Zatacznik do Uchwaty Nr 168/465/09
Zarzadu Powiatu Jeleniogorskiego
z dnia 27 listopada 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W JELENIEJ GORZE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukturg
organizacyjng oraz zakres dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

SNk L

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze,

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Jeleniogorski,

Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Powiatu Jeleniogorskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Jeleniogorskiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze,
PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

§3

1.Centrum dziata na podstawie obowiazujacego prawa, w szczegolnosci w oparciu o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

ustawg o samorzadzie powiatowym,

ustawe o pracownikach samorzadowych,

ustaw¢ o pomocy spolecznej,

ustawe o finansach publicznych,

ustawe o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych,
Statut Centrum,

niniejszy Regulamin Organizacyjny.

2.W swojej dziatalnosci Centrum kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec mieszkancéw Powiatu.

§4

Centrum jest samodzielna budzetowa jednostka organizacyjna Powiatu Jeleniogérskiego, prowadzaca wiasna
obstugg finansowo — ksiggowa i kadrowa.
Obszarem dziatania Centrum jest Powiat Jeleniogorski.

ROZDZIAL 11

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ CENTRUM

§5

Centrum wykonuje zadania nalezace do wlasciwo$ci Powiatu w zakresie pomocy spolecznej zgodnie z
nadanym przez Radg Powiatu Jeleniogorskiego Statutem.

Centrum realizuje zadania powiatu i zadania z zakresu administracji rzadowej w oparciu o ustawg¢ o pomocy
spotecznej i akty wykonawcze wydane na jej podstawie, jak roéwniez zadania powiatu wynikajace z odrgbnych
ustaw, tj.:

- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,



- ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
- ustawy o repatriacji.

3. W postgpowaniu w sprawie $wiadczen pomocy spotecznej Centrum kieruje si¢ przede wszystkim dobrem osdb
korzystajacych z pomocy spolecznej, a w szczeg6lnosci nie podaje do wiadomosci publicznej nazwisk osob
korzystajacych z pomocy spotecznej oraz rodzaju i zakresu przyznanego $swiadczenia.

4. Centrum realizuje programy wynikajace z rozeznanych potrzeb, prowadzac dokumentacj¢ zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie wytycznymi, celem zapewnienia prawidlowej realizacji programoéw pod
wzgledem merytorycznym oraz administracyjno-rozliczeniowym.

5. Centrum wspomaga Starost¢ w sprawowaniu nadzoru nad dziatalno$cig finansowa i administracyjna,
powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej na terenie Powiatu.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM
§6
Na czele Centrum stoi dyrektor, ktory kieruje dziatalno$cia Centrum i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad, przy czym czynno$ci z zakresu prawa pracy
wykonuje Starosta.

N =

§7

Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Centrum reguluja przepisy o pracownikach samorzadowych
oraz Kodeks Pracy.

§8

Szczegdtowa organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow Centrum okresla ,,Regulamin pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze.”

§9

Zasady wynagradzania za pracg oraz inne §wiadczenia zwiazane z praca pracownikow Centrum zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg ustala ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze.”

§10

1. W celu realizacji zadan, w strukturze Centrum, wyodr¢bnia si¢ nastgpujace zespoty pracownicze i samodzielne
stanowiska:

1/ dyrektor Centrum,
2/ komorka finansowo — ksiggowa, w tym:
a/ glowny ksiggowy,
b/ stanowisko d/s obstugi finansowo-kasowej oraz planowania i analiz,
3/ stanowisko d/s kadr 1 szkolen,
4/ Dziat Pomocy Srodowiskowej i Instytucjonalnej, w tym:
a/ kierownik Dzialu,
b/ stanowisko d/s pomocy instytucjonalnej,
¢/ stanowisko d/s rodzin zastgpczych — pracownik socjalny,
d/ stanowisko ds. rodzin zast¢pczych — pracownik socjalny,
e/ stanowisko d/s rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych,
f/ stanowisko d/s rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych,
5) stanowisko d/s administracyjno — technicznych,
a/ kierowca
6) radca prawny.

2. Strukturg organizacyjna obrazuje schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

3. W strukturze organizacyjnej Centrum przewiduje si¢ taczenie etatow, o ile szczegdtowe przepisy nie wykluczaja
takiej sytuacji.

4. Polityke kadrowa Centrum, w tym wymiar etatdw na poszczegolnych stanowiskach oraz zatrudnianie osob na
umowg — zlecenie, ksztattuje dyrektor Centrum w zaleznosci od potrzeb i mozliwos$ci finansowych jednostki.

5. Dyrektor moze zatrudnia¢ pracownikow w zakresie niezbednym do realizacji programow.



6. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci PCPR.

7. Kierownik dziatu, kieruje praca dziatu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem za nalezyta organizacj¢ pracy dziatu i
sprawne wykonywanie zadan z zakresu dziatania kierowanej komorki.

8. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem za caloksztalt
zatatwianych spraw.

