ZARZAD POWIATU

w Nowym Dworze Mazowieckim 208
o Mazowiccka 10 UCHWALA Nr...208/2010......
05-100 Nowy Dwor Muzowiecki Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
zdnia .24..105280..20108.....

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33, art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz.1592, z pézn. zm.) w zwiazku z art. 112 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 ze zm.) Zarzad Powiatu
Nowodworskiego uchwala, co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze
Mazowieckim w brzmieniu zalacznika do niniejszej Uchwaty.

§2
Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Dworze Mazowieckim.

§3
Traci moc Uchwata Nr 217/2009 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§4

Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzad Powiatu Nowodworskiego

Przewodniczacy Zarzadu:

Krzysztof Kapusta

Czlonkowie Zarzadu:

1. Anna Kaczmarek W‘-""\V“-)\/ ..........

Stanistaw Tyc

Adam Szatkowski

Sl



UZASADNIENIE

Podjecie uchwaly w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim spowodowane jest zmiana podstaw prawnych
regulujacych dzialalnos¢ PCPR, utworzeniem nowego stanowiska pracy — stanowiska ds. kadr i ptac, a
takze zmiana w zakresie organizacji czasu przyjmowania interesantow przez wprowadzenie dnia
wewnetrznego. Pozostale zmiany maja charakter redakcyjny i porzadkujacy.

W zwiazku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaty jest konieczne i uzasadnione.




Zalacznik

do Uchwaty Nr 299/201 O e
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ izasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim, zwanego dalej PCPR.

§2

1. PCPR dziala na podstawie przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

uchwaly Nr V/14/99 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 28 stycznia 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

uchwaly Nr XXXIX/256/2010 z dnia 18 lutego 2010r. w sprawie uchwalenia Statutu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 ze zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362
ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. 22008 r. Nr 14, poz. 92 ze zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. 22003 r. Nr 96, poz. 873 ze zm.),

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

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (t.]. Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.),

innych przepiséw szczegdlnych dotyczacych jednostek organizacyjnych powiatu, jednostek
organizacyjnych pomocy spofecznej i samorzadowych jednostek budzetowych,

10) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3

1. PCPR jest budzetowa jednostka organizacyjng Powiatu Nowodworskiego wchodzaca w skitad
powiatowej administracji zespolone;.
2. Przy pomocy PCPR Powiat Nowodworski wykonuje nalezace do jego kompetencji:

1y

2)
3)

zadania wlasne powiatu z zakresu pomocy spofecznej oraz rehabilitacji spolecznej o0sob
niepelnosprawnych,

zadania zlecone administracji rzadowej z zakresu pomocy spotecznej,

inne zadania przewidziane w przepisach prawa.

§4

1. Dzialalnoé¢ PCPR finansowana jest ze srodkdéw wilasnych Powiatu Nowodworskiego oraz
z dotacji celowych.

2. PCPR prowadzi gospodarke finansowa na zasadach przewidzianych w ustawie o finansach
publicznych dla jednostek budzetowych.

3. Podstawa gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem Powiatu Nowodworskiego.



§5
1. Siedziba PCPR jest miasto Nowy Dwoér Mazowiecki.
2. PCPR obejmuje swym dziataniem teren Powiatu Nowodworskiego.

Rozdzial 1T
Organizacja PCPR

§6

1. Funkcjonowanie PCPR opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy zatrudnieni w PCPR podlegaja ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 ze zm.).

3. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi PCPR sa jedno- lub wieloosobowe stanowiska pracy.

4. W skiad PCPR wchodza nastgpujace stanowiska:

1) stanowisko ds. organizowania pomocy $rodowiskowej i instytucjonalnej osobom
starszym, niepetnosprawnym oraz cudzoziemcom realizujacym indywidualne programy
integracji,

2) stanowisko ds. rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych,

3) stanowisko ds. pracy z rodzina oraz organizowania lokalnego systemu opieki nad
dzieckiem i rodzina,

4) stanowisko ds. realizacji projektow unijnych

5) glowny ksiggowy,

6) psycholog,

7) Kkonsultant prawny,

8) stanowisko ds. kadr i plac.

