Uchwata Nr...... ".’[..'...12013
Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego
2 dnia .. 3. DQACE ... 2013r.

w sprawie: wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu.

Na podstawie art.32 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j.Dz.U.z 2001r. Nr 142,poz. 1592 z pézn.zm.), art.20 ust.1 pkt 2
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2009r.Nr 175,
poz.1362 z pozn. zm.), art.76 ust.2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy =zastepczej (tj. DzU. z 2013r. poz.135)
Zarzad Powiatu Walbrzyskiego uchwala, co nastepuije:

§1

Przyjmuje sie jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Watbrzychu stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc:

1. Uchwata Nr 188/2011 Zarzgdu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 30.12.2011r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu.

2. Uchwata Nr 102/2012 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 05.07.2012r.
w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Watbrzychu przyjetego Uchwatg Nr 188/2011 Zarzadu
Powiatu Watbrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011r.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi PCPR w Watbrzychu.
§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujgca
od 01 marca 2013 roku.

Zarzad Powiatu ZARZAD POWIATU
Osoba Pefnigca Funkcje Organu Powiatu Osoba Petnigca Funkc w Powi

Jozef Piksa

>



UZASADNIENIE

Wprowadzenie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego PCPR
podyktowane jest biezgcymi potrzebami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu, wynikajgcymi z wejécia w zycie z dniem 01.01.2013r. Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 10 lipca 2012r. w sprawie przywrécenia miastu Watbrzych
statusu miasta na prawach powiatu oraz ustalenia granic powiatu watbrzyskiego
(Dz. U. z dnia 25 lipca 2012r. poz. 853).

W zwigzku z powyzszym zadania realizowane przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Watbrzychu na rzecz mieszkancéow Gminy Watbrzych  zostaty
przekazane do realizacji przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Watbrzychu.
Wprowadzenie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego ureguluje wymogi
legislacyjne oraz umozliwi Dyrektorowi PCPR na bazie posiadanych etatow sprawne
funkcjonowanie jednostki.




1.

SRS

Zatacznik Ji

do Uchwaty Nr ... /... ...[2013
Zarzadu Powiatu Wa{brzyskiego
z dnia ... ...._...C,;\;__QZE\_.E2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Watbrzychu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu dziata na podstawie: art.
36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z poézn. zm.) art. 112 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 175,
poz.1362 z poézn. zm.), art.76 ust2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r.
0 wspieraniu rodziny | systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz.U. z 2013r. poz. 135)
oraz § 63 ust. 2 Statutu Powiatu Watbrzyskiego.

§2

. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest samodzielng jednostka

organizacyjng Powiatu Watbrzyskiego, podporzgdkowang Zarzgdowi Powiatu

Watbrzyskiego.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu dziata na podstawie

obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci w oparciu o:

1) ustawe o samorzadzie powiatowym,

2) ustawe o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawe o pomocy spolecznej,

4) ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

9) ustawg o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

6) ustawe o finansach publicznych,

7) ustawe o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

8) Statut Centrum,

9) zarzadzenie Starosty Watbrzyskiego o wyznaczeniu Centrum
organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej,

10)niniejszy Regulamin

Rozdziat Ii
Struktura wewnetrzna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§3

. Dziatalnoscia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie kieruje Dyrektor

zatrudniony przez Zarzad Powiatu.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci PCPR.,

. Kierownik dziatu, kieruje pracg dziatu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem

za nalezytag organizacje pracy dziatu i sprawne wykonywanie zadan z zakresu
dziatania kierowanej komorki.

Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg bezposrednio
przed Dyrektorem za catoksztatt zatatwianych spraw.



Za prawidtowe wykonywanie zadarn pracownicy sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem, a dziatéw takze przed kierownikiem tych komérek.

Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego kierownik
dziatu.

W przypadkach koniecznoéci wykonywania zadan wymagajacych kwalifikacji
zawodowych, ktérych nie posiadaja etatowi pracownicy Centrum, badz gdy
naktad pracy przekracza ich mozliwoéci wykonawcze, dyrektor Centrum
zatrudnia okresowo osoby na umowe — zlecenia; moze réwniez positkowac sie
pracg wolontariuszy.

