Uchwata Nr.208./2008
Zarzadu Powiatu Lowickiego

| " w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
; ' ‘ : Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592, z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62,

poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz.1271, nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, Dz.
U. z 2003 r. Nr 162, poz.1568, Dz. U. z 2004r. Nr 102, poz.1055, nr 167, poz.1759,
§ Dz. U. 22007 r. Nr 173 poz.1218) Zarzad Powiatu Lowickiego uchwala, co nastgpuje:
_ _
\— §1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzmle
w Lowiczu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.
. §2.
Wykonanle uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Pow1atowego Centrum - Pomocy
"~ Rodzinie w Lowiczu .
. .. §3.
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
Czlonkowie Zarzadu:
o/
1. Janusz Michalak
2. Bolestaw Heichman  ........
3. Wojciech Mi@dzianowski '
4. Dariusz Kosmatka
/ | - i, #



N

Zalacznik do Uchwaly Zarzqdu :
Powiatu Lowickiego Nr..293./..2.008
zdnia .23. linca.2008. roku..

'REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM
' POMOCY RODZINIE W LOWICZU

L. Postanowienia ogolne

§ 1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu zwane dalej ,,Centrum’ jest
jednostkq organizacyjna Powiatu Lowickiego, powotang uchwals Nr X1/55/99
Rady Powiatu Lowickiego z dnia 25 sierpnia 1999 r. w sprawie utworzenia
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

§2

- Regulamin organizacyjny okresla strukturq organizacyjng oraz zasady
funkcjonowania Centrum.

§3

Centrum -Wkanuje zadania z zakresu pomocy s‘poieczne‘j,‘ wlasne, z zakresu
administracji rzagdowej nalezace do wlasciwosci powiatu z wyjatkiem tworzenia,
taczenia, dzielenia i likwidacji jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

- wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, 1nnych ustaw, przeplsow

wykonawczych i zawartych porozumien.

§4
Ilekroé w dalszych postanowieniach jest mowa o: |

1. ,Regulaminie” — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Eowiczu.

2. »Centrum » - oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Lowiczu

3. ,Komérkach organizacyjnych” — oznacza to wyodrquone w ramach
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Eowiczu merytoryczne




komoérki reahzmage zadania okreSlone w niniejszym Regulamlme oraz
archiwum zaktadowe.

4. ,Stanowisku” - "~ oznacza to samod21elne stanowisko pracy

- wPowiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.
5. ,Dyrektorze” — oznacza to Dyrektora Powmtowego Centrum Pomocy
- Rodzinie w Lowiczu. |

6. sRodzinie zastgpczej” — oznacza to rodzing, w ktorej umieszcza sie
maloletnie dziecko, w celu sprawowania nad nim opieki i jego
wychowania w wypadku gdy rodzice nie spelniajg swojej funkcji.

7. ,Punkcie Interwencji Kryzysowej” — oznacza to Osrodek Interwencji
Kryzysowe]j powolany do $§wiadczenia specjalistycznych ustug, zwlaszcza
psychologicznych, prawnych, pedagogicznych, — osobom, rodzinom
i spolecznos$ciom bedacym ofiarami przemocy lub znajdujgcym  sie

w sytuacji kryzysowej w celu zapobiezenia powstaniu lub pogh;blemu si¢

dysfunkgcji tych os6b, rodzin lub spotecznosci. 4
8. s,Zespole Antykryzysowym” - oznacza to Of$rodek Interwencji
Kryzysowej, powolany do $wiadczenia ustug rehabilitacyjnych,
logopedycznych i prawnych — osobom, rodzinom i spoleczno$ciom.
9. ,,Uchodzcy” — oznacza to osobe innej narodowosci przebywajaca
na terenie powiatu towickiego i posiadajaca status uchodzcy.
- 10.,,Zespolé” — oznacza to P0w1atowy Zespo6l do, Spraw Orzekania
- o Niepelnosprawnosci.
11.,Repatriancie” — oznacza to osobg polskiego pochodzema ktora -
przybyla do RzeczpospohteJ Polskiej na podstawie wizy w celu repatnac;l
z zamiarem osiedlenia si¢ na state.

