Uchwata nr 56/275/2011
Zarzadu Powlatu w Tarnowskich Gérach
Z dnia 20 czerwca 2011 roku

w Ssprawie:
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tarnowskich Goérach.

Na pedstawie: art, 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.}

Zarzad Powiatu
uchwala:

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach
w nastepujacym brzmieniu:

DZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Gérach, zwane dalej PCPR, jest jednostka
organizacyjng Powiatu Tarnogérskiego dzialajgcg w formie jednostki budzetowej.

Siedzibag PCPR jest miasto Tarmowskie Gory.

Terenem dziatalnoéci PCPR jest obszar Powiatu Tarnog6rskiego.

§2

PCPR realizuje zadania Powiatu w zakresie pomocy spotecznej wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spolecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 ze zm.) oraz inne zadania wynikajace
z nastepujgcych ustaw:
1. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz.U. 2 2010 r. Nr 214, poz. 1407 ze zm.),
2. ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedgcych ofiarami represii
wojennych i okresu powojennego (Dz.U. 2002 r. Nr 42, poz. 371 ze zm.},
3. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.z 2000 r. Nr 98, poz.
1071 ze zm)),
4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.},
5. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592
Ze zm.),
6. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008 r. Nr 22, poz.1458
ze zm.),
7. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.z 1994 r. Nr 111, poz. 535
zezm.),
8. ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz.U.z 2005 r. Nr 180, poz.
1493 ze zm.)

W

§3

PCPR dziata na rzecz umozliwienia osobom i rodzinom przezwyciezania trudnych sytuacji zyciowych, ktérych
nie sg one w stanie pokona¢, wykorzystujac wiasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

§4

1. PCPR wspottdziata z prowadzacymi dziatalno$é na terenie powiatu organizacjami spolecznymi,
Kosciotemn katolickim, innymi kos$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej.

2. PCPR wykonuje inne zadania z zakresu pomocy spolecznej, okreslone w porozumieniach zawartych
z organami administracji rzadowej | samorzadowe| oraz okreslone Uchwatami Rady Powiatu | Zarzadu
Powiatu w Tarnowskich Goérach.

3. PCPR nadzoruje dziatalno$¢ nastepujacych jednostek organizacyjnych Powiatu:

a) Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjazn” w Tarnowskich Gérach,
b) Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach,
¢) Domu Pomocy Spotecznej w tubiu,



4,

d) Rodzinnego Domu Dziecka w Swierkiancu,

PCPR nadzoruje dziatalno$¢ innych jednostek na podstawie zawartych porozumien i uméw
z Powiatem.

DZIAL Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZARZADZANIE PCPR

—

§5

Dyrektor PCPR jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.

Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skiadania os$wiadczen woli oraz
do dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem PCPR, wobec wszystkich wiadz,
organow, instytucji, przedsigbiorstw i bankéw w tym rowniez do wystepowania i prowadzenia w imieniu
Powiatu Tarnogérskiego spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika
postgpowania, z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw.

W ramach udzielonego petnomocnictwa Dyrektor PCPR zaciaga zobowigzania finansowe
do wysokosci srodkéw okreslonych w planie finansowym jednostki.

Dyrektor PCPR jest uprawniony do wydawania zarzadzen, instrukcji i okreslania regulaminéw
dziatalnosci PCPR.

Dyrektor reprezentuje PCPR na zewnatrz.

§6

Dyrektor wykeonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w PCPR.

Dyrektor organizuje prace PCPR i sprawuje nadzér nad realizacjg zadan wymienionych w regulaminie.
Dyrektor kieruje pracg PCPR przy pomocy Gléwnego Ksiegowego, Kierownika Dziatu Opieki nad
Dzieckiem i Rodzing oraz Kierownika Dzialu Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania PCPR wykonuje Kierownik Dziatu Rehabilitacji Spotecznej Oséb
Niepeilnosprawnych lub na podstawie odrebnego upowaznienia Starosty:

a) Gtowny Ksiegowy,

b) Kierownik Dziatu Opieki nad Dzieckiem i Rodzing.

