na
zewnatrz i zapewnia wlasciwe funkcjonowanie.

Przy oznakowaniu spraw Kierownik uzywa symbolu literowego pracownika - 1.



§8

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegélnosci:

L.

2.

3.

6.

1.

Organizowanie pracy Centrum, w tym czuwanic nad realizacja i terminowym
wykonaniem zadan wynikajacych z przepisow.

Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

Wydawanie zarzadzen.

Przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dotyczacych
zakresu dzialania Centrum. 7

Wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Centrum.

Skladanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedkiadania wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna

§9

Podstawg struktury organizacyjnej Centrum sg samodzielne jedno lub wieloosobowe
stanowiska pracy, realizujace merytoryczne zadania jednostki.

W ramach struktury, o ktérej mowa w ust. 1, Kierownik Centrum moze tworzyé
wewnetrzne wigksze komorki organizacyjne zwane: dziatem, sekcja, zespotem itp.
Utworzenie komdrek o ktérych mowa w ust. 2 wymaga akceptacji Zarzadu Powiatu
i pociaga za soba koniecznosé dokonania niezbgdnych zmian w Regulaminie,

Przy Centrum dziata Punkt Interwencji Kryzysowe;j.

Przy Centrum dziata Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnodci jako organ
I instancji:

1) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci stosuje skrot PZON;
2) nadzér merytoryczny nad praca Powiatowego Zespolu ds.  Orzekania

o Niepelnosprawnosci  sprawuje  Przewodniczacy powolany przez  Starostg
Wioszczowskiego;

3) wykonywanie obowiazkéw Przewodniczacego moze mie¢ miejsce na podstawie

umowy o pracg lub umowy cywilnoprawnej;

4)  wybdr formy i zawarcie umowy wykonywania obowigzkow przez Przewodniczacego

Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy do Kierownika
Centrum.
Wszystkie stanowiska pracy wchodzgce w skiad struktury organizacyjnej Centrum
pracujg w oparciu o zakresy czynnosci, obowigzkdw i odpowiedzialnosci ustalone przez
Kierownika Centrum.

§ 10

Struktura organizacyjna Centrum obejmuje tacznie 7,5 etatow z tego:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 4,5 etaty
Punkt Interwencji Kryzysowej 1 etat

2.
3.

Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelhosprawnosci 2 etaty



L.

§11

W ramach struktury organizacyjnej Centrum, funkcjonuja nastgpujace stanowiska:

1) stanowisko Glownego Ksicgowego - przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
literowego pracownika I1;

2) stanowiske Wsparcia Dziecka 1 Rodziny przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
literowego pracownika III;

3) stanowisko Doradcy Osob Niepelnosprawnych przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu literowego pracownika — IV;

4) stanowisko do spraw pomocy instytucjonalnej 1 poradnictwa specjalistycznego
{psychologicznego), przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu literowego pracownika
-V,

5) stanowisko ds. finansowo — kadrowych przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
literowego pracownika VI;

6) stanowisko do spaw orzecznictwa - przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
literowego pracownika — PZON.

2. W przypadku stanowisk wiecloosobowych przy oznakowaniu spraw symbol literowy

pracownika rozszerza si¢ o inicjaly imienia i nazwiska.

Rozdzial V1
Zadania i uprawnienia wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

§12

Wszystkie stanowiska pracy prowadza samodzielnie sprawy zwiazane z realizacja zadan
okreslonych w indywidualnym zakresie zadan, czynnosci 1 odpowiedzialnosci, a takze
doraznie zlecone przez Kierownika Centrum.

Pracownicy na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiadaja przed Kierownikiem
Centrum za prawidlowe 1 zgodne z przepisami prawa wykonywanic zadan i otrzymanych
polecen stuzbowych.

W sprawach nie zastrzezonych do wylaczne] kompetencji Kierownika Centrum -
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 1 dziatajg samodzielnie,
lecz tylko 1 wylacznie w granicach zadan wynikajacych z ich indywidualnego zakresu
dziatania.