Pracownicy Centrum zobowigzani sg do wspotpracy i wykonywania zastepstw
wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego. Przy realizacji zadan
przekraczajacych kompetencje poszczegdinych komérek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk, prace koordynuje dyrektor Centrum lub oscba
przez niego wyznaczona

W skiad Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wchodza nastepujace
dziaty:
1) Dziat Instytucjonalnej Pieczy i Rehabilitacji,
2) Dziat Rodzinnej Pieczy i Swiadczen,
3) Dziat Finansowo — Organizacyjny,
4) Dziat Projektu Systemowego PO KL EFS - do 2013 r.

§4

. Schemat organizacyjny PCPR w Walbrzychu stanowi zatgcznik nr 1

do regulaminu.

. Norma obsad w etatach, okreslajaca maksymalng wielkos¢ zatrudnienia,

stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat Ill
Zakresy dziatania Dyrektora i poszczegdinych dziatéw

§5

Do wspdlnych zadan pracownikdw nalezy w szczegélnosci:

realizacja zadan okreslonych w aktach prawnych, ustawach, aktach wykonawczych,
Uchwatach Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Zarzadzeniach Starosty i Dyrekiora
PCPR, zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
realizacja zadan wynikajgcych z przepisébw ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

§6

Do zadan Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie nalezy:

1)
2)
3)

4)

organizowanie pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

nadzor nad realizacjg zadan PCPR,

przedstawienie Zarzadowi i Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum,
wraz z wykazem potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz ocene zasobow
pomocy spofecznej,

przedstawienie Staroscie i Radzie corocznego sprawozdania z efektow pracy



S)

6)
7)

8)

9)

w zakresie pieczy zastepczej wraz z wykazem potrzeb dotyczgcych systemu
pieczy zastepczej.,

wydawanie w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wiasciwoséci powiatu decyzji administracyjnych z upowaznienia
starosty,

odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie mieniem Powiatu, powierzonym PCPR,
wspoipraca z sgdem opiekunczym w sprawach dotyczacych opieki
| wychowania dzieci pozbawionych catkowicie opieki rodzicielskiej,

Dyrektor PCPR moze wytacza¢ na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia
alimentacyjne,

kierowa¢ wnioski o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub zdolnosci
do pracy do organéw okreélonych odrebnymi przepisami.

§7

Do zadan Dziatu Instytucjonalnej Pieczy i Rehabilitacji nalezy:
z zakresu Instytucjonalnej Pieczy:

1)

2)

9)

opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych
rozwoju pieczy zastepczej,

zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czes$ciowo
pozbawionym opieki rodzicow oraz dzieciom niedostosowanym spotecznie
poprzez zapewnienie dzieciom pieczy zastepcze] w placéwkach opiekunczo-
wychowawczych,

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym placowki
opiekunczo-wychowawcze, poprzez wspieranie procesu usamodzielnienia,
nadzor nad dziatalnoscig Specjalistycznego Osrodka Wsparcia i Interwencji
Kryzysowej — w zakresie zadan powierzonych przez powiat watbrzyski,
zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do instytucjonalnej pieczy
zastepczej dziecku niezbednych badan lekarskich,

finansowanie Swiadczen pienieznych dotyczgcych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych w placowkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowkach  opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych  osrodkach
preadopcyjnych na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

zbieranie dokumentacji od rodzicdw biologicznych, kuratorow majatku,
opiekunow prawnych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie umarzania
w catosci lub w czesci, tgcznie z odsetkami, odraczania terminu ptatnosci,
rozktadania na raty lub odstepowania od ustalenia optaty optat za pobyt
dziecka w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich witasciwemu
wojewodzie, w wersji elektroniczne}, z zastosowaniem  systemu
teleinformatycznego,

organizowanie i prowadzenie mieszkan chronionych,

10)doradztwo metodyczne dla osrodkdw pomocy spotecznej | pracownikdow

socjalnych z terenu powiatu,

11)wspotpraca w zakresie pomocy spotecznej z organizacjami pozarzgdowymi,

stowarzyszeniami i fundacjami, Kosciotem Katolickim 1 innymi kosciotami
oraz zwigzkami wyznaniowymi, pracodawcami, osobami fizycznymi
i prawnymi,



