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Zatgcznik do Uchwaty nr 296/2012
Zarzadu Powiatu w Myszkowie
z dnia 25 kwietnia 2012

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie, zwane dalej ,Centrum”, jest
jednostkg organizacyjng Powiatu Myszkowskiego, wykonujaca zadania z zakresu
pomocy spotecznej / wiasne i z zakresu administracji rzgdowej / nalezace do
samorzadu powiatowego oraz jednostkg organizacyjng wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej dziatajgcg na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz
obowigzujgcych przepiséw prawa.
Centrum dziata na obszarze Powiatu Myszkowskiego.
Siedzibg Centrum jest Myszkow, ul. Partyzantow 21.
Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu w Myszkowie.
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Centrum.
Przez skroty uzyte w Regulaminie nalezy rozumiec:

1) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Myszkowie,

2) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie,

3) Starosta — Starosta Myszkowski,

4) Rada — Rada Powiatu w Myszkowie,

5) Zarzad — Zarzad Powiatu w Myszkowie,

6) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.
Realizujgc zadania Powiatu w zakresie pomocy spotecznej, Centrum wspotpracuje
z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami i fundacjami, Kosciotem katolickim i innymi ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, osobami prawnymi i fizycznymi.

Z uwagi na mozliwosci organizacyjne Powiatu w wykonywaniu okreslonych zadan
Centrum moze zleci¢ ich realizacje innym powiatom w trybie i na zasadach
ustalonych przez Rade Powiatu.

§2

. Zadania Powiatowego Centrum okresla:

1/ ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /tekst jednolity Dz. U.
z 2009 nr 175 poz. 1369 z pbézn. zm./;

2/ ustawa z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej /Dz. U. z 2011 nr 149 poz. 887 z p6zn. zm./,

3/ ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /tekst jednolity
Dz. U. 22011 nr 231 poz. 1375/,

4/ ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych /tekst jednolity Dz. U. z 2011 nr 127
poz. 721 z pdzn. zm./;

5/ ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich
/tekst jednolity — Dz. U. z 2010 nr 33 poz. 178/,
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6/ ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
/ Dz. U.z2005 nr 180 poz. 1493 z pézn. zm./;
7/ ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym /tekst jednolity Dz. U.

z 2001 nr 142 poz.1592 z pbézn. zm./;
8/ ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2001

nr 142 poz. 1593 z pézn. zm./;
9/ wydane na ich podstawie akty wykonawcze i inne przepisy dotyczgce pomocy

spotecznej;
10/ Statut Powiatu Myszkowskiego nadany uchwatg nr 1V/15/99 Rady Powiatu

w Myszkowie z dnia 16.01.1999 r.
11/ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Myszkowie nadany Uchwatg

nr XL/296/2010 Rady Powiatu Powiatowego Myszkowie z dnia 23.02.2010 roku.
12/ Niniejszy regulamin.

2. Centrum w zakresie spraw nieuregulowanych przepisami szczegdélnymi dotyczgcymi
jednostek samorzadu terytorialnego stosuje przepisy ogdlne regulujace gospodarke
finansowa, sprawy kadrowe i statutowe jednostki.

3. Centrum przestrzega uregulowanh zawartych w:

1/ Statucie PCPR,
2/ Regulaminie Organizacyjnym,
3/ Statucie Powiatu Myszkowskiego.

ROZDZIAL I
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§3

Centrum dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

a) praworzadnosci,

b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,

e) kontroli wewnetrzne;j,

f) wzajemnego wspodtdziatania.
Komérkami organizacyjnymi Centrum sg zespoty i samodzielne stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne podejmujg i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Centrum w zakresie okreslonym Regulaminem.

§4

1. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia sie nastepujgce komorki
organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
a) sekcja do spraw ograniczania skutkdw niepetnosprawnosci i realizacji programow
celowych ze srodkow PFRON - Np
b) sekcja do spraw pracy z rodzing, dzieckiem i wybranymi grupami spotecznymi — Rdz
c) zespot do spraw pieczy zastepczej - Pz
d) stanowisko do spraw organizacyjnych — Or
e) sekcja do spraw finansowo- ksiegowych - Fn.



2. Przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie dziata:

a) Poradnia Rodzinna - PR

Poradnia Rodzinna ma na celu wspieranie rodzin dysfunkcyjnych majacych trudnosci

W wywigzywaniu sie z obowigzkéw wychowawczo — opiekunczych wobec swoich dzieci,

a w szczegolnosci:

- udzielanie pomocy rodzinom dysfunkcyjnym w rozwigzywaniu problemow zyciowych;

- pomocy w sprawach opiekunczo — wychowawczych;

- pomocy psychologicznej;

- pomocy socjalnej;

- pomocy prawnej;

- interwencji w przypadku sytuacji kryzysowej zwigzanej z wystepowaniem przemocy
domowej, alkoholizmu, kryzysow sytuacyjnych zwigzanych z utratg bliskiej osoby, zatoba.

b) Punkt Interwencji Kryzysowej — PIK

Do podstawowego zakresu dziatania Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy:

- diagnoza sytuacji kryzysowej osob i rodzin zgtaszajacych sie o pomoc;

- udzielanie wsparcia psychologicznego;

- udzielanie wsparcia prawnego;

- udzielanie wsparcia w ramach pracy socjalnej;

- prowadzenie programu korekcyjno — edukacyjnego dla osob stosujgcych przemoc
w rodzinie.

c) Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci — PZON

3.

Przy Centrum dziata Powiatowy Zespé6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
kierowany przez przewodniczacego powotanego przez Staroste Myszkowskiego,
ktérego regulamin dziatania okresla Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5

Centrum petni role organizatora rodzinnej pieczy zastepczej, realizuje zadania z zakresu
pomocy spotecznej i pieczy zastepczej oraz ustaw okreslonych w Statucie,
a w szczegolnosci:

1.
2.

3.

opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
opracowywanie i realizacja 3-letnich programow dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej,

opracowywanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

organizowanie i zapewnienie pieczy zastepczej w formie rodzinnej oraz
instytucjonalnej, w tym w postaci swiadczen finansowych,

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

udzielanie pomocy osobom znajdujacym sie w stanie kryzysu w rozumieniu
przepiséw art. 47 ustawy o pomocy spotecznej, w tym prowadzenie specjalistycznego
poradnictwa dla osob wymagajacych wsparcia w rozwigzywaniu probleméw
zyciowych,

organizowanie pomocy w integracji ze srodowiskiem osobom majacym trudnosci
w przystosowaniu sie do zycia w srodowisku,



8. szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu,

9. organizowanie doradztwa metodycznego dla kierownikow i pracownikéw jednostek
pomocy spotecznej z terenu powiatu,

10. organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo — wychowawcze, przez
wspieranie procesu usamodzielnienia,

11. organizowanie szkolen dla prowadzacych rodzinng i instytucjonalng forme pieczy
zastepczej oraz pozyskiwanie kandydatow do petnienia tej funkciji,

12. organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej w szczegodlnosci przez
tworzenie grup wsparcia i specjalistyczne poradnictwo,

13. przyznawanie swiadczenh na usamodzielnienie, kontynuacje nauki, zagospodarowanie
w formie rzeczowej oraz udzielanie informacji o uprawnieniach
i obowigzkach osoby usamodzielnianej,

14. organizowanie i przyznawanie pomocy dla uchodzcéw,

15. orzekanie o niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci,

16.udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w szczegodlnosci w formie
dofinansowania rehabilitacji spotecznej i likwidacji barier, przy pomocy srodkéw
PFRON.

