Uchwata Nr 237/ 2004
Zarzadu Powiatu w Zarach
z dnia 6 lipca 2004 r.

z p&n. zm

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego éhtrum Pomocy Rodzinie w
Zarach

Na podstawie art. 36, ust. 1 ustawy z dnia 5 czard@98 r. o0 samogdzie powiatowym
(Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592 zzp6zm.)
uchwala s co nastpuje:

§1

Wprowadza s Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum PomocyRodzinie w
Zarach
W nastpujacym brzmieniu:

Rozdziat 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum PomocyRodzinie w Zarach, zwany

dalej Regulaminem, okrdla:

1. organizacje wewngtrzna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zwanego dalej
Centrum,

2. podstawowy zakres dziatania i zadania Centrum,

3. podziat zadaa pomigdzy czitonkow kierownictwa Centrum: Dyrektora, Zastepce
Dyrektora,

4. zasady funkcjonowania Centrum.

83

1. Centrum jest samodziein powiatows jednostls organizacyjno — bugtowg
podporadkowary bezpdrednio Zaradowi Powiatu,

2. Obszarem dziafaCentrum jest teren powiatarskiego, w sktad ktérego wchadgminy:
Zary, Lubsko, kknica, Tuplice, Jaste Trzebiel, Brody, Lipinki t.iyckie, Przewoz,

3. Centrum uaywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, ogoszch
i korespondencji nazwy ,, Powiatowe Centrum Pomoog#®nie wZarach”,

4. Siedziba Centrum znajdujezsiv Zarach, ul. Artylerzystéw 6.
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Zakres realizacji zadawvynika z:

1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdere powiatowym (Dz.U. z 2001 r., nr 142,
poz. 1592 z p&a zm.),

2. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteqelJ. nr 64, poz. 593),



3. ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach ipmtych (Dz.U. nr 155, poz. 1014 z
péz. zm.),

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagjvadowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz.U. z 1997 r., nr 123, @@6 z pd. zm.),

5. uchwaty Rady PowiatuZarskiego nr XXII/154/2000 z dnia 28 listopada 2000
w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocyzioel

6. innych obowazujacych przepisow prawnych zg@anych z dziatalniecia Centrum.
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W Centrum obowizuje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy kay akt okrélony
rozporadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudn@819 w sprawie instrukciji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz.U. nr 160z.pb074 z pb. zm.) oraz ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowychWDz 1997 r. nr 133, poz. 883 z46
zm.).
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Centrum dziata wedtug naglujacych zasad:

praworzadndci,

stuzebnaci wobec spoteczriai lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

planowania pracy,

kontroli wewrgtrznej,

podziatu zad& pomidzy kierownictwo Centrum, poszczegdlne sekcje [
stanowiska.

ogrwNE

Rozdziat 2
ZADANIA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

§7

Powiatowe Centrum wykonuje zadania powiaturskiego w zakresie pomocy spotecznej.

Zadania te realizowane & szczegolnéri przez:

1. opracowanie i realizacja powiatowej strategii ragyivania problemow spotecznych, ze

szczegolnym uwzgtinieniem programéw pomocy spotecznej, wspieraniadbos

niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest gnéeja oséb i rodzin z grup
szczegOlnego ryzyka- po konsultacji z $diavymi terytorialnie gminami,

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

organizowanie opieki w rodzinach zgstzych, udzielenie pomocy pieanej na

czgsciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonychiehrdzieci oraz wyptacanie

wynagrodzenia z tytutu pozostawania w gotéevqrzyjecia dziecka albGwiadczonej
opieki i wychowania niespokrewnionym z dzieckienwadowym rodzinom zagpczym,

4. zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowidid czsciowo pozbawionym
opieki rodzicow, w szczegOldo przez organizowanie i prowadzeniesradkow
adopcyjno-opiekficzych, placéwek opiekiczo-wychowawczych, dla dzieci i mtodzig
w tym placéwek wsparcia dziennego o zgsi ponadgminnym, a tak tworzenie i
wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie,

5. pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu powiamieszczonych w placéwkach
opiekwczo-wychowawczych i w rodzinach zgstzych, rOwnie na terenie innego
powiatu,
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6. przyznawanie pomocy pieginej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczgjym placowki opiekiaczo-wychowawcze typu rodzinnego i
socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dziegitodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie i kobiet w cazy, rodziny zasfpcze
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcspecjalne €rodki szkolno-
wychowawcze lub miodzimwe grodki wychowawcze,

7. pomoc w integracji zérodowiskiem os6b magych trudnéci w przystosowaniu sido
zycia, mtodziey opuszczaijcej placowki opiekticzo-wychowawcze typu rodzinnego i
socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dziegiodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie i kobiet w cizy, rodziny zasfpcze
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcspecjalne €rodki szkolno-
wychowawcze Ilub miodzimwe drodki wychowawcze, magych braki w
przystosowaniu gj

8. pomoc osobom magym trudndci w integracji zesrodowiskiem, ktore otrzymaty status
uchodcy,

9. prowadzenie i rozwoj infrastruktury doméw pomocyiggznej o zaggu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych osdb,

10.prowadzenie mieszkachronionych dla oséb z terenu¢e®j niz jednej gminy oraz
powiatowych dérodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletndmiecmi i
kobiet w chzy, z wylczeniemsrodowiskowych doméw samopomocy lyicim
osrodkow wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicanym

11.prowadzenie &odkdéw interwencji kryzysowej,

12.udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

13.szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spofg z terenu powiatu,

14.doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikgadnostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu,

15. podejmowanie innych dziatawynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacja programow ostonowych,

16.sporadzanie sprawozdawcgd oraz przekazywanie jej wdawemu wojewodzie,
rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem sytenfarimatycznego,

17. sporadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomoocyesgznej,

18.utworzenie i utrzymywanie powiatowego centrum poynomdzinie, w tym zapewnienie
srodkéw na wynagrodzenia pracownikow.

§8

Centrum wykonuje rowniezadania z zakresu administraciaawej do ktorych naley:

1. pomoc uchogcom w zakresie indywidualnego programu integracgizooptacanie za te
osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne sbdngch w przepisach o]
powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszuvddro

2. prowadzenie i rozwdj infrastruktury sSmdkéw wsparcia dla osob z zaburzeniami
psychicznymi,

3. realizacja zadawynikajacych z radowych programéw pomocy spotecznej, aogch na
celu ochron poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz spedjaimego
wsparcia.
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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie wykonuje zadantwiatu z zakresu rehabilitacji
spotecznej 0s6b niepetnosprawnych. Maléo nich:



1. Opracowywanie, zgodnych ze strategizwoju wojewddztwa, projektow powiatowych
programow dzial& na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie:
a) rehabilitacji spotecznej,
b) przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,
2. Podejmowanie dziat@mierzajcych do ograniczania skutkdw niepetnospraseno
3. Opracowywanie i przedstawianie planéw zadaformacji z prowadzonej dziatalgci
oraz ich udosgpnianie na potrzeby samaodu wojewddztwa,
4. Wspotpraca z organizacjami pozgtawymi i fundacjami dziatagymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotegzn
5. Dofinansowanie:
a) uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw turnusach
rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreaciji i turystyki osob niepesprawnych,
C) zaopatrzenia w spgkrehabilitacyjny, przedmioty ortopedycznérodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawgbrmgch przepisow,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowan sig i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnospraeim
e) rehabilitacji dzieci i mtodzigy,
6. Dofinansowanie kosztow tworzenia i dziataniaszéatow terapii zagiowe;.

§10

W celu realizacji zada powiatu z zakresu pomocy spotecznej i rehabiiitapotecznej
Centrum wspOfpracuje na zasadzie partnerstwa z n@gami spotecznymi i
pozaradowymi, Kaciotem Katolickim i innymi kdciotami, zwhzkami wyznaniowymi oraz
osobami fizycznymi i prawnymi.

