Zakacznik do uchwaty Nr 340/2011
Zarzadu Powiatu Kaliskiego
z dnia 19 grudnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kaliszu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla szczegdétowe zadania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kaliszu zwanego dalej ,,PCPR”, jego organizacj¢ i zasady funkcjonowania.

§2

PCPR wykonuje zadania Powiatu Kaliskiego z zakresu pomocy spotecznej (wlasne i z
zakresu administracji rzagdowej), wspierania osoOb niepelnosprawnych 1 inne okreslone
ustawami.

Rozdzial 2

Zasady kierowania PCPR i kompetencje kadry kierowniczej

§3

1. PCPR kieruje dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu Kaliskiego
2. Dyrektor odpowiada za funkcjonowanie PCPR, a w szczeg6lnosci za:

1) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa,

2) realizacj¢ budzetu PCPR,

3) gospodarowanie powierzonym mieniem,



4)
5)

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PCPR,
wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznien udzielonych przez
wlasciwy organ.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Starosta Kaliski.

§4

1. Dyrektor realizuje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora, gldownego ksiegowego oraz
pracownikow zatrudnionych w PCPR.

2. Zastgpce dyrektora i gldownego ksiegowego zatrudnia i zwalnia dyrektor w uzgodnieniu
ze Starostg Kaliskim.

§5

1. Do zadan zastgpcy dyrektora PCPR nalezy koordynowanie i nadzorowanie pracy
podleglych stanowisk pracy w zakresie:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

organizowania opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgSciowo pozbawionym
opieki rodzicow, w szczegdlno$ci przez organizowanie dzialan w osrodku
adopcyjnym, umieszczaniu w placowkach opiekunczo-wychowawczych i rodzinach
zastepczych,

prowadzenia i rozwoju infrastruktury domu pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym,

pomocy uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji,

nadzoru nad o$rodkami wsparcia,

organizowania pomocy cudzoziemcom,

doradztwa metodycznego dla kierownikow i1 pracownikow osrodkéw pomocy
spolecznej

i jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;.

§6

1. Do zadan gtownego ksiegowego PCPR nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie rachunkowosci PCPR zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kierowanie 1 nadzorowanie catoksztattem zadan zwigzanych z obstuga finansowo-
ksiegowa PCPR i podlegtych jednostek,

opracowywanie planow finansowych PCPR 1 podlegtych jednostek,

nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu PCPR i podleglych jednostek,
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej.

2. Szczego6towe uprawnienia i obowigzki gtownego ksiggowego okreslajg odrebne przepisy.



Rozdzial 3

Struktura Organizacyjna PCPR

§7

1. Struktura organizacyjna PCPR obejmuje nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zespoét ds. pieczy zastepczej,

stanowisko ds. doméw pomocy spotecznej i osrodkdéw wsparcia,
stanowisko ds. placowek opiekunczo-wychowawczych,
stanowisko ds. przemocy w rodzinie i promocji zdrowia,
stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i archiwum,
stanowisko ds. finansowo - ksiegowych,

stanowisko ds. obstugi 0s6b niepetnosprawnych.

2. Schemat organizacyjny okreslajacy struktur¢ organizacyjng PCPR stanowi zalacznik do
niniejszego regulaminu.

§8

1. Do zadan zespotu ds. pieczy zastgpczej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zast¢pczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
kwalifikowanie osob kandydujacych do pehlienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o
spetnianiu warunkow 1 oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,
organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

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 placowce opiekunczo- wychowawczej typu rodzinnego,

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, bioragc pod uwage ich potrzeby,
zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastgpcza, w
szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegodlnosci z powiatowym centrum
pomocy rodzinie, o$rodkiem pomocy spotecznej, sadami 1 ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi,

prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecz¢ zastepcza i
ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;,

zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecz¢ zastg¢pcza, w
szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego,



2.

