Zatacznik

do Uchwatly Nr 274/1692/22
Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego
z dnia 29 grudnia 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W ZAWIERCIU

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu okresla
organizacje pracy jednostki, opis struktury organizacyjnej, opis uprawnien i zakres decyzji,
zarys obszaru zadaniowego i zasady dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
(zwanych dalej komorkami) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Zawierciu jest mowa o:

- Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zawierciu

- PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu

- PZOON - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

- Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zawiercianski

- Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zawiercianskiego

- Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Zawiercianskiego

- Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zawierciu

- Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Zawiercianskiego

- Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zawierciu

- PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych

§2
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Zawiercianskiego, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

§3

1. PCPR dziata na podstawie obowigzujacego prawa, w szczegolnosci w oparciu
0 przepisy:

1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

4) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego

5) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

2. PCPR jest jednostka organizacyjnag powotang do wykonywania zadah publicznych
o charakterze ponadgminnym z zakresu pomocy spotecznej, rehabilitacji spotecznej osob
niepelnosprawnych, wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.



3. PCPR realizuje zadania wlasne, zadania powiatu oraz zadania zlecone z zakresu

administracji rzadowej, wynikajace w szczegolnoscei z:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoteczne;j

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

3) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

4) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

5) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o Karcie Polaka

6) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodziny Za Zyciem

7) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji

8) innych ustaw, naktadajagcych na PCPR obowigzki bedace w zakresie zadan wtasnych
lub zleconych Powiatu

§4

1. PCPR obejmuje swoim dziataniem teren powiatu zawiercianskiego.

2. Siedziba PCPR jest miasto Zawiercie.

§5
Praca PCPR kieruje dyrektor przy pomocy:
1) gléwnego ksiggowego
2) kierownikow komorek organizacyjnych

§6
W swojej dziatalnosci PCPR kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i1 shuzy pomoca
mieszkancom powiatu zawiercianskiego.

§7
1. W rozumieniu przepisow ustawy Kodeks Pracy PCPR jest pracodawca dla zatrudnionych
w nim pracownikow.

2. Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikdw okres§la Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zawierciu, opracowany na podstawie obowigzujacych przepisow Kodeksu Pracy
oraz aktow wykonawczych.

ROZDZIAL 11
Organizacja PCPR

§8

1. W strukturze organizacyjnej PCPR wyodrebnia si¢ stanowiska i komorki organizacyjne:

1) Dyrektor

2) Zespot ds. obstugi finansowo — ksiegowej

3) Zespot ds. rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych

4) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

5) Dzial pieczy zastepczej i pracy socjalnej

6) Punkt interwencji kryzysowej i poradnictwa specjalistycznego

7) Samodzielne stanowiska organizacyjne
2. Strukturg organizacyjng PCPR okresla schemat struktury organizacyjnej Stanowigcy
Zalacznik nr 1 do Regulaminu.



3. Szczegbdlowy strukture komodrek organizacyjnych PCPR okresla Dyrektor w przydziatach
zadah na poszczegdlne stanowiska oraz zakresach czynnos$ci, obszarach kompetencji
i uprawnien indywidualnych pracownikow.

§9

W obiegu dokumentéw dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt poszczegodlne
stanowiska i komorki otrzymuja odpowiednio symbole literowo — liczbowe:

CPR.D - Dyrektor

CPR. D1 - Zespo6t ds. rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych

CPR. D2 - Stanowisko ds. pracowniczych i szkolenia

CPR. D3 - Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i zamowien publicznych

CPR. D4 - Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j

CPR. D5 - Stanowisko ds. realizacji projektow

CPR. D6 - Inspektor ochrony danych

CPR. Z - Kierownik Dziatu pieczy zastgpczej i pracy socjalnej

CPR. Z1 - Zespot pracy socjalnej

CPR. Z2 - Zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej

CPR. Z3 - Zespot ds. swiadczen

CPR. Ps - Psycholog

CPR.G - Gloéwny ksiggowy

CPR. G1 - Zespot ds. obstugi finansowo — ksiggowej

CPR.R - Obsluga prawna

CPR. PIK - Punkt interwencji kryzysowej i poradnictwa specjalistycznego

CPR. BHP - Stanowisko ds. BHP

PZOON - Powiatowy Zespot Orzekania o Niepelnosprawnosci

ROZDZIAL 111
Struktura i zasady dzialania wewnetrznych komérek organizacyjnych PCPR