§11

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie podejmuje staraaby pozyska jak najszersze
wsparcie obywateli popietgjych dziatania Samogdu Powiatowego w zakresie pomocy
spotecznej, inicjuje pracsocjalm rozumiam jako wielokierunkowe dziatania obejmuog
pozamaterialnéwiadczenia wspierage spoteczpkondycg cztowieka.

Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

§12

1. Dziatalnacia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie kieruje Dysektatrudniony
przez Zarzd Powiatu.
2. Do zada Dyrektora nalgy kierowanie dziatalnaia jednostki i zapewnienie jej
prawidtowego funkcjonowania, a w szczegdgirio
a) reprezentowanie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzimiebec organow
administracji, jednostek samadu terytorialnego, instytucji oraz osoéb trzecich,
b) ustalenie regulaminu pracy i szczegétowych zasaaladia Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie,
c) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Powiatoweg@num Pomocy Rodzinie oraz
podejmowanie innych czynéa z zakresu prawa pracy wobec tych pracownikow,



d) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Centrum,

e) ustalanie zakresow czynéw, zada, obowazkOw na poszczegolnych stanowiskach
pracy,

f) awansowanie, przeszeregowanie, nagradzanie i kegpaatownikow,

g) ustalanie polityki w zakresie podnoszenia kwalifjkaawodowych pracownikow,

h) udzielanie urlopow i zagpstw,

I) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pedaly pracownikami Centrum,

j) organizowanie warunkéw pracy oraz nadzér i kontrelgkonywanej pracy
w Centrum.

3. Dyrektor dziatagc z upowanienia Starosty:

a) wydaje decyzje administracyjne w indywidualngginawach prowadzonych przez

Centrum,

b) zawiera i rozwizuje umowy cywilnoprawne z rodzinami zgstzymi
w sprawie powierzenia dziecka,

c) skiada w imieniu Powiatowego Centrum Pomocy Rodaswiadczé woli co do

praw i zobowazar maptkowych.

4. Dyrektor sprawuje w imieniu Starosty nadzor nadald#ndccia rodzinnej opieki
zastpczej, drodkéw adopcyjno-opiekiczych, jednostek specjalistycznego poradnictwa,
w tym rodzinnego, oraz scodkéw wsparcia, doméw pomocy spotecznej, placowek
opiekwczo-wychowawczych.

5. Dyrektor Centrum wspotpracuje z wawym Sidem w sprawach dotygzych opieki i
wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub¢i@owo opieki rodzicielskiej oraz
przedkitada gdowi wykaz niespokrewnionych zawodowych rodzin gastych.

6. Dyrektor sklada Radzie PowiatiZarskiego coroczne sprawozdanie z dziakdno
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz przedastamykaz potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej.

7. Organizuje szkolenie i doskonalenie zawodowe kaangry spotecznej z terenu powiatu
zarskiego,

8. Prowadzi doradztwo metodyczne dla pracownikow $oggh z terenu powiatu,

9. Dyrektor Centrum mgze:

a) kierowa& wnioski o ustalenie niezdoldéa do pracy, niepetnosprawém i stopnia
niepetnosprawriei do organéw okrdonych odebnymi przepisami,
b) wytaczé na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alinwte.

8§13

1. Do zada Zastpcy Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodziniganach nalgy:

a) nadzér i realizacja zada zakresu rehabilitacji spotecznej atomych w §8,

b) nadzor i kontrola dziatalrici warsztatow terapii zegiowej,

c) wspotpraca z organizacjami spotecznymi i pozdozvymi, Kaosciolem Katolickim i
innymi kosciotami, zwhazkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawmyw
realizacji zada z zakresu rehabilitacji spotecznej oraz wdrda programéw na rzecz
0s6b niepetnosprawnych,

d) wspotpraca z PowiatanwSpoteczn Radi ds Oséb Niepetnosprawnych,

e) nadzér i kontrola podmiotéw, organizacji pozatawych, ktorym powiat zlecit realizagj
zada bedacych w kompetencji Centrum,

f) propagowanie wiedzy, informacji swd mieszkacéw powiatu o realizowanych
zadaniach, programach na rzecz osob niepetnospcimvny

g) rozliczanie przyznanycférodkéw na realizagjpowierzonych zada

h) petnienie zagpstw w czasie nieobecfm Dyrektora Centrum,

i) wykonywanie innych zadena podstawie upowaienia Dyrektora.



