REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KLUCZBORKU

Zatacznik do Uchwaty Nr 31/102/2019
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 15 lipca 2019r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kluczborku

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

8§1.1 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zwane dalej PCPR jest powiatowg
jednostka organizacyjngq.

2. Regulamin organizacyjny okresla zakres zadan, organizacje i strukture, zasady
kierowania i funkcjonowania, a takze inne postanowienia zwigzane 2z pracg
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kluczborku.

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kluczborski.

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kluczborskiego.

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kluczborku.

4) PCPR- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Kluczborku.

5) PFRON- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

6) POIK- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej.

83.1.PCPR jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.

2.0bowigzki pracownikéw PCPR, zasady dyscypliny pracy, oraz inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okres$la Regulamin Pracy, zatwierdzony przez Dyrektora PCPR
zarzadzeniem.

84.1.Jako jednostka budzetowa PCPR, gospodarke finansowg prowadzi wedtug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych i przepisach wykonawczych.
2. Zasady wynagradzania pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

§5. PCPR dziata w szczegolnosci na podstawie:

1) Uchwaty Nr 1V/2/98 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 29 grudnia 1998 r.

w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kluczborku.

2) Statutu PCPR przyjetego Uchwatgq Nr XVI1/118/2012 Rady Powiatu w Kluczborku
z dnia 2 lutego 2012r.

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym

4) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej

5) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych

7) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego

8) Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

9) Ustawy z dnia 25 czerwca 1997r. o cudzoziemcach

10) Innych przepiséw prawa majacych zastosowanie do dziatalnosci statutowej.
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Rozdziat 11
Podstawowe zadania PCPR

§6. PCPR realizuje zadania przypisane do wilasciwosci powiatu na podstawie
kompetencji okreslonych przepisami prawa w szczegoélnosci:

1) z zakresu pomocy spotecznej;

2) polityki prorodzinnej;

3) na rzecz 0s6b niepetnosprawnych w oparciu o Srodki PFRON;

4) z zakresu spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

8§7. Beneficjentami wykonywanych przez PCPR zadan okre$lonych w niniejszym
Regulaminie sg mieszkancy powiatu kluczborskiego, a takze inne osoby uprawnione
i korzystajgce ze Swiadczen.

§8. Przy realizacji zadan PCPR wspoétdziata w szczegdélnosci z:

1) organami administracji rzadowej;

2) jednostkami samorzgdu terytorialnego;

3) jednostkami organizacyjnymi samorzgdow;

4) osrodkami pomocy spotecznej;

5) Powiatowq Spoteczng Radgq do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych;
6) sqdami powszechnymi;

7) osrodkami adopcyjno- opiekunczymi;

8) Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
9) Kosciotem katolickim i innymi kosciotami;

10) fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi
i prawnymi.

8§9.1. PCPR prowadzi nadzér merytoryczny nad:

1) Domem Pomocy Spotecznej w Gieralcicach;

2) Domem Pomocy Spotecznej wraz z filig w Kluczborku;

3) rodzinami zastepczymi na terenie Powiatu kluczborskiego.

2. Na podstawie Uchwaty Nr 23/81 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia 30 lipca
2015r. PCPR sprawuje nadzér merytoryczny nad Domami Dziecka w Bogacicy i w
Bakowie oraz nad Centrum Administracyjnej Obstugi Placowek — Opiekunczo —
Wychowawczych w Bogacicy.

Rozdziat II1I
Struktura organizacyjna PCPR

§10.1. W strukturze organizacyjnej PCPR wyodrebnia sie nastepujace referaty
tematyczne oraz samodzielne stanowiska pracy realizujgce zadania merytoryczne
jednostki, dla ktérych stosuje sie nastepujagce symbole w celu jednolitego
oznakowania akt:

1) Referat ksiegowo — kadrowy — KK

2) Referat ds. opieki nad dzieckiem i rodzing oraz pomocy instytucjonalnej — RI

3) Referat ds. rehabilitacji spotecznej os6b niepetnosprawnych — RS

4) Referat ds. poradnictwa specjalistycznego — PS

5) Radca prawny — P

6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — S

7) Administrator
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8) Stanowisko wspéffinansowane ze srodkéw EFS

9) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — ZOON

2. W strukturze referatow okreslonych w ust.1 wyodrebnia sie merytoryczne
samodzielne stanowiska pracy, ktore uzywajg symboli wtasciwych do przydzielonych
referatow.

