Samorzad Powiatu Hajnowskiego
BIP Samorzadu Powiatu Hajnowskiego

I Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce

ROZDZIAL |
Przepisy ogéine

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce okres$la zasady wewnetrzne organizacji oraz nazwe stanowisk pracy
i zakres ich dziatania.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. StaroScie - nalezy przez to rozumieé Staroste Hajnowskiego

2. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce

3. PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce

4. DPS - nalezy przez to rozumieé Dom Pomocy Spotecznej w Hajnéwce

5. DD - nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziecka w Biatowiezy

6. WTZ - nalezy przez to rozumie¢ Warsztaty Terapii Zajeciowe;j

7. PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

8. PZ - Powiatowy Zespét do Orzekania o Niepetnosprawnosci

§3

1. Siedzibg PCPR jest miasto Hajnéwka

2. Zasiegiem dziatania PCPR obejmuje teren Powiatu Hajnowskiego

§4

Do zakresu dziatania PCPR nalezy wykonywanie zadan wynikajacych:

1. z ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r., Nr 64, poz. 414 z p6zn. zm. )

2. z ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektorych ustaw w zawiazku z wdrozeniem reformy ustrojowej parstwa (Dz. U. z 1998 r., Nr 162,
poz. 1126);

3. z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r., Nr 123, poz. 776 z p6zn. zm. );
4. z ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U.
21997 r., Nr 142, poz. 950 z pdzn. zm.);

5. z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535 z pdzn. zm.).

§5

PCPR dziata na podstawie Uchwaty Nr 111/13/98 Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie powotania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie i Uchwaty Nr X1V/80/2000 Rady Powiatu Hajnowskiego z dnia 11 lutego 2000 r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr [11/13/98 Rady
Powiatu Hajnowskiego z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie powotania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§6

Przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce na podstawie Zarzadzenia Nr 6/02 Starosty Powiatu Hajnowskiego z dnia 30 kwietnia
2002 r. dziata Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§7

Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci powotuje i odwotuje Starosta.

§8

Nadz6r nad dziatalnos$cig PCPR w imieniu Rady Powiatu sprawuje Starosta.

§9

Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie powotywany i odwotywany jest przez Zarzad Powiatu.

§10

Zasady gospodarki finansowej PCPR oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

§11

Przy realizacji zadan PCPR wspétdziata gminnymi osrodkami pomocy spotecznej, z organami samorzadéw terytorialnych, zarzgdami funduszy
celowych, zwigzkami wyznaniowymi i organizacjami pozarzadowymi.

ROZDZIAL Il
Struktura organizacyjna PCPR w Hajnéwce

§12

1. Catoksztatt dziatalnosci PCPR kieruje ? zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa - kierownik i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
2. Kierownik wykonuje zadania przy pomocy samodzielnych stanowisk pracy.

3. Kierownik PCPR przedstawia co roku potrzeby w zakresie realizowanych zadan i sktada corocznie sprawozdania z ich realizacji.

4. Kierownik PCPR w stosunku do pracownikéw PCPR jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
5. Podczas nieobecnoséci Kierownika PCPR kierownictwo sprawuje wyznaczony pracownik.
6. Zakres dziatania PCPR obejmuje:

1. wykaz stanowisk pracy
2. zakresy dziatan pracownikoéw

7. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie przy znakowaniu spraw uzywa symboli:



a
b
c

§13

. PC. - sprawy realizowane z zakresu ustawy o pomocy spotecznej i ksiegowosci
. PZ. ? sprawy z zakresu orzekania o stopniu niepetnosprawnosci przez Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

. FR. - sprawy realizowane z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

W sktad PCPR wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1. Kierownik

2. Stanowisko ds. obstugi zadan PFRON.

3. Stanowisko ds. opieki nad rodzing i dzieckiem.

4. Stanowisko ds. pomocy osobom starszym i wspétdziatania z organizacjami pozarzagdowymi.
5. Stanowisko ds. obstugi administracyjne;j.

6. Gtowny ksiegowy.

Przy

PCPR w Hajnéwce dziata Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

ROZDZIAL 1lI

Zakres dziatan i obowigzkéw Kierownika PCPR i samodzielnych stanowisk pracy.

§14

1. Do zakresu kompetenciji Kierownika PCPR nalezy w szczegdlnosci:

Vv
Vi

VIIL.

VIl

Xl
XIl.
Xil.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIIL.

I
V.

