UCHWALA NR 734/2022
Zarzgdu Powiatu Strzeleckiego
z dnia 12 grudnia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Strzeleach Opolskich

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. 72022 1. poz. 1526) Zarzad Powiatu Strzeleckiego uchwala, co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Strzelcach Opolskich, stanowigey zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata Nr 636/2018 Zarzadu Powiatu Strzeleckiego z dnia 13 sierpnia 2018 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Strzelcach Opolskich.

§3

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Strzelcach Opolskich.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia

ICESTAROSTA

Waljemar Gaida

kiego  CZHONEK ZARZAD!!
Powiatu lﬁ'zeleckieg )
];._\»,o M

Waldemar Bednare!:

CZLONEKAAREAD
Powiati Q‘? refetkiego

Jan Zubek







Zalgcznik nr 1

do Uchwaly Nr 734/2022
Zarzadu Powiatu Strzeleckiego
7 dnia 12 grudnia 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Strzeleach Opolskich

I. Postanowienia Ogdlne:

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach Opolskich,
zwany dalej ,,PCPR”, okredla struktur¢ organizacyjng i szczegdlowy zakres dziatalnosci
jednostki.

§2

1. PCPR jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu Strzeleckiego wyznaczong
na organizatora rodzinnej pieczy zast¢pczej.

2. PCPR jest powiatowg jednostka budzetowa.

Wszelkie czynnoéci w zakresie podatku od towaréw i ustug PCPR podejmuje w imieniu

Powiatu.

4. PCPR jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

('S}

II. Organizacja PCPR:
§3

1. PCPR dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznodei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) kontroli wewngtrznej,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) podziatlu zadan pomigdzy poszezegdlnymi zespolami,
7) wzajemnego wspoldziatania, wspotpracy,
8) terminowosci zalatwiania spraw,
9) planowania pracy,
10) jawnosci finansowania wykonywanych zadan.



2. W strukturze organizacyjnej PCPR wyodrgbnione sg nastgpujgce komoérki organizacyjne:
zespoly i samodzielne stanowiska pracy :
1) Dyrektor,
2) Zespol obstugi finansowe;j,
3) Zespol organizacyjno- kadrowy i obstugi,
4) Zespol ds. pieczy zastepezej i pomocy spolecznej,
5) Zespdl pomocy osobom niepelnosprawnym ,
6) Psycholog,
7) Punkt Interwencji Kryzysowej,
8) Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

3. Strukturg organizacyjng PCPR oraz uklad zaleznosci pomiedzy komoérkami okresla
schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Wykaz stanowisk i etatow, ktére wchodzg w sktad schematu organizacyjnego, stanowi
zatgceznik nr 2 do regulaminu.

5. Szczegolowy zakres zadan kazdego pracownika okresla jego zakres czynnosci,
przechowywany  w aktach osobowych.

6. W zalezno$ci od potrzeb, Dyrektor moze dokona¢ zmian strukturalnych
i organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wlasciwego funkcjonowania PCPR.

7. Obowiazki dotyczace porzadku wewnetrznego PCPR oraz obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy, ustalany przez Dyrektora.

§4

1. Dyrektor PCPR jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan statutowych i caloksztalt
dziatalnosci PCPR 1 ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Zarzadem Powiatu
Strzeleckiego .

2. Dyrektor jest upowazniony przez Zarzad Powiatu Strzeleckiego do skladania ogwiadczen
woli 1 dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dzialalnosci PCPR.

3. Dyrektor PCPR, wykonuje czynnosci pracodawcy wobec wszystkich pracownikéw
PCPR;

4. Do zakresu dziatania Dyrektora PCPR nalezy w szczegolnosci:

1) kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych PCPR,

2) nadzor nad majgtkiem PCPR, zapewnia jego ochrong i nalezyte utrzymanie,

3) reprezentowanie PCPR na zewnatrz,

4) przedkladanie Zarzadowi Powiatu Strzeleckiego planow finansowych oraz
sprawozdan
1 wnioskow dotyczacych ich realizacji,

5) zatwierdzanie wydatkow budzetowych w ramach planéw finansowych,

6) nadzor nad pracownikami PCPR, domami pomocy spolecznej, warsztatami terapii
zajeciowej,

7) dokonywanie podzialu zadan, kompetencjii i odpowiedzialnosci pomiedzy
pracownikami na poszczegolnych stanowiskach pracy,

8) dbanie o podnoszenie kwalitikacji zawodowych pracownikéw PCPR,

9) wydawanie zarzadzen, regulamindéw, instrukeji, polecen stuzbowych,

10) planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy PCPR,



11) wydawanie decyzji administracyjnych i podpisywania umow w ramach udzielonych
przez Starost¢ upowaznien i pelnomocnictw,

12) nadzorowanie prawidiowej realizacji budzetu,

13) zapewnienie funkcjonowania w PCPR adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

14) dokonywanie okresowej oceny pracownikow na stanowiskach urzgdniczych,

15) sprawowanie funkcji kontrolnej wobec pracownikéw PCPR,

16) dekretowanie korespondencji wplywajgcej do PCPR.

S. Dyrektor okresla szczegdtows strukturg wewnetrzng oraz zakres dzialania zespolow
organizacyjnych PCPR.

6. Dyrektor PCPR dziala jednoosobowo na podstawie i w ramach upowaznienia
udzielonego przez Staroste Strzeleckiego.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy zastgpuje go pracownik PCPR -
na podstawie odrebnego, imiennego, pisemnego upowaznieniem.