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

12) prowadzenie dziatalnoSci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem  jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos$¢ do pehienia
funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne o0so6b sprawujacych rodzinng piecze¢ zastgpczg oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza,

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

14) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

15) przedstawianie staroScie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy,

16) zgtaszanie do osrodkéw adopceyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

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

Przyznawanie 1 wyptacanie §wiadczen wynikajacych z zadan zespotu ds. pieczy zastepcze;j:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem wynagrodzen dla rodzin zastepczych
zawodowych 1 Rodzinnych Doméw Dziecka,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $§wiadczen na pokrycie kosztow
utrzymania  dziecka w  rodzinie  zastgpczej (zawodowe, spokrewnione
I niespokrewnione) i Rodzinnym Domu Dziecka,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen pienieznych na utrzymanie
domu w rodzinach zastgpczych 1 Rodzinnych Domach Dziecka (energia, media,
wywoOz nieczystosci itp.),

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen dla rodzin pomocowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen na wypoczynek dla dzieci
i niezbednych wydatkéw w zwigzku z przyjeciem dziecka, wydarzeniami losowymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen na kontynuacj¢ nauki,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen na usamodzielnienie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczen na zagospodarowanie,

9) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych powyzszych zagadnien,

10) monitorowanie zmian u rodzin majacych wptyw na przyznanie §wiadczen,

11) prowadzenie stosownej dokumentaciji,

12) sporzadzanie porozumien z powiatami i gminami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscia rodzicow biologicznych za pobyt
dziecka w pieczy zastgpczej (wywiad srodowiskowy) oraz sporzadzanie decyzji,

14) sporzadzanie not ksiggowych, rachunkow i zestawien za pobyt dziecka z terenu innego
powiatu,

15) sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i ustawg
0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej,

16) wprowadzanie danych do systemu POMOST,



1.

§9

Do zadan stanowiska ds. doméw pomocy spotecznej i osrodkoéw wsparcia nalezy:

1)
2)

3)
4)

Umieszczanie 0osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do domu pomocy spotecznej i
osrodka wsparcia,

Nadzo6r merytoryczny nad funkcjonowaniem domu pomocy spoteczne i osrodka
wsparcia,

Doradztwo metodyczne dla osrodkow pomocy spoteczne;,

Weryfikacja dokumentoéw osdb ubiegajacych si¢ o przyjecie do domu pomocy
spotecznej i osrodka wsparcia.

§10

Do zadan stanowiska ds. placowek opiekunczo-wychowawczych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Udzielanie informacji zainteresowanym o ich prawach i uprawnieniach,
Organizowanie cyklicznych spotkan z pracownikami socjalnymi w celu wymiany
doswiadczen,

Nadzo6r merytoryczny nad funkcjonowaniem placéwek opiekunczo-wychowawczych,
Weryfikacja dokumentdéw 0sob ubiegajacych si¢ o przyjecie do placéwki opiekunczo-
wychowawczej,

Umieszczanie 0sob w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

Udzielanie pomocy i przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych z wychowankami
opuszczajacymi placowki opiekunczo-wychowawcze,

Pomoc metodyczna w integracji ze srodowiskiem osob opuszczajacych placowki
opiekunczo-wychowawcze, resocjalizacyjne, zaktady dla nieletnich,

Udzielanie pomocy rzeczowej i finansowej wychowankom opuszczajacym placowki
opiekunczo-wychowawecze, resocjalizacyjne, zaktady dla nieletnich.

§11

Do zadan stanowiska ds. przemocy w rodzinie i promocji zdrowia nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

Opracowywanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

Podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb w tym tworzenie i
realizacja programéw pomocy spolecznej majacych na celu ochronge poziomu zycia
0s0Ob, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia,

Pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy
lub ochron¢ uzupelniajaca w zakresie indywidualnego programu integracji ze
srodowiskiem lokalnym oraz oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie
zdrowotne okreslonych w przepisach powszechnym ubezpieczeniu w NFZ,
Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

Promocja zdrowia.



§12
1. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych i archiwum nalezy:

1) Obstuga sekretariatu:
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
PCPR,
b) przesylanie zwrotne pism i dokumentoéw do instytucji zgodnie z ich kompetencja,
C) przepisywanie pism,
d) obstuga faksu i kserokopiarki oraz nadzor nad ich eksploatacja,
e) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty niezb¢dne do funkcjonowania PCPR,
f) wystawianie polecen stuzbowych dla pracownikow oraz prowadzenie ich
ewidencji.
2) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCPR w Kaliszu:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
b) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracowniczych,
€) prowadzenie spraw wynikajacych z gospodarki etatami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw i doksztatcaniem,
e) prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych osob fizycznych wykonujacych
czynnosci na rzecz PCPR w Kaliszu,
f) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej spraw emerytalno — rentowych,
g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspotpraca z Powiatowym Urzgdem
Pracy w zakresie dotyczacym pracownikow PCPR w Kaliszu.
3) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
4)  Prowadzenie rejestru:
a) skargiwnioskow,
b) wzorow odciskowych pieczeci,
c) ewidencji praktyk, stazy absolwenckich, urlopéw szkolnych pracownikéw,
d) upowaznien i pelnomocnictw,
e) zamoOwien publicznych,
f) umoéw o pozyczke z ZFSS.