§13

Do podstawowych wspolnych zadan dla wszystkich stanowisk pracy nalezy:

l.

Zapewnienie terminowego 1 prawidlowego wykonywania powierzonych zadan —
wynikajacych z przepisow prawa, uchwal organéw powiatu, zarzadzen i1 polecen
Kierownika Centrum.

Opracowywanie programow, plandw, analiz, prognoz 1 sprawozdawczosci w zakresie
zadan nalezacych do stanowiska.

Udzial w pracach zwiazanych z planowaniem i opracowywaniem zatozern do budzetu
Centrum.

Przygotowywanie na potrzeby Kicrownika Centrum projektow, analiz oraz wszelkich
informacji o zakresie realizacji zadan prowadzonych przez stanowisko.

Zapewnienie skutecznej realizacji zadan i powinnosci wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji nigjawnych 1 ustawy o ochronie danych osobowych.



10.

Wykonywanie zadan oraz organizowanie pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Przestrzeganie zasad i postanowieni niniejszego regulaminu i instrukcji kancelaryjne;j
a takze innych regulaminéw, zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy.

Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz ogolnego poziomu w profesjonalnej
obstudze interesantow.

Wspéluczestnictwo w sprawowaniu przez Centrum funkcji nadzorczych, kontrolnych,
szkoleniowych i instruktazowych w stosunku do powiatowych jednostek pomocy
spolecznej.

Przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad zwiazanych z obiegiem korespondencji
i archiwizowania wytworzonej dokumentacji.

Rozdzial VII

Szczegdolowe zakresy dzialania w Centrum poszczegélnych stanowisk pracy

1.

§ 14

Do zadan stanowiska Gléwnego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci  Powiatowego  Centrum  Pomocy  Rodzinie
we Wloszezowie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

2) przygotowanie dokumentow ksiggowych do celéw ewidencji 1 sprawozdawczosci.

3) organizowanie i czuwanie nad inwentaryzacja oraz je) rozliczanie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem oraz wspolpraca ze Starostwem w tym
zakresie;

S) nadzor nad caloksztaltem spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych, tj. obliczanie, skladanie deklaracji rocznych 1 przekazywanie podatku;

6) nadzor nad caloksztaltem spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,

ubezpieczeniem zdrowotnym oraz Funduszem Pracy, tj. naliczanie, sporzadzanie
i przekazywanie deklaracji oraz przekazywanie skladek;

7)
8)
9)

sporzadzanie bilansu;
sporzadzanie sprawozdan do GUS;
sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych i innych analiz;

10} uzgadnianie sald z bankiem, dostawcami i odbiorcami;

11) udzial w ksztattowaniu i planowaniu wynagrodzen pracownikow oraz umow zlecer;
12) udzial w sprawach emerytur i rent oraz sporzadzanie odpowiednich formularzy;

13) nadzér nad terminowa platnoscig naleznosci i zobowiazan a w szczegdlnosci:

podatkow, sktadek ZUS, rozrachunkéw i innych;

14) nadzér nad prawidiowym wykorzystaniem srodkow z budzetu;
15) nadzér nad ewidencjq $rodkéw trwalych w uzytkowaniu,
16) segregowanie, porzadkowanie zaksiggowanych dokumentéw oraz ich archiwizowanie.

Wymienione powyzszej zadania nie obejmujg zadan realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki.