II1. Zakres zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w PCPR:

§5
A.1. Zesp6l ds. obslugi finansowej sklada sie¢ z:

1) Glownej ksiegowej,
2) referenta ds. ksiggowosci.
2. Prace zespolu obstugi finansowej koordynuje i nadzoruje Giéwna ksiggowa.
3. Do zadan Glownej ksiggowej nalezg realizacja obowigzkow i uprawniefi okreslonych
w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) sporzadzanie kalkulacji kosztow wynikajgcych z wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowe;,
3) dokonywania wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
4) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w tym ewidencjonowanie,
rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych PCPR,
5) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi zasad wykonania planu finansowego;
b) biezace analizowanie wykorzystania srodkéw w ramach budzetu oraz Srodkow
pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji jednostki;
¢) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostke;
d) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych;
¢) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen
spornych oraz splaty zobowigzan tj. egzekucja administracyjna: tytuly



wykonawcze
1 ewidencja i spisy tytutow wykonawczych;

6) dokonywanie analiz i ocen przebiegu realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym,

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  jednostki dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnodci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania dokumentacji oraz gospodarowania
mieniem,

8) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu PCPR,

9) terminowe opracowywanie  sprawozdan finansowych z wykonania planu
finansowego,

10) naliczanie wynagrodzenia pracownikom PCPR,

11) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, skiadek na ubezpieczenie spoleczne,
raportow, przelewow,

12) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

13)terminowe sporzadzanie we wspdlpracy z pracownikiem zajmujgcym sie
sprawami kadrowymi okresowych oraz rocznych sprawozdan do GUS,

14) obstuga programu ptacowo — kadrowego oraz Programu ZUS Platnik,

15) rozliczenie ryczaltéw samochodowych oraz delegacji na obszarze kraju i poza
jego granicami,

16) kontrola sposobu realizacji umow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

17) wyplata Swiadczen realizowanych przez PCPR,

18) wystawianie faktur za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

19) planowanie inwestycji, remontéw oraz zakupow inwestycyjnych i opracowywanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

20) przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych pod wzgledem
formalno- rachunkowym oraz prawidtowosci udzielania zaméwien publicznych,

21) organizowanie ochrony mienia bgdacego w posiadaniu jednostki, ubezpieczenia
obiektu i sprzgtu znajdujgcego sie w PCPR,

22) ewidencja i obsluga finansowo — ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

23) obstuga finansowo — ksiggowa programu ,, Aktywny Samorzgd”,

24) prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow,

25) przygotowywanie i rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji wraz z wyceng
aktywow 1 pasywow,

26) prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych, pozostalych s$rodkéow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz rozliczanie ujawnionych w toku
inwentaryzacji réznic miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wskazanym w
ksiggach rachunkowych,

27) przekazywanie  Staroscie  Strzeleckiemu informacji o zobowigzaniach
wymagalnych, powstalych na podstawie wydawanych decyzji o ustaleniu oplaty
rodzicom biologicznym za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych, celem dalszego
przekazania do Biura Informacji Gospodarczej,

28) naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen pienigznych
przekazywanych rodzinom zastgpczym na pokrycie kosztow utrzymania dzieci w
nich przebywajgcych,

29) organizacja obstugi projektow unijnych w zakresie finansowo — ksiggowym,

30) wspolpraca z bankiem prowadzacym obstuge PCPR,



31) opracowanie projektu budzetu PCPR, nadzor nad realizacjg budzetu i wspotpraca
w tym zakresic z komorkami organizacyjnymi PCPR oraz z wydzialem
finansowym Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich,

32) $cista wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu Strzeleckiego,

33) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow w jednostce,

34) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw w ramach
wykonywanych zadan PCPR,

35) terminowe przekazywanie dokumentéw finansowych do wydzialu finansowego
Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich,

36) prowadzenie obliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dzialalnoscig
prowadzong przez jednostke, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

37) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

38) realizacja innych zadan w zakresie uregulowanych odrgbnymi przepisami.

4. Do zadan referenta ds. ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami tj. obsluga finansowo - ksiggowa w zakresie planu finansowego jednostki
7z wykorzystaniem systemu informatycznego Program Finanse, zgodnie
Z upowaznieniem,

organizowanie sporzadzania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentow w sposéb
zapewniajgcy wilasciwy przebieg operacji - gospodarczych, ochrong mienia bgdgcego
w  posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji kosztéow  wynikajgcych
z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w tym ewidencjonowanie, rozliczanie
i kontrolowanie operacji finansowych PCPR,

w przypadku nieobecnosei w pracy Glownej Ksiggowej, trwajacej diuzej niz 1 dzien
roboczy dokonywania nastepujacych czynnoscei, zgodnie z upowaznieniem:
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgce zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonania planu finansowego;

b) gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozyciji
jednostki;

¢) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez jednostke;

d) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych;

e) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia rozliczen
spornych oraz splaty zobowigzan tj. egzekucja administracyjna: tytuly
wykonawcze i ewidencja i spisy tytulow wykonawczych,

dokonywanie analiz i ocen przebiegu realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych
oraz ich zgodnosci z planem finansowym w zakresie biezgcych zadan jednostki,
kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planu  finansowego
oraz ich zmian,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
oraz ich analiz,

sporzadzanie i rozliczanie list plac, zasitkow chorobowych i zasilkow platnych
ze $rodkoéw ZUS zgodnie z upowaznieniem,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, skladek na ubezpieczenie spoleczne,
raportow, przelewow zgodnie z upowaznieniem,



10) sporzgdzanie dokumentdéw zwigzanych z rozliczeniem podatku dochodowego od o0séb
fizycznych zgodnie z upowaznieniem,

