Zakacznik do Uchwaty Nr 101/2008
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 28 lutego 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

I. Postanowienia ogolne

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Gdanskim jest powiatowa
jednostka budzetowa zgodnie z Uchwata Nr VII/32/99 Rady Powiatu Nowodworskiego
z dn. 27 kwietnia 1999 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla szczegotowo organizacje
wewngtrzna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Gdanskim
Przez stformulowanie uzyte w Regulaminie, a okreslone ponizej, nalezy rozumiec¢:
a) Centrum Pomocy - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze
Gdanskim,
b) Dyrektor - Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
c) Stanowiskach pracy - Stanowiska wchodzace w sktad Centrum Pomocy.

I1. Struktura Organizacyjna Centrum Pomocy
§2

Schemat organizacyjny Centrum Pomocy stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
§3

1. Zmiany do schematu organizacyjnego wprowadza si¢ w miarg realizacji zadan Centrum
Pomocy za zgoda Zarzadu Powiatu Nowodworskiego.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze tworzy¢ stanowiska pracy w ramach robét
publicznych, prac interwencyjnych, stanowisk pracy dla oséb niepelnosprawnych i umoéw
zlecen.

§4

1. Dyrektora Centrum Pomocy zatrudnia Zarzad Powiatu Nowodworskiego.

2. Dyrektor kieruje praca Centrum Pomocy 1 reprezentuje je na zewnatrz.

3. Dyrektor Centrum Pomocy moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niepetnosprawnosci,
stopnia niepetnosprawno$ci lub niezdolno$ci do pracy do organdéw okreslonych
odrgbnymi przepisami.

4. Dyrektor, kierujac praca Centrum Pomocy, zapewnia w szczegolnosci:

a) opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych oraz
koordynuje prace przy jej realizacji

b) prowadzenie 1 rozwoj infrastruktury domow pomocy spolecznej o zasiggu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob,

¢) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

d) organizowanie specjalistycznego poradnictwa,

e) prowadzenie o$rodka interwencji kryzysowej,



i)
k)

D

zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu
powiatu,

doradztwo metodyczne dla o§rodkéw pomocy spotecznej 1 pracownikow socjalnych,
finansowanie powiatowych osrodkéw wsparcia z wylaczeniem osrodkow wsparcia
dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢
do zycia po zwolnieniu z zakladu karnego, mtodziezy opuszczajacej placowki
opiekunczo — wychowawcze, domy pomocy spolecznej, domy dla matek z
matoletnimi dzie¢mi i1 kobiet w ciazy, rodziny zast¢pcze oraz niektore rodzaje
placowek opiekunczo - wychowawczych, resocjalizacyjnych, zaktady dla nieletnich
organizowanie i zapewnienie funkcjonowania powiatowych osrodkéw wsparcia dla
0s6Ob z zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom okreslonym odregbnymi przepisami

organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy pienig¢znej na
czeSciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz
wyplacanie wynagrodzenia z tytulu pozostawania w gotowos$ci przyjecia dziecka
albo $wiadczonej opieki i wychowania zawodowym rodzinom zast¢pczym

m) pokrywanie kosztOw utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych

p)
Q)

w placoéwkach opiekunczo — wychowawczych 1 w rodzinach zast¢pczych, réwniez na
terenie innego powiatu

pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze $rodowiskiem, ktore otrzymaty
status uchodzcy,

zapewnienie opieki 1 wychowania dzieciom catkowicie lub czg$ciowo pozbawionym
opieki rodzicow w szczegodlnosci poprzez organizowanie i prowadzenie placéwek
opiekunczo — wychowawczych a takze wdrazanie programéw pomocy dziecku i
rodzinie,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi,

realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych przepisach majacych na celu
ochrong poziomu zycia o0so6b, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia

W zakresie organizacji Dyrektor Centrum Pomocy zapewnia:

a)

b)

c)

d)
¢)

f)