§10
1. Do zadan Dyrektora PCPR - CPR.D nalezy:

1) organizacja pracy i nadzor nad prawidlowg realizacja zadan przypisanych dziatalnosci
jednostki

2) zapewnienie wlasciwe] organizacji, czuwanie nad terminowos$ciag i tokiem
wykonywanych zadan w PCPR

3) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow PCPR, w tym zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow

4) zawieranie 1 rozwigzywanie umow cywilnoprawnych w zakresie dzialania PCPR, na
podstawie upowaznienia wlasciwego organu

5) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, czuwanie nad opracowywaniem projektow
aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania komorek PCPR

6) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
ustawowej dziatalnosci PCPR

7) racjonalne gospodarowanie $rodkami budzetowymi z uwzglednieniem zasadnosci
1 celowosci dokonywanych wydatkow

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora PCPR przez przepisy prawa,
uchwaty Zarzadu i Rady Powiatu

9) zapewnienie warunkéw pracy okreslonych w przepisach dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy



2. W czasie nicobecno$ci Dyrektora zadania w zakresie Kkierowania PCPR przejmuje
I wykonuje Kierownik Zespotu ds. rehabilitacji osoéb niepelnosprawnych; w razie jego
nieobecnosci - Kierownik Dziatu pieczy zastepczej i pracy socjalnej; a w przypadku
nieobecnosci obu ww. kierownikow — Glowny Ksiegowy.

3. Do zadan kierownikow komorek nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowe organizowanie wykonywania zadan merytorycznych komorki
wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen i polecen dyrektora PCPR

2) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w cze$ci
dotyczacej zadan komorki

3) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych ze $rodkéw bedacych
w dyspozycji komorki

4) przygotowanie plandéw, projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan powierzonych komorce

5) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia post¢powania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci komorki

6) rozpatrywanie skarg i wnioskOw w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki

7) zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowe;

8) zapewnienie  przestrzegania  postanowien  Regulaminu  Pracy  PCPR,
w szczegOlnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j

9) wykonywanie natozonych zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego

10) wspotdziatanie z innymi komérkami PCPR i z wydziatami Starostwa, organami
administracji rzadowej 1 samorzadowej szczebla gminnego i1 wojewodzkiego,
innymi jednostkami realizujacymi zadania publiczne na rzecz Powiatu oraz
organizacjami pozarzadowymi

11) podejmowanie dziatan poprawiajgcych organizacje pracy komorki

12) nadzor nad poczta wychodzaca z podlegtej komorki

4. Kierownik komorki organizacyjnej powierza w uzgodnieniu z Dyrektorem zastepstwo na
czas swojej nicobecnosci pracownikowi podlegtej komorki.

§11
1. W strukturze Zespotu ds. obstugi finansowo — ksiegowej wyodrgbnia si¢ stanowiska
1 komorki organizacyjne:
CPR.G - Glowny ksiggowy
CPR.G1 - ksiggowe, stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej

2. Do zadan Gtownego ksiggowego CPR.G nalezy w szczeg6lnosci:

1) pehienie funkcji Kierownika Zespotu ds. obstugi finansowo — ksiggowej

2) zapewnienie realizacji polityki finansowej PCPR

3) wykonywanie, okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu PCPR
oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania

5) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych PCPR oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty



7)

wystawianie faktur VAT, not obcigzeniowych w imieniu i na rzecz Powiatu w ramach
dziatalnosci powiatowej jednostki organizacyjnej

3. Do zadan wykonywanych przez Zespot ds. obstugi finansowo — ksiegowej CPR.G1 naleza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowanie planu dochodow i wydatkow budzetowych PCPR i PZOON
prowadzenie rachunkowosci PCPR i PZOON

biezace prowadzenie ksiegowosci, wszelkich zobowigzan z tytutu dostaw towarow
1 ustug oraz kontrola terminu ich zaptaty, dokonywanie elektronicznych przelewow
bankowych

rozliczanie wynagrodzen i ich pochodnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami

naliczanie i ewidencja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
pracownikow PCPR i PZOON

prowadzenie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych PCPR
sporzadzanie obowigzujacej miesi¢gcznej, kwartalnej, poélrocznej 1 rocznej
sprawozdawczosci

opracowanie budzetu i obsluga finansowa projektow finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego, programow celowych PFRON, innych programow
dotacyjnych/celowych

wystawianie faktur VAT, not obcigzeniowych w imieniu i na rzecz Powiatu w ramach
dziatalno$ci powiatowej jednostki organizacyjnej

10) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych
11) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji w przypadku powstania

zaleglo$ci z tytulu nieponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej za okres
dtuzszy niz 12 miesigcy

12) monitorowanie porozumien Powiatu w sprawach umieszczania dzieci i wysokosci

wydatkéw za pobyt wychowankéw w pieczy zastgpczej

§ 12

1. W strukturze Zespotu ds. rehabilitacji z 0s6b niepetnosprawnych CPR.D1 wyodrgbnia si¢
stanowiska:

Kierownik Zespotu ds. rehabilitacji osob niepetnosprawnych

Stanowiska ds. rehabilitacji os6b niepetnosprawnych

2. Do zadan wykonywanych przez Zespoét ds. rehabilitacji z oséb niepetnosprawnych naleza
w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

opracowywanie, zgodnych ze strategia rozwoju powiatu programow dziatan na rzecz

osOb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i1 przestrzegania praw

0sob niepetnosprawnych

wspolpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w opracowywaniu

i realizacji programow, o ktérych mowa w pkt.1)

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci,

opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej

dziatalnos$ci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej

realizacja programoéw PFRON oraz innych celowych programow dotacyjnych

dofinansowanie:

a. uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach

rehabilitacyjnych



b. sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych
zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny
d. zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze przyznawane
0sobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow
e. likwidacji  barier  funkcjonalnych  (architektonicznych, technicznych,
w komunikowaniu si¢ w zwigzku z indywidualnymi potrzebami o0sob
niepetnosprawnych
f. dofinansowanie w czesci kosztow tworzenia i funkcjonowania warsztatow
terapii zajgciowe]
7) wspotdziatanie z innymi komorkami PCPR i jednostkami organizacyjnymi Powiatu
i gmin z terenu powiatu zawiercianskiego w zakresie:
a. prowadzenia przez PCPR monitoringu, analiz i ocen zjawisk rodzacych
zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spolecznej
b. opracowywania diagnoz i powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej o0séb
niepetnosprawnych

o

§13
1. W strukturze Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci
wyodrebnia si¢ stanowiska:
Przewodniczacy PZOON
Sekretarz PZOON
Stanowisko w PZOON

2. PZOON wydaje w szczegodlnosci:

1) orzeczenia o zaliczeniu (lub niezaliczeniu) osoby powyzej 16 roku zycia do jednego ze
stopni niepetnosprawnosci zdefiniowanych w art.4 ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych

2) orzeczenia o zaliczeniu (lub niezaliczeniu) osoby do 16 roku zycia do oséb
niepetnosprawnych zgodnie z art.4a ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych

3) legitymacje 0sob niepetnosprawnych uprawniajace do korzystania z ulg i uprawnien na
podstawie odrebnych przepisow

4) karty parkingowe dla 0sob niepelnosprawnych

§14
1. W strukturze Dzialu pieczy zastgpczej i pracy socjalnej wyodrgbnia si¢ Stanowiska
1 komorki organizacyjne:
CPR.Z - Kierownik Dziatu pieczy zastepczej i pracy socjalnej
CPR. Z1 - Zespot pracy socjalnej, w sktad ktérego wchodzg pracownicy socjalni
CPR. Z2 - Zespot ds. rodzinnej pieczy zastgpczej, w sktad ktérego wchodza koordynatorzy
rodzinnej pieczy zastepczej, pracownik socjalny, psycholog, pedagog
CPR. Z3 - Zespot ds. $wiadczen, w sktad ktérego wchodza pracownicy ds. $wiadczen

2. Do zadan wykonywanych na stanowisku w Zespole pracy socjalnej CPR.Z1 naleza
w szczegblnosci:
1) wspieranie petnoletnich wychowankéw, wnioskowanie 0 przyznanie pomocy
pienig¢znej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczajagcym
domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie,



domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, schroniska dla nieletnich,
zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno - wychowawcze, mlodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace calodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze
oraz monitorowanie indywidualnych programoéw usamodzielnienia

2) pomoc w integracji ze srodowiskiem osob majgcych trudno$ci w przystosowaniu si¢
do zycia, mlodziezy opuszczajace] domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w ciazy, oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno
- wychowawcze, mlodziezowe o$rodki socjoterapii zapewniajgce calodobowg opieke
lub mtodziezowe o$rodki wychowawcze