11) obstuga programu ptacowo — kadrowego oraz Programu ZUS Platnik,

12) rozliczenie ryczattéw samochodowych oraz delegacji na obszarze kraju i poza jego
granicami,

13) kontrola sposobu realizacji umow pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie
Z upowaznieniem,

14) wyplata $wiadczen realizowanych przez PCPR,

15) sporzadzanie not ksiggowych i faktur za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

16) przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamdwien publicznych pod wzgledem
formalno- rachunkowym oraz prawidlowosci udzielania zamowien publicznych,

17) ewidencja i obsluga finansowo — ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w porozumieniu z Komisjg ZFSS, zgodnie z upowaznieniem,

18) prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow,

19) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

20) realizacja projektow wspotinansowanych przez Uni¢ Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

21) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PCPR oraz w wydzialem finansowym
Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich,

22) wspdlpraca z bankiem prowadzgcym obstuge PCPR,

23) Stosowanie si¢ do wszystkich polecen Dyrektora PCPR majacych zwigzek
z wykonywana pracg, a nie uj¢tych w niniejszym zakresie czynnosci,

24) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw w jednostee,

25) obstuga ksiggowa i finansowa Programu Aktywny Samorzad,

26) obstuga ksicgowa dotyczgca PFRON,

27) obstuga ksiggowa, finansowa i sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych PZds.OoN.

B.1. Do podstawowych zadan Zespolu organizacyjno- kadrowego i obslugi, nalezy:

Zadania zespolu w czeécei dotyczgcej organizacji i kadr:

1) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujgcych strukture i zasady
dziatania PCPR ( regulaminy, procedury, zarzadzenia) ,

2) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

4) udzial w realizacji projektow wspétfinansowanych przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

5) prowadzenie Rejestru Jednostek Pomocy Spolecznej oraz aktualizacja na biezgco
danych na portalu,

6) nanoszenie zmian i aktualizacja danych do strony BIP ( Biuletynu Informacji
Publicznej), prowadzenie strony PCPR,

7) przygotowanie projektow pism na polecenie Dyrektora,

8) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10) prowadzenie kartotek urlopow pracownikow,



11) ewidencjonowanie dni wolnych lub godzin wolnych  od pracy, udzielanych
pracownikom z tytutu opieki nad dzieckiem,

12) przechowywanie dokumentacji pracowniczej,

13) opisywanie faktur i rachunkow,

14) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

15) kontrolowanie pracownikow w zakresie dyscypliny pracy, przychodzenia do pracy
1 opuszczania stanowisk pracy,

16) gromadzenie i przechowywanie aktéw prawnych, dotyczacych zadan PCPR
i pracodawcy,

17) wspélpraca z organami administracji publicznej oraz z innymi jednostkami
organizacjami realizujgcymi zadania pomocy spolecznej w zakresie okreslonym przez
dyrektora,

18) przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu Powiatu 2z zakresu
funkcjonowania PCPR,

19) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw, wspélpraca w tym zakresie
z Gtowng ksiegows,

20) prowadzenie ewidencji wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych pracownikow,

21) sporzadzanie tresci upowaznien wydawanych pracownikom w biezgcych sprawach
PCPR oraz prowadzenie rejestru wszystkich upowaznien,

22) prawidlowe prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow oraz
obowigzujacej ewidencji i rejestrow w tym zakresie,

24) sporzgdzanie dokumentéw lub ich projektow z zakresu spraw z stosunku pracy
wymaganych przepisami prawa pracy,

25) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, w tym sprawozdan statystycznych.

26) planowanie, kierowanie na szkolenia pracownikéw oraz przedstawienie Dyrektorowi
potrzeb szkolenia ( z wylgczeniem szkolent BHP),

27) ewidencja zarzadzen Dyrektora PCPR i prawidlowe podawanie ich do wiadomosci
pracownikom,

28) kierowanie pracownikéow do lekarza medycyny pracy na badania: wstgpne, okresowe,
kontrolne,

29) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i stuzbowych pracownikéw PCPR,

30) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem i kontrolami,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa i konserwacjg sprz¢tu biurowego,

32) zaopatrzenie PCPR w materialy biurowe oraz $rodki czystosci,

33) informowanie pracownikdow o ich prawach i obowiazkach, w tym zapoznanie nowo
przyjmowanych pracownikow z przepisami obowigzujacymi u pracodawcy,

34) wspdlpraca z radcg prawnym z zakresu prawa pracy, w tym prowadzonych przez
niego postepowaniach dotyczacych pracownikow,

35) informowanie Dyrektora o zmianach w zakresie prawa pracy dotyczgcych dziatalnosei
PCPR,

36)udzial w komisji ds. naboru na wolne stanowisko oraz sporzadzanie projektow
dokumentoéw dotyczgcych tego naboru,

37) sporzadzanie wnioskéw: awansowych i o nagrody jubileuszowe,

38) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

39) ustalanie zakresu obowigzkdéw pracownikéw zatrudnionych w PCPR - wspélnie
z Dyrektorem,

40) sporzadzanie i rozliczanie list ptacy pracownikéw i zleceniobiorcow.

41) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
raportow, przelewow,



42) obsluga programu placowo — kadrowego,

43) monitorowanie potrzeb kadrowych w PCPR,

44) przygotowywanie zarzgdzen i dokumentdw do dokonywania okresowych ocen
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

45) sporzadzanie wnioskow w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowanie egzaminu konczgcego t¢ stuzbe,

46)nadzor nad terminowoscig przegladéw technicznych budynku oraz prowadzenie
ksigzki obiektu na podstawie dokumentacji z przeprowadzonych przegladow,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg mienia PCPR,

48) prowadzenie sekretariatu: odbieranie i nadawanie korespondencji PCPR,

49) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wlasciwych
pracownikow,

50) obstuga poczty elektronicznej,

51)dostarczenie korespondencji instytucjom znajdujgcym sie na terenie Strzelec
Opolskich.