Strukture PCPR tworza nastgpujace komérki:

a) Dzial Opieki nad Dzieckiem i Rodzing,

b) Dziat Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepelnasprawnych,
¢) Dziat Ksiegowosci,

W PCPR tworzone s3 samodzielne stanowiska pracy dla zagadnien, ktérych specyfika nie pozwala na
wigczenie do w/w komorek.

Strukture organizacyjng PCPR okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

DZIAL 1. ORGANIZACJA PRACY | ZAKRES DZIALANIA PCPR

§7

Do zakresu dziatarl i kompetencji dyrektora PCPR nalezy:

a) kierowanie wnioskéw o ustaienie niezdolnosci do pracy i stopnia niepeinosprawnosci do organdw
okreslonych odrgbnymi przepisami,

b) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wiasciwosci powiatu - na podstawie upowaznienia Starosty Tarmogorskiego,

d) zawieranie i rozwigzywania umoéw cywilnoprawnych oraz porozumien zwigzanych z realizowanymi
Zadaniami - na podstawie ocdrgbnego upowaznienia,

e} coroczne przedstawianie Radzie Powiatu sprawozdania z dziatalnosci PCPR oraz wykazu potrzeb
W zakresie pomocy spotecznej,

f) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej,

g) wspodlpraca z sadem opiekunczym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej,

h) przedkladanie do sadu opiekunczego wykazu niespokrewnionych |  zawodowych
niespokrewnionych z dzieckiem rodzin zastepczych,

i) kierowanie do Starosty Tarnogoérskiego wnioskéw o upowaznienie innych pracownikéw PCPR
do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt c).



2. Kierownicy Dziatéw sg odpowiedzialni za rzetelne, zgodne z obowigzujacymi przepisami, wykonywanie
zadan, a w szczegoélnosci:

a) nadzor nad wypeinianiem obowigzkow stuzbowych przez podiegtych pracownikéw, w tym
egzekwowanie i kontrolg terminowej realizacji zadar wykonywanych przez pracownikéw dziatu pod
wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci | gospodarnosei,

b) organizacje i koordynacje pracy oraz skutecznogé dziatania komérki w tym petne | efektywne

r(vyk%rz;(ystanie Czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci i dyscypliny oraz zapewnienie cigglosci pracy
omorki,

¢} zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji i polecen stuzbowych,

d) opracowywanie projektow planéw finansowych na realizacje powierzonych zadan,

e) sporzadzanie plandw pracy i ich realizacje,

f} sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i statystycznych z pracy dziatu,

g) rozpoznawanie potrzeb powiatu w zakresie pomocy spolecznej oraz przygotowanie propozycii
dziatan z nich wynikajacych,

h) opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie powierzonych zadar,

i) zapoznanie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa, udzielanie im wytycznych |
instruktazu w wykonywaniu zadan,

i} parafowanie projektdw pism i innych dokumentow przygotowywanych w kierowanej komorce |
przedkiadanych do podpisu Dyrektora,

k} rozpoznawanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow zewnetrznych poprzez udziat w konkursach,
programach na realizowanie zadah w zakresie pomocy spotecznej zwigzanych z kierowanym
Dziatem,

l} realizacja zadaf w ramach swoich kompetencji z zakresu pracy dziatu okreslona w szczegdtowym
zakresie obowiazkow,

m) biezace informowanie Dyrekiora o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach w terminowym
wykonaniu zadan.

3. Do obowigzkéw Giownego Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

b) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegéinych
pracownikéw, w tym kontrola operacji finansowych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan
oraz przepltywu dokumentow ksiegowych, kompletnosci, legalnosct i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