2. Do zakresu dzialania stanowiska Wsparcia Dziecka i Rodziny w szczegdlnosei
nalezy:

1

organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych oraz udzielanie pomocy pienigznej
na czgéciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci;

2) przygotowywanic dokumentacji celem wyptacania wynagrodzenia z tytulu



pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo swiadczonej opieki i wychowania
przez zawodowe niespokrewnione z dzieckiem rodziny zasigpceze;

3) sporzadzanie 1 aktualizowanie porozumien migdzy powiatamt dotyczacymi
umieszczania dziect w rodzinach zastgpczych 1 placowkach opiekuiczo —
wychowawczych;

4) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnianie oraz pokrywanie wydatkow
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym rodziny zastgpcze,
nicktére typy placowek opiekunczo — wychowawczych, schroniska i zaklady
poprawcze;

5) wspieranie dorostych wychowankéw rodzin zastepczych i placéwek instytucjonalnych
poprzez tworzenie programow usamodzielnienia;

6) pozyskiwanie oraz kierowanie na szkolenie oséb zglaszajacych gotowos¢ prowadzenia
rodzinnej opieki zastgpczej;

7) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w rodzinach zastepczych, u rodzicow
biologicznych dzieci oraz usamodzielnianych wychowankéw, przeprowadzanie
wywiaddw na zlecenie;

8) zawieranie kontraktow socjalnych;

9) prowadzenie rejestru rodzin zastgpezych;

10) planowanie $rodkéw na realizacje zadar, oraz sporzadzanie sprawozdan i analiz, oraz
przekazywanie Kierownikowi 1 Gléwnemu Ksiegowemu Centrum, Wojewodzie,
Urzgdowi Statystycznermu;,

11) ewidencja wyplacanych $§wiadczen;

12) pomoc w integracji ze srodowiskiem o0sdb opuszczajacych rodziny zastgpcze, zaklady
kamne oraz niektore rodzaje placowek opiekuriczo — wychowawczych;

13) sporzadzanie na potrzeby sadu sprawozdan dotyczacych sytuacji  dziecka
umieszczonego W rodzinie zastepezey;

14) doradztwo metodyczne dla usamodzielniajacych si¢ Wychowankow placéwek, rodzin
zastepczych, kandydatdw na rodziny zastepcze;

15) tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie;

16) wspieranie rodzin w petnieniu przez nie funkcji opickunczo — wychowawczych;

17) poszukiwanie miejsc dla dzieci w placéwkach opiekunczo — wychowawczych
i rodzinach zastgpczych na terenie wojewodztwa i kraju;

18) prowadzenie 1 realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwiazywania Probleméw
Spolecznych w Powiecie Wioszczowskim na lata 2008-2015;

19) prowadzenie i uaktualnianic bazy programu POMOST;

20) propagowanie prawidlowego wizerunku rodziny w srodkach masowego przekazu;

21) diagnozowanie srodowisk rodzinnych ;

22) opracowywanie i realizacja programéw z zakresu pomocy spotecznej;

23) sporzadzanie niezbgdnej sprawozdawczoscei i opracowan statystycznych dotyczacych
placéwek pomocy spolecznej, rodzin zastepczych i innych zadai z zakresu pomocy
spoleczne;j;

24) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem rodzin zastepczych;

25) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programdw pomocy spolecznej, majacych
na celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia;

26) podejmowanie innych dzialaii wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizowanie programow ostonowych;

27) sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy
spoteczne;;

28) doradztwo metodyczne dla pracownikéw pomocy spolecznej i innych instytucji;



29) organizowanie szkolen 1 warsztatéw dla pracownikéw pomocy spotecznej;

30) promowanie za posrednictwem lokalnych mediow dzialan z zakresu opieki nad
dzieckiem i rodzina;

31) przygotowywanic aktow prawnych zwigzanych z pomoca spoteczna.

Wymienione powyzszej zadania nie obejmujg zadan realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

3. Do zakresu dzialania stanowiska Doradcy Osob Niepelnosprawnych w szczegolnosci
nalezy:

1) opracowywanie, przedstawianie 1 udostgpnienie planéw zadai zprowadzonej
dzialalnosci;

2) wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi oraz fundacjami
dzialajacymi na rzecz osdb niepelnosprawnych;

3) prowadzenie poradnictwa na rzecz 0sob niepelnosprawnych;

4) kontrola sposobu realizacji umow zawartych przez Powiat w zakresie prowadzenia
rehabilitacji spoteczne;;

