1.

Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 337/2012
Zarzadu Powiatu
Krapkowickiego

z dnia 15 lutego 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W KRAPKOWICACH

DZIAL |
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO CENTRUM PomMocyY RODZINIE
RozpziAt |

Postanowienia wstepne

81

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okresla zadania, strukture
organizacyjng i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Krapkowicach, zwanego dalej Centrum.

Postanowienia regulaminu odnoszg sie do wszystkich osdb zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Centrum.

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zwane dalej ,,Centrum” dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2009 r., Nr 175 poz.
1362 ze zm.),

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. Nr 149 poz. 887ze zm.),

Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180
poz. 1493 ze zm. );

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r.,
Nr 142 poz. 1592 ze. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U.z 2011 r., Nr 127 poz. 721),



w

w

2.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

Uchwaty Nr VII/34/99 Rady Powiatu w Krapkowicach z dnia 27.05.1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach,

Postanowien niniejszego regulaminu.

§3

Centrum jest jednostka budzetowg, wchodzaca w sktad powiatowej administracji,
stuzgcej realizacji zadan powiatu z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej
i rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych.

Siedzibg Centrum jest miasto Krapkowice.

Obszarem dziafania jest teren Powiatu Krapkowickiego.

Nadzdér nad Centrum sprawuje Zarzagd Powiatu Krapkowickiego.
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Dziatalnos¢ Centrum finansowana jest z:

1) budzetu Powiatu Krapkowickiego

2) ze $Srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

3) z dotagji.
Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy dochoddéw i wydatkow ustalony
na okres roku kalendarzowego.
Ksiegowos¢ Centrum jest prowadzona wedtug kont dla jednostek budzetowych.
Centrum dokonuje rozliczenn z tytutu prowadzonej dziatalnosci za posrednictwem
rachunku bankowego.

§5
Centrum stosuje odpowiednio instrukcje kancelaryjng obowigzujacg jednostki

samorzadu powiatu.
Centrum uzywa pieczeci nagtéwkowej o tresci:

»Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach”

RozbpziAt |l
Organizacja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§6

W skfad Centrum wchodzg nastepujace Dziaty:

1)
2)
3)
4)
5)

Dziat pomocy dziecku i rodzinie,

Dziat interwencji kryzysowej i wsparcia,
Dziat administracyjno-finansowy,

Dziat rehabilitacji,

Zespot ds. pieczy zastepczej.



Rozbpziat I
Kierowanie Centrum
§7

1. Praca Centrum kieruje dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki i kompetencje przejmuje specjalista
pracy z rodzing, kierujacy pracg Zespotu ds. pieczy zastepczej.
3. Do obowigzkow dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjne;j,
2) dobdr kadr i podziat zadan,
3) sporzadzenie plandw pracy oraz nadzér nad ich realizacja,
4) zapewnienie realizacji ustawowych zadarn Centrum oraz nadzoér i skuteczna
kontrola ich wykonywania przez pracownikow,
5) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulamindw, zarzgdzen wewnetrznych
i instrukcji) regulujacych funkcjonowanie Centrum,
6) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa przez zatrudnionych w Centrum
pracownikéw,
7) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego,
8) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskoéw,
9) wykonywanie uprawnien zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow
Centrum  z zakresu prawa pracy
10) wydawanie decyzji administracyjnych — z upowaznienia Starosty Powiatu,
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej
nalezgcych do witasciwosci powiatu,
11) zawieranie umow cywilno — prawnych z rodzinami, ktdre beda petni¢ funkcje
zawodowej rodziny zastepczej,
12) zawieranie umdéw cywilno — prawnych oraz wydawanie decyzji dotyczacych
dofinansowania ze srodkéw PFRON zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej,
13) wykonywanie obowigzkéw koordynatora pomocy spotecznej — okreslonych
w Planie Reagowania Kryzysowego Powiatu Krapkowickiego,
14) wspotpraca z sadem opiekuriczym w sprawach dotyczgcych opieki i wychowania
dzieci, ktérych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej
nad nimi,

15) organizowanie doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikow
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu,

16) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu.