II. Zakres dzialan'ia» Centrum

§5

- Centrum realizuje zadania pomocy spotecznej — wiasne i z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw i przepisow wykonawczych wydanych na ich -
podstaw1e takze Uchwal Rady Powiatu Lowickiego 'i Zarzadu Powiatu
_Low1ck1ego

§6

W strukturze Centrum dziala Powiatbwy Zespél ds. Orzekaria
o Niepetnosprawnosci — ZON, Punkt Interwencji Kryzysowej — PIK, oraz
Zespol Antykryzysowy — ZAK na podstawie edrgbnych regulaminéw.




§7

Do postgpowania w sprawie $wiadczeri z pomocy spolecznej z wyjatkiem
przyznawanych na podstawie uméw maja zastosowanie przepisy kodeksu
postqpowama admmlstracyjnego :

II1. Zasady funkcjonowania i zarzadzania

W

§8

. Centrum kieruje Dyrektor ktory reprezentuje Centrum na zewnatrz

i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy przed Zarzadem Powiatu
Lowickiego. -
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Lowickiego.

. Dyrektor moze wytaczaé na rzecz obywateh powodztwa o roszczenia

alimentacyjne.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora Centrum, zastepuje go upowazniona

przez niego osoba

§9

- Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoscl

1.
2.

(9]

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Centrum.
Odpowiedzialnos¢ za calosé gospodarki finansowej, w. tym
za wykonywanie okreslonych ustawq obowiazkéw w zakresie kontroli
finansowe;.

. Wykonywanie ﬁmkcji przetozonego slqu'owego w  stosunku

do pracownikow Centrum. ,
Dbatos¢ o wihasciwy dobor pracownikéw oraz podnoszenie
ich kwalifikacji zawodowych.

. Zapewnienie prawidlowej reahzacp zadan Centrum,
. Wydawanie Zarzqdzen

§ 10

W' indywidualnych ‘sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych
‘do wiasciwosci powiatu decyzje administracyjne wydaje Starosta lub z jego
upowazmema Dyrektor Centrum. :

Strong do zawierania umoéw z zakresu éw1adczen spoiecznych jest Starosta
lub z jego upowaznienia Dyrektor Centrum.



§11
.Dyrektor za posrednictwem Zarzadu sklada Radzie Powiatu corocznie
sprawozdanie z dziatalno$ci Centruri oraz przedstawia prognozy wystepujacych

potrzeb w zakresie pomocy spo}eczne_] i probleméw spoiecznych na obszarze
. jego dz1a1ama

§12

Pracownikéw Centrum zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§13

1. Dyre‘ktor i pracownicy Centrum powinni posiadaé odpowiednie do
zajmowanych stanowisk kwalifikacje okreslone w odrebnych przepisach.

2. Wynagrodzenie dla Dyrektora ustala Starosta a dla pozostalych -

pracowmkow Dyrektor Centrum.

IV. Struktura organizacyina
§ 14

1. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrgbnia si¢ nastgpujqce
komorki organizacyjne:
I. Komoérka do spraw interwencji kryzysowej, szkolen, sprawozdawczosm,
, -analiz 1 wspéldziatania z DPS. :
II. Komorka finanséw i kadr.
III. Komorka do spraw oplekunczo-wychowawczych i pomocy spoteczne;j.
IV. Komoérka do spraw rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych.
V. Komérka do spraw obstugi kancelaryjnej i spraw administracyjno-
- gospodarczych.
'VI." Archiwum zakladowe. |
- VIL. Powiatowy Zespokdo Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.
VIII. Punkt Interwericji KryzysoweJ .

-IX. Zesp6l Antykryzysowy. \ o
X. . Stanow1sko Konsultanta. = e .



2. Schemat sldadajépy Siq z wszy.stkich merytorycznych pracownikow
- Centrum stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§15

Zadania poszczegélnych komérek i samodzielnych stanowisk pracy:

-

L

1.

