UCHWALA NR 496/2023
ZARZADU POWIATU SLUPECKIEGO

z dnia 22 maja 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22022 r. poz. 1526, z p6én. zm.) oraz § 7 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy
nadanego uchwatg Nr XXXIV/185/09 Rady Powiatu Stupeckiego z dnia 25 wrzeénia 2009 r. w sprawie
nadania statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego
Nr 223, poz. 3880) zmienionego uchwatg Nr XVI111/138/2012 Rady Powiatu Stupeckiego z dnia
30 marca 2012 r. w sprawie zmiany statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy,
Zarzad Powiatu Stupeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy,
zgodnie z zatgcznikiem do uchwaly, stanowigcym jej integralng czesé.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 206/2012 Zarzadu Powiatu Stupeckiego z dnia 16 maja 2012 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupcy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

Zgodnie z § 7 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy, nadanego Uchwata nr
XXXIV/185/09 Rady Powiatu Stupeckiego z dnia 25 wrzeénia 2009 . strukture organizacyjna

i szczegotowe zadania komdrek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny opracowany przez
Dyrektora PCPR. Do kompetencji Zarzadu Powiatu nalezy podjecie Uchwaty w sprawie przyjecia
Regulaminu. Przedmiotowa zmiana Regulaminu ma na celu doszczegétowienie zadan oraz podziat
kompetencji i obowigzkéw do obowigzujacych przepisow prawa.

Majgc na uwadze powyisze przyjecie przedmiotowej uchwaty jest zasadne.

PRZE YODRNICZACY Z4
edlict

czk Rartkowi
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Zatacznik
do uchwaty Nr 1/2023
Zarzadu Powiatu Stupeckiego
z dnia 22 maja 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W StUPCY

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine
§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy okreéla
organizacjg i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy.

§ 2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczaja:
1) Starosta — Staroste Powiatu Stupeckiego;
2) Dyrektor PCPR — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy;
3) PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy;
4) komdrka organizacyjna — dziat, samodzielne stanowisko pracy;
5) PFRON - Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
6) Regulamin — Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy.

§ 3. PCPR jest powiatowg jednostkg organizacyjng Powiatu Stupeckiego wykonujaca
zadania w zakresie pomocy spotecznej, pieczy zastepczej oraz wspierania oséb
niepetnosprawnych.

§ 4. 1. PCPR dziata na podstawie Statutu PCPR, niniejszego Regulaminu oraz
obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Do zakresu dziatania PCPR nalezy réwniez wykonywanie innych zadan wynikajgcych z
odrebnych przepiséw, dokumentéw programowych oraz zawartych porozumien.

3. Zasady gospodarki finansowej PCPR oraz zasady wynagradzania pracownikdw ustalaja
odrebne przepisy i zarzgdzenia Dyrektora PCPR.

4. Obowigzki PCPR jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowiazki i
uprawnienia pracownikéw PCPR, czas pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzadkiem pracy okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora PCPR.

Rozdziat 2.
Organizacja PCPR
§ 5. 1. Struktura organizacyjna PCPR obejmuje nastepujgce komdérki organizacyjne, ktorym

nadaje sie nastepujgce symbole:
1) dzialy:
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a) Dziat Administracyjno-Finansowy DAF;

b) Dziat do Spraw Pieczy Zastepczej i Pomocy Instytucjonalnej PZl;
c) Dziat do Spraw Oséb Niepetnosprawnych ON;
d) Samodzielne stanowisko pracy — obstuga sekretariatu 0s.

2. W Dziale do Spraw Pieczy Zastgpczej i Pomocy Instytucjonalnej wyodrebnia sie Zespét do
Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej.

3. Strukture organizacyjng PCPR przedstawia schemat, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

4. Strukture etatowg PCPR przedstawia wykaz, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

§ 6. 1. Dyrektor PCPR okresla strukture wewnetrzna komérek organizacyjnych.
2. W celu realizacji okreslonych zadar Dyrektor PCPR moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

§ 7. Obstuge w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
zapewnia specjalista spoza PCPR na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§ 8. Obstuge prawna PCPR wykonuje osoba spoza PCPR na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.