2. Zwierzchnikiem Zasipcy Dyrektora jest Dyrektor Powiatowego Centrum Boyn
Rodzinie.

§14

W strukturze Powiatowego Centrum Pomocy Rodzini@dwbnia s¢ sekcje i stanowiska
pracy:

1) Referat rehabilitacji spotecznej:
a) Zastpca Dyrektora- turnusy rehabilitacyjne, warsztarapii zagciowej ,
b) Inspektor ds. rehabilitacji spotecznej

2) referat pomocyrodowiskowej i instytucjonalnej:
a/ Pracownik socjalny ds. usamodziemies rodzinach zagpczych oraz ds. opieki
instytucjonalnej
b/ Pracownik socjalny ds. placowek opiékmo-wychowawczych i rodzin zagiczych

3) Referat pomocy rodzinie:
a/ Specjalista pracy z rodzin
b/ Starszy pracownik socjalny ds. rodzin zpskych

4) referat gospodarczy:
a) sprataczka
b) konserwator

5) Poradnia specjalistyczna:
a) psycholog

6) Stanowiska samodzielne:
a/ Gtéwna ksigowa
b/ Referent ds. administracyjno-biurowych i wspéfgyr z organizacjami pozaiowymi

Referaty i stanowiska pracy podlegdpyrektorowi, ktory jest zwierzchnikiem stbowym
wszystkich pracownikow.
§15

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zenotworzy¢ komisje, zespoty
pomocnicze lub opiniodawczo-doradcze o charakistiegm dz doraznym.



Rozdziat 4
ZADANIA MERYTORYCZNE SEKCJI | PRACOWNIKOW ZATRUDNIO NYCH
W CENTRUM NA STANOWISKACH SAMODZIELNYCH

§16

Do zadai referatu rehabilitacji spotecznej nalery:

1) Przyjmowanie, analiza i rejestracja wnioskéw, wraz kompletem wymaganych
dokumentow, o0s6b niepetnosprawnych, instytucji igamizacji pozarglowych
ubiegajcych st o dofinansowanie z funduszu PFRON,

2) Przygotowywanie umow o dofinansowanie zadania praaitorowanie ich realizacji,

3) Udziat w pracach komisji rozpatagej wnioski,

4) Przeprowadzanie wizji lokalnych u wnioskodawcow,

5) Analiza kosztoryséw projektéw budowlanych oraz ddlprac zwizanych z likwidacj
barier architektonicznych,

6) Sporadzanie list wyptat dotyceych dofinansowania z funduszu PFRON,

7) Nadzor i kontrola przyznanego wnioskodawcom dofsmavenia,

8) Informowanie o prawach i uprawnieniach osob niepgnawnych,

9) Planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadaoraz prowadzenie
Sprawozdawczei,

10)Analiza potrzeb, opracowywanie i realizacja powiatoh programéw pomocy osobom
niepetnosprawnym we wspOilpracy z jednostkami sasdlorz terytorialnego,
organizacjami spotecznymi i pozadowymi, Kcdciolem Katolickim i innymi
kosciotami, zwazkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i pravamy

11)Nadzér i kontrola nad dziatalécia warsztatéw terapii zegiowej,

Do zadai referatu pomocysrodowiskowej i instytucjonalnej nalezy:

1. Udzielanie informacji oraz pomocy w zakresie intajyr ze srodowiskiem osobom
posiadagcym status uchaaty,

2. Przygotowywanie decyzji administracyjnych o umiesrdu w domach pomocy

spotecznej oraz ustalanie odptattioza pobyt w DPS dla oséb skierowanych przed 1

stycznia 2004 r.,

Nadzor i kontrola doméw pomocy spotecznej oraz pdeviego domu dziecka,

Prowadzenie list 0s6b oczekaych do doméw pomocy spotecznej,

Prowadzenie spraw zgaanych z funkcjonowaniems@dka Interwencji Kryzysowej,

Wykonywanie postanowie sadu 0 umieszczeniu w placOwkach opiékno-

wychowawczych,

Kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie decywji sprawie ustalania, alz

zwalniania rodzicow biologicznych z odptateoza pobyt dzieci w placowkach,

8. Prowadzenie rejestru dzieci pochedgch z powiatu zarskiego, skierowanych i
umieszczonych w placéwkach opigkzo- wychowawczych na terenie catego kraju,