3) udzial w realizowanych przez PCPR programach i projektach

4) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych na potrzeby PCPR oraz na zlecenie
jednostek pomocy spotecznej i innych organéw uprawnionych do zadania tego rodzaju
dokumentow

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie zadan oraz prowadzenie
poradnictwa socjalnego dla mieszkancow Powiatu znajdujgcych si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej

6) przygotowywanie corocznych projektow sprawozdan z dziatalnosci oraz
przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j

7) wspoltpraca z Zespotem ds. rodzinnej pieczy zastepczej

8) udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji,
oraz oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia

9) udzielanie pomocy osobie, ktorej przyznano Karte Polaka

10) prowadzenie ewidencji o0sO6b oczekujacych na umieszczenie w Domu Pomocy
Spotecznej w Zawierciu

11) przygotowywanie  projektow decyzji 0 umieszczeniu oséob w Domu Pomocy
Spotecznej w Zawierciu

12) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach odptatnosci za pobyt o0sob
umieszczonych w Domu Pomocy Spotecznej w Zawierciu

13) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji os6b wymagajacych umieszczenia
w mieszkaniu chronionym

14) praca socjalna z osobami i nadzor nad pobytem os6b w mieszkaniach chronionych

15) udziat w pracach gminnych zespotow interdyscyplinarnych powiatu zawiercianskiego

3. Do zadan wykonywanych przez Zespot ds. rodzinnej pieczy zastgpczej — CPR.Z2 naleza
w szczegblnosci:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastgpczej, zawierajagcych miedzy innymi coroczny limit rodzin
zastgpczych zawodowych

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastgpczych, rodzinnych
domach dziecka oraz w placowkach opiekunczo — wychowawczych

3) organizowanie wsparcia 0Sobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastgpcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo - wychowawcze
i regionalne placowki opiekunczo - terapeutyczne, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia

4) tworzenie warunkow do powstawania i dzialania rodzin zastgpczych, rodzinnych
domow dziecka i rodzin pomocowych

5) organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy



dziecka, rodzin pomocowych i dyrektorow placowek opickunczo -
wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéow do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petienia funkcji dyrektora
placowki opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego

6) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zast¢pczej, w szczegdlnoSci przez
tworzenie warunkow do powstawania grup wsparcia oraz specjalistycznego
poradnictwa

7) prowadzenie rejestrow okreslonych przepisami ustawy o wspieraniu rodziny
i 0 pieczy zastepczej, w tym rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do
petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowe;j
lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz petnigcych funkcje rodziny
zastgpczej zawodowej lub niezawodowej oraz prowadzacych rodziny dom dziecka

8) kompletowanie we wspotpracy z wihasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka

9) sporzadzanie sprawozdan finansowo - rzeczowych z zakresu wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wilasciwemu wojewodzie,
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego

10) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka

11) kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zast¢pczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie za$wiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
o spelianiu warunkoéw 1 oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

12) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka

13) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie §wiadectw ukonczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego

14) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich
potrzeby

15) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych

16) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy

17) wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z o$rodkami pomocy
spolecznej, sagdami 1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami pozarzagdowymi

18) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng pieczg¢ zastgpcza,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego

19) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej

20) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych

21) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno - konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie o0sob zglaszajacych gotowos$¢ do



pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno - pedagogiczne 0sob sprawujagcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza

22) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji
rodziny zast¢pczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka

23) zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym 1 niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
I wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia
zawodowego

24) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zast¢pcza albo
prowadzacy dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegolnosci
z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku

25) gromadzenie i przekazywanie odpowiednio rodzinie zastepczej, prowadzacemu
rodzinny dom dziecka, dyrektorowi placowki opiekunczo-wychowawczej,
regionalnej placowki opiekunczo-terapeutycznej, interwencyjnego osrodka
preadopcyjnego oraz zespotowi do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka
umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zastgpczej informacje oraz
dokumentacje¢ dotyczaca dziecka