5) dofinansowywanie  uczestnictwa  o0s6b  niepelnosprawnych w  turnusach
rehabilitacyjnych ze srodkow PFRON;

6) dofinansowywanie sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki osdb niepelnosprawnych
ze srodkéw PFRON;

7) dofinansowywanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym i jednostkom prawnym
ze srodkow PFRON;

8) dofinansowywanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
1 technicznych ze srodkéw PFRON;

9) nadzor nad dzialalnoscia warsztatow terapii zaj¢ciowej;

10) sporzadzanie niezbednej sprawozdawczosci 1 opracowan statystycznych dotyczacych
osab niepelnosprawnych;

11) prowadzenie za posrednictwemn medidw promowania dzialan na rzecz osdb
niepetnosprawnych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig Powiatowej Spotecznej Rady na Rzecz
Osdb Niepetnosprawnych;

13) podejmowanie innych dzialan wynikajacych 2z rozeznanych potrzeb o0séb
niepelnosprawnych;

14) tworzenie i wdrazanie programow dla oséb niepetnosprawnych;

15) kontrola prawidlowosci wykorzystania srodké6w PFRON;

16) przygotowywaniec aktow prawnych zwigzanych ze sprawami 0s6b niepelnosprawnych;

17) realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z Powiatowego Programu dziatan
na rzecz osob niepetnosprawnych;

18) wspolpraca z Wrydzialem Finansowo — Budzetowym Starostwa Powiatowego
w zakresie wyplaty dofinansowan ze Srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacii
Osob Niepelnosprawnych, sporzadzania sprawozdan oraz zapotrzebowania na srodki;

19) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci.

Wymienione powyzsze) zadania nie obejmuja zadan realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki.

4. Do zakresu dzialania stanowiska do spraw pomacy instytucjonalnej i poradnictwa
specjalistycznego (psychologicznego) w szczegdlnosci nalezy:



1} diagnozowanie sytuacji kryzysowej 0sob i rodzin zglaszajacych si¢ po pomoc;

2) zaplanowanie postgpowania terapeutycznego;

3) specjalistyczna, interdyscyplinara pomoc osobom i rodzinom w kryzysie;

4) poradnictwo psychologiczne;

5) tworzenie systemu przeciwdzialania przemocy w rodzinie;

6) wspolpraca z sadem, komends policji, osrodkami pemocy spolecznej, organizacjami
spolecznymi i innymi instytucjami w zakresie pomocy rodzinie;

7) objecie. w sytuacjach tego wymapajacych, wsparciem psychologicznym rodzin
zastepczych z terenu powiatu oraz umieszezonych w nich dzieci;

8) objecie, w sytuacjach tego wymagajacych wsparciem psychologicznym dzieci
umieszezonych w Rodzinnym Domu Dziecka,

9) kierowanie osob potrzebujacych pomocy — stosownie do potrzeb do innych miejsc
pomocy i placowek specjalistycznych;

10) doradztwo metodyczne pracownikom pomocy spotecznej i innym instytucjom,

11) organizacja szkolenn i warsztatéw psychologicznych dla pracownikéw pomocy
spotecznej i innych;

12)interwencje w Srodowisku 0séb potrzebujacych pomocy przy wspdtpracy
z kuratorami, osrodkami pomocy spolecznej, policja;

13) prowadzenie — za posrednictwem lokainych mediéw — edukacji w zakresie zdrowego
stylu zycia, promowanie zachowan sluzacych ochronie zdrowia, przeciwdziala
przemocy w rodzinie;

14)rozwigzywanie konfliktéw rodzinnych, pokoleniowych, srodowiskowych itp. przy
pomocy mediacji.

15)prowadzenie spraw zwigzanych z Domem Pomocy spoteczne;:

a) wydawanie decyzji administracyjnych,
b) kontrolowanie funkcjonowania DPS;

16) rejestracja korespondencji przychodzacej i wysylane;j;

17)dostarczanie korespondencji na poczte.