¢} prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami,

d) planowanie budzetu PCPR oraz nadzorowanie jego realizacji, analizowanie wykonania budzetu,

e) opracowywanie i aktualizacja projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowoséci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

f) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,

g} przestrzeganiu zasad ochrony wartosct pienieznych,

h) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno&ci i dochodzenia roszczer spornych, splaty
Zobowigzan craz prowadzenie postepowania w celu egzekucji naleznosci,

i} przygotowywanie projektéw stanowisk i uchwat Zarzadu Powiatu w sprawach dotyczacych
umarzania oraz udzielania innych ulg w splacaniu wierzytelnosci Powiatu z tytulu naleznosci
pienieznych nie przypisanych innym pracownikom,

i) przygotowanie planéw finansowych rodzinnych domdéw dziecka w oparciu ¢ propozycje dyrektora
RDD, sprawozdan budzetowych i finansowych,

k) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

I) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,

m) organizacja i kocrdynacja pracy podleglych pracownikdw oraz nadzor nad wypetnianiem przez nich
obowigzkow stuzbowych pod wzgledem legainosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci,

n} sprawowanie nadzoru finansowego nad realizowanymi projektami.

4. Do obowigzkow Koordynatora ds. realizacji projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

nalezy:

a) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektu systemowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami,

b) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z realizacjg projektu, w tym prac wykonywanych przez
poszczegoinych pracownikow i podwykonawcow

c) organizacja i koordynacja pracy pracownikow realizujgcych projekt,

d} promocja projekiu,

e} wspolpraca z Instytucja Posredniczaca,

f} biezaca koordynacja i monitoring zatozen projektu,

g) monitorowanie udziatu uczestnikbéw w dziataniach projektowych,



h) opracowywanie i nadzér nad realizacjg planu finansowego projektu, sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym wydatkéw projektu,
[} sporzadzanie sprawozdan z realizacji zatozen projektu.

Dyrektor okresla zakresy obowigzkéw sluzbowych pracownikéw. Pracownik potwierdza swoim

podpisem przyjecie zakresu obowigzkow stuzbowych. Zakres obowiazkow wiaczany jest do akt
osobowych pracownika.

§8

Podstawowe zakresy dziatania na poszczegéinych stanowiskach :

I. Wieloosobowe stanowisko do spraw pomaocy $rodowiskowej rodzinie:

1.

2.
3.
4

© oo~

10.

1.

12.

13.

prowadzenie pracy socjalnej oraz wspieranie rodzin zastepczych i naturalnych dzieci przebywajgcych
w placowkach opiekuriczo-wychowawczych i rodzinnej opiece zastepczej,

szkelenie kandydatdw na rodzicow zastepczych,

kierowanie dzieci do odpowiedniego typu placéwek opiekunczo-wychowawczych,

rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznania pomocy pienigznej na czesciowe pokrycie kosztow
utrzymania dziecka w rodzinie zastgpczej, pomocy na pokrycie skutkéw zdarzenia losowego,
na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki i pomocy na zagospodarowanie w formie rzeczowej
(wywiad $rodowiskowy waz z uzasadniong dokumentacjg w sprawie, analiza dokumentacji w tym
ustalenie wysokosci | zasadno$ci przyznania pomocy,

ustalanie odptatnosci za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych i placowkach opiekunczo -
wychowawczych,

udzielanie pomocy w usamodzielnieniu (w tym w integracji ze $rodowiskiem) osobom opuszczajacym
rodziny zastepcze, placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, schroniska
dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub miodziezowe osrodki
wychowawcze, domy pomocy spofecznej dla dziecii miodziezy niepelnosprawnych intelektualnie,
domy dla matek z matoletnimi dzieé¢mi i kobiet w cigzy,

rozpatrywanie wnioskdw uchodzcow w sprawie przyznania $wiadczen pienieznych,

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci na zajmowanym stanowisku.

sporzgdzanie informacji (opinii) o catcksztalcie sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej
oraz sytuacji rodziny naturalnej dziecka dla potrzeb sadu opiekuniczego, a takze dokonywanie oceny
sytuacji opiekunczo-wychowawczej dzieci przebywajacych w rodzinach zastepczych,

przygotowywanie miesiecznych wykazdw osdb ponoszacych odplatno$é z tytulu pobytu dzieci w
rodzinach zastepczych lub placéwkach opiekuriczo - wychowawczych wraz z wysokoscig odptatnosci z
tego tytuty,

przygotowanie projekiéw decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych odplatnosci za pobyt
dzieci w rodzinach zastepczych i placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

przygotowywanie projektéw planéw finansowych na realizacje $wiadczen, biezaca analiza potrzeb
w tym zakresie,

przygotowywanie projektow stanowisk i uchwat Zarzadu Powiatu w sprawach dotyczacych umarzania
oraz udzielania innych ulg w sptacaniu wierzytelnosci Powiatu z tytutu naleznosci pienigznych rodzicéw
biologicznych za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych i placowkach opiekunczo —wychowawczych