4. Do zadan wykonywanych w Zespole ds. $wiadczen CPR.Z3 naleza w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowywanie decyzji w sprawach:

a. $wiadczen udzielanych rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy
dziecka

b. pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym, opuszczajacym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo - wychowawcze lub
regionalne placéwki opiekunczo - terapeutyczne

opracowanie planu budzetu w zakresie dochodéw wynikajacych z wptat gmin

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych ponoszenia wydatkoOw przez gminy za

dzieci umieszczone w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej

sporzadzanie list plac udzielanych $wiadczen rodzinom zastgepczym 1 pelnoletnim

wychowankom placowek opiekunczo-wychowawczych i innych

udzial w przygotowaniu i monitorowanie porozumien Powiatu w sprawach

umieszczenia dzieci 1 wysokosci wydatkow za ich pobyt w pieczy zastgpczej

5. Do zadan realizowanych na stanowisku Psycholog CPR.Ps naleza w szczegodlnosci:

1) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym
i 0sobom prowadzacym rodzinne domy dziecka

2) przygotowanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka

3) prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla o0so6b sprawujacych rodzinng
piecze zastepcza oraz dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej

4) sporzadzanie opinii dla jednostek i instytucji wspotpracujacych w zakresie pieczy
zastepczej

5) udziat w ocenie sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastepczej
oraz w rodzinnym domu dziecka

6) udziat w ocenie rodziny zastepczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka

7) prowadzenie grup wsparcia dla rodzin zast¢pczych i ich wychowankow



8) udziat w spotkaniach nadzorowanych na potrzeby sagdow wiasciwych
9) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PCPR

§ 15
1. W strukturze Punktu interwencji kryzysowej i poradnictwa specjalistycznego CPR.PIK
wyodrebnia si¢ stanowiska:
Psycholog
Pedagog
Pracownik socjalny
Radca prawny

2. Do zadan realizowanych przez Punkt interwencji kryzysowej i poradnictwa
specjalistycznego nalezg w szczegolnosci:

1) prowadzenie Punktu Interwencji Kryzysowej dla powiatu zawiercianskiego,

2) organizowanie/prowadzenie  dla  mieszkancow  powiatu  zawiercianskiego
nieodptatnego specjalistycznego poradnictwa psychologicznego (indywidualnego
1 rodzinnego), prawnego, socjalnego; $wiadczenie ustug specjalistycznych, w tym
psychologicznych, prawnych i socjalnych osobom i rodzinom doznajagcym przemocy
lub znajdujacym si¢ w innej sytuacji kryzysowe;j

3) prowadzenie terapii rodzinnej

4) interwencja kryzysowa

5) dziatalno$¢ profilaktyczna, edukacyjna i informacyjna

6) zapewnienie w sytuacjach kryzysowych catodobowego schronienia w mieszkaniu
chronionym

7) opracowanie i realizacja powiatowych programéw przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie

8) opracowanie i realizacja powiatowych programow profilaktycznych w zakresie
promowania i wdrazania prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci
zagrozonych przemoca w rodzinie

9) opracowywanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla
0s6b stosujacych przemoc w rodzinie

10) opracowanie i realizacja programéw psychologiczno — terapeutycznych dla osob
stosujacych przemoc w rodzinie

11) informowanie o innych instytucjach wlasciwych do udzielania pomocy w sytuacjach
kryzysowych, informowanie o prawach i uprawnieniach

12) wspotpraca w zakresie $wiadczenia ushlug i prowadzonej dzialalno$ci z innymi
instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci z policja, sadem,
osrodkami pomocy spotecznej

13) podejmowanie innych dziatan zmierzajacych do rozwigzania problemow spotecznych
zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi osob 1 rodzin, zwlaszcza wynikajacych
z rzadowych programéw wobec o0s6b stosujacych przemoc i1 do$wiadczajacych
przemocy

14) gromadzenie i aktualizowanie informacji o placowkach, organizacjach, programach
i innych inicjatywach, ktoére umozliwiajga przezwyciezenie trudnych sytuacji
zyciowych

15) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych z osobami potrzebujagcymi pomocy

16) organizowanie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej
z terenu powiatu
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§ 16
1. W ramach samodzielnych stanowisk organizacyjnych wyodrebnia sig:
CPR. D2 - Stanowisko ds. pracowniczych i szkolenia
CPR. D3 - Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i zamoéwien publicznych
CPR. D4 - Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j
CPR. D5 - Stanowisko ds. realizacji projektow
CPR. D6 - Inspektor ochrony danych
CPR.R - Obsluga prawna
CPR. BHP- Stanowisko ds. BHP

2. Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. pracowniczych i szkolenia CPR.D2 nalezg
w szczegblnosci:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw PCPR i PZOON oraz ewidencji
czasu pracy

