Uchwala Nr 40 ;] 2015

Zarzadu Powiatu w Starachowicach

ooooooooooooooooooooooooooooo

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Starachowicach i wprowadzenia tekstu jednolitego.

Na podstawie art. 36, ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

powiatowym (t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 595 z pézn. zm.),
Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:
§1

Wprowadza sie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Starachowicach stanowiacego Zalacznik do Uchwaly Nr 20/2012 Zarzadu
Powiatu w Starachowicach z dnia 21 lutego 2012 r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Starachowicach, zgodnie

z zatacznikiem nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2

Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Starachowicach stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Starachowicach.



Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ariusz Dabrowski

Wicestarosta : Agata Wojtyszek ﬂhbwfﬁ( .................

Czlonkowie Zarzadu:
1. Lidia Dziura

2. Beata Stapor

3. Jan Pochec’




UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2013r. poz. 595 z pézn. zm.) organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad
Powiatu.

Zgodnie z art. 77 ust. 4 ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej,
ktéry wszedl w Zzycie dnia 1 stycznia 2015 roku koordynator rodzinnej pieczy zastepczej nie
moze mie¢ pod opieka tacznie wiecej niz 15 rodzin zastepczych lub rodzinnych domow
dziecka. Aby prawidlowo wypelni¢ ustawowe wymogi istnieje konieczno$¢ zatrudnienia
dodatkowo jednej osoby na stanowisko koordynatora ds. rodzinnej pieczy zastepczej.

Zgodnie z Krajowym Programem Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie na lata 2014
-2020 do zadan powiatu nalezy m.in. prowadzenie punktu konsultacyjnego dla os6b
dotknietych przemocg w rodzinie. W zwigzku z powyzszym konieczne jest zatrudnienie

specjalisty do pracy z rodzing, ktéry bedzie prowadzit Punkt Konsultacyjny w PCPR.




L.

z dnia 92'0 WMQOZO“” .....

W Regulaminie  Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starachowicach stanowigcym Zalacznik do Uchwaty Nr 20/2012 Zarzadu Powiatu

w Starachowicach z dnia 21 lutego 2012 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 13 zmienia si¢ punkt 2 — Zesp6t ds. rodzinnej pieczy zastepczej, ktéry po zmianach

otrzymuje brzmienie:

» 2. Zespol ds. rodzinnej pieczy zastepczej — oznacza si¢ symbolem PZ
—  starszy koordynator rodzinnej pieczy zastepcze;j,
- koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,
—  koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,
~  koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,
— pracownik socjalny,
— psycholog,
— prawnik”

2. W § 13 po punkcie 5 dodaje si¢ punkt 6 w brzmieniu:

,»0. Punkt konsultacyjny - oznacza si¢ symbolem PK
—  specjalista pracy z rodzing.”

3. W § 14 po dziale V dodaje sie dzial VI w brzmieniu:

,»YI. PUNKT KONSULTACYJNY

Do zadan punktu konsultacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1. Pomoc osobom dotknietych przemoca w rodzinie.

2. Opracowanie i realizacja programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

3. Opracowanie i realizacja programu oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych dla 0s6b
stosujgcych przemoc w rodzinie.

4. Opracowanie i rozpowszechnianie broszur, ulotek dotyczacych zjawiska przemocy.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie.”

II. Zalacza si¢ schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starachowicach po uwzglednieniu zmian wymienionych w punkcie [
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Zalgeznik nr 2 do Uchwaty Nr A0(20(§

Zarzadu Powiatu w Starachowicach

zdnia &0 L Q 2015v.
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 (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.

595 z pbdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z 2013r., poz.182
z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j

Dz. U. z2013r., poz. 135 z p6zn. zm.)
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2011r, Nr 127, poz. 721 z pézn.

zm.).

§2

Centrum obejmuje swoim dziataniem teren Powiatu Starachowickiego.

§3

Siedziba Centrum miesci sie ' w Starachowicach.

§4
Przedmiotem dzialania Centrum jest realizacja z ramienia Powiatu Starachowickiego zadan
z zakresu pomocy spolecznej oraz zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob
niepetnosprawnych, nalezacych do wlasciwosci powiatu. Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie petni rol¢ organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;.

ROZDZIAL 11
ZADANIA CENTRUM

§5

1. Do zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie nalezy:




1 inmych osrodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi;

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

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

13) doradztwo metodyczne dla kierownikow i  pracownikéw  jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu powiatu;

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

15) sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;

16) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spolecznej i demograficznej.