Il. Wieloosobowe stanowisko do spraw poradnictwa rodzinnego i interwencji kryzysowej:

1.

2.
3.
4

prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej i upowszechniajgcej tworzenie rodzinnej opieki zastepcze;j,
organizowanie i prowadzenie szkolen dla kandydatéw na rodzicow zastepczych i ich rodzin,
prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania zawodowych rodzin zastepczych,
przygotowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych z rodzinami zastepczymi w sprawie powierzenia
dziecka oraz w sprawie wynagrodzenia dla niespokrewnionych z dzieckiem zawodowych rodzin
zastepczych (przygotowanie stosownej dokumentacji w tym zakresie),

prowadzenie poradnictwa pedagogicznego i psychologicznego oraz wspieranie rodzin zastgpczych
i naturalnych dzieci przebywajacych w placéwkach opiekuficzo-wychowawczych irodzinnej opiece
zastepczej w formie pracy indywidualnej i grupowej,

organizowanie i prowadzenie szkolen dla rodzin zastepczych,

sporzgdzanie opinii psychologicznej i pedagogicznej na potrzeby pracownikéw socjalnych, celem
dokonania oceny sytuacji opiekunczo — wychowawczej dziecka w rodzinie zastepczej oraz sytuacji
jego rodzicdw naturalnych,

wspdlipraca z sgdami opiekunczymi i ich organami pomocniczymi, w szczegélnosci powiadamianie
sgdow o okolicznosciach uzasadniajgcych wszezecie z urzedu postepowania opiekunczego,
podejmowanie dziatan i interwenciji w sytuacjach kryzysowych — w ramach pracy w systemie zespotéw
interdyscyplinarnych,



10.

1.
12.

13.
14,
15,

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

wspilpraca z policia, szkolami i z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, instytucjami
oswiatowymi, zakladami opieki zdrowotnej, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz dzieci i rodziny oraz innymi instytucjami
wspierajacymi rodziny dysfunkcyjne,

pedejmowanie inicjatyw profilaktycznych zwigzanych z pomoca rodzinie i dziecku,

nadzor nad dziatalnoscig merytoryczng placowek opiekunczo-wychowawczych, w tym miedzy innymi
przestrzegania obowigzujgcych aktéw prawnych, opiniowania i kontroli zadan statutowych,

udzial w posiedzeniu statych zespoldéw do spraw okresowe] oceny sytuacji dzieci umieszczonych
w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

dokonywanie analizy stanu miejsc w placéwkach opiekuriczo-wychowawczych,

powiadamianie sadu o nieskutecznosci zastosowanych srodkow oddziatywania wychowawczego —
w szczegolnosci zdemoralizowanych nieletnich, ktérzy na mocy orzeczenia sadu byli umieszczeni
w placéwkach opiekufczo-wychowawczych,

uczestnictwo w przestuchaniach nieletnich zatrzymanych przez Komende Powiatowg Policji
w Tarnowskich Goérach w trakcie postepowania wyjasniajgcego dotyczacego czyndéw karalnych
dokonywanych przez nieletnich,

podejmowanie dziatah, majacych na celu realizacje strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
i innych lokalnych programdw pomocy dziecku i rodzinie,

przygotowywanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci oraz opracowanie wykazu  potrzeb
w zakresie opieki nad dzieckiem i rodzing,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