9. Przygotowanie porozumiew sprawie umieszczenia w Powiatowym Domu Dziecka w
t ¢knicy dzieci pochodgcych z innych powiatéw,

10. Pomoc w procesie usamodzielnienia ssobom opuszczgym rodziny zaspcze,

placéwki opiekuczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnegomy pomocy

spotecznej dla dzieci i miodzig niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla maiek

matoletnimi dziémi i kobiet w chzy, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,

specjalne frodki szkolno-wychowawcze lub mtodzmwve Ggrodki wychowawcze,

11. Przygotowywanie list wyptat pomocy pieanej na usamodzielnienie,

12.  Prowadzenie pracy socjalnej z podopiecznymi,

ousw
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13. Wspotpraca z dyrektorami oraz pracownikami doméwmeoy spotecznej oraz
powiatowego domu dziecka w zakresie podnoszeniandatdow  opieki
w placowkach,

14. Wspotpraca z @odkami pomocy spotecznej, kuratoramidswymi, organizacjami
pozaradowymi w zakresie realizacji zala

15. Prowadzenie analizy potrzeb i sprawozdawcio

16. Praca socjalna z rodzinami zgstzymi i naturalnymi

17. Kompletowanie dokumentéw do wydawania decyzji adstiacyjnych

18. Nadzor i kontrola funkcjonowania wychowankéw miesggkych w mieszkaniu
chronionym.

Da zada referatu pomocy rodzinie naley:

1) Pozyskiwanie kandydatow na rodziny zastze, w tym rodziny zawodowe nie
spokrewnione: wielodzietne, specjalistyczne oraharakterze pogotowia rodzinnego,

2) Prowadzenie rejestru rodzin zgstzych, w tym rodzin zawodowych nie
spokrewnionych,

3) Przygotowanie decyzji administracyjnych o przyzmoapomocy pieniznej rodzinom
zastpczym,

4) Przygotowywanie porozumiew sprawie umieszczenia w rodzinie zasize] dziecka
pochodzcego z terenu innego powiatu i wysé&owydatkow na jego utrzymanie,

5) Realizacja porozumie w sprawie dzieci pochodeych z powiatu zarskiego,
umieszczonych w rodzinach zgstzych na terenie innych powiatow,

6) Przygotowanie umow cywilno-prawnych z rodzinamitzaszymi w sprawie opieki nad
dzieckiem,

7) Przygotowywanie umoéw zlecenia z rodzinami, ktéedabpetnity funkcg zawodowych
nie spokrewnionych z dzaieni rodzin zastpczych,

8) Analiza i ocena sytuacji opiekazo-wychowawczej w rodzinach zgstzych,

9) Praca socjalna z rodzinami zgstzymi i naturalnymi,

10)Nadzér nad dziatalrioia pogotowia rodzinnego,

11)Kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie decysji sprawie ustalania, adz
zwalniania rodzicéw biologicznych z odptafco za pobyt dzieci w rodzinach
zastpczych,

12)Nadzér i kontrola funkcjonowania wychowankéw um@smych w mieszkaniu
chronionym,

13)Przygotowywanie list wyptat dla rodzin zggstzych i usamodzielnionych wychowankow,

14)Wspotpraca z glem rodzinnym, kuratoramigamdkami pomocy spotecznej oraz innymi
instytucjami dziatajcymi na rzecz dziecka i rodziny,