§ 6

Dyrektor Centrum wykonuje zadania okreslone w Statucie PCPR, a ponadto:
1. wytacza powoddztwo o zasgdzenie swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajgcego w pieczy zastepczej ponad rok,
organizuje prace Centrum,
reprezentuje Centrum na zewnatrz,
planuje i dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
Centrum,
wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,
ksztattuje polityke kadrowg Centrum,
wydaje w imieniu Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania Centrum,
z upowaznienia wlasciwych organéw zawiera umowy cywilno — prawne z zakresu
dziatania Centrum,
przedstawia coroczne sprawozdania z efektéw pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastepczej,
10. sktada wiasciwym organom powiatu sprawozdania z dziatalnosci Centrum,
11. dokonuje okresowych ocen kierownikow komérek oraz pracownikow bezposrednio
mu podlegajacych.
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§ 7
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum,
opracowanie zmian do budzetu,
prowadzenie rachunkowoséci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej centrum,
kontrola operacji gospodarczych wigzacych sie z wydatkowaniem srodkéw
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym Centrum,
dokonywanie wstepnej kontroli, prawidtowosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operaciji gotowkowych,
7. systematyczne informowanie Dyrektora Centrum o sytuacji finansowej jednostki oraz
o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentaciji lub
w jej obiegu.
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§ 8

Do wspdlnych zadan sekcji, zespotow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
wykonywanie zadanh przypisanych przepisami prawa do centrum,
realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzen i polecen Dyrektora,
wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym przy planowaniu wydatkéw Centrum,
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyz;ji
w indywidualnych sprawach,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy w Centrum,
wykonywanie zadah z ustawy o zamdwieniach publicznych,
wspotpraca miedzy zespotami i stanowiskami pracy,
wspoétpraca z wiasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan,
wspoétpraca z instytucjami i urzedami zajmujgcymi sie opiekg nad dzieckiem i rodzina,
. wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi sie zadaniami z zakresu
pomocy spotecznej.
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§ 9

1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentdéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, wszystkie komorki
organizacyjne stosujg instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje
archiwalna.

2. W korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w § 4.

§ 10

Sekcja do spraw ograniczania skutkéw niepeftnosprawnosci
i realizacji programéw celowych ze srodkéw PFRON

Do podstawowego zakresu dziatania sekcji do spraw ograniczania skutkow
niepetnosprawnosci i realizacji programow celowych ze srodkéw PFRON nalezy:

1. diagnozowanie potrzeb w zakresie ograniczania niepetnosprawnosci na terenie
powiatu; opracowanie projektéw stuzgcych niwelacji skutkéw niepetnosprawnosci;

2. analiza wnioskéw 0sob niepetnosprawnych ubiegajgcych sie o dofinansowanie
likwidacji barier funkcjonalnych; przygotowywanie projektow uméw w ww. zakresie;

3. weryfikacja wnioskéw oséb niepetnosprawnych ubiegajacych sie o dofinansowanie

do uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych;

4. analiza sktadanych wnioskéw o dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb
niepetnosprawnych, przygotowywanie projektow umow w ww. zakresie;

5. weryfikacja wnioskéw sktadanych przez osoby niepetnosprawne o dofinansowanie
zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmiotéw ortopedycznych i srodkéw
pomocniczych;

6. nadzér i wspétpraca z warsztatami terapii zajeciowej, dofinansowanie kosztow tworzenia

i dziatania warsztatéw terapii zajeciowej;
. realizacja programéw specjalnych w zakresie niwelacji skutkdw niepetnosprawno$ci;
. analiza potrzeb oraz opracowywanie planéw ich zaspokojenia w zakresie pomocy
stacjonarnej na terenie powiatu oraz zapewnienie ustug o okreslonym standardzie
w domach pomocy spotecznej funkcjonujgcych na terenie powiatu;

9. diagnozowanie potrzeb w zakresie organizacji osrodkéw wsparcia, doméw pomocy

spotecznej dla okreslonych grup spotecznych;
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10. podejmowanie dziatah w zakresie organizaciji infrastruktury o zasiegu ponadgminnym
dla okreslonych grup spotecznych;

11. analiza dokumentacji os6b ubiegajacych sie o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej, przygotowywanie projektéw decyzji;

12. przygotowywanie projektéw decyzji ustalajacych odptatnos¢ mieszkancow za pobyt
w domu pomocy spotecznej dla mieszkancéw umieszczonych i skierowanych
przed 1 stycznia 2004 r;