Wymienione powyzsze] zadania nie obejmuja zadan realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

5. De zakresu dzialania stanowiska ds. finansowo — kadroewych w szczegdlnosci nalezy:
1)}  wdrazanie i stosowanie instrukeyi kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw przez Kierownika oraz

w imieniu Kierownika;
3) zabezpieczanie i przestrzeganie praw autorskich oraz ochrona danych osobowych;
4) prowadzenie rejestru pieczecei korespondencyjnych 1 podpisowych;
5) gromadzenie 1 przechowywanie wszelkich materialdw prasowych | innych
dokumentdw opracowywanych w zwiazku z kontaktami z mediami;
6) prowadzenie kasy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wloszczowie
7) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z kadrami w PCPR:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
b) sporzadzanic umow o pracg, umoéw zlecen, Swiadectw pracy oraz inny zgodnych
z obowigzujacymi przepisami,
¢) sporzadzanie list obecnosci,
d) ewidencje czasu pracy pracownikéw;
8) prowadzenie dokumentacji placowej:
a) sporzadzanie list plac pracownikéw,
b) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;



9) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych 2z ubezpieczeniem spolecznym,
zdrowotnym oraz Funduszem pracy t..:
a) naliczanie i przekazywanie skladek do ZUS,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami chorobowymi, macierzynskimi itp.,
¢) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,
d) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i plac;
10} prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem dochodowym od osob fizycznych,
naliczani¢ 1 sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,
11) terminowa zaplata zobowiazan, a w szczegdlnosci podatkéw, skladek ZUS
1 pozostatych zobowigzan;
12) nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej) przestrzegania w Centrum
tajemnicy panstwowej, stuzbowej;
13) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiermn dochodowym od 0s6b fizycznych;
14) udzial w sporzadzaniu inwentaryzacji oraz jej rozliczanie;
15) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéow trwalych;
16) prowadzenie gospodarki materialami biurowymi, przedmiotami nietrwatymi;
17) prowadzenie ewidencji i rejestréw w tym zakresie,
18) prowadzenie spraw socjalnych t BHP.

Wymienione powyzsze) zadania nie obejmujg zadan realizowanych w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki.

6. Do zakresu dzialania stanowiska do spaw orzecznictwa niepelnosprawnosci
w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja zadania =z =zakresu administracji rzadowej, dotyczaca orzekania
o niepelnosprawnosci 1 o stopniu niepetnosprawnosci;

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z trybem posigpowania w orzekaniu
o niepelnosprawnosci 1 © stopniu niepelnosprawnosci oraz prowadzenie rejestru tych
spraw;

3) wydawaniec drukéw i przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczenia lub legitymacji;

4) sporzadzanie legitymaciji;

5) udzielenie objasnien i informacji osobom zainteresowanym w zakresie orzecznictwa
i rehabilitacji 0séb niepelnosprawnych;

6) prowadzenie korespondencji z osobami ubiegajacymi sie o orzeczenie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

7) analiza wplywajacych wnioskdw o ustalenie niepelnosprawnosci lub stopnia
niepelnosprawnosci;

8) przygotowanie i obstuga posiedzen skladu orzekajacego;

9) ustalanie skladéw orzekajacych i terminéw posiedzen sktadéw orzekajacych;

10} sporzadzanie orzeczenn wydanych przez sklady orzekajace oraz sporzadzanie
protokolow;

11) analiza odwolant od wydanych orzeczen i kierowanie ich do trybu odwotawczego;

12) archiwizowanie dokumentacji;

13) prowadzenie spraw =z wykorzystaniem Elektronicznego Krajowego Systemu
Moniteringu Orzekania o Niepelnosprawnosc (KSMOON);

14) sporzadzanie bilansu potrzeb 1 sprawozdawczosci w zakresie orzecznictwa
o niepelnosprawnosci 1 o stopniu niepelnosprawnosci;

15) wspdldziatanie z organami administracji rzadowej 1 organami jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach:

a) pomocy spolecznej 1 rehabilitacji osob  niepelnosprawnych - zgodnie



ze wskazanlami zawartymi w orzeczeniu o niepelnosprawnosci i o stopniu
niepelnosprawnosci,
b) toczacych sie postgpowan przed organami rentowymi i instytucjami realizujacymi
ubezpieczenia spoleczne;
16) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi organarmi
administracji publicznej, w zakresie spraw z orzecznictwa i rehabilitacji osob
niepetnosprawnych.