52) obstuga faksu i urzgdzen biurowych,

53) prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

2. Zadania zespolu w cze$ci dotycezgceej : obslugi:

1) utrzymywanie porzadku w piwnicy w budynku PCPR,

2) utrzymywanie porzadku wokoét budynku przy ulicy Chrobrego 5,

3) dbanie o powierzony sprzet pomocniczy, nalezyte zabezpieczenie sprzgtu i
urzadzen
w czasie pracy i po jej zakonczeniu,

4) biezgce usuwanie drobnych usterek, informacje o nienadajgcych sie usungé
usterkach konserwator przekazuje niezwlocznie Dyrektorowi PCPR,

5) powiadamianie Dyrektora PCPR o wszystkich awariach nie nadajgcych si¢ usungé
przez konserwatora,

6) zglaszanie wszelkiego rodzaju spostrzezen dotyczaeych stanu - technicznego
budynku,

7) w miesigcach zimowych od$niezanie chodnikow i zapobieganie gololedzi woko!
budynku PCPR,

8) utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych, sanitarnych i korytarzy oraz
klatki schodowej w budynku przy ul. Chrobrego 5,

9) po zakoneczeniu pracy i wyjsciu z budynku wlgczenie o$wietlenia zewnetrznego,

10) sporzadzanie zamoéwien na $rodki czystosci — okresowo wedlug potrzeb
i przekazywanie ich Glownej ksiggowej.

C.1. Zespol ds. pieczy zastepczej i pomocy spolecznej sklada sig z:
1) Kierownika Zespolu ds. pieczy zast¢pczej i pomocy spolecznej,
2) Referenta ds. pieczy instytucjonalnej i pomocy spolecznej,

3) Zespél ds. rodzinnej pieczy zastepcezej.

2. Do zadan Kierownika Zespolu ds. pieczy zastgpczej i pomocy spolecznej — pracownik
socjalny nalezy:

1) organizacja i nadzor nad pracg Zespotu ds. pieczy zastepezej i pomocy spolecznej,
2) czuwanie nad biezgcym funkcjonowaniem Zespotu,



3) koordynacja oraz sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem
zadan pracownikow Zespotu ds. pieczy zast¢pezej i pomocy spolecznej, wynikajacych
7z ustawy: o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, pomocy spolecznej,
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

4) wspotudzial w przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych PCPR,

5) uczestniczenie w zespotach ds. oceny sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy
zastepczej na terenie Powiatu Strzeleckiego,

6) przekazywanie informacji z zakresu spraw realizowanych przez kierowany Zespol,

7) wspétudzial w tworzeniu projektéw aktow prawa miejscowego, regulamindéw, uchwal
i zarzgdzen dotyczgcych pracy Zespotu ds. pieczy zastgpezej i pomocy spolecznej,

8) =zastgpowanie Dyrektora w razie nieobecnosci,

9) podpisywanie dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych, do ktérych nie majg
zastosowania przepisy k.p.a., dotyczacych biezgcych spraw kierowanego Zespotu,

10) podejmowanie decyzji dotyczacych czasu pracy podleglych pracownikéw, zwolnien
od pracy, urlopéw wypoczynkowych i bezplatnych, szkolen, wyjazdow stuzbowych itp.

I1) praca socjalna,

12) dokonywania analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

13) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji zyciowej,

14) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiadciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe,

15) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

16) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatai samopomocowych
w  zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0séb rodzin grup $rodowisk
spotecznych;

17) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych tagodzenie skutkow

ubostwa,
18) wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu i wdroZeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw Pomocy Spolecznej ukierunkowanych

na podniesienie jakosci zycia,

19) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, oérodkiem pomocy spolecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kogdciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spofecznymi,

20) sporzadzanie uméw z zakresu rodzinnej pieczy zastgpczej: umow o petnienie funkeji
zawodowej rodziny zastepczej ( w tym: z osobg prowadzaca pogotowie rodzinne, oraz
7 osobg prowadzacg rodzing specjalistyczng), z prowadzgcym rodzinny dom dziecka,
rodzing pomocows, osobg zatrudniong do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzieckiem i przy pracach gospodarskich,

21) przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie :

a) $wiadczen na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,

b) dodatku na pokrycie zwigkszonych kosztow utrzymania dziecka niepelnosprawnego,

¢) dofinansowania do wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,

d) $wiadczenia na pokrycie niezbednych kosztow zwigzanych z potrzebami
przyjmowanego dziecka ( jednorazowo),



22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)

30)

31)

32)

e) sSwiadczenia na pokrycie kosztow zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych
lub innych zdarzen majacych wplyw na jakos¢ sprawowanej opieki (jednorazowo
lub okresowo),

f) srodkéw finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego w  budynku
wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego dla rodzin zawodowych,
niezawodowych i rodzinnego domu dziecka,

g) S$wiadczenia na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego
remontu  lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu
jednorodzinnego dla rodzin zawodowych i rodzinnego domu dziecka,

h) $rodkéw finansowych na  pokrycie innych niezbednych i nieprzewidzianych
kosztow zwigzanych z opiekg 1 wychowaniem dziecka lub funkcjonowaniem
rodzinnego domu dziecka,

i) pomocy finansowej dla petnoletnich wychowankow rodzinnej pieczy zastepczej
( kontynuowanie nauki, usamodzielnienia, zagospodarowanie),

j) finansowanie pobytu cudzoziemcéw w pieczy zastepcze;.