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikow PCPR i PZOON

3) prowadzenie ewidencji akt osobowych i spraw pracowniczych

4) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 pracg oraz umow cywilno-prawnych

5) prowadzenie innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem

6) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow, ksigzki wyjs¢ prywatnych
1 stuzbowych, wystawianie delegacji

7) wystawianie upowaznienia pracownikow do zatatwiania spraw, pelnomocnictwa

8) nabodr pracownikow na wolne stanowiska pracy, praktyki, staze, wolontariat

9) opracowywanie sprawozdan do GUS

10) prowadzenie archiwum

11) przygotowywanie wysylki poczty wychodzacej z sekretariatu PCPR

12)rejestracja w systemie Elektronicznego Nadawcy wysytki pocztowej wychodzacej
z PCPR

13) aktualizacja tablicy ogloszen w zakresie zwigzanym z wymogami komorki kadrowej

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem pracownikow

3. Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. obstugi sekretariatu i zaméwien publicznych
CPR.D3 naleza w szczegdlnosci:
1) prowadzenie kompleksowej obstugi sekretariatu PCPR
a. przyjmowanie i segregowanie wpltywow
b. rejestrowanie i rozdzielanie wptywow zgodnie z dyspozycjg Dyrektora
c. ewidencjonowanie wptywow specjalnych 1 warto§ciowych
d. dokonywanie wysytki poczty wychodzacej z sekretariatu PCPR
e. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow
2) informowanie i kierowanie interesantow do pracownikoéw odpowiednich dzialow
3) prawidlowe zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczatek, drukow, rejestrow,
dokumentow znajdujacych si¢ w dyspozycji kancelarii
4) bilansowanie i rozliczanie potrzeb PCPR dotyczacych materiatow biurowych
i innych
5) prowadzenie magazynu materialow biurowych oraz ewidencji kartotekowej
W magazynie
6) wykonywanie zadan z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wspotpraca
z Centrum Ustug Wspoélnych Starostwa
7) prowadzenie archiwum zaktadowego PCPR
8) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i pozostatych
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9) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu $wiadczen socjalnych
10) przyjmowanie skarg i wnioskdw, umawianie interesantow

11) prowadzenie rejestru umow, uchwat i zarzadzen

12) aktualizowanie tablic ogtoszeniowych i informacyjnych

4. Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. obstugi informatycznej CPR.D4 naleza
w szczegblnosci:
1) w sprawach obstugi informatyczne;j:
administrowanie siecig informatyczng
konfiguracja serwera i urzadzen sieciowych dla potrzeb jednostki
skonfigurowanie pracy komputerow w PCPR i PZOON
wykonywanie kopii bezpieczenstwa zbiorow danych
dorazna pomoc przy awariach sieci informatyczne;j
administrowaniem elektronicznym systemem obiegu dokumentoéw
adaptacja nowych urzadzen sieciowych dla potrzeb jednostki
tworzenie stuzbowych kont pocztowych pracownikow
nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznej skrzynki podawczej
prowadzenie i nadzor nad strong internetowg PCPR
instruktaz pracownikéw PCPR 1 PZOON w zakresie obslugi sprzetu
informatycznego
2) w sprawach prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej:
a. pehienie funkcji Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej — wprowadzanie
informacji do Biuletynu oraz dokonywanie zmian w ich tresci
b. publikowanie informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
c. prowadzenie rejestrow przekazywanych do publikacji w Biuletynie dokumentow
3) w sprawach ochrony danych:
a. zabezpieczenie systemu informatycznego przed uzyskaniem nieuprawnionego
dostepu do systemu informatycznego
b. nadawanie haset dostgpu dla poszczegdlnych uzytkownikow systemu
informatycznego oraz ich rejestracja
c. wykonywanie przegladow i1 konserwacji systeméw oraz nosnikow informacji
stuzacych do przetwarzania danych
d. instruktaz pracownikow PCPR i PZOON w zakresie bezpieczenstwa danych
4) obstuga programow informatycznych w zakresie wykonywanych zadan
5) monitoring realizacji zapisow Polityki Bezpieczenstwa PCPR

T S@ oo o0 o

5. Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. realizacji projektéw CPR.DS5 naleza
W szczegblnosci:
1) rekrutacja uczestnikow do projektow
2) prowadzenie dziatan projektowych i dokumentacji projektowej
3) przygotowywanie wnioskow o ptatnosé¢
4) staly monitoring realizacji projektow
5) wspolpraca z pozostalymi zespotami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie
realizacji projektéw

6. Do zadan wykonywanych na Stanowisku Inspektor ochrony danych CPR.D6 nalezy
w szczeg6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem Rozporzadzenia RODO
oraz ochrong danych osobowych w PCPR i PZOON, monitorowanie przestrzegania
rozporzadzenia RODO, innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
prowadzenie szkolen wewnetrznych zwiekszajacych $wiadomos¢ pracownikow PCPR
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i PZOON w zakresie zasad dotyczacych ochrony danych.

