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Zarzgdu Powiatu w Starachowicach
zdnia ..2UV. . NQV4..... 2010r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Starachowicach.

Na podstawie art. 36, ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.),

Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:
§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrim Pomocy Rodzinie
w Starachowicach, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty. '

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starachowicach.

§3
Traci moc Uchwata Nr 59/2008 Zarzadu Powiatu w Starachowicach z dnia 27 maja 2008r.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Zarzadu

W e

Andrzej Matynia

Wicestarosta : Andrzej Sendecki
Czlonkowie Zarzadu

1. Jadwiga Maciejczak

2. Waldemar Wrona
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Zgodnie z art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r., Nr 42, poz. 1592 z pézn. zm.) organizacje i zasady funkcjonowania
jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez
Zarzad Powiatu.

Regulamin Organizacyjny opracowany zostal w oparciu o zakres wykonywanych
przez PCPR zadan wynikajacych w szczegolnosci z ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej ( Dz. U. z 2009r., Nr 175, poz. 1362 z pézn. zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
(Dz.U. z 1997r., Nr 123, poz. 776 z p6zn. zm.) oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

Istotng zmiang w przedstawionym Regulaminie Organizacyjnym jest zwigkszenie
liczby etatéw w Dziale Pomocy Srodowiskowej i Stacjonarnej. Zostanie zwiekszony zakres
obowiagzk6w na w/w stanowiskach o :

- sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych odptatnosci za pobyt mieszkancéw
w domach pomocy spolecznej dla 0s6b umieszczonych przed 01.01.2004r.

- sprawowanie kontroli nad prawidlowym funkcjonowaniem doméw pomocy spolecznej.

- umieszczanie wychowankoéw w placowkach opiekunczo-wychowawczych na podstawie
postanowienia sadu.

- sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej funkcjonowania placéwek opiekunczo-
wychowawczych na terenie powiatu.

Na stanowiskach pracownika socjalnego, ds. rodzin zastepczych, ds. usamodzielnien
wychowankow z rodzin zastgpczych i placowek zwigkszony zostanie zakres obowiazkéw

o wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,, POMOST”.

p.o. KIEROWNIK
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W STARACHOWICACH

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Starachowicach, zwane dalej ,,Centrum", dziata na
podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,

poz. 1592 z p6ézn. zm.),
2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009r. Nr 175 poz.1362

Z péZn. zm.).
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 1997r, Nr 123, poz. 776 z p6zn. zm.).

§2

Centrum obejmuje swoim dzialaniem teren Powiatu Starachowickiego.
§3

Siedziba Centrum miesci sie¢ w Starachowicach.
§4

Przedmiotem dzialania Centrum jest realizacja z ramienia Powiatu Starachowickiego zadah
z zakresu pomocy spolecznej oraz zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob

niepelnosprawnyth, nalezacych do wlasciwosci powiatu.
ROZDZIAL 11
ZADANIA CENTRUM
§5
Do zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie nalezy:
1) pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za

te osoby skladek na ubgzpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach

1.
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2) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi.

3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwoj specjalistycznego wsparcia.

§6

1. Do zadan wlasnych powiatu z zakresu pomocy spolecznej realizowanych przez
Centrum nalezy w szczegélnoSci:

1) opracowywanie powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spoltecznych, ze
szczegélnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, wspierania 0s6b
niepelnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

2) prowadzenle specjalistycznego poradnictwa;

3) orgamzowame opieki w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy pieni¢znej na
czgsciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyplacanie
wynagrodzenia z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej
opieki i wychowania mniespokrewnionych z dzieckiem zawodowym rodzinom
zastepczym;

4) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgs$ciowo pozbawionym
opieki rodzicéw, w szczegdlnosci przez organizowanie i prowadzenie o$rodkow
adopcyjno - opiekunczych, placéwek opiekuniczo - wychowawczych, dla dzieci
i mlodziezy, w tym placowek wsparcia dziennego o zasiggu ponadgminnym, a takze
tworzenie i wdrazanie programdw pomocy dziecku i rodzinie;

5) pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w placowkach
opiekuticzo - wychowawczych i w rodzinach zast¢pczych, rdwniez na terenie innego
powiatu;

6) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym placowki opiekunczo - wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny
zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno -
wychowawcze , specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace catodobowg opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze;

7) pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, mlodziezy opuszczajacej placowki opiekunczo - wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢émi i kobiet w cigzy, rodziny
zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjale osrodki szkolno -
wychowawcze , specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowa opicke lub mlodziezowe ofrodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sig¢;

8) pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze S$rodowiskiem, ktdére otrzymaly
status uchodzcy;

9) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego;

10) prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb;

11) prowadzenie mieszkan chronionych dla os6b z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkdéw wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletnimi dzieémi
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12) prowadzenie osrodk6éw interwencji kryzysowej;

13) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

14) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu;

15) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu;

16) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programow ostonowych;

17) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

18) sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej.