prowadzenie post¢powan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej o0sob

zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zast¢pczej oraz

przygotowanie decyzji administracyjnej w tym zakresie, sporzadzanie decyzji
administracyjnych zmieniajgcych, uchylajagcych oraz zobowigzujgecych do zwrotu
nienaleznie pobranych §wiadczen,

opracowywanie materialow do bilansu potrzeb w ramach zadan z zakresu rodzinnej

pieczy zastepczej na rok nastepny,

sporzadzanie list wyplat swiadczen pienigznych dla 0séb uprawnionych,

przygotowywanie projektdw porozumien w sprawach umieszczania dzieci w rodzinnej

pieczy zastepcze] z wlasciwymi powiatami,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych

w rodzinnej pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu,

sporzadzanie zestawief za pobyt dzieci w rodzinnej pieczy zastgpczej z terenu innego

powiatu, celem wystawienia noty ksiegowej przez Zespot ds. obstugi finansowej,

wspodlpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opicke i wychowanie
dziecka pochodzgcego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow
biologicznych,

biezgca analiza dochodow i wydatkow dotyczgea dzieci pochodzacych spoza terenu

powiatu strzeleckiego oraz dzieci z terenu powiatu strzeleckiego przybywajacych

na terenie innych powiatow,

sporzgdzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastepczej w  zwigzku

ze wspolfinansowaniem przez gminy,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny

1 systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji

elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego SI POMOST oraz

w systemie CAS ( Centralnej Aplikacji Statystycznej),

przygotowanie materialdbw do corocznego sprawozdania z dziatalnosci PCPR —

w zakresie dziatan objetych zakresem obowigzkdéw pracowniczych,

3. Do zadan referenta ds. pieczy instytucjonalnej i pomocy spolecznej nalezy:

1) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej,
2) sporzadzanie sprawozdan z zakresu instytucjonalnej pieczy zastepczej, pomocy

spolecznej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji elektronicznej



z zastosowaniem systemu teleinformatycznego SI POMOST oraz w systemie CAS
( Centralnej Aplikacji Statystycznej) — jednorazowych i statych,

3) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia  odplatnosci za pobyt dziecka
w instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz przygotowanie decyzji administracyjne]
w tym zakresie,

4) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajgeych, uchylajgcych
oraz zobowigzujgcych do zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

5) przygotowanie materialow do corocznego sprawozdania z dziatalnosci PCPR —
w zakresie dziatan objetych zakresem obowigzkdéw pracowniczych,

6) opracowywanie materialbw do bilansu potrzeb na rok nastgpny w ramach
realizowanych zadan,

7) sporzadzanie dla gléwnej ksiggowej list wyplat $wiadczen pienigznych dla os6b
uprawnionych usamodzielniajgcych si¢ — pelnoletnich wychowankow instytucjonalne;j
pieczy zastepczej,

8) przygotowywanie projektow porozumien z wlasciwymi powiatami i gminami,

w sprawach umieszczania dzieci w instytucjonalnej pieczy zastgpcezej i ponoszenia
wydatkow za ich pobyt,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych
w instytucjonalnej pieczy na terenie innego powiatu,

10) prowadzenie zestawien z zakresu ponoszenia wydatkow na opieke i wychowanie
dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej instytucjonalnej, w tym réwniez
dotyczacych ponoszenia odplatnodci przez gminy wiasciwe ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastgpczej,

11) biezgca analiza dochoddéw i wydatkow dotyczaca dzieci pochodzacych z powiatu
strzeleckiego a umieszczonych w placowkach opiekunczo — wychowawezych na
terenie innych powiatow,

12) wspotpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Strzeleckiego w celu biezgcej
kontroli przeptywu $rodkéw finansowych wynikajgcych z zawartych porozumien,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych kierowania dzieci i mlodziezy do instytucjonalnej
pieczy zastepczej,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych
w instytucjonalnej pieczy na terenie innego powiatu,

15)dochodzenie $wiadczen alimentacyjnych od rodzicow biologicznych, w przypadku
gdy od umieszczenia dziecka w instytucjonalnej pieczy zastgpczej uplynat rok,

16) sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w instytucjonalnej pieczy zastgpezej na terenie
innego powiatu, celem wystawienia noty ksiegowej przez zespot finansowy PCPR,

17) sporzadzanie listy wyptat $wiadczen pienigznych dla oséb uprawnionych,

18) przyjmowanie dokumentacji z os$rodkow pomocy spolecznej dotyczacych
umieszezenia osoby w domu pomocy spolecznej,

19) sporzgdzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy
spotecznej,

20) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odplatnosci za pobyt w domu pomocy
spolecznej,

21) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej statusu uchodzey
lub ochrone uzupelniajgcg w zakresie indywidualnego programu integracii,

22) przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki
osobom opuszczajgcym dom pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w
cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —



wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce calodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

23)opracowanie 1 realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

24) opracowywanie i realizacja programoéw korekcyjno — edukacyjnych dla osob
stosujgcych przemoc w rodzinie,

25) zapewnienie osobom dotknigtym przemocg w rodzinie, miejsc w osrodkach wsparcia,

26) zapewnienie osobom dotknietym przemoca w rodzinie, miejsc w osrodkach
interwencji kryzysowej,

27)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi — w zakresie dziatan nalezgcych
do zakresu obowigzkéw pracowniczych,

28) opracowanie 1 realizowanie programu profilaktycznego majgcego na celu udzielania
specjalistycznej pomocy w zakresie promowania i wdrozenia prawidlowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocg w
rodzinie,

29) opracowanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemdow spolecznych
Powiatu Strzeleckiego — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

30) sprawozdawczos¢, wszelkie dziatania dotyczgca mieszkan chronionych,

31) sprawozdawczos$é, wszelkie dziatania dotyczgce domoéw dla matek z maloletnimi
dzieémi i kobiet w cigzy.

