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zal. do Uchwaly Zarzadu nr ...........J05

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu, zwany dalej
,sregulaminem” okresla zakres oraz tryb pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu, zwane dalej ,Centrum”, zostalo powofane
Uchwatg Nr 1V/21/99 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 22. stycznia 1999 r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu jest jednostka organizacyjng Powiatu
Poznanskiego Ziemskiego.

Centrum dziata w formie jednostki budzetowe).

Siedzibg Centrum jest Miasto Poznan.

Terytorialny zasieg dziatania Centrum obejmuje gminy: Buk, Czerwonak, Dopiewo, Kleszczewo,
Komorniki, Kostrzyn Wikp., Kémik, Lubon, Mosina, Murowana Goslina, Pobiedziska, Puszczykowo,
Rokietnica, Stgszew, Suchy Las, Swarzedz, Tarnowo Podgérne.

Nadzér nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Poznanskiego.

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12. marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593, z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 5. czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001, Nr 142,
poz. 1692, z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 27. sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 176, z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 13. czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 1176, z p6zn. zm.),




9)

10)

1)

12)

19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)
26)
27)

pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te osoby
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia,

pomoc osobom majgcym trudnoSci w przystosowaniu sie do Zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego,

prowadzenie i rozwdj infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym oraz
umieszczanie w nich skierowanych osob,

prowadzenie mieszkan chronionych dla osob z terenu wiecej niz jednej gminy oraz powiatowych
osrodkow wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, z wytaczeniem
srodowiskowych domoéw samopomocy i innych o$rodkow wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkow wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
prowadzenie osrodkdw interwenciji kryzysowej,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu,

podejmowanie innych dziatah wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programow ostonowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie, rowniez w
wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na celu
ochrone poziomu zycia 0sdb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoéj specjalistycznego wsparcia,
obstuga finansowo-ksiegowa publicznych placéwek rodzinnych,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,

realizacja zadan dotyczacych udzielania pomocy finansowej osobom niepetnosprawnym ze
Srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacii
zawodowej i spotecznej,

realizacja zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw z PFRON,

opracowywanie projektu rocznego planu gospodarowania $rodkami PFRON,

sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z realizacji zadan oraz przygotowywanie

zapotrzebowania na srodki PFRON.



28) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;j,

29) realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§4

1. Centrum kieruje Dyrektor i Zastepca Dyrektora,
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, Centrum kieruje Glowny Ksiegowy
3. W sktad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziat ds. finansowo-ksiegowych,

2) dziat ds. rodzin zastepczych i pomocy srodowiskowej,

3) dziat ds. pomocy instytucjonalnej,

4) dziat ds. 0s6b niepetnosprawnych,

(%]

) zespot ds. poradnictwa specjalistycznego i promogji

(=2

) sekretariat,
7) radca prawny,
8) kierowca.
4. Prace dziatow: ds. rodzin zastepczych i pomocy $rodowiskowej i ds. oséb niepetnosprawnych

koordynujq kierownicy.

§5

1. Zakresy zadan wspoine dla wszystkich dziatow i stanowisk pracy:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji nalozonych zadan,
2) wykonywanie zadan z zakresu pomocy spolecznej nalozonych na powiat obowigzujacymi
przepisami,
3) wykonywanie zarzadzen i polecer Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
4) przygotowywanie niezbednych materialbw i wykonywanie czynnosci zwigzanych ze

wspoldziataniem z organami administracji publicznej oraz jednostkami organizacyjnymi

realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spoleczne;,



przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu z zakresu funkcjonowania
Centrum i realizowanych przez nie dziafan,

wspotdziatanie ze szkofami wyzszymi i innymi placowkami ksztalcacymi pracownikow
socjalnych,

wspltdziatanie z innymi jednostkami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi i zwigzkami
wyznaniowymi,

opracowywanie wymaganych obowigzujacymi przepisami sprawozdar statystycznych,
wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami Starosty, Zarzadu Powiatu i Dyrektora

Centrum.

§6

Do zadan dziatu ds. finansowo-ksiegowych nalezy, przygotowywanie planow finansowych, obstuga

finansowo-ksiggowa Centrum oraz publicznych placéwek rodzinnych a w szczegélnosci:

koordynacja prac w zakresie opracowywania planu finansowego,

sporzadzanie wymaganych sprawozdar z wykonania planu finansowego,

obstuga finansowo-ksiegowa oraz kontrolowanie decyzji powodujacych skutki finansowe,
gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspélpraca i wspoldziatanie w tym
zakresie z pozostatymi dziatami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1)
2)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami,
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie
zasadami,

zapewnienie prawidiowosci umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona wartosci pienieznych,

kontrola terminowego $ciagania naleznosci i sptaty zobowigzan oraz dochodzenie rozliczen
spornych,

przygotowywanie projektow planow finansowych,

analiza wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielonych z budzetu,

opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci (w szczegdlnosci instrukcji obiegu “dokumentéw), zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, zakltadowego planu kont oraz nadzorowanie ich
przestrzegania,

kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania planu finansowego,



10) opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiza.