udzielanie pomocy w integracji ze $rodowiskiem osobom majacym trudnos$ci w przystosowaniu sie do
zycia miodziezy opuszczajgcej catodobowe placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepeinosprawnych intelektualnie,
domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce calodobowg opieke lub miodziezowe
osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie, w szczegolnosci poprzez pelnienie
funkcji opiekuna usamaodzielnienia, opracowywanie i realizacje projektéw socjalnych, programéw
profilaktycznych,

podejmowanie dziatah wynikajacych z Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
Krajowego Programu Zapobiegania Niedostosowaniu Spolecznemu i Przestepczosci wsrod Dzieci
i Miodziezy, Rzadowego programu ograniczania przestepczosci i aspotecznych zachowan ,Razem
bezpiecznie’, a takze realizacja zadan wynikajgcych z innych programoéw majacych na celu ochrone
poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spolecznych, a takze rozwdj specjalistycznego poradnictwa,
opracowywanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dia oséb stosujacych przemoc
w rodzinie.

Ili. Stanowisko do spraw éwiadczen, sprawozdawczo$ci i analiz:

1.

2.

N ok

®

przygotowywanie tresci porozumien w sprawie pokrywania kosztow utrzymania dzieci, pochodzacych
z innych powiatdw, w rodzinach zastepczych i placéwkach opiekuniczo - wychowawczych,

realizacja zadan ujetych w porozumieniach zawartych miedzy powiatami w sprawie pokrywania
kosztow utrzymania dziecka umieszeczonego w rodzinie zastepczej lub placdéwee opiekuriczo-
wychowawczej,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych przyznania pomocy
pienigznej na czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania dziecka w rodzinie zastepczej, pomocy
na pokrycie skutkéow zdarzenia losowego, na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki i pomocy
na zagospodarowanie w formie rzeczows;j,

przygotowywanie list wyptat swiadczen dla rodzin zastepczych, ostb usamodzielnianych,
przygotowywanie okresowych sprawozdan statystycznych, obstuga systemu informatycznego
POMOST,

opracowywanie analiz dotyczacych pomocy spolecznej w powiecie,

sporzadzenie sprawozdania ,bilans potrzeb” w zakresie potrzeb Powiatu dotyczgcych pomocy
spoleczngj,

przygotowywanie projektéw stanowisk i uchwat Zarzadu Powiatu w sprawach dotyczacych umarzania
oraz udzielania innych ulg w splacaniu wierzytelnosci Powiatu z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen.

IV. Wieloosobowe stanowisko do spraw pomocy instytucjonalnej i rehabilitacji spolecznej osab
niepelnosprawnych:

1.

dofinansowania z $rodkéw PFRON uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych, zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze, kosztéw tworzenia
i dziatania warsztatow terapii zajeciowe], likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

itechnicznych w zwigzku z indywiduainymi potrzebami oséb niepetnosprawnych, zaopatrzenia
w sprzet rehabilitacyjny, sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

przygotowanie projektoéw plandw finansowych na realizacje zadan finansowanych ze $rodkéw PFRON,
gromadzenie, opracowywanie i analiza danych statystycznych zwigzanych z udzielong pomoca
osobom niepetnosprawnym korzystajacym z pomocy pienieznej i w formie $wiadczer: niepienigznych,
diagnoza potrzeb oséb niepetnosprawnych, analiza i ocena dostepnosci, ciagtosci i kompleksowosci
$wiadczonych ustug dla osob niepeinosprawnych na terenie powiatu,

opracowywanie projekiow powiatowych programéw dziatania na rzecz oséb niepelnosprawnych oraz
programow pomocowych | wspierajacych dla grup zagrozonych wykluczeniem spolecznym celem
integracji osob i grup szczegdlnego ryzyka, realizacja zadan wynikajgcych z innych programéw
wspierania 0s6b niepelnosprawnych w powiecie,

wspotpraca z Powiatows Spoteczng Radg ds. Osob Niepeinosprawnych, z organizacjami
pozarzadowymi Kosciotem katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan na rzecz
$rodowiska 0sdb niepetnasprawnych na terenie powiatu,

realizacja zadan z zakresu umieszczania i pobytu oséb w domach pomocy spolecznej (w tym
dotyczacych odptatnosci za pobyt w dps),

nadzér nad dziatalnosciag doméw pomocy spotecznej zlokalizowanych na terenie powiatu
tarnogérskiego,

badanie i analizowanie zapotrzebowania na éwiadczenia w zakresie umieszczania w dps,