2. Do zadan powiatu z zakresu rehabilitacji spolecznej osob niepelnosprawnych
realizowanych przez Centrum nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych ze strategia rozwoju wojewodztwa, powiatowych
programow dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie:
a/ rehabilitacji spolecznej,
b/ przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,

2) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu
i realizacji programéw, o ktérych mowa w pkt 1,

3) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewddztwa oraz przekazywanie
wlasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Rad¢ Powiatu programéw, o ktérych mowa
w pkt 1, oraz rocznej informacji z ich realizacji,

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkoéw niepetnosprawnosci,

5) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

6) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej tych osob,

7) dofinansowanie:

a) uczestnictwa o0sOb niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i s$rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych
pr§episéw,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych,

8) dofinansowanie do kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;.

3. Poza zadaniami okreSlonymi w ust. 1 i 2 Centrum realizuje takze inne zadania
nalezgce do wlasciwosci powiatu okreslone ustawami, w tym w szczegélnoSci:

1) ustawa z dn. 7 kwietnia 1989r. - prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001r. Nr 79,
poz. 855 z pézn. zm.),

2) ustawg z dn. 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994r,
Nr 111, poz. 535 z p6ézn. zm.),

3) ustawg z dn. 16 listopada 1964r-0 Polskim Czerwonym Krzyzu ( Dz. U. z 1964r, Nr 41,
poz. 276 z pézn. zm.),
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(Dz. U. z2003r, Nr 96 poz. 873 z p6zn. zm.).

5) ustawg z dn. 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z2003r, Nr 203, poz. 1966, z p6zn. zm.).

§7

1. W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 4 Centrum wspéldziala z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami spolecznymi, kosciolem katolickim,
innymi  kosciolami, zwigzkami  wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

ROZDZIAL 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA

§8

1. Centrum jest samodzielng jednostka organizacyjno - budzetowa podporzadkowana
bezposrednio Zarzadowi Powiatu.

2. Centrum samodzielnie prowadzi obsluge finansowo - ksiggowa oraz zaopatrzenie
materialowo — techniczne zgodnie z przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych
i ustawag Prawo zamodwieniach publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej Centrum stanowi plan finansowy opracowany na kazdy rok
kalendarzowy.

4. Centrum moze tworzy¢ Srodki specjalne z dochodéw otrzymywanych w szczegdlnosci
w formie darowizn od 0s6b fizycznych i prawnych, spadkéw oraz zapisow.

§9

Centrum dziala w oparciu o zasady:
e praworzgdnosci,
e shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
e podzialu uprawnien, obowiazkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan,
terminowosci zalatwiania spraw,
racjonalnego gospodarowania mieniem.
jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,
planowania pracy i podziatu kompetencji,
wspoldzialania z jednostkami i instytucjami,
racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownlczej
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Kierownik kieruje Centrum i odpowiada za wlasciwe jego funkcjonowanie.

2. Gléwny ksiggowy oraz pracownicy Centrum wykonujac zadania wyznaczone przez
Kierownika i wynikajace z niniejszego regulaminu zapewniaja w powierzonym im zakresie,
kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Centrum i odpowiadajg za
ich merytoryczne przygotowanie.

§11

1. System kontroli obejmuje kontrole¢ wewngtrzng poszczeg6lnych dziatéw i kontrole
zewnetrzng jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw wykonujacych zadania
z zakresu pomocy spolecznej na podstawie umow.

2. Szczegblowy tryb kontroli okreslaja zarzadzenia Kierownika.

3. Na zasadach okre$lonych w regulaminie Kierownik przy pomocy pracownikéw Centrum
nadzoruje jednostki organizacyjne.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA CENTRUM
§12

1. Kierownika Centrum powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.
2. Kierownik Centrum: jednoosobowo zarzadza mieniem Powiatu w ramach pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Powiatu.

a) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

b) nadzoruje sprawy zwigzane z planowaniem i realizacja budzetu Centrum
oraz gospodarowaniem mieniem Centrum,

c) wspdldziata z organami powiatu, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami pozarzadowymi oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wlasciwego wykonania zadan Centrum,

d) wykonuje zadania na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

e) zlecaikoordynuje kontrolg wewngtrzna i zewnetrzna,

f) upowaznia poszczegolnych pracownikéw Centrum do zatatwiania spraw w jego
imieniu,

g) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

h) Koordynuje dziatanie poszczeg6inych dzialéw i Osrodka Interwencii Kryzysowej
w PCPR,

i) koordynuje pracami zwigzanymi z opracowaniem projektéw aktéw prawnych
dotyczacych zakresu dzialalnosci Centrum, regulujacym struktury i zasady dzialania
Centrum 1 jego poszczeg6inych dzialow,

j) wystepuje o opinie Zespolu Radcéw Prawnych Starostwa w przypadku istotnych
watpliwosci prawnych w zakresie uméw, decyzji i innych dokumentéw Centrum,