15)Analiza potrzeb w zakresie realizacji zadaaz prowadzenie sprawozdawgzio

16)Opracowywanie i wdranie powiatowych programéw pomocy dziecku i rodzini

Do zadai poradni specjalistycznej dla rodzin naturalnych izasgpczych nalezy:
1) Diagnozowanie problemow opiekezo-wychowawczych w rodzinach niewydolnych
wychowawczo, bdacych pod opiek Centrum,
2) Udzielenie informacji, porad oraz dziatania prditiczne,
3) Organizowanie szkofedla rodzin naturalnych i zagtczych,
4) Prowadzenie terapii indywidualnejdy grupowej,
5) Prowadzenie obowrujacej dokumentacji i sprawozdawczon,

Do zadai na stanowisku ds. administracyjno-biurowych:

1) Prowadzenie sekretariatu Centrum,

2) Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespomjiennadawanie faxu, obstuga
poczty elektronicznej,



3) Ewidencjonowanie rozméw telefonicznych, telegramoéwyjazdéw stibowych,
delegaciji i wy¢ pracownikéw w godzinach stbowych,

4) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraaisikontroli zewretrznych,

5) Prowadzenie spraw organizacyjnych Centrum,

6) Przygotowywanie projektow zagdzen wewretrznych, uchwat, wnioskéw,

7) Prowadzenie spraw zaopatrzenia Centrum w ¢gpmnnaterialy biurowe orazrodki
czystaci,

8) Prenumerata czasopism i Dziennikéw Ustaw,

9) Redagowanie pism, korespondenciji,

10)Prowadzenie archiwum zaktadowego,

11)Prowadzenie wykazu piega uzywanych w Centrum oraz zabezpieczenie piecz
zgodnie z przepisami,

12)Udzielanie informacji interesantom,

13)Organizowanie oraz obstuga spatkazkolé, narad w Centrum,

14)Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw Centrundagoz przepisami,

15)Wspotpraca z organizacjami pozastewymi w zakresie dofinansowania do udziatu oséb
niepetnosprawnych w sporcie, kulturze, rekreatjrystyce zesrodkdw PFRON.

Do zadai gtownej ksiegowej nalezy:

1) Opracowywanie projektow oraz planéw kath Centrum,

2) Sporadzanie okresowych i rocznych sprawozdmansowych z wykonania dochodéw i
wydatkéw obgtych budietem,

3) Planowanie przesugi wydatkdw w ramach rozdziatéw klasyfikacji bigdowych,

4) Sporzdzanie comiegcznego zapotrzebowania r@odki finansowe niezfne dla
funkcjonowania Centrum,

5) Przygotowywanie przelewéw srodkéw finansowych dla rodzin  zaptzych
I usamodzielnianych wychowankoéw,

6) Terminowe regulowanie zobogudan podatkowych, ubezpieczeniowych oraz innych
zobowhzan publiczno-prawnych,

7) Prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowzujacymi przepisami i zasadami,

8) Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodwieawihzujacymi przepisami,

9) Wspotdziatanie z bankami w zakresie obstugi finavs#siegowej budetu,

10)Nadzér i kontrola finansowa organizacji pozatawych oraz innych podmiotow, ktérym
Zlecona zostata realizacja zadgaowiatu,

11)Zebranie informacji dotyexrych kosztow utrzymania mieszicd@w domow pomocy
spotecznej oraz przekazanie ich do publikacji,

12)Przygotowanie i wyptata wynagrodzdla pracownikow Centrum,

13)Opracowywanie planu rocznego funduszu ptac z wmudrgéniem przewidywanych
nagrod, jubileuszy, dodatkow stavych itp.

14)Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrundagoz Kodeksem Pracy,

15)Prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o0 powszechnym obarku
ubezpieczeniowym,

16)Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

17)Wydawanie legitymacji sttbowych,

18)Prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

19)Przygotowywanie umOw o0 pramraz umow zwizanych z najmem iaytkowaniem
pomieszcze,

20)Organizacja szkoteBHP i p.pa.,

21)Opracowywanie rocznych i kwartalnych planéw zagmatia na podstawie
zapotrzebowa,

22)Rozliczanie rozchodu materiatdw biurowych i sz

23)Przygotowanie sktadnikow mgku do kasacji,



24)Rozliczanie rozméw telefonicznych, wyjazdow addowych, zakupu znaczkéw oraz
innych wydatkoéw finansowych w Centrum,

25)Dokonywanie zakupow z zachowaniem przepisow datyazh zamowié publicznych,

26)Analiza potrzeb oraz wykorzystanyg&todkow finansowych,

27)Wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie priwidici wydatkowaniasrodkow
budzetowych,

8§17

Zadania pracownikéw Centrum zatrudnionych na pasgalnych stanowiskach pracy
okreslaja imienne zakresy czynga.