. organizowanie powiatowych o$rodkéw wsparcia, organizowanie w $§rodowisku wsparcia dla oséb

Z zaburzeniami psychicznym, wspétpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi na rzecz oséb
z zaburzeniami psychicznymi, inicjowanie grup wsparcia dla oséb z zaburzentami psychicznymi i grup
wsparcia dla rodzin tych oséb,

rozpoznawanie potrzeb w zakresie prowadzenia mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz
jednej gminy oraz powiatowych o$rodkdw wsparcia,

przygotowywanie okresowych sprawozdan finansowych i merytorycznych, opracowanie wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne,

udzielanie infermacji o prawach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,

podejmowanie dziatan na rzecz srodowisk kombatanckich, oséb represjonowanych,

sporzadzanie banku danych o organizaciach pozarzadowych dziatajgeych na terenie powiatu
w Zakresie pomocy spoleczne] i rehabilitacji os6b niepelnosprawnych

wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji oraz edukacji i poprawy dostepu do
rynku pracy oséb niepetnosprawnych,

przygotowywanie projektu cbwieszczen w sprawie Sredniego miesiecznego kosziu utrzymania
mieszkarcéw w domach pomocy spotecznej.

V. Stanowisko do spraw obstugi finansowo - ksiegowe;j:

1.

o

= ©o~

11.

rozliczanie finansowe i ewidencjonowanie majgtku trwatego, $Srodkow trwatych | przedmiotow
nietrwatych, prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartoSciowe] majatku PCPR oraz rozliczanie
inwentaryzacji, prowadzenie ewidencji wyposazenia PCPR,

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej | podatkowej
pracownikow PCPR, sporzadzanie list plac, naliczanie i wyplacanie zasitkobw chorobowych,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, terminowe rozliczanie i odprowadzanie podatkdw, rozliczanie i
odprowadzanie naleznych skiadek do ZUS, sporzadzanie miesiecznych raportéw o wysokosci
przekazanych skladek na ubezpieczenia spoteczne izdrowotne, prowadzenie dokumentacji
rozliczeniowych i zgloszeniowych,

ewidencja, archiwizowanie dokumentow ksiggowych dotyczacych dochoddw i wydatkdw,

sprawdzanie i zatwierdzenie rachunkdéw oraz innych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym, rachunkowym,

przekazywanie $rodkéw finansowych na podstawie decyzji administracyjnych, dyspozycji finansowych,
faktur, rachunkow, umow itp.

uzgadnianie standw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych wg wyciggow bankowych
Z zapisami syntetycznymi i analitycznymi,

ksiegowanie dochodow i wydatkéw, prowadzenie odpowiednich do tego ksiag rachunkowych.

obsluga finansowo-ksiegowa Zakiadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych,

rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

. podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych w celu Sciggniecia

naleznosci, w tym: zawiadomienie strony o wynikle] zalegto$ci, upomnienie zgodnie z przepisami
o postepowaniv egzekucyjnym w administracji, tytul wykonawczy; prowadzenie wtym Zzakresie
korespondencji z Urzedami Skarbowymi, prowadzenie ewidencji upomnien i tytuldw wykonawczych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

prowadzenie i rozliczanie kasy PCPR,



12.
13.
14.
15.
16,

17.
18.

19.
20.

21

terminowa realizacja zlecen wyplaty $wiadczeti pomocy spotecznej, faktur, rachunkaéw itp.

miesigczne uzgadnianie ksiag rachunkowych,

obsluga finansowo-ksiegowa rodzinnych doméw dziecka,

nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan,

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu PCPR i RDD oraz zapewnienie
biezgcej kontroli jego wykonywania,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan finansowych PCPR,
kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych wykonania budzetu i zatwierdzenia
dokumentow do wyplaty,

analiza i ocena kondycji finansowej PCPR w tym zagrozen w zachowaniu plynnosci finansowe;j,
przygotowywanie projektu obwieszczen w sprawie $redniego miesiecznego kosztu utrzymania dzieci
w placdwkach opiekunczo-wychowawczych,

wykonywaniu zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych

V1. Wieloosobowe stanowisko ds. realizacii projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki:

VII.