Wymienione powyzszej zadania nie obejmuja zadari realizowanych w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Rozdzial VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§15

Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek
w godzinach 10 00 — 12 00. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy interesanci
przyjmowani beda w kolejny dzien roboczy.

§ 16

1. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
2. Skargi t wnioskt powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne 1 terminowe.

§17
Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi stanowisko ds. finansowo - kadrowych.
§ 18

1. Centrum stosuje typowe rejestry skarg 1 wnioskow oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:
S —skarga;
W - wniosek;

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

Rozdzial 1X
Dzialalnos¢ Kontrolna Centrum

§19
Centrumn w zakresie swojej wlasciwosci sprawuje nadzor 1 kontrolg dziatalnosei jednostek

podlegtych Powiatowi w sprawach z zakresu pomocy spolecznej oraz rehabilitac)i spoleczngej
0s0b niepetnosprawnych.



§20

Nadzor i kontrola wykonywana jest przez Centrum w oparciu o przepisy niniejszego
Regulaminu.

§21

Zadania kontrolne wykonuja:
1. Kierownik Centrum w zakresie swojej wlasciwosel.
2. Uprawnieni pracownicy Centrum, zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.

§ 22

1. Zadaniem kontroli jest sprawdzanie prawidlowosci dzialania i wydatkowania $rodkow
finansowych oraz sposobu wykonywania zadai.

2. Zakres kontroli obejmuje wykonanie przez jednostki organizacyjne zadan wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen, uchwal 1 zarzadzen organdw powiatu oraz zarzadzen kierownika
Centrum.

§ 23

1. Dzialalnosé kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
opracowuja wlasciwi pracownicy 1 przedstawtaja kierownikowi do zatwierdzenia.

2. Plan kontroli powinien zawiecraé: nazwe¢ kontrolowane] jednostki, przedmiot i rodzaj
kontroli, termin kontroli, tezy kontroli, uwagi.

3. Kontrolg nalezy prowadzi¢ w oparciu o tezy kontroli zatwierdzone przez kierownika.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i decyzji

§24

—

Do podpisu kierownika zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci;
2) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez kierownika do jego podpisu;
4) decyzje administracyjne.

Rozdzial XI
Obieg dokumentdw i prowadzenie czynnosci kancelaryjnych

§25
1. W sprawie prowadzenia dokumentéw stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna.

2. Korespondencja wplywajaca do Centrum jest niezwlocznie rejestrowana, przez
CO rozumie sig:



1) nadanie korespondencji pieczeci 1 daty wplywu na pis$mie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegajgcej otwarciu);
2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienic tego numeru
do pieczeci wpltywu korespondencji.
Korespondencja kierowana jest do Kierownika, a po jego dyspozycji do wlasciwego
pracownika.
Pracownik wykonujacy czynnosci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupelnienie
rejestru  symbolami adresata i niezwloczne kierowanie kazdej korespondencji
do wlasciwego adresata.
Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata, bez opatrzenia pieczgcig
powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega wpisowi do rejestru. Jesli okaze sie,
ze korespondencia ta nie miala charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedklada
ja do zarejestrowania i opatrzenia wlagciwg pieczecia 1 numerem rejestru.
Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowantem administracyjnym lub
sgdowym wysylana jest listami poleconymi.
Centrum prowadzi rejestr pieczegcl korespondencyjnych i podpisowych.

Rozdzial XI1
Postanowienia koricowe

§ 26

Spory kompetencyjne w Centrum rozstrzyga Kierownik.

§27

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w formie przewidzianej dla
jego uchwalenia.