13. rozpatrywanie spraw indywidualnych mieszkancow domu pomocy spotecznej;

14. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, sporzgdzanie banku danych
0 organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na terenie powiatu w zakresie pomocy
spotecznej oraz niwelacji skutkdw niepetnosprawnosci;

15. opracowywanie i realizacja programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
z uwzglednieniem zasad zlecania i wspierania zadan realizowanych przez
te organizacje; opracowywanie zasad, ogtaszanie i prowadzenie konkurséw
grantowych na realizacje projektéw celowych, okreslonych potrzebami wynikajgcymi
z przyjetej strategii,

16. prowadzenie poradnictwa o uprawnieniach oséb niepetnosprawnych, pomoc
w zatatwianiu spraw i wsparcia w oparciu o specjalistéw zatrudnionych w Centrum,

17. obstuga programéw celowych PFRON.

§ 11

Sekcja do spraw pracy z rodzina, dzieckiem i wybranymi grupami spotecznymi

Z sekcjq ds. pracy z rodzing, dzieckiem i wybranymi grupami spotecznymi scisle
wspoétpracuje Poradnia Rodzinna oraz zespdt do spraw pieczy zastepcze).

Do podstawowego zakresu dziatania sekcji do spraw pracy z rodzing i dzieckiem nalezy:

1. diagnozowanie potrzeb zwigzanych z organizacjg pomocy na rzecz dziecka i rodziny,
z uwzglednieniem osob opuszczajacych placowki opiekunczo — wychowawcze oraz
miodziezowe osrodki wychowawcze;

2. w oparciu o zdiagnozowane potrzeby zorganizowane i prowadzenie lub zlecenie
prowadzenia: placéwek opiekuhczo — wychowawczych, rodzinnych doméw dziecka,
pogotowia opiekunczego, ognisk wychowawczych, swietlic i klubéw srodowiskowych;

3. planowanie i zabezpieczenie srodkéw na realizacje ww. zadanh oraz przygotowanie
alternatywnych rozwigzan w realizacji zadan opiekunczo — wychowawczych nad dzie¢mi
i mlodziezg — przygotowywanie projektow porozumien w ww. zakresie;

4. organizowanie opieki w rodzinach zastepczych:

1/ przyjmowanie wnioskéw o ustanowienie rodziny zastepczej,

2/ weryfikacja oséb, rodzin przygotowywanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej,

3/ realizacja orzeczenia sadu opiekunczego;

4/ przygotowywanie projektéw porozumien w ww. zakresie;

5. udzielanie pomocy finansowej rodzinom zastepczym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6. zapewnienie szkolenia osobom i rodzinom podejmujgcym sie petnienia funkcji rodziny
zastepczej;

7. przygotowanie decyzji o odptatnosci rodzicéw, ktérych dzieci przebywajg w rodzinach
zastepczych — egzekucja administracyjna;

8. organizacja pomocy w integracji ze srodowiskiem oséb opuszczajgcych mtodziezowe
osrodki socjoterapii oraz niektére rodzaje placéwek opiekunczo — wychowawczych,
resocjalizacyjnych, zaktady dla nieletnich, mtodziezowe osrodki wychowawcze



oraz rodziny zastepcze,

9. organizowanie i prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wiece;j
niz jednej gminy oraz powiatowych osrodkow wsparcia, w tym domoéw dla matek
z matoletnimi dzie¢mi oraz kobiet w cigzy;

10. wspétpraca z rodzinami biologicznymi i zastepczymi majacymi problemy wychowawcze
z dorastajacymi dzieCmi oraz organizacja poradnictwa specjalistycznego w zakresie
psychologicznym i prawnym,

11. opracowywanie i wdrazanie indywidualnych programow opiekunczo — wychowawczych
i programoéw pracy z wychowankiem i rodzing,

12. prowadzenie i uaktualnianie bazy programu POMOST,

13. kompletowanie dokumentacji os6b umieszczanych na podstawie postanowienia sadu
w mtodziezowych o$rodkach wychowawczych;

14. pomoc uchodzcom,

1/ zbieranie informacji o osobach posiadajgcych status uchodzcy, przebywajacych
na terenie powiatu,

2/ opracowywanie programow indywidualnej adaptaciji i ich realizacja,

3/ opracowywanie programu dziatan integracyjnych.