3. Dyrektor moze powierzy¢ pracownikom petnienie funkcji koordynatora referatu.

4. W celu wiasciwej realizacji i koordynacji zadan Dyrektor moze powotywac zespoty
i komisje zadaniowe, w sktad ktérych wchodzg etatowi pracownicy PCPR oraz w miare
potrzeb inni specjalisci zatrudniani na podstawie umow cywilnoprawnych.

Rozdziat IV
Zasady kierowania PCPR

8§11. Funkcjonowanie PCPR opiera sie na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) stuzbowego podporzgdkowania;

3) podziatu czynnosci;

4) planowania pracy;

5) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
kryterium legalnosci, racjonalnosci i gospodarnosci oraz lojalnosci wobec funkcji
przetozonych wyzszego szczebla;

6) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien.

§12.1. Caftoksztattem dziatalnosci PCPR kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialno$c
stuzbowaq przed Starostq.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PCPR jest przedstawicielem pracodawcy
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje osoba wskazana przez
Dyrektora na podstawie imiennego, pisemnego upowaznienia.

§13. Dyrektor realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i posiadanych $srodkéw
oraz przy pomocy podlegtych mu pracownikéw.

Rozdziat V
Kompetencje Dyrektora

§14.1. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjq i funkcjonowaniem PCPR;
2) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady i Zarzadu
Powiatu Kluczborskiego;
3) reprezentowanie PCPR na zewnatrz;
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow;
5) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;
b) ksztattowanie wynagrodzen, w ramach posiadanych srodkow;
c) awansowanie pracownikéw PCPR;
d) udzielanie pisemnych upowaznien;
e) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznoSciowych i bezptatnych oraz
zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PCPR;
f) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw;
6) wydawanie stosownych zarzgdzen, regulamindéw, instrukcji stuzbowych, polecen
stuzbowych oraz udzielanie petnomocnictw i upowaznien;
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7) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o wydanie upowaznien dla pracownikéw
PCPR do rozstrzygania indywidualnych spraw administracyjnych;

8) zawieranie umow cywilno — prawnych w ramach posiadanych upowaznien;

9) zaciqganie zobowigzan rzeczowych i finansowych w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania PCPR w ramach posiadanych $rodkéw finansowych;

10) dysponowanie S$rodkami finansowymi pozostajagcymi w dyspozycji kierowanej
jednostki zgodnie z uchwatg budzetowgq;

11) udzielanie w niezbednym zakresie petnomocnictw, w tym rdéwniez w sprawach
procesowych;

12) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczgce funkcjonowania
jednostki i pracy pracownikow.

2. Dyrektor w ramach udzielonego przez Staroste upowaznienia:

1) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wiasciwosci powiatu;

2) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pieczy
zastepczej nalezace do wiasciwosci powiatu;

3. Dyrektor sporzadza i przedktada do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu:

1) plany finansowe;

2) sprawozdania z dziatalnosci PCPR oraz wykaz potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

3) ocene zasobéw pomocy spotecznej;

4) programy specjalne;

5) inne dokumenty wynikajgce z przepiséw szczegotowych.

Rozdziat VI

Przyjmowanie interesantow.
Tryb przyjmowania , rozpatrywania , zatatwiania skarg i wnioskéw.

8§15.1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziafki
w godz. od 1400 do 15 ©9 oraz w innych sprawach w godzinach pracy po uprzednim
ustaleniu terminu.