1.
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rozpoznawanie mozliwosci dofinansowania $srodkami Programu Qperacyjnego Kapitat Ludzki zadan
realizowanych przez PCPR wynikajacych z potrzeb w zakresie pomocy spoleczne
w ramach realizowanego projekiu,

przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu,

rekrutacja i kwalifikowanie uczestnikow projektu,

dziatania w zakresie informacji i promocji,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z realizacjg projektu,

przygotowanie pism urzedowych zwiazanych z realizacjg projektu,

prowadzenie pracy socjalne] wzgledem uczestnikéw projektu,

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i statystycznych zwiazanych z realizowanym projektern,
nadzér nad podwykonawcami realizujgcymi dziatania w ramach projektu,

przygotowywanie projektéw  stanowisk i uchwal Zarzadu Powiatu i uchwal Rady Powiatu
w sprawach dotyczacych realizowanego projektu,

. prowadzenie biura projektu,

. nadzor nad prawidiowoscig obiegu dokumentacji projektowej,

. prowadzenie spraw zwiazanych z zapleczem materiatowo - technicznym realizowanego projektu,
. obstuga ksiegowa projektu,

. prowadzenie odrebnego rachunku bankowego,

. prowadzenie dokumentaciji finansowej zwigzanej z realizowanym projektem,

. wydatkowanie Srodkdw zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjno-gospodarczych, do ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3

oo~

10.
11
12.
13.

14.

15.
16.

prowadzenie kancelarii PCPR,

prenumerata dziennikdw, czasopism, pism urzedowych i innych,

gromadzenie dokumentacji o charakterze organizacyjnym PCPR migdzy innymi: statutu i regulaminow,
zarzadzen wewnetrznych dyrektora PCPR, procedur, instrukeji itp.

prowadzenie rejestréw: upowaznienn i petnomocnhictw do zatatwienia spraw, skarg i wnioskéw
kierowanych do PCPR, pism terminowych, uméw i porozumien, zarzadzen Dyrektora PCPR, uchwat
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dotyczgcych dzialalnos$ci PCPR i innych jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej,

opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych PCPR  oraz inicjowanie rozwigzan
organizacyjnych w tym zakresie, aktualizacja wewneirznych aktéw normatywnych zwigzanych
z organizacjg PCPR,

wdrazanie | nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, nadzér nad obiegiem dokumentow,

prowadzenie archiwumn zaktadowego PCPR,

prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz konserwacja
wyposazenia PCPR,

bilansowanie potrzeb PCPR dotyczacych materiatdw biurowych i innych,

prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materiatow biurowych,

prowadzenie okresowych inwentaryzacji skladnikéw majatkowych PCPR,

zatatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagiéwkowymi itp., wtym
prowadzenie ewidencji pieczatek, prawidiowe ich zabezpieczanie i przechowywanie,

prowadzenie dziennika podawczego korespondencji przychodzacej i wychodzacej PCPR,
dokonywanie wysytki korespondencji,

obstuga organizowanych narad, szkolen, spotkan,

wspoétpraca z prasg w zakresie publikowania informacji i ogloszen dotyczacych PCPR,



17.
18.

190.
20.

21.
22,
23.
24

25
26.
27.
28.