=3

Komorka do _ spraw _ interwencji __ kryzysowej,  szkolen,
sprawozdawczo$ci, analiz i wspoldzialania z DPS
Prowadzenie i rozwdj infrastruktury doméw pomocy spoiecznej o0 zasiggu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych os6b,

. Wspoélpraca z pedagogami szkolnymi. wszystkich szk6t funkcjonujacych

w Powiecie Lowickim oraz z Poradnig Pedagog1czno—Psycholog1cmq
i oérodkami szkolno-wychowawczymi.

Propagowame pracy Centrum w srodkach masowego przekazu.

Nadzor i Scisla wspolpraca z Punktem Interwencji Kryzysowej oraz

Zespotem Antykryzysowym.

. Organizowanie szkolefi oraz doskonalenia zawodowego kadr pomocy

spolecznej z terenu powiatu.
Prowadzenie doradztwa metodycznego dla osrodk6w pomocy spotecznej
i pracownikéw socjalnych.

. Opracowanie  powiatowej’ strategii rozwiazywania  probleméw

spotecznych.

. Diagnozowanie i analiza potrzeb spotecznych mleszkancow powiatu.

Planowanie pracy socjalnej i ushig speqahstycznych w. kwestii
rozwiazywania probleméw spotecznych.

10.Wdrazanie zaplanowanych form pracy spec_]ahstyczneJ wobec grup

S‘J].

spolecznych zagrozonych patologia spo}ecznq

1. Komérka finanséw i kadr |
.- Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywania dyspozyciji srodkami plequﬁym1

. Dokonywama wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym:.

Prowadzenie wyplat §wiadczen, sporzadzanie list wyplat na podstawie
decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie bilanséw.

Naliczanie i wyplata sw1adczen pracowniczych oraz naleznosci
wynikaj apych z umoéw cywilno-prawnych.

Dokonywania Wstqpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie obstugi kadrowej Centrum.




1. Komorka do_spraw omekunczo—wvchowawczvch i__pomocy

spolecznej

1. Organizowanie oOpieki w rodzinach zastepczych i przyjmowanie
wnioskéw kandydatow do pelnienia tej funkcp

. 2. Organizowanie szkolen dla kazdej nowej rodziny zastqpczej i osob

~ pelnigeych juz tg rolg, do pelnienia furikcji opiekuriczej 1 wychowawezej
w stosunku do powierzonych im dzieci. - :

3. Wyszukiwanie o0s6b do pehienia funkcji rodzmy zastqpczej badz
cheacych prowadzié placéwke rodzinna. :

4. Kontrola rodzin zastgpczych pod katem wypelnianiu 1ch funkcji.

5. Kompletowanie mezqunych dokumentow i przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajacego z kandydatami na rodzing zastepeza,
w celu zawarcia umowy cywilno-prawnej.

-6. Naliczanie i udzielanie pomocy pienieinej rodzinom zastepczym na
czgsciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci

" oraz innych naleznych im $wiadczen. - <

7. PrZyjmowanie klientbw i udzielanie informacji o ich prawach |
i uprawnieniach.

- 8. Kierowanie 0s6b potrzebujacych porady praWneJ, psychologlcznej lub

pedagogicznej do Zespotu Antykryzysowego i Punktu Interwencll

Kryzysowe;.

9. Przyznawanie spec;alnego §wiadczenia pienieznego dla  oséb
opuszczajacych niektore rodzaje placéwek opiekuniczo-wychowaczych,
resocjalizacyjnych, zakladow dla nieletnich i rodzin zastepczych po
przeprowadzeniu procedury  wyjasniajacej nlezbfgdne_] do wydania
decyzji administracyjne;.

10.0rganizowanie opieki instytucjonalnej - dla d21e01 W placowkach
‘opiekuficzo-wychowawczych.

11.Wydawanie skierowan o umieszczenie dziecka na mocy postanow1ema
sadu w placéwkach opiekuficzo-wychowawczych, resocjalizacyjnych
i zaktadach dla nieletnich lub o$rodkach szkolno-wychowawczych na
podstawie opinii poradni pedagogiczno-psychologicznej

12.Diagnozowanie srodowisk rodzin niewydolnych wychowawczo

i planowanie form pracy socjalnej i speqahstyczneJ z rodzing.
13.0Organizowanie osrodkéw lub grup wsparcia czyli srodowiskowych form
‘pomocy poistacjonarnej ukierunkowanej na utrzymanie dziecka lub
osoby dorostej w Srodowisku rodziny naturalnej, ale borykajqcej sig
 zroéznymi problemami. .