Rozdzial 111
Kierowanie PCPR — Dyrektor

§7
1. PCPR kieruje Dyrektor PCPR zwany dalej Dyrektorem zatrudniany przez Starost¢ Powiatu
Nowodworskiego.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zast¢puje upowazniony przez niego pracownik PCPR.

§8
1. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem PCPR, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte
utrzymanie.
2. Dyrektor oraz w zakresie mu powierzonym glowny ksiggowy - ponosza odpowiedzialnos¢ za
gospodarke finansowa PCPR.
§9
1. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym pracownikéw PCPR.
2. Dyrektor ustala dla pracownikow PCPR zatrudnionych na poszczegodlnych stanowiskach
indywidualne zakresy czynnosci.
3. Indywidualne zakresy czynnosci powinny obejmowaé szczegdétowe zadania wykonywane przez
pracownikéw PCPR, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.



4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor w indywidualnych zakresach czynnosci moze
przydziela¢ pracownikom zadania z zakresu réznych stanowisk.

§10
Dyrektor moze powolywaé state lub dorazne zespoty, jako organy pomocnicze lub opiniodawczo-
doradcze, okre$lajac cel ich powotania, nazwg, sktad osobowy, zakres zadan i tryb dziatania.

§11
Ponadto do obowiazkéw i kompetencji Dyrektora, nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie PCPR,

2) organizowanie pracy PCPR,

3) okreslenie zasad wykonywania zadan,

4) zapewnienie skutecznej realizacji zadan i przestrzegania prawa,

5) sprawowanie wewngtrznej kontroli w PCPR,

6) nadzorowanie zatatwienia spraw interesantow oraz efektywnosci i dyscypliny pracy,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwienie skarg i wnioskdw interesantow,

8) prowadzenie polityki kadrowej,

9) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, ochrony zdrowia pracownikéw PCPR i higieny
pracy,

10) zapewnienie przestrzegania zasad wyplacania pracowniczych §wiadczen socjalnych,

11) zatwierdzanie planéw pracy, sprawozdan z dzialalno$ci PCPR, materialéw i pism
przedkiadanych Radzie Powiatu Nowodworskiego, Zarzadowi Powiatu Nowodworskiego,
Staro$cie Nowodworskiemu oraz urzgdom administracji pafistwowe;j.

12) wydawanie:

a) zarzadzen,

b) instrukcji porzadkujacych sprawy organizacyjne,

¢) polecen stuzbowych,

d) decyzji administracyjnych w imieniu Starosty Nowodworskiego na podstawie
udzielonego upowaznienia,

13) wspdlpracowanie z:

a) organami  administracji  rzadowej, samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie spraw i czynnosci wykonywanych przez
PCPR,

b) sadem opiekuficzym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych
catkowicie lub czg¢sciowo opieki rodzicielskiej,

14) sprawowanie kontroli nad dziatalnoscia podlegltych placowek pomocy spolecznej Powiatu
Nowodworskiego,

15) skladanie Radzie Powiatu Nowodworskiego sprawozdania z dziatalnosci PCPR oraz
przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania stanowisk w PCPR

§12
1. Do zakresu dzialania stanowiska ds. organizowania pomocy S$rodowiskowej
i instytucjonalnej osobom starszym, niepelnosprawnym oraz cudzoziemcom

realizujacym indywidualne programy integracji nalezy, w szczegélnosci:



1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

realizacja zadan zwiazanych z umieszczaniem osob ubiegajacych si¢ o pobyt w domu
pomocy spotecznej,

prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spoteczne;j,
sporzadzanie okresowych bilanséw w zakresie potrzeb i posiadanych miejsc w domach
pomocy spotecznej,

sprawowanie fachowego nadzoru nad wymaganym standardem ustug w domu pomocy
spotecznej,

wspotpraca z osrodkami pomocy spofecznej w sprawach umieszczania do domu pomocy
spoleczne;j,

pozyskiwanie informacji o osobach posiadajacych statut uchodzcy i ochrone
uzupelniajaca przebywajacych na terenie powiatu, opracowywanie indywidualnych
programow integracji dla uchodzcow i 0sob posiadajacych ochrong uzupehiajaca, nadzor
nad ich realizacja oraz podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych
potrzeb,

ustalanie wysokosci $wiadczefi przyznawanych uchodzcom i osobom ktére uzyskaly
ochrong uzupetniajaca,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych zadan,
opracowywanie i realizacja strategii, a takze programow rozwiazywania problemow
spolecznych,

10) opracowywanie i udzial w realizacji programéw i projektow wspoétfinansowanych

réwniez z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rehabilitacji spolecznej os6b niepelnosprawnych
nalezy, w szczegllnos¢:

1))

2)

3)
4)
=)
6)

7

rehabilitacja spoleczna osdb niepelnosprawnych w zakresie:

a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
zaopatrzenia w sprzegt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepiséw,

b) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych.

¢) dofinansowania sportu, kultury, rekreacji i turystyki,

d) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi zgodnie z brzmieniem art. 36 ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

e) dofinansowanie i nadzorowanie dzialalnosci warsztatéw terapii zajgciowej,

nadzér nad zadaniami zleconymi organizacjom pozarzadowym dzialajacymi na sig
osobami niepelnosprawnymi na podstawie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

biezaca wspodlprace z organizacjami skupiajacymi osoby niepelnosprawne w celu jak
najefektywniejszego rozwigzywania problemow zyciowych niepelnosprawnych,
wielokierunkowa wspolprace z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych,

planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania $rodkami PFRON na rehabilitacje
spoleczna,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych w ramach
limitu srodkow na rehabilitacj¢ spoleczna PFRON,

podejmowanie dziatann zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci
i likwidacji  barier utrudniajacych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie
w spoteczenstwie,



8) opracowywanie i przedstawianie planéw, zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
dla potrzeb organéw Powiatu oraz innych instytucji sprawujacych nadzér i kontrolg nad
wydatkowaniem $rodkéw PFRON,

9) uczestnictwo w tworzeniu i nadzor nad realizacja powiatowego programu na rzecz oséb
niepetnosprawnych w ramach realizowanych zadan,

10) opracowywanie i realizacja strategii, a takze programéw rozwiazywania problemow
spofecznych,

11) opracowywanie i udzial w realizacji programéw i projektéw wspoifinansowanych
réwniez z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Do zakresu dzialanie stanowiska ds. pracy z rodzing oraz orgamizowania lokalnego
systemu opieki nad dzieckiem i rodzing nalezy w szczegélnosci nalezy, w szczegdlnosci:

1) wspélpraca z placowkami opiekunczo — wychowawczymi w celu umieszczania dzieci
z terenu Powiatu Nowodworskiego,

2) wspolpraca w przygotowaniu indywidualnych programéw usamodzielnienia dzieci
opuszczajacych palcowki opiekunczo — wychowawcze, osrodki szkolno — wychowawcze,
resocjalizacyjne i zaktady poprawcze,

3) praca z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w placéwkach opiekunczo —
wychowawczych w celu tworzenia warunkéw powrotu dziecka do domu rodzinnego,

4) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci
w palcdwkach opiekunczo — wychowawczych,

6) sporzadzenie dokumentéw bedacych podstawa do dokonywania wyplat Swiadczen,

7) opracowywanie programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
realizacji zadan pomocy spolecznej dotyczacych problematyki opiekunczo -
wychowawczej,