12)realizacja i koordynacja powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz realizacja w zakresie zadan dziatu,

13)innych programow, realizowanych przez PCPR, ktérych celem jest integracja
0s0b i rodzin z grup szczegolnego ryzyka,

14)sporzgdzanie porozumien w sprawie umieszczenia i pokrywania kosztow
utrzymania dziecka w placéwce na terenie innego powiatu.

z zakresu Rehabilitacji:

1) opracowywanie i realizacja zgodnych ze strategig rozwoju wojewodziwa
powiatowych programoéw dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych,

2) wspotpraca z instytucjami  administracji rzgdowej | samorzgdowe;
w opracowywaniu tych programow,

3) podejmowanie  dziatan  zmierzajgcych do  ograniczenia  skutkow
niepetnosprawnosci,

4) nadz6r merytoryczny oraz pomoc W zorganizowaniu | zapewnieniu
funkcjonowania powiatowych osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

) opracowywanie i przedstawianie planéw, zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,
powiatu,

6) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na
rzecz 0sOb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej
| zawodowej,

7) nadzér nad dziatalnoécig Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Watbrzychu.

Do zadan szczegoétowych Dziatu w ramach rehabilitacji spotecznej osob
niepenosprawnych nalezy:

1) dofinansowywanie uczestnictwa o0sob niepetnosprawnych | ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych,

2) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

3) dofinansowanie  zaopatrzenia w  sprzet rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne 1 srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym
na podstawie odrebnych przepiséw,

4) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu sie
I technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb
niepetnosprawnych,

5) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;,

6) wystawianie decyzji oraz ustalanie odptatnosci dla os6b niepetnosprawnych
skierowanych do powiatowego $rodowiskowego domu samopomocy,

7) sporzadzanie umow i aneksow.

§8

Do zadan Dziatu Rodzinnej Pieczy Zastepczej i Swiadczen nalezy:
1) przyznawanie swiadczen pienieznych na dzieci umieszczone w rodzinach
zastepczych,
2) wspotpraca z rodzing zastepczg i rodzing naturalng w celu unormowania
sytuacji zyciowej dziecka,
3) wspieranie | wspotpraca z rodzing naturalng majgca na celu powrot dziecka
pod opieke rodzicow biologicznych,



4) przyznawanie pomocy pienieznej na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie,
zagospodarowanie wychowankom z rodziny zastepczych oraz placéwek
opiekunczo-wychowawczych,

5) pomoc w integracji ze $rodowiskiem oso6b opuszczajacych rodzine zastepcza
lub placdéwke opiekunczo - wychowawcza,

6) sporzadzanie umoéw z rodzinami zastepczymi w sprawie powierzenia dziecka,

7) sporzgdzanie umoéw cywilno - prawnych o petnienie funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodzinnego domu dziecka, rodziny pomocowe;j,

8) sporzadzanie porozumien w sprawie umieszczenia i pokrywania kosztow
utrzymania dziecka z terenu innego powiatu,

9) wspdlpraca z organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej, sadami i ich
organami pomocniczymi,

10)d_0konywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinne;
pleczy zastepczej

11)przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o ktérej mowa
w art.193 ust.8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

12)przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow
pracy,

13)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu
wojewodzie w  wersji elektronicznej, z zastosowaniem  systemu
teleinformatycznego,

14)administrowanie  systemem informatycznym POMOST” w zakresie
realizowanych éwiadczen,

15)prowadzenie naboru kandydatoéw do petnienia funkgji rodziny zastepczej

zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

16)kwalifikowanie osob kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkow | ocene predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,

17)organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

18)organizowanie szkolen dia kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawcze] typu rodzinnego, wydawanie $Swiadectw
ukonczenia tych szkolen oraz opinii dotyczace] predyspozycji do petnienia
funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego,