2. Do zadan powiatu z zakresu rehabilitacji spolecznej oséb niepelnosprawnych
realizowanych przez Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych ze strategia rozwoju wojew6dztwa,
powiatowych programéw dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) przestrzegania praw 0séb niepelnosprawnych,

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

3) udost¢pnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewodztwa oraz
przekazywanie wiasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Rade Powiatu
programow, o ktérych mowa w pkt 1, oraz rocznej informacji z ich realizacji,

4) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzone;j
dziatalnosci oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewédztwa,

5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
0s0b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb,

6) dofinansowanie:

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

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

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0séb niepetnosprawnych,

7) dofinansowanie do kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej.

3. Poza zadaniami okreSlonymi w ust. 1 i 2 Centrum realizuje takze inne zadania
nalezace do wlasciwosci powiatu okre§lone ustawami, w tym w szczegélno$ei:
1) ustawg z dn. 7 kwietnia 1989r. - prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001r.
Nr 79, poz. 855 z p6zn. zm.),
2) ustawg z dn. 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U.

3



— racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

§ 10

1. Dpyrektor kieruje Centrum i odpowiada za wiasciwe jego funkcjonowanie.

2. Gléwny ksiegowy oraz pracownicy Centrum wykonujac zadania wyznaczone przez
Dyrektora 1 wynikajace z niniejszego regulaminu zapewniajg w powierzonym im
zakresie, kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan Centrum
1 odpowiadajg za ich merytoryczne przygotowanie.

§11

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng poszczegdlnych dzialéw 1 kontrole
zewnetrzng jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw wykonujacych zadania
z zakresu pomocy spolecznej na podstawie umow.

2. Kontrole wewnetrzna przeprowadzaja pracownicy upowaznieni przez Dyrektora.

3. Dyrektor przy pomocy pracownikéw Centrum nadzoruje jednostki organizacyjne.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA CENTRUM

§ 12

1. Dyrektora Centrum powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor Centrum: jednoosobowo zarzadza mieniem Powiatu w ramach pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Powiatu.

a)
b)

©)

d)
e)

g)
h)

reprezentuje Centrum na zewnatrz,

nadzoruje sprawy zwigzane z planowaniem i realizacjg budzetu Centrum oraz
gospodarowaniem mieniem Centrum,

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

wykonuje zadania na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

zleca 1 koordynuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna,

upowaznia poszczegolnych pracownikéw Centrum do zalatwiania spraw w jego
imieniu,

wydaje zarzadzenia 1 polecenia stuzbowe,

koordynuje dziatanie poszczegdlnych dziatlow w PCPR,

koordynuje pracami zwigzanymi z opracowaniem projektow aktéw prawnych
dotyczacych zakresu dziatalnosci Centrum, regulujgcym struktury i zasady dziatania
Centrum 1 jego poszczegdlnych dziatéw,



pracownik socjalny,

2. Zespél ds. rodzinnej pieczy zastepczej — oznacza si¢ symbolem PZ

starszy koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,
koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,
koordynator rodzinnej pieczy zastepczej,
koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej,
pracownik socjalny

psycholog,

prawnik

3. Dzial rehabilitacji spolecznej - oznacza si¢ symbolem RS

stanowisko ds. organizacji rehabilitacji spotecznej i rozliczania srodkéw PFRON,
stanowisko ds. organizacji rehabilitacji spotecznej i rozliczania srodkéw PFRON,
doradca ds. oséb niepetnosprawnych — pracownik socjalny

doradca ds. os6b niepelosprawnych — pracownik socjalny - (stanowisko
utworzone na czas realizacji projektu POKL ,,Szczesliwej drogi”, finansowane
z budzetu projektu).”

4. Dzial finansowo — ksiegowy - oznacza si¢ symbolem FK

glowna ksiggowa,

stanowisko ds. obstugi ksiegowej i kadr,

stanowisko ds. realizacji porozumien z powiatami i gminami w sprawach
$wiadczen dla rodzin zastepczych,

S. Dzial administracyjny - oznacza si¢ symbolem ADM

stanowisko ds. administracyjnych,
stanowisko ds. organizacji i obstugi PCPR,
konsultant - kierowca .

6. Punkt konsultacyjny - oznacza sie symbolem PK

specjalista pracy z rodzina,

§14

I.  DZIAL DS. SWIADCZEN, POMOCY STACJONARNEJ I SRODOWISKOWEJ

Do zadan dzialu nalezy w szczegélnosci:
1. Przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen:

a)
b)
©)

d)

e)

na pokrycie kosztow utrzymania dziecka rodzinie zastepczej i RDD,

dotyczacych zwii;kszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

na pokrycie niezbednych wydatkéw zwiazanych z potrzebami przyjmowanego
dziecka do rodziny zastepczej i RDD,

na pokrycie wydatkow zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych
(jednorazowo lub okresowo) w rodzinie zastepczej i RDD,

na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzenia niezbednego remontu lokalu
mieszkalnego dla rodzin zastepczych zawodowych i RDD.