4. Do podstawowych zadan Zespolu ds. rodzinnej pieczy zastepczej, nalezy:

1) prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodzinnej zastgpcze;
zawodowej, rodziny zastepcze] niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

2) kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wystawienie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukoniczenia szkolenia, opinii o
spelnieniu warunkdw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pehnienia funkeji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) przygotowanie szkolen dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinny dom
dziecka szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, pod katem ich
potrzeb,

5) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zast¢pcza,
w szcezegdlnodei w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

6) organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka
pomocy wolontariuszy,

7) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, o$rodkami pomocy spolecznej, sgdami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kodciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi,

8) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujgcych rodzinng pieczg zastepezg
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

9) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej 1 przekazywanie jej do sadu,

10) prowadzenie  dziatalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej,  ktorej celem  jest
pozyskiwanie szkolenia i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowosé do pelnienia



funkeji rodziny =zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej, oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng piecz¢ zastgpczg oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza,

11)prowadzenie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majgtkowej dotyczacych kandydatow do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

12) zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacych
rodzinny dom dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego,

13) wnioskowanie z urzedu do sgdu o ustanowienie lub rozwigzanie rodziny zastepczej,

14) zglaszanie do osrodkow adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

15) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina =zastgpcza
lub prowadzgcy rodziny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szcezegOlnosei z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

16) udzielanic pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

17) przygotowanie, we wspdlpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastgpczg
lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

18) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzaniu
wlasnego kontaktu,

19) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzgcym rodzinny dom dziecka dost¢pu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

20) przygotowanie materiatdw do corocznego sprawozdania skladanego organom Powiatu
z zakresu zadan zespolhu,

21) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastgpezej,

22) przygotowanie rodziny zastgpezej lub prowadzacej rodzinny dom dziecka na przyjecie
dziecka do pieczy zastepcze),

23) opiniowanie przediuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej zawodowej
pelnigcej funkcje¢ pogotowania rodzinnego,

24) opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytoczenia powddztwa o zasgdzenie
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpezej,
25)opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastgpczej przez
rodzing zastepczg oraz prowadzgcego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza

terytorium,

26) prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
27)prowadzenie rejestru 0s6b pelnigeych funkcje rodziny zastegpezej zawodowej,

niezawodowej lub prowadzacych rodzinny dom dziecka,

28) prowadzenie rejestru dzieci umieszezonych w rodzinach zastgpeczych zawodowych,
niezawodowych lub prowadzacych rodzinny dom dziecka,

29) prowadzenie rejestru dzieci oczekujgcych na umieszezenie w placowkach opiekunczo-
wychowawczych,

30) prowadzenie rejestru wydanych opinii,

31) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

32)wspolpraca z zespolem ds. $wiadczen i pomocy instytucjonalnej w zakresie
prawidlowosci wykorzystania przyznanych §wiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny



1 dziecka,

33)udzial w Zespotach ds. okresowej oceny dziecka,

34)sporzadzanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka
w konsultacji z asystentem rodziny.

D.1. Do podstawowych zadan Zespolu pomocy osobom niepelnosprawnym, nalezy:

1) opracowywanie i realizacja Powiatowego Programu Dziatan na Rzecz Oséb
Niepelnosprawnych w zakresie:
a) rehabilitacji spoteczne;,
b) uksztaltowanie $wiadomosci spotecznej zwigzanej z problematykg osob
niepelnosprawnych,
2) przygotowywanie rocznej informacji z realizacji ww. programu,
3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci,
4) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i1 informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz
ich udost¢gpnienie na potrzeby pelnomocnika rzadu, samorzadu, wojewddztwa
1 innych organow oraz jednostek,
5) opracowywanie zasad 1 procedur przyznawania dofinansowan ze srodkoéw Panstwowego
Funduszu Osoéb Niepelnosprawnych,
6) wspoblpraca z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami dzialajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,
7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach, w tym osobom niepetnosprawnym oraz
o programach celowych PFRON,
8) obstuga pilotazowego programu ,, Aktywny samorzad”,
9) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0sob niepelnosprawnych,
10) dofinansowanie uslug thumacza jezyka migowego lub tlumacza — przewodnika.
11) realizacja dofinansowania do sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych
i srodkow pomocniczych,
12) realizacja dofinansowania sportu, kultury i turystyki osob niepetnosprawnych.
13) realizacja dofinansowania uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z warsztatami terapii zajeciowej w powiecie
w zakresie:
a) sporzgdzanie projektow umow i aneksow w sprawie dofinansowania kosztow
dziatalnosci,
b) sprawowanie kontroli nad prawidlowoscig realizowania przez podmiot prowadzacy
warsztat umowy zawartej z powiatem,
c) sprawowanie kontroli w zakresie wydatkowania $rodkéw PFRON i wlasnych powiatu
na dziatalnos¢ warsztatow ,
d) rozliczanie dotacji przyznawanych przez powiat na dofinansowanie kosztéw
dzialalnosci warsztatow,
e) dokonywanie corocznej oceny dziatalnosci warsztatdw,
15) realizacja programow zatwierdzonych przez Rade Nadzorczg PFRON i innych
programow
stuzacych rehabilitacji spolecznej i zawodowej 0s6b niepelnosprawnych,
16) kontrola sposobu realizacji umow w zakresie rehabilitacji spoteczne;j,
17) prowadzenie rejestrow umow i wnioskoéw dotyczacych wyptacanych dofinansowan,
18) wspolpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie realizowanych zadan,



19) wspolpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds. Osob Niepelnosprawnych,

20) wspotpraca wydziatem finansowym Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich,

21) opracowywanie informacji i sprawozdan z prowadzonej dziatalnoéci w tym sprawozdan
finansowo- rzeczowych.