19)zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich
potrzeby,

20)zapewnianie pomocy | wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze
zastepczg, w szczegélnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin
pomocowych,

21)organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy
dziecka pomocy wolontariuszy,

22)wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegoinosci, osrodkiem pomocy
spotecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oSwiatowymi,



podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spotecznymi,

23)prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujgcych rodzinng piecze
zastepcza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

24)zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinna piecze
zastepcza, w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

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

26)prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos$é do
petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne o0s6b sprawujgcych rodzinng
piecze zastepczg oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza,

27)przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy
warunkow bytowo mieszkaniowych umozliwiajgcych dziecku zaspokojenie
jego indywidualnych potrzeb, dotyczacych kandydatéw do petnienia funkgcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

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

29)przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektéw
pracy,

30)zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

31)organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegdlnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

32)dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom
dziecka pod wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkgcji oraz
jakosci wykonywanej pracy,

33)oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka dokonuje
sie w konsultacji w szczegdlnosci z koordynatorem rodzinne] pieczy
zastepczej oraz asystentem rodziny pracujgcym z rodzing dziecka,

34)pierwszej oceny rodziny zastepczej albo prowadzacego rodzinny dom dziecka
dokonuje sie nie pdzniej niz przed uptywem roku od umieszczenia pierwszego
dziecka w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu dziecka, kolejna ocena
jest dokonywana po uptywie roku od dokonania pierwszej oceny, a nastepne
nie rzadziej niz co 3 lata. W przypadku negatywnej oceny rodziny zastepczej
albo prowadzgcego rodzinny dom dziecka. Kolejna ocena jest dokonywana
nie pdzniej niz w terminie 6 miesiecy od dnia dokonania tej oceny.
W przypadku negatywnej kolejnej oceny organizator rodzinnej pieczy
zastepczej kieruje do sadu wniosek o uchyleniu postanowienia
0 umieszczeniu dziecka w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu dziecka.
W przypadku rodzin zastepczych zawodowych oraz rodzinnych domow
dziecka w celu ustalenia zasadnosci przedtuzenia okresu obowigzywania
umowy, oceny dokonuje sie takze na trzy miesigce przed wygasnieciem te
umowy.



§9

Do zadan Dziatu Finansowo - Organizacyjnego nalezy:

1)

j)
k)
)

Prowadzenie ksiegowosci, a w szczegolnosci:

prowadzenie rachunkowosci PCPR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
| zasadami, polegajgce zwtaszcza na zorganizowaniu sporzadzania,
przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow,

biezace 1 prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci,
finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

analiza wykorzystania budzetu jednostki,

dokonywanie kontroli zgodnosci z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych,

przeprowadzanie drogg spisu z natury, na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego inwentaryzacji majatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji réznic miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych,

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami,
opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z czescig
opisowa,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

realizacja wszystkich swiadczen przyznawanych przez PCPR,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

m) obstuga finansowa zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej | zawodowej,

n)

2)
a)
b)
c)
d)

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projekiu
budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych 1 finansowych
dotyczacych prowadzonych zadan.

Prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegolnosci:
przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie rejestru Zarzgdzen Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rejestracja przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych.

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji wyposazenia PCPR.

Prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegolnosci:

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PCPR, oraz kierownikow
placéwek opiekunczo — wychowawczych,

sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,

kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopow
pracownikow,

prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych, delegacji, pracy w godzinach
nadliczbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami oraz robotami
publicznymi,



4) Administrowanie obiektami, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g
h
5
6

PSR

obstuga systemow i urzadzen komputerowych jednostki,

prowadzenie strony internetowe;,

gospodarowanie i ochrona mienia bedgcego w posiadaniu PCPR,
sporzadzanie odpowiednich dokumentéw niezbednych do zabezpieczenia
mediow i ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektow,
prowadzenie procedury zwigzanej z ustawg o zamoéwieniach publicznych,
wydawanie kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcy, przeglady
techniczne pojazdu,

biezaca konserwacja i naprawa urzadzen bedgcych w uzytkowaniu PCPR,
organizowanie inwentaryzacji srodkdw trwatych i przedmiotoéw nietrwatych,
Prowadzenie archiwum zaktadowego PCPR.