k) kontroluje przestrzeganie przepiséw ustawy o rachunkowosci w Centrum,

) rozpatruje petycje, skargi i wnioski,

m) wykonuje funkcj¢ pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Centrum
pracownikéw oraz jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy oraz
prawidlowe, zgodne z prawem i zasadami celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci
wykonywanie zadan Centrum,

n) kieruje praca Centrum przy pomocy pracownikéw zajmujacych stanowiska
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0) moze wytacza¢ na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

p) moze kierowa¢ wnioski o ustalenie stopnia niepelnosprawnosci lub niezdolnosci
do pracy do wlasciwych organéw,

q) wydaje decyzje administracyjne w zakresie wykonywania zadan z zakresu
pomocy spotecznej z upowaznienia Starosty,

r) wspdlpracuje z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czgsciowo opieki rodzicielskiej,

s) przedkltada sadowi co najmniej raz w roku wykaz rodzin zastgpczych
niespokrewnionych z dzieckiem,

t) sktada Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

u) odpowiada za prawidtowy dobér kadry Centrum,

v) wyznacza szczegolowy zakres dziatania pracownikom, zajmujacym odpowiednie
stanowiska pracy,

w) w przypadku nieobecnosci Kierownika Centrum zastgpuje go osoba uprzednio
przez niego wyznaczona ( upowaznienie pisemne), )

z) kontroluje gospodarke¢ finansowa Centrum, zalatwianie spraw administracyjnych,
prowadzenie rodzinnej opieki zastgpczej, jednostek specjalistycznego
poradnictwa, domdéw pomocy spolecznej 1 placowek opiekunczo-
wychowawczych, oraz wspoélpracuje z osrodkiem adopcyjno — opiekunczym.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starachowicach
§13

Strukture organizacyjng Centrum tworza:

1. Dzial pomocy Srodowiskowej i stacjonarnej

- stanowisko ds. rodzin zastepczych,

- stanowisko ds. usamodzielnien wychowankéw z rodzin zastepczych i placowek,

- stanowisko ds. wspélpracy z rodzinami naturalnymi wychowankéw przebywajacych
w rodzinach zastgpczych i placéwkach opiekunczo — wychowawczych,

- stanowisko ds. pomocy stacjonarnej (obstuga doméw pomocy spotecznej),

- stanowisko ds. pomocy stacjonarnej (obstuga placéwek opiekunczo - wychowawczych),

- stanowlsko pracownika socjalnego.

2. Dzial rehabilitacji spolecznej

- stanowisko ds. organizacji rehabilitacji spolecznej i rozliczania srodkéw PFRON,
(dofinansowanie do turnusow i sprzetu rehabilitacyjnego),

- stanowisko ds. organizacji rehabilitacji spotecznej i rozliczania srodkéw PFRON,
( dofinansowanie do likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych).

3. Dzial finansowo — ksiggowy

- gtéwna ksiggowa,

- stanowisko ds. obstugi ksiegowej i kadr,

- stanowisko ds. obstugi ksiegowo — biurowe;j.

4. Dzial administracyjny

- stanowisko ds. administracyjnych,
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- kierowca.

5. Osrodek Interwencji Kryzysowej

- stanowisko ds. obstugi w zakresie interwencji kryzysowe;.

§14

1. DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ I STACJONARNEJ

Zakres obowiazkéw na stanowisku ds. rodzin zastgpczych:

1.

2.

3.

=

10.
11.

12.

13.

Organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych dzieciom catkowicie lub czg¢sciowo
pozbawionym opieki rodzicielskiej.

Przyznawanie pomocy pieni¢znej na czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do wytypowania rodzin quz 0s6b do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej.

Przyjmowanie wnioskOw malzenstw lub osdb o ustanowienie ich rodzing zastepcza.
Badanie warunkéw umozliwiajacych kwalifikowanie tych rodzin lub oséb do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej.

Szkolenie rodzin zastgpczych przy wspolpracy z osrodkiem adopcyjno — opiekuniiczym .
Dokonywanie analiz i ocen sytuacji spolecznej i bytowej dzieci umieszczonych
w rodzinach zastgpczych, zawieranie uméw z rodzinami zastgpczymi, sporzadzanie
sprawozdawczo$ci merytoryczno — finansowej z tego zakresu.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do podpisywania porozumien miedzy
powiatami, dotyczacej odptatnosci za pobyt wychowankow z terenu powiatu w rodzinach
zastepczych na ternie innych powiatow i sporzadzanie rozliczen finansowych.

Okreslenie wielkosci pomocy pienieznej na czesciowe pokrycie kosztdw utrzymania
dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych lub kosztéw utrzymania
i wynagrodzenia za usluge opiekunczo — wychowawcza, przygotowanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie, oraz sporzadzanie list wyptat §wiadczen.