19.

20.

21.

22.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej funkcjonowania placowek opiekuficzo-
wychowawczych na terenie powiatu.

Koordynowanie procesu usamodzielniania pelnoletnich wychowankéw placowek
opiekunczo-wychowawczych — poprzez nadzér nad  sporzgdzaniem programu
usamodzielnienia opiniowanego przez wyznaczonego opiekuna.

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

Przyjmowanie wnioskéw od petnoletnich wychowank6w pieczy zastepczej dotyczacych
swiadczen naleznych osobom usamodzielniajgcym sie.

. Ustalenie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej pelnoletnich wychowankéw

niezbednej do przyznania $wiadczenia.

Przeprowadzenie wywiadéw $rodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen
dla os6b, ktérym pomoc przyznana byla na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r
0 pomocy spoteczne;j.

Przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki, na
zagospodarowanie w formie rzeczowej, pomoc w uzyskaniu odpowiednich warunkéw
mieszkaniowych, w tym mieszkan chronionych osobom opuszczajacym placéwki
opiekuniczo — wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy
spotecznej dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z maloletnimi dzieémi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich,
zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, miodziezowe osrodki
wychowawcze.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen na usamodzielnienie
oraz na kontynuowanie nauki i na zagospodarowanie.

Sporzgdzanie listy wyptat §wiadczen dla oséb usamodzielnianych.

Wspotpraca z dzialem finansowo-ksiegowym w zakresie realizacji naleznych wyplat,
nienaleznie pobranych $wiadczen oraz planowania wydatkéw w budzecie dotyczacych
wyplat $wiadczen dla 0s6b usamodzielniajacych sie.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci merytoryczno- finansowej dotyczacej usamodzielnienia
wychowank6éw pieczy zastepcze;.

Pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, mtodziezy opuszczajacej placéwki opiekuriczo — wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepenosprawnej
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne ogrodki szkolno —
wychowawcze lub  milodziezowe osrodki  wychowawcze, majacych  braki
W przystosowaniu si¢.

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

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego wynikajacych z obowigzkéw na
stanowiskach pracy.



16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

27.
28.

29.
30.
. Wspolpraca z Zespolem ds. Swiadczenn w zakresie prawidlowosci wykorzystania

32.
33.

34.

II1.

Udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym RDD w realizacji zadan
wynikajacych z pieczy zastgpczej.

Przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzacym RDD, planu pomocy dziecku.

Pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym RDD w nawigzaniu wzajemnego
kontaktu.

Zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzgcym RDD dostepu do specjalistycznej
pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjne;j.
Przygotowanie materiatéw do corocznego sprawozdania sktadanego organom Powiatu.
Udzielanie wsparcia petoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej.
Przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzacego RDD na przyjecie dziecka do
pieczy zastepczej.

Opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
petnigcej funkcj¢ pogotowia rodzinnego.

Opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytyczenia powddztwa o zasadzenie
swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej.
Opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez
rodzing =zastgpcza oraz prowadzacego RDD nad dzieckiem poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do penienia funkcji rodziny
zastgpczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia RDD.

Prowadzenie rejestru osoéb pelnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub do prowadzacych RDD.

Prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych zawodowych,
niezawodowych lub prowadzacych RDD.

Prowadzenie rejestru wydanych opinii.

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

przyznanych $wiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny i dziecka.

Udziat w Zespotach ds. Okresowej oceny dziecka.

Sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci
dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie przekazanie jej do whasciwego
sadu.

Sporzadzanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego RDD w konsultacji
z asystentem rodziny.

DZIAL REHABILITACJI SPOLECZNEJ

Do zadan dzialu nalezy w szczegélInosci:

1.

Dofinansowanie uczestnictwa 0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych:

— pomoc w wyborze sanatorium zgodnie z rodzajem schorzenia,

— przyjmowanie wnioskéw i udzielanie dofinansowania,

—  weryfikowanie zgodnosci oferty organizatora z relacjami uczestnikéw turnusu.
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27. Wykonywanie pracy socjalnej i wywiadow srodowiskowych na rzecz o0séb
niepetnosprawnych.

28. Wspolpraca z OPS-ami, organizacjami pozarzadowymi i innymi na rzecz 0séb
niepetnosprawnych.

IV.  DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

Do zadan dzialu nalezy w szczegélno$ei :

1. Kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym, analizowanie
PCPR.

2. Organizowanie sporzadzania obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb

zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego

w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikajgcych kosztéw wykonywanych

zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j.

Biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej

kosztéw wykonywanych zadan z sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy

terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedacego

w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie 0séb majacych

odpowiedzialno$¢ za to mienie, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczer

finansowych, nadzorowanie catoksztattu pracy z zakresu rachunkowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

polegajace zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie

z przepisami  dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami

pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez

jednostke, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznodci, dochodzenia rozliczen spornych oraz

I

=

N

splaty zobowigzan.

Analiza srodkéw przydzielonych z budzetu.

Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza zakladowego planu

kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

8. Kontrola legalnosci dokument6éw dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian.

9. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

10. Rozliczanie programéw celowych.

11. Rozliczanie inwentaryzacji.

12. Dokonywanie kontroli wewnetrznej w dziale finansowo-ksiegowym.

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

N
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

26.
27.
28.
29.
30.

Dokonywanie kontroli wewngtrznej na poszczegdlnych stanowiskach pracy w dziatach :
administracyjnym, rehabilitacji spotecznej, pomocy stacjonarnej i Srodowiskowe;.
Sporzadzanie oceny zasob6w pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spolecznej i demograficzne;.

Podejmowanie dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, tworzenie i realizacja
programoéw ostonowych, w tym wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie.
Biezaca obstuga sekretariatu, przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych dyrektora,
sporzadzanie, rozdziat pism i korespondencji.

Obstuga poczty internetowe;.

Zaopatrzenie PCPR w materialy biurowe, dokonywanie zakupow s$rodkow trwatych
1 przedmiotéw nietrwatych, oraz sporzadzanie rozliczenia.

Prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych i shuzbowych pracownikéw PCPR
w godzinach pracy.

. Dokonywanie zakupu znaczkdéw i sporzadzenie rozliczenia ich zuzycia.

Zakup biletow MZK i sporzadzenie rozliczenia ich zuzycia.

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

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z archiwum zaktadowym.

. Kierowanie samochodem stuzbowym.

Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie samochodu stuzbowego.

. Dostarczanie korespondencji do jednostek wspdipracujacych z PCPR z terenu Powiatu

Starachowickiego.

Dokonywanie zaopatrzenia w materiaty, pod potrzeby jednostki.

Rozliczanie kart drogowych.

Rozliczanie zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego.

Wykonywanie drobnych prac gospodarczych na terenie Centrum.

Wykonywanie zadan zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym w administracji.

VI. PUNKT KONSULTACYJNY

Do zadan punktu konsultacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Pomoc osobom dotknigtych przemoca w rodzinie.

2. Opracowanie i realizacja programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

3. Opracowanie i realizacja programu oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych dla 0séb
stosujgcych przemoc w rodzinie.

4. Opracowanie i rozpowszechnianie broszur, ulotek dotyczacych zjawiska przemocy.

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie.
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Pracownicy Centrum realizujac zadania merytoryczne zobowigzani sg do:

1.

10.

Dokladnej znajomosci przepisow ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych oraz innych aktéw prawnych bezposrednio
zwiazanych z wykonywanymi zadaniami.

Wiasciwego stosowania przepiséw dotyczacych zasad i trybu przyznawania §wiadczen.
Terminowego zalatwiania spraw, prawidlowego ewidencjonowania akt sprawy, zbioréw
przepisoOw prawnych i rejestrow itp.

Planowania dziatalnosci.

Informowania Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach i problemach
utrudniajacych ich terminowe wykonanie.

Przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy
0 ochronie danych osobowych.

Planowania potrzeb budzetowych i biezacej kontroli wykorzystania srodkow.
Przedkladania Dyrektorowi propozycji aktéw prawnych Rady i Zarzadu zwigzanych z ich
zakresem dziatalnosci.

Przestrzegania procedur wykonania budzetu.

Opracowywania okreslonych analiz z realizacji budzetu i czuwania nad wiasciwym
wykorzystaniem powierzonego mienia.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 16
Dyrektor podpisuje:

a) pisma i dokumenty w =zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
w szczeg6lnosci pisma adresowane do Starosty, Zarzadu i Rady,

b) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznienia Starosty lub nalezacych do jego wiasnej kompetencii,

¢) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,

d) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Centrum
w ramach posiadanych kompetencii,

e) decyzje w sprawach kadrowych,

f) odpowiedzi na petycje , skargi i wnioski,

g) wnioski dotyczace urlopéw pracownikéw Centrum,

h) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielit upowaznienia do ich
podpisu,

1) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontrolnych,

j)  pelomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu,

k) odpowiedzi na krytyke prasowa,

1) inne pisma w sprawach nalezgcych do jego wlasciwosci.
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§21

Prawa i obowiazki pracownikéw Centrum reguluja w szczegdlnosci przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o pomocy spotecznej.

§22

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Starachowicach zatwierdzony Uchwalg Nr 16/2011 Zarzadu Powiatu w Starachowicach

z dnia 14 lutego 2011r.
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