2. Pracownicy PCPR przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy.

816.1. Rejestr skarg i wnioskéw znajduje sie w sekretariacie.

2. Pracownik przyjmujacy interesantobw w ramach skarg i wnioskéw sporzgdza
protokot przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia;

2) imie, nazwisko i adres skfadajqcego;

3) zwiezte okreslenie sprawy;

4) imie i nazwisko przyjmujgcego;

5) podpis sktadajacego.

8§17. PCPR prowadzi rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegodlne sprawy
symbolami:

S — skarga

W — wniosek

Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw Ilub radnych opatruje sie
odpowiednio dodatkowo literg ,,s” , ,.p” , .r’.

8§18.1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Dziatu
VIl Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow
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z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

2. Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane s przez Dyrektora.

3.0sobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatbw do
merytorycznego rozpatrzenia skargi lub wniosku kazdorazowo ustala Dyrektor.

4. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdziat VII
Dziatalnos¢ kontrolna w PCPR

8§19.1. PCPR wprowadzito i opracowato zasady kontroli zarzadczej bedace wymogiem
wynikajgcym z ustawy o finansach publicznych.

2. Kontrola zarzadcza realizowana w PCPR stanowi 0g6t dziatan podejmowanych przez
jednostke dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktorych celem
jest stwierdzenie prawidtowosci postepowania w odniesieniu do obowigzujgcych aktéw
prawnych, procedur wewnetrznych oraz zarzadzen Dyrektora.

§20. Szczegdtowe zasady wykonywania czynnosci kontrolnych odzwierciedlajg
szczeg6towe regulaminy i procedury przyjete zarzadzeniami Dyrektora wchodzace
w skiad kontroli zarzadczej.

Rozdziat VIII
Ogolne zasady podpisywania dokumentéw

§21. Organizacje prac kancelaryjnych w PCPR okresla:

1) Instrukcja Kancelaryjna przyjeta zarzgdzeniem Dyrektora;

2) niniejszy Regulamin w zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygnie¢ oraz
podpisywania pism.

8§22.1. Rozstrzygniecia podejmuje Dyrektor PCPR.

2. Podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu bedacego materialng
postacig rozstrzygniecia.

3. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony oraz stawiajg pieczec imienng wraz z datg sporzadzenia.

4. Zasady podpisywania pism reguluje odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

5. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania S$rodkéw pienieznych pozostajgcych do dyspozycji PCPR podpisuja,
Dyrektor i Gtowny Ksiegowy PCPR oraz inne osoby po uzyskaniu imiennego
upowaznienia do skfadania oswiadczen woli.

Rozdziat IX
Obowiazki i uprawnienia wspdélne pracownikéw PCPR

§23.1. Pracownicy PCPR wykonujg swoje obowigzki na podstawie zakreséw czynnosci,
ktorych przyjecie potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

2. Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

3. Pracownicy odpowiadajg wobec Dyrektora za prawidtowe, zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

4. Sposob realizacji zadan PCPR opiera sie na stosowaniu instrukcji i procedur
przyjetych zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora.
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5. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw PCPR nalezy:
1) petna znajomos$¢ przepisow prawa wiasciwych do realizacji zadan na danym
stanowisku pracy oraz bezwzgledne ich przestrzeganie;
2) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku oraz dyscypliny pracy;
3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne,
kulturalne zatatwiane interesantow;
4) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia;
5) zachowanie uprzejmosci w kontaktach z przetozonymi, wspétpracownikami oraz
interesantami;
6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, oraz zabezpieczenia informacji poufnych
dostepnych przy wykonywaniu pracy;
7) wyczerpujgce udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych
sie w PCPR, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazujg w tym:
a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zatatwianej sprawy;
b) rozstrzyganie spraw bez zbednej zwitoki oraz informowanie o terminie
zatatwienia sprawy;
c) niezwioczne informowanie strony o przyczynach powstatej zwtoki w zatatwianej
sprawie;
d) wszechstronne informowanie o przystugujacych terminach i $rodkach
odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygnied;
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych;
9) przygotowywanie ocen, wnioskow, sprawozdan dotyczgacych realizowanych zadan;
10) wspotpraca w sprawach wymagajacych wspétdziatania i koordynacji dziatan;
11) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach okreslonego obszaru
odpowiedzialnosci;
12) godne reprezentowanie PCPR poprzez wtasciwe zachowanie w kazdym miejscu;
13) wykazywanie inicjatywy w usprawnieniu pracy w szczegélnosci na zajmowanym
stanowisku;
14) opracowywanie analiz, informacji dotyczacych realizowanych zadan;
15) znajomos$c¢ przepiséw ppoz. i BHP;
16) dokfadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu
miejsca pracy;
17) dbato$¢ o powierzone mienie, prawidiowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu
pracy;
18) usprawnianie organizacji i form pracy.