RozpziAt IV
Zakres zadan na poszczegdélnych stanowiskach pracy w PCPR
§8

Zakresy zadan, wspolne dla wszystkich stanowisk pracy:

1) podejmowanie i prowadzenie dziatan oraz spraw zwigzanych z realizacja zadan
Centrum oraz kompetencji i wtasciwosci dyrektora Centrum — w zakresie ustalonym
niniejszym Regulaminem,

2) udziat w opracowaniu i biezgcej modyfikacji powiatowej strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy
spotecznej — wg witasciwosci prowadzonych spraw na stanowisku pracy,

3) opracowywanie propozycji do rocznych planéw pracy

4) prowadzenie biezacej kontroli projektowanych wydatkéw pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci w zakresie dyspozycji Srodkéw finansowych pozostajgcych
w sferze merytorycznej samodzielnego stanowiska pracy,

5) sporzadzanie projektu rocznego bilansu potrzeb w zakresie realizowania zadan,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z ustawg o statystyce publicznej w zakresie
realizowanych zadan,

7) opracowanie projektow decyzji administracyjnych zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem na danym stanowisku pracy,

8) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwe] i terminowej realizacji zadan,

9) organizowanie i wykonywanie zarzadzen i polecen dyrektora Centrum,

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu z zakresu
funkcjonowania Centrum,

11) przygotowanie dla potrzeb Dyrektora Centrum projektéw sprawozdan, ocen, analiz
i biezacych informacji na okreslony temat z zakresu swojego dziatania oraz
opracowywanie sprawozdawczosci statystyczne;.

12) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej,
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych oséb korzystajgcych ze swiadczen
spotecznych,

13) podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwienie spraw,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien wg witasciwosci okreslonych
przepisami KPA oraz wstepne rozpatrywanie skarg,

14) przygotowanie niezbednych materiatéw i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze
wspotdziataniem z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej, organizacjami
spotecznymi, kosciotem katolickim i innymi kos$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi realizujgcymi
zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej,

15) podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie spraw
kierowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich,

16) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowej,



17) stosowanie odpowiedniej ewidencji, przechowywanie oraz ochrona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg powstajagcej na stanowisku pracy
dokumentacji odzwierciedlajacej przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
nadsyfanej
i sktadanej dokumentacji zrodtowej,

18) przekazywanie do archiwum akt i dokumentéw odpowiednio posegregowanych
i opisanych w mysli instrukcji archiwalnej,

19) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

20) wykonywanie innych zadan zgadnie z kompetencjg Starosty, Zarzadu Powiatu
i dyrektora Centrum.

Dziat pomocy dziecku i rodzinie

Do zakresu obowigzkéw Dziatu pomocy dziecku i rodzinie nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja w zakresie zadan Dziatu powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz innych programoéw realizowanych przez Centrum, ktorych celem
jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

2) opracowywanie i realizacja we wspotpracy z Zespotem ds. Pieczy Zastepczej 3-letnich
powiatowych programow dotyczgcych rozwoju pieczy zastepczej, zawierajgcych
miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

3) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w placowkach opiekuiczo -
wychowawczych i kompletowanie dokumentacji w tym zakresie;

4) przyznawanie $wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach
opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placowkach opiekunczo-
terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych Ilub rodzinach
pomocowych, na terenie powiatu lub na terenie innego powiatu;

5) sporzadzanie projektdw porozumien zawieranych z powiatem wtasciwym ze wzgledu
na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy
zastepczej w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw jego pobytu i wysokosci
wydatkéw na jego opieke i wychowanie;

6) przygotowywanie projektow uméw cywilnoprawnych zawieranych z rodzinami
zastepczymi, rodzinami pomocowymi i osobami prowadzgcymi rodzinny dom
dziecka w sprawie powierzenia dziecka;

7) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia odptatnosci rodzicéw
biologicznych za pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej;