2
h)

organizacj¢ pracy w Centrum Pomocy stosownie do unormowan zawartych
w uchwale Rady Powiatu o jego utworzeniu i1 w Regulaminie Organizacyjnym
Centrum Pomocy,

okreslenie zasad gospodarnos$ci i oszczgdnos$ci zwtaszcza w wydatkowaniu $rodkow
budzetowych, gospodarce funduszem ptac oraz srodkami materialnymi,

okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i1 metod prac wewngtrznych
komorek organizacyjnych,

przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy,

przestrzeganie  przez  pracownikow  przepisow  kodeksu  postgpowania
administracyjnego,

przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej 1 w zaktadowym wykazie
akt,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stluzbowej przez pracownikéw Centrum
Pomocy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,



1) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w zakresie bezpieczenstwa, tadu i
porzadku,

j) wiasciwe warunki pracy, ochrong zdrowia pracownikéw 1 higieng pracy,
k) pracownicze $wiadczenia socjalne.
1) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych

6. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio wszystkie stanowiska znajdujace si¢ w Centrum
Pomocy.

7. Dyrektor ustala zakresy czynno$ci dla pracownikéw Centrum Pomocy, ktére powinny
obejmowac¢ szczegdlowe zadania wykonywane przez pracownikow, ich uprawnienia
1 zakresy odpowiedzialnosci.

I11. Szczegolowa organizacja wewnetrzna Centrum Pomocy

§5
W sklad Centrum Pomocy wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

Ust. 1 Stanowisko ds. Pomocy Instytucjonalnej oraz ds. Szkolenia, Doradztwa

Metodycznego i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi i Obslugi

Administracyjnej

Do podstawowych zadan stanowiska naleza w szczego6lnosci:

1) prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury domdéw pomocy spolecznej o zasiggu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob,

2) weryfikacja dokumentéw 0s6b ubiegajacych si¢ o umieszczenie do domu pomocy
spoteczne;j

3) ustalanie odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej oséb skierowanych
na podstawie przepisOw obowiazujacych przed dniem 1 stycznia 2004 r.

4) prowadzenie listy os6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej

5) opiniowanie wnioskéw o prowadzenie domdéw pomocy spoteczne;,

6) opiniowanie funkcjonowania doméw pomocy spotecznej,

7) organizowanie osrodkow interwencji kryzysowej w zaleznosci od potrzeb z dostepnoscia
przez cata dobe,

8) organizowanie powiatowych osrodkéw wsparcia spotecznego,

9) organizowanie S$rodowiskowych doméw  samopomocy dla osdb z zaburzeniami
psychicznymi,

10)organizowanie mieszkan dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

11)organizowanie wsparcia spolecznego dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

12)ocena prawidlowosci funkcjonowania powiatowych osrodkéw wsparcia dla o0sob
z zaburzeniami psychicznymi,

13)organizowanie 1 prowadzenie placowek opiekunczo - wychowawczych.

14)udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach:
a) informowanie o przystugujacych prawach i1 uprawnieniach poprzez publikacje

prasowe oraz punkty informacyjne,

b) udziat w naradach, sesjach rad gmin, komisjach celem przekazywania informacji,

15)udzielanie porad dotyczacych sposobu rozwiazywania problemow spolecznych
pracownikom socjalnym oraz pracownikom organizacji pozarzadowych, realizujacych
zadania z zakresu pomocy spoteczne;,

16)organizowanie szkolen, kurséw, seminariow dla kadr pomocy spolecznej z terenu
powiatu oraz 0sOb z organizacji pozarzadowych,

17)tworzenie warunkow umozliwiajacych doksztatcanie kadry,



18)udzielanie instruktazu o charakterze merytorycznym w zakresie zasad, trybu oraz
sposobu udzielania §wiadczen pieni¢znych z pomocy spolecznej,

19)udzielanie instruktazu o charakterze formalno - prawnym w zakresie wydawania decyz;ji
administracyjnych,