§ 9. Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje osoba spoza PCPR na podstawie
umowy cywilnoprawne;j.
Rozdziat 3.
Kierowanie PCPR

§ 10. 1. Catoksztaftem dziatalnoéci PCPR kieruje zatrudniony przez Zarzad Powiatu
Stupeckiego Dyrektor PCPR, ktéry jest odpowiedzialny za prawidiows i terminowg realizacje
zadan oraz wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow PCPR.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora PCPR jest Starosta Stupecki.

3. Dyrektor PCPR kieruje praca PCPR przy pomocy Giéwnego Ksiegowego i Kierownikéw
dziatow.

4. Na czas nieobecnosci Dyrektora PCPR zastepstwo obejmuje Kierownik Dziatu do Spraw
Pieczy Zastepczej i Pomocy Instytucjonalnej, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik
Dziatu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Dyrektora PCPR, z wyjatkiem kompetencji przyznanych przez Staroste
Dyrektorowi PCPR w formie petnomocnictwa.

§ 11. Dyrektor PCPR sprawuje bezposredni nadzér nad dziatami, o ktérych mowa w § 5
ust 1 pkt 1 oraz samodzielnym stanowiskiem pracy, o ktérym mowa w § 5 ust 1 pkt 2
niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat 4.
Zakres zadan Dyrektora, Kierownikéw dziatéw oraz Gtéwnego Ksiegowego PCPR

§ 12. Do zadan Dyrektora PCPR nalezy:

1) reprezentowanie PCPR na zewnatrz;

2) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajacymi w
dyspozycji PCPR;

3) wydawanie w imieniu Starosty na podstawie upowaznienia decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen;

4) zawieranie i rozwigzywanie na podstawie upowaznienia Starosty uméw
cywilnoprawnych okreslonych przepisami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

5) zawieranie i rozwigzywanie na podstawie upowaznienia Starosty uméw
cywilnoprawnych z zakresu rehabilitacji spotecznej i zawodowej finansowanej przez
PFRON;

6) wykonywanie czynnosci cywilnoprawnych w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
zadan i kompetencji - zgodnie z zakresem petnomocnictwa;

7) promocja ustug oferowanych przez PCPR;

8) nadzor nad realizacjg zadan ustawowych,

9) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie PCPR, tworzenie
warunkow jego dziatania;

10) wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy oraz dokonywanie czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw PCPR;

11) zapewnianie zasad gospodarnosci i oszczednosci zwtaszcza w wydatkowaniu $rodkéw
budzetowych, gospodarowania funduszem ptac oraz srodkami materialnymi;

12) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw PCPR;

13) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

14) planowanie i wskazywanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy w PCPR;

15) wydawanie zarzgdzer wewnetrznych i polecen stuzbowych;

16) wydawanie opinii w sprawie powotania kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej;

17) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

18) realizacja zadar zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych, w tym
kontrola pracy Inspektora Ochrony Danych;

19) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami lub zleconych przez Staroste.

§ 13. Kierownicy dziatéw odpowiadajg za sprawng, terminowg i prawidfowg realizacje
zadan merytorycznych podlegtej komérki organizacyjnej.

§ 14. Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych Kierownikéw dziatéw nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej;
2) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan dziatu;
3) nadzér nad pracownikami dziatu;
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4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziafania dziatéw na podstawie upowaznienia Dyrektora PCPR;

5) szczegétowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami dziatéw, zakresem wspétpracy
z innymi dziatami PCPR oraz przekazywanie do wiadomoéci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnoéci umozliwienie
pracownikom kierowanego dziatu uczestniczenia w szkoleniach;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dziatu w opracowaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych;

8) biezaca kontrola dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatu, przeszeregowan, nagréd i kar
dla podlegtych pracownikéw;

11) prawo zgdania od innych dziatéw PCPR materiatéw, informacji, opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych z PCPR
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi;

13) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnogci;

15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

16) podejmowanie dziatari majacych na celu usprawnienie organizacji, metod i form pracy
oraz obnizanie kosztéw funkcjonowania dziatu;

17) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy PCPR, przepiséw z zakresu
bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz z zakresu ochrony
danych osobowych i ochrony informacji;

18) opiniowanie akceptacji udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych i kierowanie
ich do zatwierdzenia przez Dyrektora PCPR lub do innej upowaznionej osoby;

19) czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej w PCPR;

20) zapewnienie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w podlegtej komérce
organizacyjnej;

21) przygotowywanie sprawozdari, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

22) udziat we wdrazaniu rozwigzan informatycznych, majgcych na celu podniesienie jakosci

obstugi interesantdw;

23) niezwioczne przekazywanie do specjalisty do spraw rachuby ptac informacji w zakresie

koniecznosci udostepnienia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

24) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw.