8) ustalanie odptatnosci rodzicom naturalnym oraz osobom zobowigzanym za pobyt
dziecka w rodzinie zastepczej oraz w placdwce opiekunczo — wychowawcze;j:

9) przyznawanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placowki opiekuriczo-wychowawcze lub regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne oraz placéwki, o ktorych mowa w art. 19 ust. 6 ustawy
0 pomocy spotecznej;



10) pomoc w integracji ze srodowiskiem osdb majgcych trudnosci w przystosowaniu sie
do zycia, mtodziezy opuszczajgcej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych
braki w przystosowaniu sie;

11) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa
w art. 193 ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, tj. dot. zalegtosci
z tytutu nieponoszenia przez rodzicéw optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zastepczej
matoletniego cudzoziemca przebywajgcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13) umieszczanie w domach pomocy spotecznej oséb do nich skierowanych;

14) podejmowanie dziatan w zakresie prowadzenia i rozwoju infrastruktury osrodkow
wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz wspétpraca z funkcjonujgcymi
osrodkami wsparcia o zasiegu ponadlokalnym na terenie powiatu;

15) prowadzenie placowek opiekunczo — wychowawczych oraz placéwek wsparcia
dziennego o zasiegu ponadgminnym;

16) biezgce nanoszenie wydatkéw dot. rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka
i placowek opiekunczo- wychowawczych do systemu POMOST, sporzadzanie list
wyptat oraz sprawozdan finansowych; sporzadzanie oraz przesytanie elektronicznych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Centrum poprzez Statystyczng Aplikacja
Centralna gSAC;

Dziat interwencji kryzysowej i wsparcia
Do zakresu obowigzkéw Dziatu interwenc;ji kryzysowej i wsparcia nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie Osrodka Interwencji Kryzysowej, w tym w szczegdlnosci:

a) sSwiadczenie ustug na rzecz oséb i rodzin z terenu Powiatu Krapkowickiego bedgcych
w stanie kryzysu;

b) Swiadczenie doraznego poradnictwa specjalistycznego, w  szczegdlnosci
psychologicznego, prawnego, socjalnego osobom oraz rodzinom, ktére maja
trudnosci lub wykazujg potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemow
zyciowych,

c) Swiadczenie ustug w zakresie potrzeb bytowych polegajagcych na udzieleniu
w sytuacjach uzasadnionych schronienia na okres do 3 miesiecy,

d) udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej
status uchodzcy lub ochrone uzupetniajagcg w zakresie interwencji kryzysowej na
okres zezwolenia na zamieszkanie,



2) opracowanie programow oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych dla oséb
stosujgcych przemoc w rodzinie;

3) prowadzenie oddziatywarn o charakterze korekcyjno- edukacyjnym wobec osdéb
stosujgcych przemoc w rodzinie poza Osrodkiem Wsparcia w celu powstrzymania ich
przed dalszym stosowaniem przemocy, rozwijania umiejetnosci samokontroli
i wspotzycia w rodzinie, ksztattowania umiejetnosci w zakresie wychowania dzieci bez
uzywania przemocy, uznania przez osobe stosujgca przemoc w rodzinie faktu
stosowania tej przemocy, zdobycia i podniesienia wiedzy na temat mechanizméw
powstawania przemocy w rodzinie;

4) prowadzenie dziatan monitorujgcych i ewaluacyjnych przebiegu i efektéw
oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych w celu doskonalenia i upowszechniania
dalszych metod oddziatywan;

5) prowadzenie mieszkarn chronionych dla  petnoletnich, usamodzielnianych
wychowankdéw opuszczajgcych placéwki opiekunczo-wychowawcze oraz rodzinng
piecze zastepcza,

6) zakwaterowanie i wykwaterowanie usamodzielnianych wychowankéw z mieszkan
chronionych,

7) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy
lub ochrone uzupetniajgcg, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz
optacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