7. Do zadan wykonywanych na Stanowisku Obsluga prawna CPR.R nalezy
W szczeg6lnoscei:

1)

2)

3)

uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektow
decyzji, zarzadzen Dyrektora, regulamindéw, projektow uchwal Rady Powiatu
1 Zarzadu Powiatu dotyczacych dziatalnosci PCPR, projektéw umow zawieranych
przez PCPR, PZOON

wykonywanie obstugi prawnej egzekucji naleznosci Powiatu Zawiercianskiego
bedacych w gestii PCPR, wspotdziatanie w podejmowaniu czynno$ci egzekucyjnych
z komorkami PCPR, PZOON

reprezentowanie przez sagdami i innymi organami

8. Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. BHP - CPR.BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych
z Kodeksu Pracy i zwigzanych z nim aktow wykonawczych
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej

ROZDZIAL 1V

Tryb zalatwiania spraw, przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji

§17

Dyrektor PCPR przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godz. 13%°-15%

§18
Rejestr skarg i wnioskow jest prowadzony w sekretariacie PCPR.

Przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow lezy w kompetencji
kierownikow komorek organizacyjnych.
ROZDZIAL V

Dzialalno$¢ kontrolna w PCPR

§19
Dziatalno$¢ kontrolng i nadzér koordynuje Dyrektor.

System kontroli w PCPR obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja kierownicy komorek
I pracownicy w ramach samokontroli.

§20
Kontrola zarzadcza w PCPR jest podejmowana dla zapewnienia realizacji celow

1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkow Dyrektora oraz do wyznaczonych przez niego pracownikow.
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ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§21
1. Do podpisu Dyrektora PCPR zastrzezone s3:

1) os$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem biezacej dziatalnosci kierowanej
jednostki w zakresie zwyktego zarzadu

2) upowaznienia do wystawiania i podpisywania faktur, korekt faktur, duplikatow
faktur

3) dokumenty zwigzane z realizacjg zadan statutowych do potwierdzenia za zgodno$¢
z oryginatem

4) dokumenty zwigzane z realizacja projektow 1 programoéw celowych,
w szczegOlno$ci oswiadczenia woli, umowy i inne zwigzane z realizacjg
programu, w tym zwigzane z zacigganiem zobowigzan finansowych koniecznych
do realizacji programu, dokumenty sprawozdawcze

5) decyzje administracyjne (zgodnie z posiadanymi upowaznieniami) dotyczace
przyznawanych §wiadczen nalezacych do wiasciwosci Powiatu i1 niezastrzezonych
na rzecz innych podmiotow

6) inne dokumenty, zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami

2. Dyrektor moze upowazni¢ kierownika komorki organizacyjnej do podpisywania pism
W jego imieniu poprzez nadanie stosownego upowaznienia.

3. Do Gloéwnego ksieggowego nalezy:
1) podpisywanie korespondencji kierowanej do jednostek organizacyjnych zgodnie
z kompetencja obstugi finansowo - ksiggowej PCPR i PZOON
2) podpisywanie pism nalezacych do kompetencji i uprawnien nadanych przez
Staroste, Dyrektora PCPR

4. Kierownicy komorek organizacyjnych PCPR:
1) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki
I zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami
2) podpisuja pisma dotyczace urlopdw pracownikow komorki organizacyjnej

5. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§22

1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu sg dokonywane w trybie wlasciwym dla
jego wprowadzenia.

2. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
obowigzujace przepisy prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie Uchwala Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego
Nr 274/1692/22 z dnia 29 grudnia 2022 roku.

4. Traci wazno$¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zawierciu stanowigcy Zalacznik do uchwaly nr 178/1292/18 Zarzadu Powiatu
Zawiercianskiego z dnia 20 lutego 2018 roku z pdzniejszymi zmianami.
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