8) organizowanie opieki w rodzinach zast¢pczych oraz udzielanie w trybie postgpowania
administracyjnego pomocy przystugujacej rodzinom zastgpczym, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zgodnie z przepisami prawa dokumentacji rodzin zastgpczych na terenie
powiatu,

b) gromadzenie informacji o istotnych sprawach dotyczacych dziecka oraz ich
aktualizacja w przeprowadzanych wywiadach srodowiskowych,

c) okreslanie wysokos$ci pomocy pieni¢znej dla potrzeb wydawanych decyzji,

d) ustalanie wysoko$ci wynagrodzenia z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia
dziecka albo $wiadczonej opieki i wychowania niespokrewnionym z dzieckiem
zawodowym rodzinom zastgpczym,

e) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjq decyzji,

9) sprawowanie stalego nadzoru nad praca rodziny zastgpczej,

10) pomoc w integracji ze srodowiskiem wychowankdw rodzin zastepczych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z odplatnoscia rodzicow biologicznych za pobyt dzieci
w rodzinach zastgpczych,

12) praca z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych w celu
tworzenia warunkéw powrotu dziecka do domu rodzinnego,

13) informowanie wlasciwego sadu opiekunczego o catoksztalcie sytuacji osobistej dziecka
umieszczonego w rodzinie zastgpczej oraz sytuacji rodziny naturalnej dziecka,

14) prowadzenie statystki i sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych zadan,

15) opracowywanie i realizacja strategii, a takze programéw rozwiazywania probleméw
spotecznych,



16) opracowywanie i udzial w realizacji programéw i projektow wspoifinansowanych

réwniez z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

17) organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych,

18) organizowanie kampanii na rzecz rodzicielstwa zastgpczego,

19) organizowanie szkolen dla kandydatoéw na rodzicow zastgpczych,

20) podejmowanie dziatan majacych na celu rozw6j rodzinnej pieczy zastgpczej,

21) podejmowanie wszelkich wymaganych prawem dziatan, w sytuacji umieszczenia dziecka

w trybie natychmiastowym.

4. Do zakresu dzialania stanowiska ds. realizacji projektow unijnych nalezy, w szczegélnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7

realizacja postanowien umowy z dnia 17 pazdziernika 2008r. nr UDA-POKL.07.01.02-
14-027/08-00,

rekrutacja beneficjentéw Programu Operacyjnego Kapital Ludzki - Priorytet VII
Dzialanie 7.1 Poddziatanie 7.1.2 ,,Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji przez
powiatowe centra pomocy rodzinie,

przygotowanie oraz spisywanie kontraktéw socjalnych z beneficjentami Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki — Priorytet VII Dziatanie 7.1 Poddzialanie 7.1.2 ,,Rozwoj
i upowszechnianie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie,
wspotdziatanie z koordynatorem w ramach realizacji Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki — Priorytet VII Dzialanie 7.1 Poddziatanie 7.1.2 ,Rozw¢j i upowszechnianie
aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie”,

wspbldziatanie z innymi osobami zaangazowanymi w realizacj¢ Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki — Priorytet VII Dzialanie 7.1 Poddziatanie 7.1.2 ,Rozwdj
i upowszechnianie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie,
promocja Programu Operacyjnego Kapital Ludzki — Priorytet VII Dziatanie 7.1
Poddziatanie 7.1.2 ,,Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji przez powiatowe
centra pomocy rodzinie,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwiazanych z realizacja Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki — Priorytet VII Dziatanie 7.1 Poddziatanie 7.1.2 ,,Rozwoj
i upowszechnianie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie.