29.

przekazywanie zarzgdzen Dyrektora do realizacji,

ewidencjonowanie wnioskéw PCPR kierowanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu w Tarnowskich
Gérach,

prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania PCPR,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w tym ksigzki kontroli, gromadzenie i przechowywanie

dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami, w szczegélinosci protokoléw pokontrolnych,
Zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

prowadzenie ksigzki drukéw Scislego zarachowania,

prowadzenie rejestru rachunkéw, faktur,

gospodarowanie mieniem PCPR,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikoéw PCPR, w tym w szczegblnosci:
akt osobowych, ewidencji urlopowej, dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem, przeszeregowaniem
i zwalnianiem, ewidencji badan profilaktycznych i czasu pracy, kierowanie na badania lekarskie oséb
nowo przyjmowanych do pracy oraz pracownikéw na badania okresowe, przygotowywaniem
dokumentacji zwiazanej z wynagradzaniem, nagradzaniemi karaniem, zatatwienie innych spraw
osobowych, wynikajacych ze stosunku pracy,

biezacy nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy w PCPR w zakresie dyscypliny pracy,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu przez absolwentdw oraz praktyk
studenckich, zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,
a takze os6b niepelnosprawnych,

planowanie w zakresie zasobow ludzkich, analiza kwalifikacji pracownikéw, przedstawianie inicjatyw
W tym zakresie,

analiza funkcjonowania struktury organizacyjnej PCPR, ocena i przedstawianie propozycji
w tym zakresie,

organizowanie szkoleh,, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikow, w tym
w zakresie BHP i p. poz.

. inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
ergenomii,
. sporzgdzanie rocznych plandw urlopéw i hadzér nad ich wykorzystaniem,

. sporzadzanie sprawozdan w zakresie czasu pracy i zatrudnienia,

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasowa niezdolnoscig pracownikéw do pracy,
. wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw,

. sporzadzanie umobw zlecen,

. aktualizacja i projektowanie zarzadzen dotyczacych stosunku pracy

. prowadzenie postepowania w zakresie zamoéwien publicznych dia PCPR.

DZIAL IV. DZIALALNOSC KONTROLNA PCPR

§9

Celem kontroli prowadzonej przez PCPR jest:;

1.

2.

3.

N —

zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg PCPR
i podejmowania prawidtowych decyzji,

ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalno$ci dziatania oraz skutecznosci stosowanych
metod i Srodkéw,

doskonalenie metod pracy PCPR craz podlegtych i podporzadkowanych PCPR powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§10

System kontroli w PCPR abejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna,

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje pracownik zobowiazany do prowadzenia

kontrali.

Kontrole zewnetrzng w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych prowadzs;

a) pracownicy wykonujacy zadania w zakresie nadzoru nad powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,

b} gtéwny ksiegowy w zakresie spraw finansowych,

¢) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Dyrektora PCPR.

Dyrektor PCPR wspotpracuje w zakresie kontroli zewnetrznej z Wydziatlerm Kontroli Starostwa

Powiatowego.

Gtoéwny Ksiegowy, Kierownik Dzialu Opieki nad Dzieckiem i Rodzing, Kierownik Dzialu Rehabilitacii

Spotecznej Osob Niepetnosprawnych oraz inni pracownicy zobowiazani do tego zakresem obowigzkow

53 odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie | przeprowadzenie kontroli, prawidiowe wykorzystanie



wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonywania wnioskéw z kontroliw kierowanych dziatach i
zajmowanych stanowiskach w ramach przyjetej w jednostce kontroli zarzadczej.

6. Starosta Powiatu moze przeprowadzi¢ kontrole w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej
powolujac zesp6t zlozony z pracownikéw PCPR i Starostwa Powiatowego w szczegdlnosci
pracownikow Wydziatu Kontroli i Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych.

DZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla ,Instrukcja Kancelaryjna”.

2. Postgpowanie z materialami archiwalnymi reguluje Instrukcja Archiwalna™ zatwierdzana przez
Archiwum Panistwowe.

§12
Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

§13
Uchyla sig¢ uchwalg nr 189/920/2009 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gorach z dnia 02 marca 2009 roku w
sprawie uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tarnowskich Goérach oraz uchwate nr 282/1410/2010 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 06

kwietnia 2010 roku w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Tarnowskich Gorach.

§14
Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich
Gérach.

§15
Uchwata wehodzi w 2ycie z dniem 1 lipca 2011r.

§16

Uchwata podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.
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