Rozdziat X

Zakresy zadan i uprawnien w poszczegdlnych referatach i na stanowiskach
rac

§24. Do zakresu zadan wykonywanych w referacie ksiegowo — kadrowym nalezy:

1) obstuga finansowo - ksiegowa PCPR, Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) kontrola wydatkowania $rodkéw pienieznych w granicach posiadanego budzetu;

3) rozliczanie i przeprowadzanie inwentaryzacji;

4) sporzadzanie planéw budzetowych i sprawozdawczosci;

5) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych PCPR oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej;

6) prowadzenie kontroli finansowej w zakresie wyptat pomocy pienieznej dla rodzin
zastepczych oraz z tyt. usamodzielnienia, zagospodarowania w formie rzeczowej oraz
kontynuowanie nauki 0s6b opuszczajgcych placéwki opiekunczo- wychowawcze oraz
rodziny zastepcze;
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7) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

8) przestrzeganie zasad rachunkowosci; .

9) finansowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10) naliczanie i odprowadzanie podatku do Urzedu Skarbowego oraz sporzadzanie
deklaracji podatkowych;

11) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptatnych z ZUS .

12) sporzadzenie miesiecznych deklaracji;

13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia PCPR, sporzadzanie
protokotéw przekazania i likwidacji;

14) umarzania $rodkéw trwatych i prowadzenie kart umorzen na poszczegoélne srodki
trwate;

15) sporzadzanie wymaganych sprawozdan;

16) obstuga kadrowa;

17) kontrola dyscypliny pracy;

18) sporzadzanie list pftac pracownikom oraz naliczanie wynagrodzen w okresie
choroby i macierzynstwa;

19) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, dotyczacej
pracownikéw PCPR;

20) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstatej zalegtosci
w zwigzku z nieponoszeniem opfaty za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej,
przez osoby do tego zobowigzane;

§25. Do podstawowych zadan w referacie ds. opieki nad dzieckiem i rodzing oraz
pomocy instytucjonalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy pienieznej
na czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci;
2) prowadzenie naboru oraz kwalifikowanie kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej:

a) zawodowej;

b) niezawodowej;

lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
4) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;
5) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych podnoszacych ich kwalifikacje;
6) organizowanie grup wsparcia dla rodzin zastepczych;
7) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;
8) przygotowywanie corocznie sprawozdania z efektow pracy;
9) zgtaszanie do os$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawng;
10) organizowanie opieki dzieciom w pieczy zastepczej, ktorym opiekunowie okresowo
nie moga zapewni¢ opieki;
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypfata udzielanych $wiadczen;
12) sporzadzanie umow cywilno — prawnych w sprawie powierzenia dziecka rodzinie
zastepczej na wniosek lub za zgodg rodzicéw dziecka;
13) praca srodowiskowa w rodzinach zastepczych;
14) przygotowywanie ewidencji $wiadczen na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka
w rodzinnej pieczy zastepczej na podstawie wydanych decyzji;
15) przyznawanie =~ pomocy  pienieznej na usamodzielnienie, pomocy na
zagospodarowanie w formie rzeczowej oraz pokrywanie wydatkow zwigzanych
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z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajgcym rodziny zastepcze placowki
opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego, socjalizacyjnego, domy pomocy
spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z
matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno- wychowawcze lub miodziezowe osrodki wychowawcze;