'14. Tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku® i - rodzinie
(organizowanie zespoléw pracy z rodzing — pogram wspierania rodziny).

15.0rganizowanie i zapewnienie funkcjonowania powiatowych osrodkow
wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi.




. 16:Pomoc w integracji ze $rodowiskiem oséb opuszczajacych zaklady
karne oraz niektdre rodzaje placowek opiekunczo-wychowawczych,
resocjalizacyjnych, zaktadow dla nieletnich i rodziny zastgpcze. -

17.Wspotpraca 'z réznymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi
* - statutowe zadania'e charakterze o$§wiatowo-wychowawczym i socjalno-
spolecznym.

- 18 Pomoc uchodzcom na podstawie ustawy o pomocy spoleczne;j:

IV. Komorka do, spraw rehabllltacjl.oséb memelnosprawnvch |
1. Wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi wystepujacymi w obronie
‘intereséw 0s6b niepelnosprawnych oraz pracujacymi na rzecz srodow1sk
0s6b niepetnosprawnych.

2. Dofinansowanie do wysokosci 50 proc oprocentowania kredytu

-bankowego zaciggnigtego na kontynuowanie dziatalno$ci gospodarcze;j.

‘3. Dofinansowanie do uczestnictwa osdb niepelnosprawnych w turnusach
rehabilitacyjnych.

4. Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych,

- w komunikowaniu sie i technicznych -w zwiazku z indywidualnymi
potrzebami 0s6b niepelnosprawnych. |

5. Dofinansowanie dziatania warsztatow terapii zajecCiowej. -

. 6. Dofinansowanie .sportu, kultury, rekreacji i turystyki o0s6b
" niepetnosprawnych.

7. Dofinansowanie zaopatrzenia w - sprzc;t rehablhtacyjny, przedmioty
‘ortopedyczne i  $rodki pomocnicze  przyznawane osobom
niepelnosprawnym. - | |

8. Opracowanie lokalnego programu dzialania na rzecz o0séb
niepetnosprawnych. ' |

9. Dokonywanie sprawozdan  rzeczowo-finansowych z realizacji zadah
z  zakresu rehabilitacji 1 zatrudnianta 0s0b mepeinosprawnych
finansowanych ze srodkéw PFRON.

10.Zapotrzebowanie srodkéw finansowych z PFRON na realizacje zadan

11.Przygotowywanie Uchwal dotyczacych podmaku srodké6w z PFRON na
reahzaCJQ w/w zadan.

V. Komérka do spraw obslug kancelarvjnel i spraw admlmstracuno-
‘gospodarczych .

Obstuga sekretariatu.

Wysyltanie korespondencji na zewnatrz instytucji.

Prowadzenie rejestru delegacii. .

Przyjmowanie,  kompletowanie,  ewidencjonowanie  wniosk6w

o dofinansowanie do turnuséw rehabilitacyjnych i prowadzenie

postepowania wyjasniajacego -co do wysokos$ci i celowosci przyznania

srodkow. |

RV




*

5. Sporzqdzame sprawozdania merytorycznego i ﬁnansowego z realizacji
" w/w zadania. '
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowmkow Centrum.
Prowadzenie kontrolki zatrudmema i zwalmama pracownikéw
Centrum. .
8. Rozliczenie =zuzycia paliwa w kartach drogowych samochodu
stuzbowego. . :

N

V1. Archiwum zakladowe | :
- 1. Przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentaql mearchlwalnej
.od poszczegdlnych komorek Centrum.

~ 2. Opracowywanie przyjetej dokumentacji; prowadzeme jej ewidencji oraz

przechowywanie i zabezpieczanie.
. Udostgpnianie materiatdéw archiwalnych i dokumentacp mearchlwalneJ
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,
Inicjowanie ~brakowania  dokumentacji niearchiwalnej, udziat
w komisyjnym brakowaniu ' oraz przekazywanie wybrakowanej

.Ur:b’-w

- dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia |

. wlasmwego archiwum panstwowego.