Dziat ds. finansowo-ksiegowych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,KS”

§7

Do zadan dziatu ds. rodzin zastepczych i pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy pienieznej na

czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz:

a) okresowe wizytowanie rodzin zastepczych i przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych
celem dokonania oceny sytuacji opiekunczo-wychowawczej dzieci,

b) ustalanie wysokosci zobowigzan i windykacja naleznosci rodzicow biologicznych
zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci z tytutu przebywania ich dzieci w rodzinach
zastepczych,

2) pomoc w integracji ze Srodowiskiem, przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie i
pomocy na zagospodarowanie w formie rzeczowej oraz pokrywanie wydatkéw zwigzanych z
kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym rodziny zastepcze,

3) przygotowywanie porozumien zawieranych miedzy powiatami w sprawie umieszczania dzieci w
rodzinach zastepczych oraz ponoszenia wydatkow na ich utrzymanie,

4) zapewnianie, przy wspdipracy z sadami, Zespolem Wsparcia Rodziny Zastepczej, opieki i
wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicow,

9) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, dla rodzin biologicznych i
zastepczych,

6) wspolpraca z sadami, placowkami o$wiatowymi, powiatowymi centrami pomocy rodzinie,
osrodkami  pomocy spofecznej, os$rodkami  adopcyjno-opiekuriczymi,  organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami realizacji powierzonych zadan,

7) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

Dziat ds. rodzin zastgpczych i pomocy srodowiskowej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,DS”

§8

Do zadan dziatu ds. pomocy instytucjonalnej nalezy:
1) przygotowywanie decyzji i wydawanie skierowan do placowek opiekunczo-wychowawczych,
2)  kierowanie pefnoletnich do $rodowiskowych doméw samopomocy i ofiar przemocy do

osrodkow interwencji kryzysowej oraz ustalanie odptatnosci,



5)

wydawanie decyzji o umieszczeniu w Domu Pomocy Spotecznej w Lisowkach i ustalanie
odpfatnosci,

ustalanie wysokosci odpfatnosci i windykacja naleznosci od rodzicow  biologicznych,
opiekunow prawnych i kuratoréw za pobyt dzieci w placowkach opiekuriczo-wychowawczych
oraz ustalanie odptatnosci za pobyt w placowce petnoletnich wychowankéw,

realizowanie dziafan dotyczacych usamodzielniania sie pefnoletnich wychowankéw
opuszczajacych  placowki  opiekuriczo-wychowawcze poprzez przyznawanie pomocy
pienigznej na usamodzielnienie, na kontynuowanie nauki, pomocy na zagospodarowanie,
kierowanie do mieszkan chronionych,

przygotowywanie porozumieri zawieranych miedzy powiatami w sprawie umieszczania dzieci
w placowkach opiekuriczo-wychowawczych oraz ponoszenia wydatkow na ich utrzymanie,
przygotowywanie projektu uchwat,

przygotowywanie sprawozdan w zakresie dziatalnosci dziatu,

wspotpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie osrodkami pomocy spotecznej, sadami i

innymi instytucjami w zakresie realizacji powierzonych zadan.

Dziat ds. pomocy instytucjonalnej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,DI”

§9

Do zadan dziatu ds. 0s6b niepetnosprawnych nalezy:

1) Przyjmowanie wnioskow z zakresu rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz przygotowanie

wszelkiej dokumentacji umozliwiajacej dofinansowanie;

a)
b)

uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,
sportu, kultury, rekreacii i turystyki osob niepetnosprawnych,

zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,
likwidacii barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych, w zwigzku z
indywidualnymi potrzebami 0séb niepetnosprawnych,

rehabilitacji dzieci i mtodziezy w zakresie w/w zadan,

kosztow tworzenia i dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowej,

zwrotu kosztow przystosowania stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen i urzadzen do
potrzeb 0sob niepetnosprawnych oraz kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajgcego

pracownikowi niepefnosprawnemu,



2)

3)

h)  udzielania pozyczek dla osob niepetnosprawnych na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych dla Paristwowego Funduszu Rehabilitacji

Osob Niepetnosprawnych,

obstuga zleconych funduszy z zakresu rehabilitacji zawodowej i spoteczne;.