Analiza i sprawozdawczo$c¢ z realizowanych zadan.

§ 10

Do zadan Dziatu Projektu Systemowego PO KL EFS nalezy:

1)

Realizacja Projekiu Systemowego pt. ,Feniks — Program Reintegracji
Spotecznej | Zawodowe] Mieszkancow Powiatu Watbrzyskiego” w latach 2008
— 2013 w ramach programu Operacyjnego Kapitat  Ludzki,
wspotfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Priorytet VIl Promocje Integracji Spolecznej, Dziatanie 7.1 Rozwdj
i upowszechnienie aktywne] integracji, Poddziatanie 7.1.2 Rozwdj
| upowszechnianie integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie -
zgodnie z Umowa ramowg nr UDA-POKL.07.01.02-02-012/08-00 z dnia
07.07.2008r.

ROZDZIAL IV
Nadzor, kontrola i odpowiedzialnos¢ pracownikow Centrum

§ 11

. Odpowiedzialnos¢ za nadzér i kontrole ponosza:

- dyrektor PCPR,
- gtédwny ksiegowy PCPR,
- kierownicy dziatow,
- osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy
G+owny ksiegowy i kierownicy dziatéw ponoszg odpowiedzialnosc za :
zabezpieczenie mienia PCPR,
- catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich komérkom organizacyjnym,
- nadzér i kontrole nad opracowaniem i realizacje plandw objetych
dziatalnoscig komorki,
- wykonywanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkdw oraz
porzadek ustalony Regulaminem Pracy PCPR
Pracownicy sporzgdzajgcy 1 przekazujgcy sprawozdania statystyczne
do jednostek nadzoru, WUS, druki zgtoszeniowe, raporty, deklaracje do ZUS
sg odpowiedzialni za ich  merytorycznos¢, rzetelno$¢,  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.



ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 12

. Dyrektor podpisuje z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne oraz

pisma w sprawach, do zatatwienia, ktérych zostat upowazniony przez
Staroste,

Pracownicy przygotowujacy pisma lub decyzje stawiajg swdj inicjat z lewej
strony w dolnej czesci pod trescig pisma lub decyzji i przekazuja kierownikowi
dziatu.

Kierownicy Dziatu parafujg korespondencje swoim podpisem, umieszczonym
na kopii z lewej strony pod trescig pisma.

Decyzje, porozumienia oraz umowy wymagaja akceptacji pod wzgledem
formalno — prawnym.

Zarzgdzenia, polecenia stuzbowe oraz pisma podopisuje dyrektor PCPR
lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§13

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wymagajg Uchwaty Zarzadu Powiatu.

§ 14

. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie moze przekaza¢ jednostce

nadzorowanej na czas oznaczony, nieoznaczony, albo bez zastrzezenia
obowigzku zwrotu, sktadniki majgtku ruchomego z przeznaczeniem na
realizacje zadan statutowych.

2. Przekazanie dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§15

Traci moc:

1.

Uchwata Nr 188/2011 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 30.12.2011r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Watbrzychu.

Uchwata Nr 102/2012 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 05.07.2012r.
w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Watbrzychu przyjetego Uchwatg Nr 188/2011 Zarzadu
Powiatu Watbrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011r.

§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu z moca
obowigzujgca od dnia 1 marca 2013 roku.

ZARZAD PRWIATU
Osoba Pmkuweomnéwl’mm
Jocepbido
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego PCPR
w Wathrzychu

przyjetego Uchwatg Nr/ L,"f201 3
Zarzadu Powiatu Walbrzyskiego

zdnia .....J).0%. 2013,

Maksymalna norma obsad w etatach

L.p. ‘Wymiar etatu
s Finansowo- Organizacyjny 4,0
& Insty£ucjonalnej Pieczy I Rehabilitacji 50
3. R;)dzinnej Pieczy Zastepczej i Swiadczen 4.5 ]
4. Projektu Systemoﬁégo PO KL EFS do 2013 r. 3,0