15. wspoétpraca z Poradnig Rodzinng i Punktem Interwencji Kryzysowe;j i kierowanie oséb
i rodzin w przypadku koniecznosci otrzymania pomocy psychologicznej i pedagogicznej
oraz:

1/ tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie i grup wsparcia
dla oséb w sytuacjach kryzysowych,

2/ planowanie postepowania terapeutycznego,

3/ poradnictwo prawne — umawianie spotkan z prawnikiem,

4/ diagnoza sytuacji kryzysowej oséb i rodzin zgtaszajacych sie o pomoc.

§ 12
Zespot do spraw pieczy zastepczej

Do podstawowego zakresu dziatania zespotu do spraw pieczy zastepczej nalezy:

1. prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2. kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawianie zaswiadczen
kwalifikujgcych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii
0 spetnianiu warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

3. organizowanie szkoleh dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4. organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadczen
0 ukonczeniu tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji
dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego,

5. przygotowanie szkoleh dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinny dom
dziecka majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, pod katem ich potrzeb,

6. zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecza zastepcza,
w szczegdblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

7. organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka
pomocy wolontariuszy,

8. wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, o$rodkiem pomocy spotecznej, sgdami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi a takze
ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

9. prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,



10. dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej i przekazywanie jej do sadu,

11. prowadzenie dziatalnosci diagnostyczo — konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifilkowanie oséb zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno — pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza,

12. przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacii
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacej kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

13. zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym
rodzinny dom dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

14.zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgacych,

15. organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzin zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,

w szczegdblnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

16. udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzgacym rodzinny dom dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

17.przygotowanie we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepczg
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

18. pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

19.zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgacym rodzinny dom dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

20. przygotowanie materiatdw do corocznego sprawozdania sktadanego organom
Powiatu,

21. udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

22. przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka na
przyjecie dziecka do pieczy zastepczej,

23. opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,

24. opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytoczenia powodztwa o zasgdzenie
Swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepczej,

25. opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez
rodzine zastepczg oraz prowadzgcego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

26. prowadzenie rejestru kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

27. prowadzenie rejestru osob petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub prowadzacych rodzinny dom dziecka oraz dzieci w nich
umieszczonych,

28. prowadzenie rejestru wydanych opinii,

29. prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

30. wspodtpraca z sekcjg do spraw pracy z rodzing, dzieckiem i wybranymi grupami
spotecznymi w zakresie prawidtowosci wykorzystania przyznanych $wiadczen oraz
zmiany w sytuacji rodziny i dziecka,

31. udziat w Zespotach ds. okresowej oceny dziecka,

32. sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzgdzanie opinii dotyczgcej zasadno$ci
dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie przekazanie jej do
wiasciwego sadu.



§ 13

Sekcja do spraw organizacyjnych

Do podstawowego zakresu dziatania sekcji nalezy:

1.

AW

opracowanie i koordynacja realizacji powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej,
wspierania oséb niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb

i rodzin z grup szczegodlnego ryzyka — po konsultacji z wkasciwymi terytorialnie
gminami,

. organizacja szkoleh oraz doradztwo metodyczne dla kadr pomocy spotecznej

Z terenu powiatu,

. udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
. organizowanie szkolen, kurséw, seminariow dla kadr pomocy spotecznej z terenu

powiatu oraz organizacji pozarzadowych;

. udzielanie instruktazu o charakterze formalno — prawnym w zakresie wydawania

decyzji administracyjnych;

. udzielanie informacji pracownikom socjalnym o zmianach przepiséw prawnych,

regulujgcych tryb i zasady przyznawania swiadczen z pomocy spotecznej;

. obstuga organizacyjno — administracyjna: sprawy pracownicze, gospodarcze

i zaopatrzenia, obstuga sekretariatu;

. obstuga w zakresie zamowien publicznych — prowadzenie dokumentacji, rejestru,

sporzadzanie wnioskow o udzielenie zaméwienia na potrzeby Centrum oraz
w zakresie ustug i dostaw — archiwizowanie dokumentow,

9. przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantéw z Dyrektorem,
10. ochrona danych osobowych.