Wspotpraca w tworzeniu i wdrazaniu programéw pomocy dziecku i rodzinie.

Wspotpraca z instytucjami i organami dzialajacymi na rzecz nieletnich (osrodki pomocy
spolecznej, sad).

Koordynowanie procesu usamodzielniania petnoletnich wychowankéw rodzin
zastgpczych poprzez sporzadzanie programu usamodzielnienia opiniowanego przez
wyznaczonego opiekuna.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,POMOST” wynikajacych
z obowiazkéw na stanowisku pracy.

Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. usamodzielnienn wychowankéw z rodzin zastepczych
i placowek:

1.

Koordynowanie procesu usamodzielniania pelnoletnich wychowankéw rodzin
zastepezych i placéwek poprzez sporzadzanie programu usamodzielnienia opiniowanego
przez wyznaczonego opiekuna.

Przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki,

na zagospodarowanie w formie rzeczowej, pomoc w uzyskaniu odpowiednich warunkow
mieszkaniowych, w tym mieszkan chronionych, osobom opuszczajacym placowki
opiekunczo — wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy
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spotecznej dla dzieci i milodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z maloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich,
zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze lub miodziezowe osrodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig.

Sporzadzanie sprawozdawczosci merytoryczno — finansowe;.

Pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, mtodziezy opuszczajacej placdwki opiekunczo — wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnej
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny
zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne o$rodki szkolno —
wychowawcze lub mlodziezowe o$rodki wychowawcze, majacych  braki
W przystosowaniu si¢.

. Diagnozowanie sytuacji rodzin objgtych pomoca spoleczng w formie wywiadu

Srodowiskowego.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz nieletnich (osrodki
pomocy spotecznej, sad).

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,POMOST” wynikajacych
z obowigzkéw na stanowisku pracy.

Zakres obowiazkéw na stanowisku ds. wspélpracy z rodzinami naturalnymi wychowankéw
przebywajacych w rodzinach zastgpczych i placéwkach opiekunczo — wychowawczych:

1.

3.

4.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej ustalania odptatno$ci rodzicow dzieci
umieszczonych w placéwkach opiekuficzo — wychowawczych na terenie naszego
powiatu, oraz dzieci, ktdre przed umieszczeniem przebywaly na terenie naszego powiatu,
a obecnie sa umieszczone w placéwkach opiekunczo — wychowawczych na terenie
innych powiatéw, oraz wydawanie stosownych decyzji administracyjnych.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej ustalenia odptatnosci rodzicow naturalnych za
pobyt ich dzieci w rodzinach zastgpczych spokrewnionych i niespokrewnionych oraz
wydanie stosownych decyzji administracyjnych.

Pomoc przy diagnozowaniu sytuacji rodzin zastepczych objetych pomoca spoleczna
w formie wywiadu srodowiskowego.

Przeciwdziatanie patologiom zycia rodzinnego i spolecznego.

Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. pomocy stacjonarnej ( obsluga doméw pomocy
spolecznej) :
1. Przygotowanie materiatébw do kierowania uprawnionych oséb do doméw pomocy

W

spotecznej.

Prowadzeme i rozw01 1nfrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiggu ponad
gmmnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob, sporzadzanie sprawozdawczosci.
Sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych odptatnosci za pobyt mieszkancow
w domach pomocy spolecznej dla oséb umieszczonych przed 01.01.2004r.

Sprawowanie kontroli nad prawidlowym funkcjonowaniem doméw pomocy spoteczne;.

. Pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do Zzycia po zwolnieniu

z zaktadu karnego.

Zakres obowigzkéw na  stanowisku ds. pomocy stacjonarnej (obsluga placéwek
opiekunczo- wychowawczych) :

1.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podpisywania porozumien miedzy
powiatami dotyczacymi odplatnosci za pobyt wychowankow z terenu naszego powiatu
przebywajacych w placéwkach opiekuniczo — wychowawczych w innych powiatach.
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i ustalanie odptatnosci za ich pobyt.

Sprawowanie kontroli nad prawidlowoscia funkcjonowania Zespotlu Placéwek
Opiekunczo — Wychowawczych w Stawie Kunowskim.

Sprawowanie kontroli nad prawidlowosciq funkcjonowania placéwek opiekunczo —
wychowawczych, w tym rodzinnych domow dziecka na terenie powiatu.

Umieszczanie wychowankéw w placéwkach opiekuficzo-wychowawczych na podstawie
postanowienia sadu.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej funkcjonowania placéwek opiekunczo-
wychowawczych na terenie powiatu.

Pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem, ktore otrzymaty status
uchodzcy i repatrianta.

Zakres obowigzkéw na stanowisku — pracownik socjalny :

1.
2.

3.

e

Praca socjalna. .

Diagnozowanie sytuacji rodzin objgtych pomoca spoleczng w formie wywiadu
srodowiskowego.

Sporzadzanie sprawozdan i opinii dotyczacych sytuacji socjalno — bytowych dzieci
umieszczonych w rodzinach zastgpczych m. in. dla potrzeb sadu.