5. Do zakresu dzialania stanowiska gléwnego ksiggowego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

obstuga finansowo-ksiggowa PCPR,

koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu, oraz szczegdlowego uktadu
wykonawczego,

sporzadzanie odpowiednich analiz finansowych,

podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w zakresie spraw finansowych w oparciu
o udzielone upowaznienia przez Dyrektora,

obstuga projektéow unijnych w zakresie ksiggowym oraz wypelnianie wnioskow
o platnos¢ w zakresie ksiggowym,

opiniowanie wnioskow i projektow pod wzgledem finansowym oraz oceny mozliwosci
finansowej ich realizacji,

opiniowanie projektow aktéw prawnych Dyrektora oraz decyzji rodzacych skutki
finansowe,

planowanie i realizacja inwestycji oraz zakupéw inwestycyjnych i opracowanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

10) organizowanie obiegu dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji

gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie

7



kalkulacji wynikajacych z kosztéw wykonywanych zadaf oraz sprawozdawczosci
finansowe;j,

11) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztéow wykonywanych zadan w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych,

12) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie catoksztaltu
prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska
organizacyjne,

13) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi, i innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki, zapewnienie pod
wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,
przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych, zapewnieniu
terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz splaty
zobowiazan,

14) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokument6w, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

15) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian,

16) opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich
analiz.

6. Do zakresu dzialania stanowiska psycholog nalezy, w szczegolnosci:

1) udzielenie porad psychologicznych mieszkancom powiatu,

2) prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla dzieci przebywajacych w rodzinach
zastepczych i placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

3) prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla wychowankéw rodzin zstgpczych
i placowek opiekunczo — wychowawczych,

4) prowadzenie diagnozy psychologicznej dzieci z rodzin zastgpczych i umieszczonych w
Rodzinnych Domach Dziecka réwniez poza siedziba PCPR,

5) wspolpraca przy realizacji powiatowych programéw na rzecz rozwiazywania
poszczegolnych problemow spotecznych,

6) praca z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w placowkach opiekunczo -
wychowawczych i w rodzinach zastepczych w celu tworzenia warunkéw powrotu
dziecka do domu rodzinnego,

7) wspolpraca z sadami, szkotami, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, osrodkami
adopcyjno — opiekunczymi, rodzinami zaprzyjaznionymi, osrodkami pomocy spotecznej,

8) organizowanie pomocy rodzinom, ktore maja trudnosci w wychowywaniu dzieci,

9) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych zadan,

10) uczestnictwo w opracowywaniu powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych oraz nadzor nad jej realizacja,

11) podejmowanie wszelkich wymaganych prawem dziataf, w sytuacji umieszczenia dziecka
w trybie natychmiastowym, przy wspdlpracy z pracownikiem socjalnym PCPR,

12) monitorowanie sytuacji w rodzinach zastgpczych, interweniowanie w sytuacjach
zagrozenia zdrowia, zycia oraz prawidtowego rozwoju dziecka,

13) reagowanie w sposéb przez prawo przewidziane na informacje od innych pracownikéw
socjalnych o sytuacjach zagrozenia zdrowia.



7. Do zakresu dziatania stanowiska konsultant prawny nalezy, w szczegolnosci:

1y
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

udzielanie porad prawnych mieszkaficom powiatu,

udzial w opracowaniu i uzgadnianiu strategii, programéw, decyzji oraz Uchwal Rady
Powiatu Nowodworskiego i Zarzadu Powiatu Nowodworskiego,

udzielanie wyjasnien prawnych pracownikom PCPR,

redagowanie projektow umow i porozumien zawieranych w sprawach dotyczacych zadan
PCPR,

wspoOlpraca z Zespotem Radcéw Prawnych,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych zadan,
monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakresie obejmujacym zadania PCPR
i sygnalizowanie ich Dyrektorowi i pracownikom PCPR,

nadzor prawny nad realizowanymi przez PCPR zadaniami ustawowymi.