§ 14

Sekcja do spraw finansowo- ksiegowych

Do podstawowego zakresu dziatania sekcji nalezy:

1.

3.

4.

planowanie i nadzor nad realizacjg planéw dochodéw i wydatkow budzetowych
w dziale 852.853 — opieka spoteczna oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, Domu Pomocy Spotecznej;
obstuga finansowo — ksiegowa zadan powiatu w zakresie
dziatu opieka spoteczna oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych w zakresie:
1/ prowadzenia rachunkowo$ci jednostki;
2/ wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3/ dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4/ dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
obstuga finansowo — ksiegowa Centrum w tym Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Rodzinnego Domu Dziecka
w Myszkowie w zakresie:
1/ prowadzenia rachunkowo$ci jednostki;
2/ wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3/ dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4/ dokonywania wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



5. przygotowanie zasad prowadzenia i realizacji inwentaryzaciji,

6. sprawozdawczosc¢ i ocena realizacji wykorzystania srodkéw oraz wnioskowanie
do Dyrektora o koniecznoéci dokonywania zmian w budzecie,

7. inne sprawy okreslone w przepisach finansowych nalezgce do gtéwnego ksiegowego
i sekcji finansowo — ksiegowe;.

ROZDZIAL IV

TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 15

1. Pracownicy zatatwiajg sprawy interesantéw codziennie w godzinach pracy Centrum #j.
poniedziatek, sroda, czwartek od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30. do 16.00,
piatek od 7.30 do 15.00.

2. W sprawach skarg i wnioskdéw Dyrektor lub w zastepstwie wyznaczony pracownik
przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w godzinach od 13.00 do. 15.30.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w ramach skarg i wnioskéw
wywieszona jest na tablicy ogtoszeh Centrum.

4. W przypadku gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani sg
w nastepny dzien powszedni.

§ 16

Pracownik przyjmujacy w ramach skarg i wnioskow sporzgdza protokdt przyjecia
zawierajgcy:

—

—_—

1. date przyjecia,

2. imie i nazwisko oraz adres sktadajacego,

3. zwiezte okreslenie sprawy,

4. imie i nazwisko, stanowisko przyjmujacego,
5. podpis sktadajgcego wniosek, skarge.

§17

Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w rejestrze
przyjec interesantow.

§ 18

. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi wyznaczony pracownik.

W rejestrze rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora
i pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w ramach osobistej
interwencji interesanta lub sktadane pisemnie do Centrum.

§ 19

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw zatatwia sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie

z procedurami przyjetymi przez Centrum.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Powiatowego Centrum.



§ 20

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
wyznaczony pracownik PCPR, ktory:
1) czuwa nad terminem rozpatrywania skarg i wnioskdéw oraz udzieleniem odpowiedzi,
2) udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw informaciji
o toku zatatwienia sprawy, kieruje interesanta do wtasciwej sekgcji lub organizuje
przyjecie przez Dyrektora lub osobe upowazniona,
3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w sekcjach.
4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 21

Pracownicy odpowiedzialni sg za :
1. wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow,
2. niezwloczne przekazywanie Dyrektorowi Centrum dokumentacji niezbedne;j
do rozpatrywania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL V

ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 22

Celem kontroli jest:
1. zapewnienie Dyrektorowi Centrum informaciji do efektywnego kierowania gospodarka
Centrum i podejmowania decyzji,
2. ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowo$ci i legalnosci dziatania oraz
skuteczno$ci stosowanych metod i Srodkéw,
3. doskonalenie metod pracy Centrum,
4. kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
a) gospodarnosci,
b) rzetelnosci,
¢) legalnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skuteczno$ci
g) przestrzegania dyscypliny pracy
h) przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

§ 23

—

. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonywane sg zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Myszkowie, ustalonym przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

3. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Dyrektor.