20)organizowanie cyklicznych spotkan z pracownikami celem wymiany udzielanie
informacji o$rodkom pomocy spotecznej 1 pracownikom socjalnym o zmianach
przepisOw prawnych regulujacych tryb i zasady przyznawania $wiadczen z pomocy
spoleczne;j,

21)przekazywanie informacji o nowych aspektach pracy socjalnej dla réznych kategorii
0s0b potrzebujacych pomocy, pojawiajacych si¢ w systemie pomocy spoteczne;,

22)wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim i innymi
Ko$ciotami, zwiazkami wyznaniowymi w zakresie zadan pomocy spolecznej oraz
wspieranie ich,

ust. 2 Stanowisko ds. Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej Osob Niepelnosprawnych

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy realizacja zadan skierowanych do Powiatu,

wynikajacych z Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j

oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 123 poz 776 z pdzn. zm.)

a w szczegolnosci:

1) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami PFRON,

2) opracowywanie planu zagospodarowania $rodkami PFRON w ukladzie rzeczowym
finansowym,

3) kontrola zgodno$ci wykorzystania limitow z przyjetymi planami,

4) wspolpraca z organizacjami dziatajacymi na rzecz osOb niepetnosprawnych w zakresie
informowania o mozliwos$ciach i zasadach korzystania ze srodkow PFRON,

5) przyjmowanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw PFRON,

6) ocena kompletnosci i zasadnosci wnioskow,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zawartych umoéw oraz ich koncowe
rozliczanie,

8) dofinansowanie dzialania Warsztatow Terapii Zajeciowe]

9) dofinansowywanie likwidacji  barier architektonicznych, urbanistycznych,
transportowych w komunikowaniu si¢ i technicznych w odpowiedzi na wnioski
indywidualnych oséb niepelnosprawnych

10)dofinansowanie uczestnictwa osob niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych

11)prowadzenie statystyki, sprawozdawczo$ci, analiz ekonomicznych 1 wszelkich
opracowan zwiazanych z prowadzona rehabilitacja spoteczna,

12)przygotowanie dokumentacji Staroscie Powiatu w sprawach:

a) skreslony

b) skreslony

c) skreslony

d) skreslony

e) skreslony

f) skreslony

g) dofinansowanie sportu, kultury i rekreacji osoéb niepetnosprawnych

h) dofinansowanie zaopatrzenie w sprz¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne

1 srodki pomocnicze osobom niepetnosprawnym

Ust. 3 Stanowisko ds. Rozwigzywania Problemow Wybranych Grup Spolecznych oraz
ds. Kadr



Do podstawowych zadan stanowiska naleza w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

Przyznawanie specjalnego $§wiadczenia pienigznego dla osdb opuszczajacych niektore
rodzaje placowek opiekunczo - wychowawczych, resocjalizacyjnych, schronisk
zaktadow dla nieletnich i rodzin zastepczych:

a) rozpoznawanie 1 bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie specjalnego
$wiadczenia pieni¢znego dla w/w oséb,

b) przyjmowanie i weryfikowanie indywidualnych wnioskow w/w o0séb,

c) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dla os6b uprawnionych,

d) planowanie $srodkéw na realizacj¢ w/w zadan,

e) sporzadzanie okresowych sprawozdan (opisowych) z realizacji zadan.

Organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych oraz udzielanie pomocy pieni¢znej

na czesciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci:

a) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wytypowania rodzin badz oso6b do petnienia
funkcji rodziny zastepczej,

b) przygotowanie projektow umoéw, decyzji administracyjnych dla rodzin zastgpczych
1 okreslenie wielkoSci pomocy pienig¢znej na czgSciowe pokrycie kosztow utrzymania
dzieci w nich umieszczonych, lub kosztow utrzymania i wynagrodzenia za ushuge
opiekunczo - wychowawcza,

¢) prowadzenie rejestru rodzin zast¢pczych,

d) okresowe wizytacje rodzin zastgpczych celem zbadania stopnia wywiazywania si¢
tych rodzin z warunkow okreslonych w umowie.