Okresowa wizytacja rodzin zastgpczych celem zbadania stopnia wywiazywania si¢ tych
rodzin z przyj¢tych obowiazkow.

Interwencje, konsultacje i poradnictwo dla oséb potrzebujacych pomocy.

Wprowadzanie danych zebranych w wywiadach $rodowiskowych do systemu
informatycznego ,,POMOST”.

2. DZIAY. REHABILITACJI SPOLECZNEJ

Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. §rodkéw PFRON (dofinansowanie do turnuséw
i sprzetu rehabilitacyjnego) :

1.

Dofinansowanie uczestnictwa oséb niepelnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach
rehabilitacyjnych:

- pomoc w wyborze sanatorium zgodnie z rodzajem schorzenia

- przyjmowanie wnioskow i udzielanie dofinansowania

- weryfikowanie zgodnosci oferty organizatora z relacjami uczestnikéw turnusu,
Dofinansowanie zaopatrzenia oséb niepelnosprawnych w przedmioty ortopedyczne

i §rodki pomocnicze oraz sprzet rehabilitacyjny.

Koordyn'acja dzialan zwigzanych z tworzeniem i realizacja programéw pomocy osobom
niepetnosprawnym.

Opracowanie 1 przedstawianie planoéw zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosci oraz
ich udostepnienia na potrzeby samorzadu wojewddztwa i PFRON.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci.
Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz os6b
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob. '

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osob niepelnosprawnych.

Wspélpraca z Powiatowa Spoteczna Radg ds. Osob Niepetnosprawnych.

Sporzadzanie banku danych o organizacjach pozarzadowych, stowarzyszeniach
dzialajacych na terenie Powiatu Starachowickiego na rzecz oséb niepetnosprawnych,
Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi.
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Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. organizacji rehabilitacji spolecznej i rozliczenia
$rodkéw PFRON (dofinansowanie do likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu
si¢ i technicznych) :

1.

2.

SO PN AW

11

0.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dofinansowania do kosztéw tworzenia

i dzialania Warsztatow Terapii Zajgciowej w Kalkowie — Godowie i Starachowicach.

Uczestniczenie w pracach komisji ds. likwidacji barier architektonicznych

i w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb

niepelnosprawnych:

- weryfikacja wnioskow stron ubiegajacych si¢ o likwidacje barier,

- przeprowadzanie wizji lokalnych w celu weryfikacji wnioskéw

- kwalifikowanie wnioskow do II etapu,

- przygotowanie uméw cywilnoprawnych na podstawie przedkladanych kosztoryséw
wstepnych,

- odbiér wykonanych prac i dokonanych zakupéw dotyczacych likwidacji barier.

Dofinansowanie rehabilitacji dzieci i mtodziezy.

Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki os6b niepetnosprawnych.

Realizacja programéw celowych.

Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb PFRON.

Opracowywanie projektoéw powiatowych programow na rzecz osob niepelnosprawnych.

Udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach os6b niepetlnosprawnych.

Wspolpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Os6b Niepelnosprawnych.

Sporzadzanie banku danych o organizacjach pozarzadowych, stowarzyszeniach

dziatajacych na terenie Powiatu Starachowickiego na rzecz 0sob niepetnosprawnych,

. Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi.

3. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Zakres obowigzkéw na stanowisku gléwnej ksiegowej :

1.

Kompleksowe planowanie budzetu w zakresie ﬁnansowym i rzeczowym, analizowanie

.....

PCPR.

Organizowanie sporzadzania obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego
w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikajacych kosztéw wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan z sprawozdawczosci finansowej w sposc')b umozliwiajacy
termlnowe przekazywanie informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia bedacego
w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b majacych
odpowiedzialno$¢ za to mienie, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych, nadzorowanie caloksztattu pracy z zakresu rachunkowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci, dochodzenia rozliczen spornych oraz
splaty zobowiazan.

Analiza $rodkéw przydzielonych z budzetu.

—t




[image: image13.png]7.

8.
9.

11

Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian.
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

10. Rozliczanie programo6éw celowych.
11. Rozliczanie inwentaryzacji.

Zakres obowiazkoéw na stanowisku ds. obslugi ksiggowej i kadr:

1.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCPR a w szczegdlnosci: akt osobowych,
ewidencji urlopéw, delegacji stuzbowych, dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem
i zwalnianiem, ewidencji badan profilaktycznych, przygotowaniem dokumentacji
zwiazanej z wynagrodzeniem, nagrodami i karami, zalatwianie innych spraw osobowych
wynikajacych ze stosunku pracy.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw PCPR.

Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym , GUS, PUP , oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

. Prowadzenie ewidencji wyposazenia PCPR.

Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. obstugi ksiggowo — biurowej:

1.

bt

7.