§ 15. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
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1) opracowywanie projektu budietu PCPR;

2) sporzadzanie sprawozdar finansowych i budzetowych PCPR oraz sprawozdar i informacji
dotyczacych Panstwowego Funduszu Celowego;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

6) dokonywanie kontroli finansowe;j;

7) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych w PCPR;

8) nadzorowanie pracy Dziatu Administracyjno-Finansowego;

9) koordynowanie spraw dotyczacych opracowania projektéw przepiséw wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentodw finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Rozdziat 5.
Zakres zadan komorek organizacyjnych PCPR

§ 16. 1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Finansowego nalezy:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych dla PCPR;
2) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z PFRON;
3) opracowania planu finansowego PCPR i jego realizacja;
4) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy w zakresie VAT i sporzadzanie deklaracji VAT PCPR;
5) nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych;
6) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
oraz obiegu dokumentow;
7) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji;
8) obstuga finansowa rachunkéw bankowych PCPR;
9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych PCPR;
10) prowadzenie ewidencji majgtku PCPR;
11) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkdw zg. z obowigzujaca klasyfikacjg budzetows;
12) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen;
13) prowadzenie rozliczeri finansowo — ksiegowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
14) rozliczanie i obstuga programéw (celowych, unijnych i innych) realizowanych przez PCPR;
15) rozliczanie i analiza kosztéw funkcjonowania mieszkan na usamodzielnienie.
16) sprawy kadrowe:
a) opracowanie i aktualizowanie wewnetrznych regulaminéw takich jak: regulamin
pracy, regulamin wynagradzania, regulamin nagrod, okresowa ocena pracownikow,
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b) prowadzenie dokumentacji pracownikéw (akt osobowych oraz dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy),

c) przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw cywilnych z pracownikami,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych,

e) wykonywanie czynnosci prawnych w sprawach z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

f) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badari lekarskich, szkoleri BHP i Ppoz
pracownikéw oraz kontroli ich aktualnosci,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw oraz z udzielaniem
upomnien i kar regulaminowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena okresowg pracownikéw i kierownikow,

i) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw,

k) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

[)  wspéipraca z Powiatowym Urzedem Pracy , w tym prowadzenie spraw zwigzanych ze
stazami i pracami interwencyjnymi,

17) sprawy ptacowe:

a) prowadzenie ewidencji kadrowo-ptacowej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadkami na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,
chorobowe i wypadkowe oraz zdrowotne pracownikéw i innych oséb z ktorymi
zawarto umowy, ktére skutkujg obowiagzkiem objecia ubezpieczeniem spotecznym
lub zdrowotnym,

c) naliczanie i rozliczanie wynagrodzeri osobowych i dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

d) wykonywanie czynnosci prawnych w sprawach z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

18) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

19) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Dyrektora;

20) przygotowanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego;

21) realizacja zamdwien publicznych;

22) obstuga techniczna - zaopatrzenie, sprawy gospodarcze;

23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora PCPR.

§ 17. 1. Do zadan Dziatu do Spraw Pieczy Zastepczej i Pomocy Instytucjonalnej nalezy:

1) opracowanie i realizacja powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej;

2) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

3) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkeji rodziny zastepczej zawodowe;j,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczeri kwalifikacyjnych
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zawierajgcych potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkéw i
ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

5) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

6) zapewnienie badar psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i
osobom prowadzgcym rodzinne domy dziecka;

7) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukoriczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczgcej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i
wychowawcy w placowce opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego;

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

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

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

11) wspétpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkiem pomocy spotecznej,
centrum ustug spotecznych, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spotecznymi;

12) prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

13) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w
szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego;

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

15) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie oséb zgtaszajgcych gotowosc do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osdb
sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza;

16) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majgtkowej, dotyczacych kandydatdw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

17) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

18) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkoleri majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

19) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy;
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20) zgtaszanie do oérodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

21) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w
szczegolnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

22) wprowadzanie danych do rejestru, o ktérym mowa w art. 38d ust. 1 ustawy z dnia 9
czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ich aktualizacja i
usuwanie;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem éwiadczer pienieznych w zwigzku
z umieszczeniem dzieci w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka,
placowkach opiekuriczo-wychowawczych, regionalnych placéwkach opiekuficzo-
terapeutycznych, interwencyjnych o$rodkach preadopcyjnych lub rodzinach
pomocowych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem osobom usamodzielnianym
opuszczajgcym rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekuriczo-
wychowawcze i regionalne placéwki opiekuriczo-terapeutyczne pomocy na
kontynuowanie nauki, usamodzielnienia, zagospodarowanie oraz udzielanie tym
osobom pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych i zatrudnienia;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy pienieznej na
usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym domy pomocy
spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne oérodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe
osrodki socjoterapii zapewniajgce catodobowa opieke lub miodziezowe oérodki
wychowawcze;

26) pomoc w integracji ze Srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, mtodziezy opuszczajacej 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 oérodki socjoterapii
zapewniajace catodobowg opieke lub mtodziezowe oérodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sie;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dziecku pozbawionemu czesciowo lub
catkowicie opieki rodzicielskiej opieki i wychowania w placéwkach opiekuriczo-
wychowawczych;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem doméw pomocy spotecznej na
terenie powiatu;

29) pomoc uchodzcom;

30) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu;

31) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu;
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32) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programéw wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej;

33) analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie powiatu i opracowanie powiatowej
strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych;

34) ocena zasobéw pomocy spotecznej zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spotecznej;

35) prowadzenie spraw w zakresie umieszczania os6b w placéwkach pomocy spotecznej;

36) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz organizacji czasu
wolnego dla dzieci z terenu powiatu stupeckiego;

37) kompletowanie dokumentacji i sporzagdzanie wywiadéw $rodowiskowych w miejscu
zamieszkania rodzicéw biologicznych dzieci pochodzacych z powiatu stupeckiego, a
przebywajgcych w pieczy zastepczej;

38) przygotowywanie i opracowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji $wiadczen
i ustug;

39) obstuga programu POMOST;

40) obstuga Centralnego Sytemu Pieczy Zastepczej;

41) sporzgdzanie sprawozdawczosci;

42) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie wyptacanych $wiadczen pienieznych oraz
pomacy instytucjonalnej;

43) biezgcy nadzdr merytoryczny nad wychowankami mieszkajgcymi w mieszkaniach na
usamodzielnienie.

44) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3-22 wykonuje Zespdt do Spraw Rodzinnej Pieczy

Zastepczej.

§ 18. Do zadan Dziatu do Spraw Osdéb Niepetnosprawnych nalezy:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programoéw dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw oséb
niepetnosprawnych;

2) podejmowanie dziatari zmierzajgcych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci;

3) opracowywanie plandéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci;

4) realizacja zadan dotyczacych:

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,

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

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy;

5) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowej;
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6) kontrola merytoryczna warsztatéw terapii Zajeciowej,

7) sporzadzenie planéw i sprawozdan z zakresu gospodarowania srodkami Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;

8) realizacja programéw celowych;

9) wspétpraca z Miejskim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

10) wspétpraca z Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

11) udzielanie informacji w sprawach programéw celowych realizowanych przez Pafistwowy
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

12) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz wsparcia oséb
niepetnosprawnych z terenu powiatu stupeckiego;

13) opracowanie projektdw uchwat przedstawianych Radzie Powiatu;

14) wykonywanie innych zadari powierzonych przez Dyrektora.