. wykonywanie Uchwat Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu

. promocja ustug PCPR

realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej realizowanej przez powiat
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej

. planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych

. planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PFRON

wspbtpraca z organami samorzadu terytorialnego, o$rodkami pomocy spotecznej i organizacjami pozarzadowymi, w tym dziatajacymi na
rzecz 0s6b niepetnosprawnych

zatrudnianie i ocenianie pracownikow PCPR

. wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych

. opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego PCPR

opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, w tym potrzeb oséb niepetnosprawnych
przeprowadzanie okresowej oceny stopnia realizacji strategii

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

organizowanie specjalistycznego poradnictwa socjalnego, w tym rodzinnego

zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej i pracownikéw socjalnych

doradztwo metodyczne dla osrodkéw pomocy spotecznej i pracownikéw socjalnych z terenu powiatu

zapewnienie $rodkéw i pomoc przy funkcjonowaniu o$rodka interwencji kryzysowej w zaleznosci od potrzeb ? z dostepnoscia przez catg
dobe.

wspieranie i realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

1. Stanowisko ds. obstugi PFRON

VL.
VIL

VIIL.

analiza wnioskéw 0s6b niepetnosprawnych o udzielenie pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej i przygotowanie projektu
umoéw o ich udzielenie

. analiza wnioskéw 0sbb niepetnosprawnych o umorzenie pozyczki i przygotowanie projektu decyzji w zaleznosci od stopnia realizacji umowy

. przygotowanie opinii dla Marszatka Wojewo6dztwa w sprawach odroczenia terminu sptaty pozyczki albo umorzenia jej sptaty w czesci lub
cafosci, jezeli jej sptata stata sie wymagalna;

. przygotowanie projektu umowy o dofinansowanie do wysokosci 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie
dziatalno$ci gospodarczej albo wlasnego gospodarstwa rolnego przez osobeg niepetnosprawna;

. analiza wnioskéw sktadanych przez pracodawcow na tworzenie miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych; negocjacje warunkéw umowy i
przygotowanie jej projekiu;

kontrola realizacji umowy, o ktérej mowa w pkt. 5 i dokonanie refundacji kosztéw utworzonego miejsca pracy;

dokonanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na organizacje nowych lub przystosowanie istniejacych stanowisk pracy dla oséb

niepetnosprawnych bezrobotnych lub poszukujacych pracy i nie pozostajacych w zatrudnieniu, skierowanych do pracy przez Powiatowy Urzad
Pracy.

dokonanie zwrotu pracodawcy zatrudniajacemu do 24 pracownikéw ( w przeliczeniu na petny etat) czesci kosztéw ponoszonych na
wynagrodzenia wyptacane zatrudnionym osobom niepetnosprawnym i sktadki na ubezpieczenia spoteczne od powyzszego wynagrodzenia za
kazdg zatrudniong osobe niepetnosprawng zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ? zgodnie z zawartg
umowa;

. wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Hajndéwce i organami samorzadu terytorialnego w zakresie aktywizacji zawodowej os6b



niepetnosprawnych;
X. dokonanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na szkolenie zatrudnionych oséb niepetnosprawnych;
XI. dofinansowanie kosztéw likwidacji barier architektonicznych i urbanistycznych oraz w komunikowaniu sie ;
XIl. dofinansowanie kosztéw uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych;
Xlll. dofinansowanie do budowy, rozbudowy i modernizacji obiektéw stuzacych rehabilitacji ;
XIV. dofinansowanie sportu, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych ;

XV. dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze.

3. Stanowisko ds. opieki nad rodzing i dzieckiem

1) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej, kuratorami sgdowymi, pedagogami szkolnymi i dyrektorami szkét i innymi organizacjami spotecznymi
w diagnozowaniu potrzeb opieki nad dzieckiem;

2) pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0s6b zgtaszajgcych gotowosé prowadzenia rodzinnej opieki zastgpcze;j;

3) przygotowanie uméw do powierzenia dziecka rodzinie zastepczej i pomocy pienieznej z tego tytutu;

4) przygotowanie uméw do powierzenia dzieci osobom zakwalifikowanym do prowadzenia rodzinnej opieki zastepczej;

5) wyptata comiesiecznej pomocy pienigznej rodzinom zastepczym i osobom prowadzacym rodzinng opieke zastepcza;

6) poszukiwanie miejsc i umieszczanie dzieci w placéwkach opiekuniczo-wychowawczych po wyczerpaniu mozliwosci umieszczenia dzieci w rodzinie
zastgpczej i u 0s6b prowadzacych rodzinng opieke zastgpcza;

7) poszukiwanie miejsc i umieszczanie dzieci w placéwkach resocjalizacyjnych na podstawie postanowienia sadu;

8) wspotdziatanie z rodzinami zastgpczymi, placowkami opiekuficzo-wychowawczymi i resocjalizacyjnymi oraz rodzinami biologicznymi, dziadkami w
usamodzielnianiu wychowankdw;

9) ustalanie planu usamodzielniania we wspotpracy i wspétdziataniu z wychowankiem opuszczajacym rodzing zastepcza, placéwke opiekuriczo ?
wychowawczg lub resocjalizacyjna;

10) wyptacanie pomocy finansowej usamodzielnianemu wychowankowi

11) sporzadzanie planu potrzeb i sprawozdan z zakresu problematyki pomocy rodzinom zastgpczym i wychowankom opuszczajacym te rodziny i inne
placéwki;

12) wydawanie decyzji obcigzajacych rodzicdw biologicznych z tytutu umieszczenia dziecka w rodzinie zastepczej lub placéwkach opiekunczo ?
wychowawczych;

13) prowadzenie egzekucji administracyjnej w przypadku zalegania rodzicéw biologicznych z optatami, o ktérych mowa w pkt.12.