Dziat administracyjno-finansowy
Do zadan w/w Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci Centrum, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwfaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw,

b) biezagce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

c) analiza wykorzystania budzetu,
d) dokonywanie kontroli zgodnosci wydatkéw z planem finansowym,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych,

f) opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z czescia
opisowa,

g) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
h) biezace dysponowanie srodkami finansowymi,

i) biezaca kontrola i monitoring dochodow i wydatkdow dotyczgcych porozumien
W sprawie przyjecia dziecka oraz warunkow jego pobytu i wysokosci



2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

wydatkow na jego opieke i wychowanie w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka i placdwkach — opiekuriczo — wychowawczych.

j) wystawianie not obcigzeniowych dla gmin wtasciwych ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dzieci przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy
zastepczej w celu sfinansowania czesci kosztdw pobytu dziecka w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka,

przeprowadzanie inwentaryzacji majagtku  obrotowego Centrum  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji
réznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych;

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami;
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu
powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych
prowadzonych zadan;

prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjg przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych,

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

f) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe]j zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum;

prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Centrum,
b) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci,
c) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

d) prowadzenie i analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopéw
pracownikéw,

e) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych, delegacji i pracy w godzinach
nadliczbowych;

organizowanie inwentaryzacji srodkdéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych;

prowadzenie archiwum Centrum.



Dziat rehabilitacji

Do zakresu obowigzkéw Dziatu rehabilitacji nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
w zakresie rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych, w tym:
1) realizacja w zakresie zadan Dziatu powiatowego programu dziatan na rzecz oséb

niepetnosprawnych;

2) obstuga osoby niepetnosprawne;j i przyjmowanie wnioskow w zakresie:

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

a) dofinansowania uczestnictwa o0séb niepetnosprawnych i ich opiekundéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

b) dofinansowania zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,

c) dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i s$rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,

d) dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

dofinansowanie w czesci lub catosci kosztéw tworzenia dziatania warsztatéw terapii
zajeciowej,

przeprowadzanie kontroli warsztatu terapii zajeciowej,

przeprowadzanie  wizji w  miejscu zamieszkania 0séb  niepetnosprawnych
w zakresie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,

przygotowywanie materiatédw, pisanie projektéw oraz ich realizacja w ramach srodkéw
pozyskiwanych z zewnatrz na rzecz oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

wydawanie wnioskdw indywidualnym osobom niepetnosprawnym w zakresie
dofinansowania z PFRON na realizacje programow,

tworzenie bazy danych oséb korzystajgcych ze srodkéw PFRON,

przygotowywanie dyspozycji finansowych w zakresie prowadzonych spraw.

Zespot ds. pieczy zastepczej

1. Pracg Zespotu ds. Pieczy Zastepczej kieruje specjalista pracy z rodzina.

2. Do zadan w/w Zespotu nalezy m.in.:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych  zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;



3) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji oraz
petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej
lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

5) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczgcej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego;

6) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych oraz w rodzinnych
domach dziecka i kompletowanie dokumentacji w tym zakresie;

7) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych
badan lekarskich;

8) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym  rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekuiczo — wychowawcze
i regionalne placowki opiekuiczo — terapeutyczne, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia;

9) tworzenie warunkdw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych
domow dziecka i rodzin pomocowych;

10) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;

11)zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

12)organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

13)wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkiem pomocy
spotecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spotecznymi;

14) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

15) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

17) prowadzenie  dziatalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osdb zgtaszajacych gotowos¢ do petfnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takie szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne osdb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicow dzieci objetych tg pieczg;

18) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej
mowa w art.42 ust.7, dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
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19) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

20) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy;

21) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

22)organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegdlnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku.