Pomoc przy kompletowaniu dokumentacji i wnioskow dotyczacych dofinansowania do
likwidacji barier architektonicznych i technicznych oraz w komunikowaniu sie¢ 0s6b
niepetlnosprawnych.
Pomoc przy kompletowaniu dokumentacji i wnioskdbw do pobytu na turnusach
rehabilitacyjnych osobom niepelnosprawnym.
Rozliczanie $rodkéw pienieznych PFRON | sporzadzanie ewidencji finansowo -
ksiegowej w zakresie:
e uczestnictwa 0s6b niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w  turnusach
rehabilitacyjnych,
e zaopatrzenia o0sOb niepelnosprawnych w przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze oraz sprzet rehabilitacyjny,
likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,
dofinansowania do kosztéw dzialania Warsztatow Terapii Zajeciowej
w Kalkowie — Godowie i Starachowicach.

. Korespondowanie z osobami ubiegajacymi si¢ o dofinansowanie ze srodkéw PFRON za

pomocag faxu, internetu i poczty.

Udzielanie informacji o zakresie pomocy i uprawnieniach 0s6b niepetnosprawnych.
Przygotowywanie drukéw, wniosk6w na dofinansowanie w ramach rehabilitacji
spotecznej (kserowanie 1 wydawanie drukow).

Dokonywanie kontroli finansowej i merytorycznej Warsztatow Terapii Zajeciowe;.

4. DZIAY. ADMINISTRACYJNY

Zakres obowigzkow na stanowisku ds. administracyjnych :

1.

W

Zapewnienie prawidlowego i sprawnego funkcjonowania PCPR, prowadzenie rejestrow:
- zarzadzen kierownika,

- upowaznien 1 pelnomocnictw,

- uméw i porozumien,

- petycji, skarg i wnioskow kierowanych do PCPR,

Prowadzenie zbioru akt prawnych dotyczacych funkcjonowania PCPR.

Przekazywanie zarzadzen Kierownika do realizacji.

Kontrola nad obiegiem dokumentéw w PCPR.
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Opracowywanie projektow zmian do regulaminu organizacyjnego PCPR, oraz
regulaminéw wewnetrznych.

Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewngtrznych, w szczegolnosci
protokétéw pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia.

Ewidencjonowanie wnioskéw z PCPR na posiedzenie Zarzadu Powiatu.
Przygotowywanie w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi projektow uchwat
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez PCPR.
Wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu
i realizacji programéw 1i strategii dotyczacej pomocy spolecznej oraz Srodowiska oséb
niepetnosprawnych.

Podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, tworzenie i realizacja
programdw ostonowych, w tym wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie.
Koordynowanie opracowywania obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz
i informacji PCPR.

Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. organizacji i obslugi PCPR :

1.

2.
3.

SoPo

0

Biezaca obstuga sekretariatu, przekazywanie do realizacji ,polecen stuzbowych
kierownika, sporzadzanie, rozdzial pism i korespondencji.

Obstuga poczty internetowe;j .

Zaopatrzenie PCPR w materiaty biurowe, dokonywanie zakupoéw srodkéw trwatych

i przedmiotéw nietrwalych, oraz sporzadzanie rozliczenia.

Prowadzenie ksiazki drukéw $cistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji wyjé¢ prywatnych i stuzbowych pracownikéw PCPR
w godzinach pracy.

Dokonywanie zakupu znaczkow i sporzadzenie rozliczenia ich zuzycia.

Zakup biletéw MZK i sporzadzenie rozliczenia ich zuzycia.

Wprowadzanie i przesytanie danych do Wojewodztwa w ramach programu ,,POMOST”.
Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z archiwum zakladowym.

Zakres obowigzkow na stanowisku — kierowca :

1.

et

Kierowanie samochodem stluzbowym.

. Dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie samochodu stuzbowego.

Dostarczanie korespondencji do jednostek wspétpracujacych z PCPR z terenu Powiatu
Starachowickiego.

Dokonywanie zaopatrzenia w materialy, pod potrzeby jednostki.

Rozliczanie kart drogowych.

Rozliczagxie zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego.

5. OSRODEK INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

Zalozeniem Os$rodka Interwencji Kryzysowej jest podejmowanie dziatah na rzecz oséb i rodzin
bedacych w stanie kryzysu.

Celem interwencji kryzysowej jest przywrocenie rGwnowagi psychicznej i umiejetnosci

samodzielnego radzenia sobie, a dzigki temu zapobieganie przejsciu reakcji kryzysowej w stan
chronicznej niewydolnosci psychospoteczne;j.

W miar¢ realizacji poszczegblnych zaplanowanych zadan, w ramach interwencji

kryzysowej beda udzielane w szczegdlnosci porady specjalistyczne: prawne, psychologiczne
i socjoterapeutyczne i w zwiazku z tym zatrudnienie w/w specjalistow odbywaé sie bedzie
w ramach umowy zlecenia — do poszczegdlnych dziatan.
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Zakres obowigzkéw na stanowisku ds. obslugi spraw w zakresie interwencji kryzysowej:

L.