9. Za prawidtowe wykonywanie zadan pracownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem, a dzialéw - takze przed
kierownikiem tych komorek.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA WEWNETRZNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§11

1. Dyrektor kieruje praca Centrum i wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do podleglych sobie pra-
cownikow, a takze w stosunku do kierownikéw podlegltych merytorycznie powiatowych jednostek pomocy spotecznej
w zakresie uprawnien wynikajacych z upowaznienia Starosty Jeleniogorskiego oraz opiniuje kandydatéw na stanowisko
kierownikow tych jednostek.

2. Sprawuje nadzor nad realizacjg zadan Centrum.

3. W indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wtasciwosci powiatu dyrektor Centrum, z
upowaznienia Starosty Jeleniogérskiego, wydaje decyzje administracyjne i zawiera stosowne umowy. Starosta moze
takze upowazni¢ do wydawania decyzji inng osobg wskazang przez dyrektora Centrum.

4. W sprawach wymagajacych wewngtrznych uregulowan prawnych dyrektor wydaje - w ramach posiadanych
uprawnien - zarzadzenia wewngtrzne.

5. Dyrektor sktada Radzie Powiatu Jeleniogorskiego coroczne sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz przedstawia
wykaz potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j.

6. Podczas nieobecnosci dyrektora, praca Centrum kieruje kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Instytucjonalne;,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji dyrektora Centrum, badz spraw do prowadzenia ktorych

zostal upowazniony inny pracownik Centrum.
§12

1. Do zadan komorki finansowo — ksiggowej nalezy w szczegbdlnosci:
- petna obstuga finansowo — ksiggowa Centrum, obstuga finansowa rachunku wyodrgbnionego do prowadzenia
operacji finansowych ze $rodkéw - PFRON, wyptata naleznych $wiadczen klientom Centrum, bilansowanie
potrzeb z zakresu pomocy spotecznej, sprawozdawczosc,
- wspoldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu poprzez plano-
wanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych zadan,
- biezaca analiza wydatkow i1 dochodéw budzetowych realizowanych przez Centrum oraz nadzorowane jed-
nostki,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
- sporzadzanie list ptac, prowadzenie indywidualnej dokumentacji dotyczacej wynagrodzen oraz prowadzenie
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym,
- opracowywanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji i sposobu ich rozliczania,
- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Centrum, dotyczacych za-
sad rachunkowosci,
- ewidencjonowanie srodkéw trwatych i pozostalego wyposazenia oraz zmian w tych $rodkach,
- coroczne przygotowanie do publikacji Sredniego miesigcznego kosztu utrzymania mieszkanca domu pomocy
spotecznej,
- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
- udziat we wskazanych przez dyrektora kontrolach.
2.Gtowny ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci Centrum w zakresie okre§lonym odrgbnymi przepisa-
mi.

§13

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku d/s kadr i szkolen nalezy:

- prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikow Centrum,

- prowadzenie akt osobowych dyrektorow domoéw pomocy spotecznej i domu dziecka,

- przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, przeszeregowan, awansow, na-
grod, wyrodznien i kar,



- prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopéw pracownikow,

- sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,

- prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikow Centrum na okresowe badania lekarskie i szkolenia bhp,
- prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

- koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum.

§14
Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Instytucjonalnej nalezy w szczegdlnosci:

- zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czg¢§ciowo pozbawionym opieki rodzicéw poprzez
kierowanie do odpowiednich placowek, organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych i naliczanie przewidzianych
przepisami $wiadczen, przygotowywanie odpowiednich decyzji w tym zakresie,

- nadzoér nad prawidlowoscia funkcjonowania rodzinnej opieki zast¢pczej, domdéw pomocy spolecznej,

placowki opiekunczo — wychowawczej,

- wspotpraca z osrodkami pomocy spolecznej, osrodkiem interwencji kryzysowej, szkotami, osrodkiem adopcyjno-o-
piekunczym, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, sadami, kuratorami, policja, Srodowiskiem lokalnym i inny-
mi podmiotami w zwiazku z nadzorem nad prawidlowym funkcjonowaniem rodziny zastgpczej,

- pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia opuszczajacych rodziny
zastgpcze, calodobowe placéwki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spo-
ecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cia-
zy, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wycho-
wawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catlodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze
oraz prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie przyznawania im pomocy w usamodzielnieniu,

- przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, w tym na rzecz innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

- wspotudzial w opracowywaniu strategii i programow oraz podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych
potrzeb,

- prowadzenie spraw dotyczacych repatriantéw i uchodzcow,

- udzielanie porad oraz informacji o prawach i uprawnieniach klientom pomocy spotecznej z terenu powiatu,

- wspotudziat w organizacji szkolen dla kandydatow na rodziny zastgpcze,

- organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych funkcjonujacych na terenie powiatu,

- prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem i pobytem w domach pomocy spolecznej funkcjonujacych na terenie
powiatu jeleniogorskiego,