8. Do zakresu dzialania stanowiska ds. kadr i plac nalezy, w szczegdlnosci:

1y
2)

3)

4)
)
6)
7
8)
9)

zakladanie, kompleksowe prowadzenie oraz biezaca weryfikacja akt osobowych,

kontrola terminowosci i kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne
badania lekarskie,

kontrola termindéw waznosci oraz planowanie szkoleni z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j,

pomoc podczas inspekcji i kontroli urzgdow, organdw i instytucji panstwowych,
rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym,

rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie uméw pracowniczych i innej dokumentacji pracowniczej,

wspotpraca z Urzedem Pracy,

sporzadzanie miesigcznych list plac,

10) przygotowanie sprawozdan i raportow GUS,
11) przechowywanie dokumentacji i danych kadrowych i ptacowych w miejscach i formach

bezpiecznych, strzezonych i zapewniajacych pelna poufnos¢ oraz zgodnos$¢ z wymogami
prawa.

Rozdzial V

Kontrola dzialalnosci podleglych placéwek pomocy spolecznej Powiatu Nowodworskiego

§13

1. PCPR wykonuje nadzér i kontrole dziatalnosci podlegltych placéwek pomocy spolecznej
Powiatu Nowodworskiego.

Nadzor i kontrola wykonywana jest przez PCPR w zakresie swojej wlasciwosci w oparciu o

przepisy ustawy o samorzadzie powiatowym , ustawy o pomocy spolecznej oraz niniejszego
regulaminu.

1)
2)
3)
4)
5)

Y
2)

Nadzorem objete sa:

rodzinna opieka zastepcza,

jednostki specjalistycznego poradnictwa,
domy pomocy spotecznej,

placéwki opiekunczo-wychowawcze,
warsztaty terapii zajgciowe;.

Zadania kontrolne wykonuja:

Dyrektor w zakresie swojej dzialalnosci,
upowaznieni pracownicy PCPR zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.



5.

™

10.

Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dziatania, doboru srodkéw i wykonania
zadan, w szczegblnosci:

1) zbieranie informacji stuzacych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania i wydania decyzji,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami,

3) badanie i oceng procesdéw stuzacych zaspakajaniu potrzeb spotecznych,

4) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez wskazywanie
osiagnigc i przektadow godnych upowszechniania,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez wskazywanie
w zaleceniach pokontrolnych sposobéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien.

Dyrektor moze zobowiaza¢ jednostke kontrolowana do zlozenia w wyznaczonym przez niego
terminie informacji z realizacji zalecen pokontrolnych.

Kazda kontrola powinna by¢ potaczona z merytorycznym instruktazem.

Kontrole nalezy prowadzi¢ w oparciu o tezy kontroli zatwierdzone przez Dyrektora.
Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
opracowuja pracownicy i przedktadajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Plan kontroli powinien zawierac:

1) nazwe jednostki planowanej do kontroli,

2) przedmiot i rodzaj kontroli,

3) termin kontroli,

4) uwagi.

Rozdzial VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéow

§ 14

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy PCPR.
Informacja o dniach 1 godzinach przyje¢ interesantow w  sprawach skarg
i wnioskéw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogloszen.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi
sporzadza protokot przyjecia zawierajacy:

1) date wplywu,

2) imie, nazwisko, adres sktadajacego,

3) zwiezle okreslenie stanu sprawy,

4) imie¢ i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis przyjmujacego.
PCPR stosuje symbole klasyfikacyjne dla rejestru skarg i wnioskéw oznaczone w rzeczowych
wykazie akt.
Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane sa przez Dyrektora.
Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialdéw do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku kazdorazowo ustala Dyrektor.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.
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Rozdzial VII
Godziny pracy PCPR

§15
1. Godziny pracy PCPR:
1) poniedziatek od godziny 9.00 do godziny17.00,
2) wtorek — piatek od godziny 8.00 do godziny 16.00
2. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy PCPR, jak tez poszczeg6lnych
pracownikow.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§16
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu
Nowodworskiego.

DY RERTUR
\ ¢ coiney Pomocy Rodzinie

‘ AN~
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mgr Wrzysztof Kapusta
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