E.1. Do podstawowych zadan psychologa nalezy:

1) sporzadzanie opinii o predyspozycji i motywacji do petnienia funkeji rodziny zastgpczej
kandydatow na rodziny zastgpczej i istniejgcych rodzin zastepezych,
2) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz oceny rodziny zastepczej,
3) przygotowywanie diagnozy psychofizycznej dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej,
4) przygotowanie planu pomocy dziecku - we wspolpracy z asystentem rodziny,
koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej 1 rodzing zastgpcza,
5) zapewnienie rodzinom zastgpczym szkolen podnoszacym im kwalifikacje i
odpowiadajgcym zglaszanym potrzebom,
6) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym piecz¢ zastgpcezg dzieciom
umieszczonym w pieczy zastepczej, w szezegolnosei poprzez prowadzenie grup wsparcia,
7) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy dla opuszczajgcych piecze
zaslepeza,
8) prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno — konsultacyjnej w stosunku do kandydatéw do
pelnienia pieczy zastgpezej jak réwniez 0sob juz ja sprawujgeych,
9)  wspoltpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegolno$ci z MOPS, OPS, sgdami
kuratorami,
instytucjami o$wiatowymi, jednostkami stuzby zdrowia, organizacjami spolecznymi w
celu
jak najlepszego zabezpieczenia potrzeb sprawujgcych piecz¢ i umieszczonych w nigj
dzieci,
10) wspomaganie os6b wymagajgcych pomocy w osiggnigciu mozliwie pelnej informacji
przyshugujacych im $wiadczeniach oraz umozliwienie im przezwyciezenia trudnej
sytuacji
zyciowej w zakresie zadan realizowanych przez Zespo! ds. rodzinnej pieczy zastgpezej,
11) prowadzenie poradnictwa psychologicznego $wiadczonego osobom i rodzinom, ktore
majg
trudnoéci lub wykazujg potrzebg wsparcia w rozwigzaniu swoich problemow zyciowych,
12) znajomos$¢ i state uzupelnianie swojej wiedzy z zakresu obowigzujgeych przepiséw na
zajmowanym stanowisku i innych z zakresu dzialalnosci pomocy spolecznej,
13) terminowe sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

F.1. Punkt Interwencji Kryzysowej dziala w nastepujacy sposob:

2. Punkt Interwencji Kryzysowej realizuje zadania PCPR w zakresie udzielanie pomocy
mieszkancom Powiatu Strzeleckiego w sytuacjach kryzysowych oraz osobom z problemem
przemocy. :

3. Punkt Interwencji Kryzysowej udziela pomocy w formie poradnictwa specjalistycznego:
psychologicznego, prawnego i socjalnego. Pomoc udzielana jest przez zespdl specjalistow:
psychologa, radcg prawnego, starszego specjalistg pracy socjalnej.

4, Pomoc, o ktorej mowa w ust. 3, udzielana jest:

1) socjalna w godzinach pracy PCPR,
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G.1.

2) psychologiczna raz w tygodniu w godzinach popoludniowych ( 2 godziny),

3) prawna po wezesniejszej konsultacji z psychologiem lub starszym specjalista pracy
socjalnej, w czasie okreslonym indywidualnie.

Do podstawowych zadan Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy:

1) udzielanie pomocy rodzinom, w ktorych wystepuje zjawisko przemocy domowe;
w celu zapobiegania i przeciwdzialania przemocy domowej, powstrzymania
zjawiska przemocy w rodzinie, zapewnienia bezpieczenstwa, tagodzenia skutkow
przemocy;

2) udzielanie doraznej pomocy osobom poszkodowanym w sytuacjach kryzysowych
o charakterze naglym, losowym, wynikajacym z dysfunkcji zycia rodzinnego
w celu fagodzenia szkod wynikajgeych z sytuacji kryzysu;

3) udzielanie informacji telefonicznych o formach pomocy oraz porad
wspierajgcych,

4) upowszechnianie 1 popularyzacja wiedzy na temat kryzysu, przemocy w rodzinie
1 sposobow radzenia z nimi,

5) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i szkoleniowej dla rdéznych grup
odbiorcéw, organizowanie szkolen i spotkan przedstawicieli instytucji w celu
zaci$niecia wspolpracy;

6) wspdlpraca z o$rodkami pomocy spotecznej, instytucjami i organizacjami w celu
planowania 1 realizacji pomocy rodzinom z problemem przemocy i osobom
w sytuacjach kryzysowych;

7) opracowanie i aktualizacja bazy danych instytucji i organizacji dziatajacych
w obszarze pomocy osobom potrzebujgcym.