16) pomoc osobom wymienionym w pkt.5 w integracji ze Srodowiskiem;

17) przygotowywanie i ewidencja porozumien miedzy powiatami dotyczacych
umieszczenia dzieci z powiatu kluczborskiego w rodzinach zastepczych na terenie
innych powiatow;

18) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klienta;

19) obstuga programéw informatycznych dotyczacego ewidencji rodzin zastepczych,
0s6b umieszczonych w domach pomocy spotecznej oraz wychowankéw placéwek
opiekunczo — wychowawczych;

20) przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie ewidencji dotyczacej odptatnosci
za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych;

21) wspotpraca z sqdem;

22) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

23) wspoétpraca z osrodkami adopcyjno — opiekunczymi;

24) prowadzenie poradnictwa rodzinnego;

25) przygotowywanie programoéw i projektow w ramach rozeznanych potrzeb;

26) nadzorowanie ustug o okreslonym standardzie w Domach Pomocy Spotecznej
w Kluczborku i Gieratcicach;

27) przygotowywanie decyzji o umieszczeniu w DPS;

28) kierowanie matoletnich do placowek opiekunczo — wychowawczych;

29) przygotowywanie i ewidencjonowanie porozumien zawartych miedzy powiatami
dotyczacych ponoszenia kosztow utrzymania dzieci z powiatu kluczborskiego
umieszczonych w placéwkach opiekunczo-wychowawczych w innych powiatach;

30) wspodtpraca z domami dziecka oraz os$rodkami pomocy spotecznej z terenu
powiatu;

31) wizytowanie i kontrolowanie placowek opiekunczo — wychowawczych z terenu
powiatu;

32) przygotowywanie dokumentéw oraz prowadzenie ewidencji dotyczacej odptatnosci
za pobyt dzieci w placowkach opiekunczo — wychowawczych;

33) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat, decyzji, porozumien, umow;

34) sporzgdzanie prognoz i planéw finansowych;

35) sporzadzanie sprawozdawczosci;

36) opracowywanie i realizacja innych programow.

§26. Do podstawowych zadan w referacie ds. rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s0b niepetnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

1) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw
niepetnosprawnosci:

a) likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu sie oraz barier
technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0sOb
niepetnosprawnych;

b) stwarzanie mozliwosci uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych;

c) czesciowe refundowanie zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotow
ortopedycznych i Srodkéw pomocniczych;

d) dofinansowanie  do  sportu, kultury, rekreacji i  turystyki o0séb
niepetnosprawnych;

2) przygotowywanie zapotrzebowan na Srodki finansowe dla Warsztatow Terapii
Zajeciowej;

Q )
[lﬁff@ POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W KLUCZBORKU
1



REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KLUCZBORKU

3) nadzér nad dziatalnoscig Warsztatow Terapii Zajeciowej;

4) wspotpraca z PFRON;

5) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w ramach S$rodkéw finansowych
Zz PFRON;

6) wspotpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;

7) wspotpraca z Powiatowg Spoteczng Radg do spraw Oséb Niepetnosprawnych;

8) realizacja innych programéw.

§27. Do podstawowych zadan w referacie ds. poradnictwa specjalistycznego nalezy
w szczegoblnosci:
1) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym:

a) rodzinnego, a takze terapii rodzinnej;

b) psychologicznego dla ofiar przemocy;