§ 19. 1. Do zadari Samodzielnego stanowiska pracy — obstuga sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu, odbieranie i nadawanie korespondencji PCPR;

2) obstuga poczty elektronicznej;

3) prowadzenie rejestréw uméw, zarzadzen Dyrektora, uchwat Zarzadu i Rady Powiatu,
zarzadzen Starosty, rejestru skarg i wnioskéw, korespondenc;ji przychodzace;j i
wychodzacej, ewidencji wyjéé pracownikéw,

4) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich terminowoscig;

5) prenumerata, rozdzielnictwo dziennikéw i czasopism;

6) opracowywanie dokumentéw w zwigzku z kontaktami z mediami;

7) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym przygotowywanie dokumentéw
zwigzanych ze zlecaniem zadan z zakresu pomocy spotecznej i ich rozliczeniem;

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

9) prowadzenie sktadnicy akt;

10) zbiorcze przekazywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego, wspotpraca z Urzedem

Statystycznym;
11) przygotowanie, obstuga spotkan i szkoler organizowanych przez PCPR;
12) wykonywanie innych zadar powierzonych przez Dyrektora PCPR.

Rozdziat 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, uméw, decyzji i aktéw
normatywnych
§ 20. 1. Faktury, rachunki, dyspozycje przelewdw i inne dokumenty obrotu pienieznego i

materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawg do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PCPR
podpisujg:
1) Dyrektor PCPR lub upowazniony pracownik w granicach swojego upowaznienia;
2) Gtéwny Ksiegowy PCPR lub wyznaczona osoba upowazniona przez Dyrektora PCPR.
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2. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych ustalone sg odrebna instrukcja.

§ 21. 1. Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty wydaja:

1) Dyrektor PCPR;

2) pracownicy PCPR wskazani przez Dyrektora zgodnie z zakresem petnomocnictwa
wydanego przez Staroste.

2. Umowy cywilno-prawne podpisuja Dyrektor PCPR - zgodnie z upowaznieniem
Starosty, z kontrasygnatg Gtéwnego Ksiegowego potwierdzajaca zabezpieczenie érodkéw w
planach finansowych.

3. Zarzadzenia, akty normatywne i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

4. Szczegotowe zasady akceptacji i podpisywania, pism i dokumentéw okreéla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

5. Kierownicy dziatow:

1) akceptujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych oraz nalezacych do kompetencji
Dyrektora;

2) akceptuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej dziatu;

3) podpisuja decyzje i postanowienia w ramach udzielonych petnomocnictw upowaznien.

Rozdziat 7.
Organizacja przyjmowania i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 22. 1. Pisma w sprawach skarg i wnioskow wptywajgce do PCPR rozpatruje i zatatwia
Dyrektor PCPR, a w przypadku jego nieobecnosci inny upowazniony pracownik.

2. Dyrektor PCPR przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek od godziny 7.30 do godziny 10.00 podanych do publicznej wiadomosci w
widocznym miejscu w siedzibie PCPR.

3. Kierownicy dziatéw przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach urzedowania.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do PCPR s3 rejestrowane w Rejestrze Skarg i
Whioskéw prowadzonym przez Samodzielne stanowisko pracy — obstuga sekretariatu.

5. Rejestr Skarg i Wnioskéw zawiera nastepujace dane:

1) liczbe porzadkows;

2) date wptywuy;

3) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajgcej;

4) przedmiot skargi;

5) Kierownika komdrki organizacyjnej lub Dyrektora PCPR, do ktérego skarga zostata
skierowana;

6) termin zatatwienia.

6. Pracownik przyjmujacy interesanta wnoszgcego ustnie skarge, wniosek bad?
interwencjeg sporzadza protokét, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
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7. W przypadku skarg i wnioskéw protokét ten zostaje zarejestrowany w kancelarii, w
przypadku interwencji traktowany jest jako pismo w sprawie.

8. Sposob zafatwienia skargi przygotowuje wiasciwa komérka organizacyjna, a
dokumentacje w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Samodzielne stanowisko pracy —
obstuga sekretariatu.

Rozdziat 8.
Zasady udzielania informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji
§ 23. 1 Informacji o dziatalnosci PCPR udziela Dyrektor lub wskazany przez niego
pracownik.
2. Wszelkie materiaty prasowe i inne dokumenty opracowane w zwigzku z kontaktami
z mediami s3 gromadzone i przechowywane na Samodzielnym stanowisku pracy - obstuga
sekretariatu.
Rozdziat 9.
Postanowienia koricowe
§ 24. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PCPR rozstrzyga
Dyrektor PCPR.

§ 25. Zmiana postanowien Regulaminu wymaga uchwaty Zarzadu Powiatu Stupeckiego.