§ 13

1. Do zadan stanowiska ds. finansowo-ksiegowych nalezy:
1) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow PCPR:
a) prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow,
b) sporzadzanie list ptac,
€) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen i sporzadzanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego,
d) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie raportow i deklaracji ZUS,
e) sporzadzanie zestawien list ptac.
2) Prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,
3) Wystawianie zaswiadczen o dochodach dla pracownikow,
4) Rejestracja dowodow ksiggowych w ewidencji ksiegowe;j,
5) Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,
6) Obstuga Kasy PCPR,



7)
8)

9)

Sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych realizowanych przez PCPR zadan,
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i tabel amortyzacyjnych oraz pozostatych
srodkow trwatych,

Rozliczanie inwentaryzacji.

§ 14

1. Do zadan stanowiska ds. 0séb niepelnosprawnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

tworzenie miejsc pracy dla 0s6b niepetnosprawnych,

udzielanie pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,

organizowanie osobom niepetnosprawnym rehabilitacji leczniczej i spotecznej,
tworzenie programow na rzecz osob niepelnosprawnych,

organizowanie szkolen i przekwalifikowan osob niepelnosprawnych,

organizacja Warsztatow Terapii Zajeciowe] oraz Zaktadéw Aktywnosci Zawodowej,
nadzoér nad realizacjag Powiatowego Programu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym,
udzielanie porad zaktadom pracy i osobom indywidualnym w zakresie rehabilitacji

zawodowej i spoteczne;j.

§ 15

Do wszystkich stanowisk pracy nalezy wspolpraca z :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

osrodkami pomocy spotecznej,

Kuratorium Os$wiaty i Wychowania,

Powiatowym Urzedem Pracy,

sadami powszechnymi,

Powiatowa Komenda Policji,

pedagogami szkolnymi,

placoéwkami stuzby zdrowia,

placowkami ZUS, KRUS, NFZ,

stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami dziatajgcymi w obszarze pomocy
spotecznej,

Kosciotem Katolickim, innymi kos$ciotami 1 zwigzkami zawodowymi.

Rozdzial 4

Zasady obshugi interesantow

§16

1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy PCPR.
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N

Za prawidlowa informacj¢ o godzinach przyje¢ odpowiedzialni s3 pracownicy na
poszczegbdlnych stanowiskach.

W sprawach skarg i wnioskoéw przyjmuje dyrektor PCPR codziennie w godzinach pracy.
Skargi 1 wnioski prowadzone sa w formie odrgbnego rejestru przez wyznaczonego
pracownika.

Skargi przekazywane sg zgodnie z dyspozycja dyrektora odpowiedniemu pracownikowi.
Pracownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wszczyna postegpowanie wyjasniajace,
przygotowujace odpowiedz, ktorej kopie dotacza do rejestru skarg.

Bezposredni nadzor nad prawidtowym zatatwieniem skargi sprawuje dyrektor.
Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach dokonujg analizy i oceny oraz sporzadzajg
informacj¢ o sposobie zalatwienia skarg i wnioskow.

Rozdzial 5

Zasady podpisywania pism i decyzji

§17

Dyrektor PCPR podpisuje:

1) pisma wynikajace z jego kompetencji jako dyrektora,

2) zarzadzenia wewnetrzne,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) wnioski o0 odznaczenia panstwowe i resortowe,

5) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wlasciwosci powiatu na podstawie upowaznien wydanych przez
wlasciwy organ,

6) umowy cywilno-prawne,

7) pisma o szczegdlnym znaczeniu — odpowiedzi na interpelacje postow, radnych i
senatorow, informacje dla mediow.

Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikoéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 majg charakter pisemny i okre$laja wykaz spraw,

ktore osoba upowazniona zalatwia w imieniu dyrektora.

Pisma przedktadane dyrektorowi do podpisu sa parafowane przez pracownika

zatatwiajacego dana sprawe.



Rozdzial 6

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej

§ 18

Kontrole wewnetrzng PCPR sprawuje dyrektor i gtowny ksiggowy.

§19

Dyrektor PCPR w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 20

Dyrektor jest zobowigzany do zapoznania kazdego nowoprzyje¢tego pracownika z niniejszym
regulaminem.

§ 21

Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie wilasciwym do jego
uchwalenia.