Dziat ds. oséb niepetnosprawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,RS”

§10

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)
3)
4)

7
8)

opracowywanie zarzadzen Dyrektora,

wydawanie opinii prawnych,

opracowywanie wzorow decyzji administracyjnych i zawieranych uméw,

przygotowywanie porozumien w sprawie umieszczania dzieci w placowkach opiekuriczo-
wychowawczych i w rodzinach zastepczych,

poradnictwo dla rodzin biologicznych i zastepczych z terenu powiatu poznanskiego,

doradztwo metodyczne dla pracownikéw os$rodkéw pomocy spolecznej z terenu powiatu
poznanskiego,

prowadzenie zastepstwa procesowego,

poradnictwo prawne dla mieszkaricow powiatu poznariskiego.

Radca prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,RP”

§11

Do zadan zespotu ds. poradnictwa specjalistycznego i promocji nalezy:

1)

poszukiwanie zainteresowanych zapewnieniem opieki dzieciom jej pozbawionym,

szkolenie zainteresowanych opieka zastepczg oraz innych osob, ktdre chcg zdobyé/uzupetnic
posiadane wiadomosci na temat sprawowania opieki nad dzieckiem, ze szczegbinym
uwzglednieniem dzieci z problemami rozwojowymi,

kwalifikowanie przeszkolonych kandydatow na rodziny zastepcze,

konsultacje dla opiekunéw zastepczych i rodzicéw biologicznych,

wspomaganie opiekunow zastepczych w przezwyciezaniu kryzysoéw rozwojowych dzieci,
pomoc usamodzielnianym wychowankom rodzin zastepczych i placowek w integracji ze
srodowiskiem,



7) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, dla mieszkaricow powiatu
poznariskiego, a takze interwencji kryzysowej i terapii rodzinnej,

8) zapewnianie szkolenia i doskonalenia zawodowego oraz doradztwo metodyczne dla kadr
pomocy spotecznej z terenu powiatu,

9) opracowywanie powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,

10) pomoc uchodzcom poprzez przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, opracowywanie
programéw dziafan integracyjnych i adaptacyjnych, przyznawanie $wiadczen pienieznych na
utrzymanie i pokrycie wydatkow zwigzanych z nauka jezyka polskiego,

11) przygotowywanie wnioskow w celu pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych, ze szczegélinym
uwzglednieniem funduszy strukturalnych, koordynowanie realizacji projektéw, w przypadku
pozyskania srodkow,

12) koordynowanie prac Zespotu Wsparcia Rodziny Zastepczej,

13) przygotowywanie sprawozdar z dziatalnosci dziatu,

14) realizacja innych zadar zgodnie z kompetencjami Starosty, Zarzadu Powiatu i Dyrektora
Centrum.

2. Zespot ds. poradnictwa specjalistycznego i promocji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:
wZPSP”

§12

W Centrum dziata Zespot Wsparcia Rodziny Zastepczej w skiad ktorego wehodzg merytoryczni
pracownicy Centrum. Do pracy Zespotu zapraszani sa w charakterze opiniodawczo-doradczym
kuratorzy, pedagodzy, kierownicy o$rodkéw pomocy spoteczne;.

Rozdziat Il

Kierowanie Centrum

§13

1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor i Zastepca Dyrektora.
2. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1) organizowanie funkcjonowania Centrum,
2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Centrum oraz ich

awansowanie, wynagradzanie i karanie,




3) pelnienie obowigzkdw przetozonego dla wszystkich pracownikow,

4) koordynowanie pracy Kierownikow dziatbw: ds. o0sob niepetnosprawnych, finansowo
ksiegowych i radcy prawnego,

5) wydawanie, decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, z upowaznienia Starosty,

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Centrum,

7) sktadanie Radzie Powiatu corocznie sprawozdania z dziatalno$ci Centrum, oraz przedstawienie
wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

8) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji powierzonych zadan i przestrzegania przepisow
prawa,

9) organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

10) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow.

Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) wspotudziat w organizowaniu funkcjonowania Centrum,

2) koordynowanie pracy Kierownika dziatu ds. rodzin zastepczych i pomocy $rodowiskowej, dziatu

ds. pomocy instytucjonalnej, zespotu ds. poradnictwa specjalistycznego i promocji oraz

sekretariatu,
3) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig placowek opiekuriczo-wychowawczych
4) organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
5) sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz nadzoru nad ich realizacja,
6) realizacja innych zadar zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat IV

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§14

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godz. 14.00 —
16.00,

W przypadku gdy w poniedziatek przypada dzien wolny od pracy Dyrektor przyjmuje interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw , w nastepnym dniu roboczym w wyznaczonych godzinach,

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow jest

umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

10




§15

Pracownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokét przyjecia
zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§16

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretariat.




Rys. Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Poznaniu.