Do podstawowych zadan Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o

Niepelnosprawnosci
nalezy:

)
2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie oraz weryfikacja formalna wnioskow o wydanie orzeczenia
o niepelnosprawnodci, stopniu niepelnosprawnosci, o wskazaniach do ulg i uprawnien,
prowadzenie rejestrow wnioskéw o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci, stopniu
niepetnosprawnosci, o wskazaniach do ulg i uprawnien,

przyjmowanie 1 weryfikacja formalna wnioskéw o wydanie legitymacji
dokumentujgcej niepelnosprawnosé oraz przekazywanie ich (za posrednictwem
systemu informatycznego) do podmiotu zewnetrznego, zajmujgcego sie produkcjg
legitymacji, a nastepnie doreczanie wydanych legitymacji osobom niepetnosprawnym.
przyjmowanie 1 werylikacja formalna wnioskow o wydanie kart parkingowych dla
0s0b niepetnosprawnych i placowek oraz wydawanie kart parkingowych,

prowadzenie rejestrow legitymacji osob niepelnosprawnych i kart parkingowych,
planowanie i powotywanie skiadéw orzekajgcych Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnoscei,

przygotowywanie dokumentacji orzeczniczej na posiedzenia skladéw orzekajacych,
wydawanie  orzeczei o  niepelnosprawnosci, stopniu  niepelnosprawnosci,
o wskazaniach do ulg i uprawnien,

przygotowywanie dokumentacji odwolawcze] 1 przesylanie odwotan do
Wojewddzkiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Opolu,

10) wspdlpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej 1 organizacjami

pozarzadowymi w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu
niepelnosprawnoscei,

11) wspolpraca z organami rentowymi i innymi instytucjami w zakresie orzecznictwa,
12) ewidencja i rozliczanie korespondencji Powiatowego Zespotu,



13) sporzgdzanie wykazu czlonkéw skladow orzekajgcych uczestniczacych w
posiedzeniach skladow orzekajacych, stanowigcego podstawe do wyplaty ich
wynagrodzenia,

14) przygotowywanie dokumentacji i druku skierowania zwigzanych z wykonaniem
dodatkowych badan specjalistycznych w Wojewodzkim Zespole ds. Orzekania
o Niepelosprawnosci w Opolu na potrzeby orzekania o niepetnosprawnosei i stopniu
niepetnosprawnosci,

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkami Powiatowego Zespolu ds.
Orzekania
o Niepelnosprawnosci (w tym akty powotan i odwolan, umowy, zaswiadczenia
uprawniajgce do orzekania, dyplomy i inne dokumenty potwierdzajace posiadane
kwalifikacje),

16) Obstuga systemu informatycznego EKSMOoN,

17) informowanie 0s6b niepetnosprawnych o przystugujacych ulgach i uprawnieniach.

18) Sporzgdzenie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Wojewddzkiego Zespotu
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Opolu.

H.1. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

1) wykonywanie zadan inspektora ochrony danych dla PCPR w Strzelcach Opolskich,

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii i przepisow krajowych o ochronie danych i doradzanie im
w te] sprawie,

3) monitorowanie przestrzeganie RODO , innych przepisow Unii i przepiséw krajowych
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania
zwickszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego ~ w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty ,

4) udzielanie na zgdanic zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

5) wspdlpraca z organem nadzorczym ,

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przyslugujacych im na mocy RODO,

8) prowadzenie rejestru czynnodei przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
wszystkich  kategorii  czynnodci  przetwarzania dokonywanych w  imieniu
administratora,

9) wypelnianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, kontekst i cele przetwarzania.

§6

Celem kontroli zarzadczej w PCPR jest zapewnienie w szczegdlnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,



2)
3)
4)
S)
6)
7)

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,
zarzgdzanie ryzykiem.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora.

IV. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg i wnioskow.

1.

§7

Sprawy zatatwiane sg w terminach okre$lonych w kodeksie postepowania

administracyjnego oraz przepisach szczegodlnych.

Pracownicy PCPR sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania spraw,

kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie spraw,

zgodnie ze swoimi kompetencjami.

Ogoblne zasady prowadzenia spraw okresla kodeks postgpowania administracyjnego,

instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne dotyczgce zwlaszeza organizacii

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Pracownicy obshugujgcy interesantow zobowigzani sg do :

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okre$lenia
terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu zatatwienia ich spraw, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania 1 przystugujgcych $rodkach odwolawezych lub  $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

§8
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu :
w poniedziatki od 13: 00 do 14:00.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, a w sprawach Powiatowego
Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnodcei - Przewodniczgey Zespolu.
Przewodniczacy Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w pigtek 14:00 do 15:30.
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Zatgeznil nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz etatéw

W PoWiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Strzeleach Opolskich oraz
w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE

Stanowiska pracy:

Liczba etatow:

Dyrektor 1
Gléwna ksiggowa 1
Referent ds. ksiggowosci 0,5
Referent ds. kadr i inwentaryzacji 1
Sekretarka 0,5
Kierownik Zespotu ds. pieczy zastepczej i 1
pomocy spolecznej — pracownik socjalny

Referent ds. pieczy instytucjonalej i pomocy 1
spolecznej

Pedagog 0,5
Pracownik socjalny 1
Referent ds 0s6b niepetnosprawnych 1,75
Psycholog 1
Koordynator rodzinnej pieczy zastgpezej 4.5
Robotnik wykwalifikowany 1
(sprzataczka)

Konserwator 0,25
Razem liczba etatow: 16

POWIATOWY ZESPOL ds. ORZEKANIA O NIEPELNOSRAWNOSCI

Stanowiska pracy:

Liczba etatow:

Przewodniczacy 0,25
Pracownik socjalny 1
Referent ds administracyjnych 1
Razem liczba etatéw: 225

OGOLEM ETATOW: 18,25