Pomoc w integracji ze $§rodowiskiem 0sOb opuszczajacych niektore rodzaje placéwek

opiekunczo - wychowawczych, resocjalizacyjnych, zaktady dla nieletnich i rodziny

zastgpcze:

a) opracowywanie programu dziatlan w zakresie integracji ze $rodowiskiem 0sOb
opuszczajacych zaklady karne oraz niektore rodzaje placowek opiekunczo-
wychowawczych, resocjalizacyjnych, zaktadéw dla nieletnich rodziny zastgpcze,

b) opracowywanie indywidualnych programéw adopcji oraz ich realizacja,

c) wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi i1 dziatajacymi na rzecz
integracji tych osob.

Pomoc uchodzcom:

a) opracowywanie programéw indywidualnej adopcji i ich realizacja,

b) opracowywanie programéw dzialan integracyjnych.

obstuga administracyjna Centrum Pomocy w zakresie spraw kadrowych, organizacyjnych

1 techniczno - biurowych.

Ust. 4 Stanowisko ds. Ksiggowosci
Do podstawowych zadan stanowiska naleza w szczego6lnosci:

1))

2)
3)

4)
S)

opracowywanie powiatowej strategii finansowej w realizacji rozwigzywania problemow
spotecznych

prowadzenie finansowej oceny stopnia realizacji strategii,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonywania zadan realizowanych przez
Centrum Pomocy,

zapewnianie obstlugi finansowo - ksiggowej Centrum Pomocy,

opracowywanie i przedstawianie planéw i informacji z prowadzonej dziatalno$ci
finansowej 1 ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa i powiatu

Ust. 5 Stanowisko ds. Specjalistycznego Poradnictwa Socjalnego
Do podstawowych zadan stanowiska naleza w szczegdlnosci:



1) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego oraz bezposrednia praca socjalna na rzecz
0s0b niezaradnych zyciowo,

2) konsultowanie przez specjalistow trudnych problemow rodzin 1 0so6b,

3) udzielanie porad dotyczacych sposobow rozwiazywania problemdw spotecznych,

4) wspotpraca ze stuzba zdrowia, policja, sadami oraz innymi instytucjami w zakresie
niezbednych do realizacji zadan,

5) pomoc w opracowywaniu dlugoterminowych planéw dziatan w $rodowiskach
wyjatkowo trudnych,

6) analiza zgloszonych przypadkoéw oraz opracowywanie uogdlnionych wnioskoéw i zlecen
dla wszystkich podleglych podmiotéw pomocy spotecznej dotyczacych pracy z rodzina,
osobami niepelnosprawnymi, uchodzcami itp.,

7) opracowywanie materiatdéw propagujacych nowe formy pracy socjalne;j,

8) okreslanie oraz charakterystyka zjawisk spotecznych wystepujacych na terenie powiatu,
okreslanie ich rozmiaru, trendéw rozwojowych i ewentualnej specyfiki lokalne;,

9) badanie uciazliwych zjawisk spotecznych, opracowywanie wnioskéw oraz zalecen
dotyczacych sposobu ich rozwigzywania,

10)obstuga specjalistyczna stanowisk Centrum Pomocy.

11)przygotowanie 1 szkolenie 0s6b podejmujacych si¢ funkcji rodziny,

Ust. 6 Powiatowy Administrator Systemu Informatycznego Pomocy Spolecznej
1) instalacja systemu,

2) administracja,

3) strojenie systemu,

4) wykonywanie sprawozdan,

5) profilaktyka antywirusowa,

6) szkolenie uzytkownikow sieci z Osrodkow Pomocy Spotecznej z terenu powiatu

IV. Postanowienia koncowe

1. W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata Centrum
Pomocy stosuje instrukcje kancelaryjna obowiazujaca dla Powiatu Nowodworskiego.

2. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantOw pomocy
spotecznej okresla kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy dotyczace zwlaszcza organizacji w przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu
skarg 1 wnioskow klientow pomocy spotecznej.

3. Regulamin niniejszy zostat uchwalony przez Zarzad Powiatu i wchodzi w zycie z dniem
podjecia.
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