Jcek Bartkowidk

i
PRZEWQDNICZACY 7
elle
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Zatgcznik nr 1
Do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy

Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy

Dziat
Administracyjno-
Finansowy

Dziat do Spraw Dziat do Spraw Os6b
Pieczy Zastepczej Niepetnosprawnych
i Pomocy

Instytucjonalnej

Zespdt do Spraw
Rodzinnej Pieczy
Zastepczej

Samodzielne
stanowisko pracy
- obstuga
sekretariatu
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy

Struktura etatowa Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej Liczba etatow
Nazwa stanowiska pracy
1. Dyrektor 1
2. Dziat Administracyjno-Finansowy
Gtéwny ksiegowy 1
Pracownik ds. rozliczen finansowych, srodkéw 1
trwatych i inwentaryzacji
Pracownik ds. kadrowo-ptacowych 1
3. Dziat do Spraw Pieczy Zastepczej i Pomocy
Instytucjonalnej
Kierownik 1
Pracownik socjalny 1
Pracownik biurowy 1
Koordynator rodzinnej pieczy zastepczej 3
4, Dziat do Spraw Osé6b Niepetnosprawnych
Kierownik 1
Pracownik socjalny, doradca oséb 1
niepetnosprawnych
Pracownik ds. rehabilitacji spotecznej realizacji 1
programoéw celowych
3. Samodzielne stanowisko pracy — obstuga 1
sekretariatu
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy

Protokét przyjecia skargi/wniosku/interwencji* w dniu

. Osoba wnoszaca skarge/wniosek/interwencje*
zamieszkaty/a
II.  Wnosido protokotu

lll.  Wnoszacy dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:
1,
2.
3.
4.
IV.  Osoba upowazniona do udzielenia odpowiedzi:

1. udzielit/a odpowiedzi ustnej
2. udzieli odpowiedzi pisemnej
V.  Termin udzielenia odpowiedzi

Protokét sporzadzit/a

(imie i nazwisko) (podpis osoby wnoszacej skarge/ wniosek/interwencje)

(nazwa komarki organizacyjnej)

(podpis osoby przyjmujacej skarge/wniosek/interwencje)

*niepotrzebne skredli¢
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INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W zwigzku z realizacjg wymog6w Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: Rozporzadzenie) Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy informuje o zasadach przetwarzania danych osobowych:
Administrator danych.
Administratorem danych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy, ktérego
siedziba miesci sie w Stupcy (62-400) przy ul. Wojska Polskiego 13, tel.: 63 2132244 adres
e-mail: sekretariat@pcprslupca.pl.
Inspektor Ochrony Danych.
W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy zostat wyznaczony Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé poprzez adres poczty elektronicznej:
iod@pcprslupca.pl, telefonicznie 509 892 008 lub pisemnie na adres Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupcy.
Cele oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych.
Pani/Pan dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji ustawowych zadan urzedu- na
podstawie art. 6 ust. 1 lit c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Informacja o okresach przetwarzania danych osobowych.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy bedzie przechowywato Pani/Pana dane
osobowe w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych).
Informacja o odbiorcach danych osobowych. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda
podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim, z wyjatkiem upowaznionych z mocy prawa.
Prawa osoby, ktdérej dane dotycza.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania na warunkach wynikajacych z
Rozporzadzenia. W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest zgoda, ma Pani/Pan prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorujgcego
przestrzeganie Rozporzgdzenia Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy
istnieje podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o
ochronie.
Przekazanie danych osobowych do paristwa trzeciego.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy w przypadkach uzasadnionych i koniecznych,
w zwigzku z okreslonymi przepisami prawa Pani/Pana, a takze w przypadkach, gdy transfer
danych osobowych jest konieczny przekaze Pani/Pana dane osobowe do organizacji
migdzynarodowych lub udostepni Pani/Pana dane osobowe podmiotom majacym siedzibe
poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG).
Obowigzek podania danych osobowych. Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze jest warunkiem ustawowo okreslonych uprawnieri i obowiazkéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupcy zwigzanych z wykonywaniem czynnoéci
administracyjnych. W zakresie w jakim dane osobowe s3 zbierane na podstawie Pani/Pana
zgody, podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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