2.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktdre powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Informacja o mozliwosciach §wiadczonych ustug przez Osrodek Interwencji Kryzysowej
przy PCPR w Starachowicach, wedlug zalozen programowo — organizacyjnych.

Pomoc w trudnej sytuacji kryzysowej osobom niepelnosprawnym, majacym trudnosci
w przystosowaniu si¢ do zycia.

Pomoc w trudnej sytuacji kryzysowej osobom, majacym trudnosci w przystosowaniu si¢
do zycia, mlodziezy opuszczajace] placéwki opiekunczo — wychowawcze typu
rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w
ciazy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne
ofrodki szkolno — wychowawcze lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majacych
trudnosci w przystosowaniu sig.

Diagnoza sytuacji kryzysowej 0sob niepelnosprawnych, zglaszajacych si¢ po pomoc

( nawiazanie kontaktu, zbieranie informacji, préoba rozwigzania problemuy).

Informacja o prawach i uprawnieniach o0séb niepelnosprawnych zglaszajacych si¢
o pomoc, oraz kierowanie stosownie do potrzeb — do innych miejsc pomocy celem
zalatwienia wyniktego problemu.

Wspélpraca z innymi instytucjami i organizacjami pomocowymi w rozwiazywaniu
probleméw Kklienta tj.  (samorzady gminne, MOPS, GOPS, Gminne Komisje
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Komenda Powiatowa Policji, Sad Rejonowy,
Stowarzyszenia, Koscioly).

Wspbluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoteczne;.

Biezace notowanie rozwigzywanych probleméw i zalatwianych spraw zgodnie
z obowigzujacym obiegiem dokumentow.

§ 15

Zadania wspolne pracownikéw PCPR

Do wspélnych zadan nalezy:

1.
2.

= o

Wykonywanie zadan przypisanych przepisami prawa do wlasciwosci Centrum.
Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowania decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyﬁnym w administracji.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum

Przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujaca w Centrum
procedura.

. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy w poszczegbinych dziatach oraz

podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy w Centrum.

Informowania mieszkancéw o przystugujacych prawach i uprawnieniach.

Inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem strategii i programéw
dotyczacych pomocy spolecznej oraz $rodowiska oséb niepetnosprawnych, a takze
przygotowanie kompleksowych materialéw w tym zakresie,

Opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,
a w szczegodlnosci:

opracowanie diagnozy spoteczney
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- wspoétdziatanie z samorzadami gmin i organizacjami pozarzadowymi przy opracowywaniu
strategii,

9. Przygotowywanie w zakresie swej dziatalnosci projektéw uchwal, materiatow,
sprawozdan, strategii, porozumien, analiz i informacji na sesje Rady Powiatu,
posiedzenie Komisji Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu, dla potrzeb Starosty
oraz organéw nadzoru.

10. Prowadzenie zbioru aktoéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan.

11. Wspétdziatanie z roéznymi organizacjami i instytucjami w zakresie pozyskiwania
dodatkowych funduszy krajowych i zagranicznych w zakresie pomocy spotecznej.

12. Wspélpraca z samorzadem wojewodztwa i samorzadami gminnymi w Powiecie
w zakresie pomocy spotecznej.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Wojewody Swigtokrzyskiego, Marszatka
Wojewodztwa, Ministra Pracy i Polityki Spotecznej i Urzedu Statystycznego.

14. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spolecznej oraz Sadem
Rodzinnym i Nieletnich.

15. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania budzetu Centrum
i jego realizacji. ,

16. Rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Biurem Powiatu interpelacji i wnioskoéw
radnych.

17. Wspétpraca przy tworzeniu strony internetowej Powiatu.

18. Wspotpraca przy rozpatrywaniu petycji, skarg i wnioskow.

19. Przestrzeganie postanowien, instrukcji, obiegu 1 kontroli wewnetrznej dowodéow
finansowo — ksiegowych w Centrum.

Pracownicy Centrum realizujac zadania merytoryczne ponosza odpowiedzialno$¢ za:

10.

11

. Dokladng znajomos¢ przepisoéw ustawy o pomocy spolecznej i ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz innych aktow
prawnych bezposrednio zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Wlasciwe stosowanie przepisdw dotyczacych zasad i trybu przyznawania $wiadczen.
Terminowe zalatwianie spraw, prawidlowe ewidencjonowanie akt sprawy, zbioréw
przepisOw prawnych i rejestrow itp. |

Planowanie dziatalnosci.

Informowanie Kierownika o stanie wykonania zadan oraz potrzebach i problemach
utrudniajacych ich terminowe wykonanie.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych.

Planowanie potrzeb budzetowych i biezaca kontrola wykorzystania srodkow.

Przedktadanie Kierownikowi propozycji aktéw prawnych Rady i Zarzadu zwiazanych z ich
zakresem dziatalnosci.