VII Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Nlegelnosprawnosc
- Regulamin = Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci.

VIIL Punkt Interwencii Kryzysowej
- Regulamin dziatania Punktu Interwencji Kryzysowej dzmlamcego
- przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w L.owiczu.

Zespol Antykryzysowy
- Regulamin dziatania Zespolu Antykxyzysowego dzialajacego przy

Pow1atowym ‘Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu.

X. Stanowisko Konsultanta : .
1. Koordynowanie pracy reahzowaneJ przez poszczegolne komérki _
- Centrum.
2. Konsultowanie i przedstawianie Dyrektorowi- stosownych opinii
i wnioskow dot. spraw prowadzonych w Centrums
3. Wspolpraca z organami administracji rzqdowej i samorzqdowej oraz
organizacjami pozarzadowymi. :
4, Nadzo6r nad realizacjg planéw pracy.



5. Wyszukiwanie konkursow i ofert zwigzanych z dofinansowaniem zadan
realizowanych przez Centrum i inne jednostki pomocy spolecznej oraz
opracowywanie wnioskOw na te konkursy i przygotowywanie ofert.

6. Pozyskiwanie $rodkéw zewnegtrznych, aplikowanie do programéw

pomocowych.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej PCPR.

. Prowadzenie archiwum zakladowego.

Koordynowanie spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw PFRON.

0 90 N

§16

Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Centrum reguluja, przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawa o pomocy spolecznej
w przypadku pracownikéw socjalnych.

§17

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos$¢ stuzbowa przed Dyrektorem Centrum.

V. Majatek i finanse
§18

1. Centrum prowadzi samodzielng gospodarke i obsluge finansowa w oparciu
o przepisy obowigzujace w jednostkach budzetowych, na podstawie
rocznego planu finansowego.

2. Finanse Centrum pochodza z dotacji celowej przekazywanej na zadania
z zakresu administracji rzadowej i $rodkéw wilasnych budzetu Powiatu
Lowickiego, przekazywanych na realizacj¢ zadan wtasnych Powiatu oraz
ze Srodkow Funduszu PFRON na realizacje zadan z zakresu rehabilitacji
0s6b niepetnosprawnych.

3. Zasady gospodarki finansowej i materiatowej Centrum okre$laja odrebne
przepisy.



' "'§ 19'

1 Centrum uzywa pleczqﬂﬂ podluzneJ W brzxmemu S o
,JPowiatowe - Centrum Pomocy Rodzinie w Lowwzu” 1 znaku

“graficznego- zgodnégo z wzorem stanowiacym zalacznik nr- 2 do
- Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzmxe "
~ wLowiczu,

2. Czynnosci kancelaryjne w Centrum ok:resla 1nstruk03a kancelaryjna dla
~ Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lowiczu. | -

3. Zasady klasyfikowania akt powstajqcych w dziatalnosci Centrum ich
-bkategona archiwalna i okresy przechowywania reguluje jednolity,

e rzeczowy wykaz akt okre$lony na podstawie Jednolitego  Wykazu :

- Rzeczowego dla Pow1atowego Centrum Pomocy Rodzinie w Low1czu

. 1 . . : » S e e . L - A
e . : sianosis BOWIC
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Zalacznik nr 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY PCPR W LOWICZU
 DYREKTOR
Gléwny ksiégoWy | Przewodniczacy Komoérka do spraw
Konsultant komoérka finanséw i Powiatowego Zespolu do | obslugi kancelaryjnej i
kadr Spraw Orzekania o spraw administracyjno-
Niepelnosprawnosci gospodarezych

Komérka do spraw opiekuriczo-
wychowawczych i pomocy
spolecznej

Komérka do spraw interwencji
kryzysowej, szkolefi,
sprawozdawczedci, analizy i
wspoOldziatania z DPS

»

|- Komorka do spraw Rehabilitacji

Os6b Niepelosprawnych

-

Archiwum Zakladowe i

——

Zesp6t Antykryzysowy - - |

_I

Punkt Interwencji Kryzysowej _ |

|

Pracownik Powiatowego Zespotu
* do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci




Zalagcznik Nr2