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci i bilansu potrzeb oraz opracowywanie informacji zbiorczych i1 analiz dotyczacych
pomocy Srodowiskowej i instytucjonalne;j ,

- przygotowywanie dokumentacji majacej na celu zlecanie zadan z zakresu pomocy spolecznej w trybie okreslonym
ustawa oraz nadzor nad realizacja zawartych umow,

w_zakresie rehabilitacji spolecznej 0séb niepelnosprawnych:

- prowadzenie spraw z zakresu turnusow rehabilitacyjnych, znoszenia barier architektonicznych, urbanistycznych i w
komunikowaniu si¢ w stosunku do o0sob fizycznych, dofinansowywania zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,
przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze, dofinansowania sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob
niepetnosprawnych,
- sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji zbiorczych dotyczacych wykorzystania sSrodkow PFRON,
- kontrola zobowiazan wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie,
- poradnictwo indywidualne oraz wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz osdb niepetno-
sprawnych oraz samorzadami,
- udziat pracownika socjalnego w rozpatrywaniu wnioskéw o dofinansowanie w zakresie oceny sytuacji spotecznej oso-
by niepelnosprawnej i jej potrzeb dotyczacych rozwijania umiejetnosci spotecznych,
- realizacja programOw na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i przestrzegania praw oraz
uprawnien osob niepetnosprawnych.

§15

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku d/s administracyjno — technicznych nalezy:

- wykonywanie zadan dotyczacych spraw administracyjnych i technicznych Centrum,

- organizowanie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w zakresie zakupu materialdéw biurowych i innych artykulow
shuzacych prawidlowemu funkcjonowaniu Centrum,

- prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum,

- dbatos¢ o biezaca konserwacjg i naprawg urzadzen bedacych w uzytkowaniu PCPR,

- obstuga pocztowa, elektroniczna i telefoniczna Centrum, maszynopisanie, prowadzenie zleconych przez dyrektora



rejestrow,

- wspolpraca z powiatowymi jednostkami pomocy spolecznej w zakresie inwestycji i remontow,

- prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

- odpowiedzialno$¢ za wyposazenie apteczki,

- prowadzenie procedury zwiazanej z ustawa o zamowieniach publicznych,

- wydawanie kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcy, przeglady techniczne pojazdu,

- prowadzenie ewidencji (kartoteki) przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
- prowadzenie strony internetowe;j,

- analiza i sprawozdawczo$¢ dotyczaca realizowanych zadan,

- udzielanie ogoélnych informacji petentom.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY
§16

1. Organizacja pracy Centrum uwzglednia przepisy ogélne i szczegdtowe, merytoryczne, finansowe i
administracyjne majace zastosowanie w pracy Centrum, a takze priorytety ujgte w Powiatowej Strategii
Rozwiazywania Probleméw Spotecznych, pozostajace w zakresie dzialalnosci Centrum oraz mozliwosci
finansowe i kadrowe Centrum.

2. Zadania Centrum wykonywane s3 przez wszystkich pracownikéw Centrum stosownie do stanowisk, na
ktorych sa zatrudnieni i okreslonych w szczegotowych zakresach czynno$ci obowiazkoéw i uprawnien.

3. W przypadkach koniecznoéci wykonywania zadan wymagajacych kwalifikacji zawodowych, ktoérych nie
posiadaja etatowi pracownicy Centrum, badZz gdy naktad pracy przekracza ich mozliwosci wykonawcze,
dyrektor Centrum zatrudnia okresowo osoby na umowg — zlecenie; moze rodwniez positkowaé si¢ praca
wolontariuszy.

4. Pracownicy Centrum zobowiazani sa do wspolpracy i wykonywania zast¢pstw wyznaczonych przez
bezposredniego przetozonego. Przy realizacji zadan przekraczajacych kompetencje poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, pracg koordynuje dyrektor Centrum lub osoba przez niego
wyznaczona.

5. W celach informacyjnych i szkoleniowych dyrektor Centrum organizuje narady, szkolenia i konferencje, ktore
sa dokumentowane w odpowiedni sposob.

6. Przy realizacji zadan Centrum wspolpracuje z terenowymi osrodkami pomocy spotecznej, powiatowymi
jednostkami pomocy spotecznej, instytucjami publicznymi, zwlaszcza z sadem rodzinnym, innymi centrami
pomocy rodzinie, wojewddzkimi jednostkami pomocy spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami dziatajacymi w zakresie lub na rzecz pomocy spoteczne;j.

7. Dyrektor Centrum wydaje zarzadzenia wewngtrzne w sprawach wymagajacych takiego uregulowania.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jeleniej Gorze uchwalany jest przez
Zarzad Powiatu Jeleniogorskiego.

2. Zmian w niniejszym regulaminie moze dokonywac, jedynie w formie przyjetej dla jego uchwalania, Zarzad
Powiatu na wniosek dyrektora Centrum lub po uzyskaniu jego opinii.