Przestrzeganie procedur wykonania budzetu.

Sktadanie propozycji dokonania zmian w planie dochodéw i wydatkéw Centrum.

. Opracowywanie okreslonych analiz z realizacji budzetu i czuwanie nad wiasciwym

wykorzystaniem powierzonego mienia.
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ROZDZIAE VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 16

Kierownik podpisuje:

pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, w szczegdélnosci pisma
adresowane do Starosty, Zarzadu i Rady,

decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty lub nalezacych do jego wlasnej kompetencji,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Centrum
w ramach posiadanych kompetenciji,

decyzje w sprawach kadrowych,

odpowiedzi na petycje , skargi 1 wnioski,

wnioski dotyczqce urlopéw pracownikéw Centrum,

odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udz1el11 upowaznienia do ich
podpisu,

odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontrolnych,

upowaznienia do wydania decyzji administracyjnych,

pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

odpowiedzi na krytyke prasowa,

m) inne pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci.

2.

3.

Kierownik moze upowazni¢ pisemnie inng osob¢ do podpisywania dokumentéw, pism
W jego imieniu.

Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Kierownikowi powinny by¢ uprzednio
parafowane ( pod tekstem z lewej strony ), przez pracownika przygotowujacego decyzje
lub pismo.

ROZDZIAY V11

TRYB PRACY CENTRUM

§17

W Centrum obéwigzuja nastepujace zasady w kontaktach z zainteresowanymi:

L.

Interesanci przyjmowani sa i obstugiwani w godzinach pracy Centrum, chyba ze
szczegblne okolicznosci wynikajace z koniecznosci udzielenia niezwlocznej pomocy
wymagaja zatatwienia sprawy w innych godzinach,

Pracownicy Centrum zobowigzani sa do wlasciwego, terminowego, zgodnego z prawem
oraz majacego na wzgledzie dobro 0séb i rodzin zatatwiania spraw,

Pracownicy Centrum zobowiazani sg do zachowania wymogéw kultury urzedowania
i zobowigzani sa do udzielenia petnej informacji o trybie zalatwiania sprawy,
o obowiazujacych w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania sprawy,

o przedluzaniu terminu zalatwiania sprawy oraz o przyshugujacych $rodkach
odwotawczych lub srodkach zaskarzania,

Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej oraz
telefonicznej.
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§18

Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie Centrum ponosi Kierownik.

§19
1. Zasady zalatwiania spraw okresla w szczeg6lnosci ustawa o pomocy spolecznej i kodeks
postepowania administracyjnego.
2. Podania wniesione przez interesantéw Centrum sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.
§20
Wszelkie zarzadzenia dotyczace zakresu dzialania poszczegdlnych dzialéw Centrum, ich
uprawnieni, obowiazkéw badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania
Centrum sa wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych Kierownika.

§21

Prawa i1 obowiazki pracownikéw Centrum reguluja w szczegllnosci przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o pomocy spoteczne;j.

§ 22
Traci moc Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Starachowicach zatwierdzony uchwata Nr 59/2008 Zarzadu Powiatu w Starachowicach z dnia
27 maja 2008r.




[image: image19.png]SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W STARACHOWICACH

KIEROWNIK PCPR

DZIAL
FINANSOWO
KSIEGOWY

Glowna ksiggowa

Stanowisko ds.
obstugi ksiggowej
i kadr

Stanowisko ds.
obstugi
ksiggowo -
biurowej

DZIAL REHABILITACJI
SPOLECZNEJ

Stanowisko ds.
$rodkéw PFRON
(dofinansowanie do
turnus6éw i sprzetu
rehabilitacyjnego)

DZIAL
ADMINISTRACYJNY

Stanowisko ds. $rodkow
PFRON ( dofinansowanie
do likwidacji barier
architektonicznych, w
komunikowaniu si¢ i

technicznych)

Stanowisko ds.
administracyjnych

Stanowisko ds.
organizacji i obstugi
PCPR

Kierowca

DZIAL POMOCY
SRODOWISKOWEJ
ISTACJONARNEJ

Stanowisko ds. rodzin
zastgpezych

Stanowisko ds. usamodzieinient
wychowankow z rodzin
zastepezych i placowek

Stanowisko ds. wspofpracy z
rodzinami naturalnymi
wychowankow przebywajacych
w rodzinach zastepezych i
placéwkach opiekunczo —
wychowawczych

Stanowisko ds. pomocy
stacjonarnej (domy pomocy
spolecznej)

OSRODEK
INTERWENCJI
KRYZYSOWEJ

Stanowisko ds.
obstugi spraw w
zakresie
interwencji
kryzysowej

Prawnik
Psycholog
Socjoterapeuta
( wg umowy
zlecenia) do
poszczegdlnych
zaplanowanych
zadan

Stanowisko ds. pomocy
stacjonarnej (placowki
opiekuniczo — wychowawcze)

Pracownik socjalny