¢) edukacyjnego i korekcyjnego dla sprawcéw przemocy;
2) interwencja kryzysowa, w tym prowadzenie Powiatowego Osrodka Interwencji
Kryzysowej, ktdrego szczegdlng organizacje oraz zasady pobytu w hostelu okresla
Regulamin Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej w Kluczborku, wprowadzany
w drodze zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kluczborku;
3) sporzadzanie badan i diagnoz psychologicznych;
4) praca z indywidualnym klientem;
5) wspobipraca z sadami, prokuraturg, osrodkami pomocy spotecznej, domami
dziecka, szkoftami, policjg, organizacjami dziatajgcymi na rzecz os6b dotknietych
przemocg i patologiq;
6) wspottworzenie plandéw szkolenia w zakresie interwencji kryzysowej;
7) opracowywanie programow pomocy dziecku i rodzinie;
8) opracowywanie programow przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
9) opracowywanie programow korekcyjnych dla sprawcoéw przemocy;
10) wspoétdziatanie w udzielaniu pomocy psychologicznej w ramach procedur
reagowania kryzysowego zgodnie z Planem Zarzadzania Kryzysowego Powiatu
Kluczborskiego
11) inne wynikajgce z potrzeb i przepisow prawnych.

§ 28. Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezy:
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z 2002r. Nr 123 p0z.1059. z pézn. zm.), a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie doradztwa prawnego dla Dyrektora;
2) obstuga prawna PCPR;
a) opiniowanie i opracowywanie projektoéw aktéw prawnych;
b) sporzadzanie opinii prawnych;
c) reprezentowanie PCPR przed sagdami;
d) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o pomocy spotecznej;
e) udzielanie pomocy prawnej w ramach interwencji kryzysowej oraz pieczy
zastepczej;
f) gromadzenie i rejestrowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem
postepowan administracyjnych i administracyjno-sgdowych.

§29. Do podstawowych zadan na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy :
1) obstuga administracyjno — kancelaryjna PCPR ;

2) rejestrowanie i nadzorowanie terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw;
3) prowadzenie sekretariatu;

a) przyjmowanie korespondenciji;
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b) przygotowywanie korespondencji do wysytki;

c) obstuga urzadzen technicznych;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) zaopatrywanie pracownikéw PCPR w $rodki techniczno — biurowe;
6) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

§30. Do podstawowych zadan administratora nalezy w szczegdélnosci:

1) odpowiednie konfigurowanie sprzetu komputerowego dla potrzeb PCPR;

2) dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie oprogramowania zainstalowanego w PCPR;
3) okresowe przeglady, naprawy, i konserwacja sprzetu komputerowego PCPR;

4) zapewnienie skutecznej ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w tym
sprzetu komputerowego PCPR;

5) administrowanie strong internetowg PCPR;

§31. Uchylony.

§32.1. Przy PCPR dziata powotany przez Staroste, w ramach zadan z zakresu
administracji rzgdowej, Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci zwany
dalej Zespotem dziatajacy na podstawie przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (t.j.
Dz. U. z 2011, Nr 127, poz. 721) i przepisow wykonawczych do cytowanej wyzej
ustawy, ktoremu PCPR zapewnia obstuge finansowa.

2. Zespot organizacyjnie podlega PCPR.

3. Zespot prowadzi obstuge kancelaryjng i archiwizacyjng.

4.Za organizacje pracy w Zespole odpowiada Przewodniczacy, powotany przez
Staroste.

5. Do zadan Zespotu nalezy:

1) udzielanie poradnictwa osobom niepetnosprawnym w zakresie przystugujacych ulg
i uprawnien;

2) prowadzenie kompleksowej obstugi administracyjno — biurowej Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, dziatajgcymi na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych;

4) orzekanie o niepetnosprawnosci;

5) przygotowanie i wydawanie kart parkingowych;

6) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach:

a) pomocy spotecznej i rehabilitacji o0s6b niepetnosprawnych — zgodnie
ze wskazaniami zawartymi w orzeczeniu o niepetnosprawnosci;
b) toczacych sie postepowan przed organami rentowymi i instytucjami

realizujgcymi ubezpieczenia spoteczne.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

8§33. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie regulujg zarzgadzenia wewnetrzne
Dyrektora w szczegélnosci w zakresie:

a) prawa pracy;

b) rachunkowosci;

¢) ochrony informacji niejawnych.
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§34. Regulamin uchwalany jest przez Zarzad Powiatu na wniosek Dyrektora i wszelkie
jego zmiany mogg by¢ dokonywane w trybie jego nadania.
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