Rozdziat 5 )
TRYB OBIEGU DOKUMENTOW

§18

1. Sekretariat przyjmuje korespondegicjejestruje i przekazuje wedtug étawosci lub
zgodnie z otrzymana dyspozycj
2. Dekretacji korespondencji dokonuje Dyrektor Centiluimjego Zasipca w czasie jego
nieobecnéci.
3. Pracownicy Centrum na poszczegoélnych stanowiskach:
a) po otrzymaniu sprawy rejestruje ja, nadaje jej biegdpowiada za wizxiwe i
terminowe zafatwienie.
b) przygotowan propozyc{ zatatwienia sprawy przekazuje swolemu przefemu.
C) po otrzymaniu podpisanego pisma przygotowuje jewgstania i przekazuje do
sekretariatu.

Rozdziat 6
NADZOR | KONTROLA
§19
Nadzér nad Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie spj@&arad Powiatu.
§20
1. Kontrolg w zakresie finansowym przeprowadza Rewident Staes

2. Kontrole wewretrzng w stosunku do pracownikow Centrum sprawuje Dynekto
Zastpca Dyrektora oraz starszadgowa.

Rozdziat 7 ]
POSTANOWIENIA KO NCOWE
8§21

Zmiany regulaminu dla swej vwaocsci wymagaj zachowania formy pisemnej i tego samego
trybu co przy jej uchwalaniu.



§22
Integralra czes¢ niniejszego regulaminu stanowi zeniki:
nr 1- schemat organizacyjny Centrum,
nr 2- struktura stanowisk

§23

Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem podjgia.

8§24
Traci moc Uchwata Nr 222/2000 Zadu Powiatu wZarach z dnia 21 grudnia 2000 r. w
sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego i@emtPomocy Rodzinie warach
zmieniona Uchwatnr 433/2002 Zargdu Powiatu wZarach z dnia 25 lipca 2002 r.

8§25
Wykonanie uchwaty powierzagsbtargcie Zarskiemu.

8§26

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.
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Zakcznik

do Uchwaty Nr ............
Zarzdu Powiatu
Zarskiego

zdnia .......coooeeeeiennns

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiataw@€gntrum Pomocy
Rodzinie wZarach

STRUKTURA STANOWISK PCPR

Stanowiska/ . :
referaty Stanowiska Podporadkowanie Status Etat
Zarzad Powiatu Umowa o
Dyrektor Wicestarosta prac 1
Referat Zastpca dyrektora Dyrektor 1
rehabilitacji
spotecznej Inspektor ds. rehabilitacji spotecznej Dyrektor 1
Specjalista pracy z rodzn Dyrektor 1
Referat pomocy
rodzinie Starszy pracownik socjalny ds. rodzin
zastpczych Dyrektor 1
Pracownik socjalny ds. usamodzielinig
rodzinach zagpczych oraz ds. opieki Dyrektor 1
Referat pomocy instytucjonalnej
srodowiskoweyj i . . .
instytucjonalnej Pracownlk socjalny ds. placoyvek _
opiekwczo-wychowawczych i rodzin Dyrektor 1
zastpczych
Stanowisko ds.
kadrowych i Gléwna ksggowa Dyrektor 1
ekonomicznych
Stanowisko ds. Referent ds. administracyjno-biurowych|i
administracyjno- wspOtpracy z organizacjami Dyrektor 1
biurowych pozaradowymi
Poradnia
specjalistyczna Psycholog Dyrektor 1
Sprataczka Dyrektor %
Referat
gospodarczy Konserwator Dyrektor )
OGOLEM LICZBA ETATOW 11