23)realizacja w zakresie zadan Dziatu powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych oraz innych programdw realizowanych przez Centrum, ktérych celem
jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

24) opracowywanie i realizacja we wspotpracy z Zespotem Rodzinnej Pieczy Zastepczej 3-
letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej,
zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

3. Do zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzgcym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;

2) przygotowanie, we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

3) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

4) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej;

5) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

6) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcze;j;

7) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektdw pracy organizatorowi rodzinnej
pieczy zastepcze;j.
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DZIAtL 11
REGULACJIE WEWNETRZNE

RozDziAL |

Upowaznienia do zatatwiania spraw oraz zasady podpisywania pism i decyzji

§9

1. Dyrektor Centrum jest upowazniony przez Staroste do zatatwiania spraw w jego imieniu,
w tym do wydawania w imieniu Starosty decyzji i postanowien w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz pieczy zastepczej nalezgcych do wtasciwosci
Starosty, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Na wniosek Dyrektora Centrum inni pracownicy Centrum mogg zosta¢ upowaznieni przez
Staroste do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
oraz pieczy zastepczej.

3. Dyrektor Centrum podpisuje:
1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci;
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Centrum;

3) pisma i wystgpienia kierowane do Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego;

4) pisma do Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;

5) pisma kierowane do parlamentarzystow;

6) pisma do organizacji pozarzgdowych oraz spotecznych i politycznych;
7) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli;

8) zalecenia pokontrolne;

9) zarzadzenia Dyrektora Centrum;

10) powddztwa o roszczenia alimentacyjne;

11) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydawane na
podstawie upowaznienia Starosty;

12) pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostat upowazniony przez Staroste;
13) inne pisma i opracowania zastrzezone do podpisu Dyrektora Centrum.

W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje specjalista pracy z rodzing kierujacy
Zespotem ds. pieczy zastepczej lub inny wyznaczony pracownik Centrum, zgodnie
z upowaznieniem Dyrektora Centrum.
4. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.

5. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy
oraz instrukcja obiegu dokumentow.
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ROZDZIAL I

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw
i listow interesanta

§10

1. Interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje Dyrektor Centrum we wtorki
godzinach 8.00 — 14.00.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow przez Dyrektora powinna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

4. Obstuge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora
Centrum prowadzi stanowisko min. ds. administracyjnych.

5. Skargi i wnioski podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego przez stanowisko
wymienione w ust. 4.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor Centrum.

Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie
Dyrektorowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia i zatatwienia
skarg i wnioskow.

8. Skargi i wnioski na merytorycznych pracownikéw Dziatéw rozpatruje Dyrektor
Centrum.

RozDziAt 111
0Ogodlne zasady zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej

§11
Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz terminy
ich zatatwiania okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegdlne okreslajgce tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow petentow.
Sprawy wniesione do Centrum s3 rejestrowane w trybie przewidzianym instrukcja
kancelaryjna.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw osdb
zainteresowanych ponosi zgodnie ustalonym zakresem obowigzkow pracownik
bezposrednio prowadzacy sprawe.
Ogélny nadzor nad wtasciwym i terminowym zatatwianiem indywidualnych spraw
z zakresu powierzonych obowigzkéw sprawuje Dyrektor Centrum.
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RozpziAt IV
Organizacja systemu kontroli w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

§12

1. Celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej w Centrum jest:
1) badanie przestrzegania zasad celowosci, rzetelnosci i zgodnosci z prawem dziatan
2) ustalenie przyczyn i skutkdw nieprawidtowosci oraz oséb odpowiedzialnych za ich
wystgpienie oraz inicjowanie dziatan zmierzajgcych do eliminowania zjawisk
negatywnych.
2. System kontroli Centrum obejmuje kontrole wewnetrzng, ktoérej podlegajg wszyscy
pracownicy Centrum.
3. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w Centrum uprawniony jest
1) Dyrektor - w stosunku do wszystkich zatrudnionych pracownikéw.
2) Gtéwny Ksiegowy — w zakresie dziatalnosci finansowej,
3) Specjalista pracy z rodzing, kierujacy pracg Zespotu ds. pieczy zastepczej -
w zakresie zadan dot. pieczy zastepcze;.

RozpziAt V
Postanowienia koncowe

§13

Strukture organizacyjng Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krapkowicach
przedstawia zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 r.
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