1.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, OBIEG DOKUMENTOW | PROWADZENIA
CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§24

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa;:

a) decyzje administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia upowaznienia
Starosty,

b) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

C) umowy,

d) pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu.

2.

3.

o o

9.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy pisma i umowy podpisuje upowazniony
pracownik.

Na okres nieobecnosci Dyrektora Starosta moze udzieli¢ pracownikowi Centrum
upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych.

§ 25

Dokumentacja Centrum prowadzona jest wediug obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej wprowadzonej zarzgdzeniem Dyrektora oraz zgodnie z zatwierdzonym
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Korespondencja przychodzaca i wychodzgca rejestrowana jest w ksigzce
korespondencyjnej z podaniem adresata i daty wystania lub otrzymania.

Pisma przychodzace opatrzone sg pieczecig daty wptywu na pismie lub kopercie,
jezeli koperty nie podlegajg otwarciu przez pracownika przyjmujgcego
korespondencije.

Korespondencja zawierajgca wytacznie imie i nazwisko adresata traktowana jest jako
prywatna i nie podlega otwarciu. Adresat po zapoznaniu sie z pismem decyduje czy
ma charakter stuzbowy i o wpisie do rejestru.

Pisma wychodzace zawierajg numery zgodne z obowigzujagcym wykazem akt.
Korespondencja kierowana jest do Dyrektora, a po jego dyspozycji do pracownika
ktéry w ksigzce korespondencyjnej potwierdza odbiér wpisujac date i podpis.
Decyzje administracyjne, postanowienia i pisma zobowigzujace strone lub
informujgce o mozliwosci wykonania czynnosci w okreslonym terminie wysytane sg
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Listem poleconym wysytana jest korespondencja jezeli Centrum byto zobowigzane do
wykonania okreslonej czynnosci w terminie oraz inne pisma wskazane przez
Dyrektora.

Do rejestracji uzywa sie pieczeci korespondencyjnych.

10. Szczegotowe zasady postepowania okresla instrukcja korespondencyjna.

§ 26

Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji:

1.

2.

3.

informaciji o dziatalnosci Centrum lub odnos$nie okreslonej sprawy udziela Dyrektor
lub wskazany przez niego pracownik.

Materiaty prasowe dotyczace dziatalnosci Centrum oraz dokumenty opracowane

w zwigzku z kontaktami medialnymi sg gromadzone i przechowywane.

Obstuga informatyczna srodkow masowego przekazu odbywa sie zgodnie z Ustawg
,Prawo prasowe” z uwzglednieniem przepisow o ochronie informacji niejawnych

i dotyczacych ochrony danych osobowych.

Centrum prowadzi wlasny internetowy serwis informatyczny i strone internetowa.



§ 27

W wykonywaniu zadan statutowych Powiatowe Centrum wspétpracuje z:
1. Starostwem Powiatowym oraz jego wydziatami i jednostkami,
2. wihasciwym ministerstwem realizujgcym zadania z zakresu polityki spotecznej,
3. wiasciwymi wydziatami Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego,
4. organami rzadowej administracji specjalnej,
5. organami samorzadu terytorialnego,
6. jednostkami organizacyjnymi stuzby zdrowia,
7. policjg
8. sadownictwem,
9. organizacjami pozarzadowymi,
10. osobami fizycznymi i prawnymi.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28

Dyrektor Centrum w drodze zarzgdzeh okresla obowigzujgce regulaminy.
Regulamin Organizacyjny Centrum uchwala Zarzad Powiatu.
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajq uchwaty Zarzadu Powiatu.
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia;
1) Schemat organizacyjny (Zatgcznik Nr 1)
2) Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu nadzorowanych przez Centrum

i wykaz jednostek niepublicznych nadzorowanych przez Centrum (Zatgcznik Nr 2)
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