4. Stanowisko ds. pomocy z osobami starszymi i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi

1) diagnozowanie w porozumienie z o$rodkami pomocy spotecznej z terenu powiatu potrzeb oséb do umieszczenia w domach pomocy spotecznej o
charakterze ponad gminnym ;

2) poszukiwanie miejsc w domach pomocy spotecznej dla mieszkancéw powiatu stosownie do stanu zdrowotnego i psychicznego wnioskodawcéw;
3) przygotowanie decyzji kierujgcych lub kwalifikujgcych do umieszczenia w domu pomocy spotecznej w zaleznosci od czasu oczekiwania na
miejsce w danym domu;

4) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom fizycznym, o$rodkom pomocy spotecznej i organizacjom pozarzadowym;

5) wspétpraca z osrodkami pomocy spotecznej, w tym pomoc merytoryczna pracownikom socjalnym w zaleznos$ci potrzeb;

6) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi na terenie powiatu

dziatajgcymi w zakresie pomocy spotecznej i oséb niepetnosprawnych;

7) promocja ustug $wiadczonych przez PCPR na rzecz $rodowiska lokalnego;

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan;

9) wspétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz integracji $rodowisk oséb niepetnosprawnych.

5. Stanowisko ds. obstugi administracyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce i Powiatowego zespotu do Spraw
Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci

1) prowadzenie spraw administracyjno ?biurowych PCPR;

2) prowadzenie spraw administracyjno ? biurowych Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

3) sporzadzanie zapotrzebowania i zaopatrzenie w podstawowe materiaty biurowe;

4) zabezpieczenia mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

5) prowadzenie Kroniki Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce i Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

6) prowadzenie rejestru i dokumentacji materiatéw pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych jednostek
kontroli zewngtrznej i wewnetrznej ;

7) organizacja przyjmowania, zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

6. Gtéwny ksiegowy

1) prowadzenie obstugi finansowej:

- Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnéwce

- Powiatowego zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

2) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiza
3) prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania i kadr pracownikéw PCPR,;
4) organizowanie okresowych inwentaryzacji majatku PCPR,;

5) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

6) nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej;

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych;

R) nrnwadzeniea rachiinknwnéeri 7zandnie 7 nhnwiaziiiarvmi nrzenieami-
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9) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

10) biezace rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym , Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie rozliczania podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz sktadek na fundusz pracy.

ROZDZIAL IV
Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy lub odosobnienia

§15

1. Pracownikowi za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng przystuguje za okres tgcznie 35 dni
w roku kalendarzowym wynagrodzenia w wysokosci 80 % wynagrodzenia pracownika.

2. W przypadku, gdy niezdolno$¢ do pracy pracownika powstata wskutek wypadku przy pracy, badz w drodze do pracy lub z pracy albo choroby
zawodowej lub przypadajacej w okresie cigzy , pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci 100% jego wynagrodzenia.

3. Za okres przebywania na zwolnieniu lekarskim pracownikowi przystuguje dodatek stazowy w wysokosci 100%.

4. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia badz prawo do zasitku na zasadach i
warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.

5. Nagrody i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okresy miesieczne pomniejsza sie za czas choroby.

6. Sktadniki wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 5, przystugujace za okresy roczne, wlicza sie do podstawy wymiaru zasitku chorobowego w
wysokosci stanowigcej jedng dwunastg kwoty wyptaconej pracownikowi ? za rok poprzedzajacy miesigc, w ktérym powstata niezdolno$é¢ do pracy.
7. Jezeli sktadniki wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1-5 , nie zostaly wyptacone do czasu ostatecznego sporzadzenia listy wyptat zasitkow
chorobowych, do podstawy wymiaru zasitku przyjmuje sie sktadniki wyptacane za okres poprzedni.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§16

1. Dokumenty obrotu pienieznego, materiatowego jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych PCPR podpisuja:

2. Kierownik PCPR

3. upowazniona pisemnie osoba zgodnie z zakresem upowaznienia

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalane sg odrebng instrukcja.

§17

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Kierownik PCPR lub pisemnie upowazniona osoba
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VI
Organizacja pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§18
Pracownicy PCPR zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe.

§19
Regulamin Organizacyjny wprowadza si¢ w zycie zarzagdzeniem Zarzadu Powiatu Hajnowskiego.
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