REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM

 POMOCY RODZINIE

W SIEMIATYCZACH

[image: image1.wmf]
R O Z D Z I A Ł    I.

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach, zwany dalej "Regulaminem", określa organizację i zasady działania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach . 

§ 2 

Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym Centrum jest mowa o: 
- powiecie, należy przez to rozumieć Powiat Siemiatycki, 
- centrum, należy przez to rozumieć Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach,
- zarządzie, należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Siemiatyckiego,
- staroście, należy przez to rozumieć Starostę Siemiatyckiego,
- kierowniku, należy przez to rozumieć Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach, 
- zespole, należy przez to rozumieć Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Siemiatyczach,

§ 3 

1. Centrum działa na podstawie następujących aktów prawnych: 

-Uchwały Nr VII/14/99 Rady Powiatu Siemiatyckiego z dnia 25 stycznia 1999 roku w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach, 

-Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64 z 2004 r. poz. 593), 

-Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudniania osób niepełnosprawnych(Dz. U. Nr 123 z 1997 r. poz. 776 z późn. zm.). 


2.Ponadto w centrum obowiązują: 


- Instrukcja Kancelaryjna określona Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. (stosowana odpowiednio),
- Zarządzenia kierownika centrum.
§ 4


1. Centrum jest samodzielną jednostką organizacyjno-budżetową odporządkowaną bezpośrednio zarządowi powiatu wchodzącą w skład powiatowej administracji zespolonej. 
2.Siedzibą centrum jest miasto Siemiatycze.





§ 5

Obszarem działania centrum jest teren powiatu siemiatyckiego. 

§ 6

Centrum używa pieczęci podłużnej o treści: 

„ Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie

w Siemiatyczach

17-300 Siemiatycze, ul. Leg. Piłsudskiego 3”

R O Z D Z I A Ł  II.

CELE I ZADANIA
§ 8

I. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy społecznej – własne, na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej – Dz.U. z 2004 roku, Nr 64, poz. 593, z późn. zm.), a w szczególności : 

1. Opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych, ze szczególnym uwzględnieniem programów pomocy społecznej, wspierania osób niepełnosprawnych i innych, których celem jest integracja osób i rodzin z grup szczególnego ryzyka- po konsultacji z właściwymi terytorialnie gminami.
2. Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.
3. Organizowanie opieki w rodzinach zastępczych, udzielanie pomocy pieniężnej na częściowe pokrycie kosztów utrzymania w nich dzieci oraz wypłacanie wynagrodzenia z tytułu pozostawania w gotowości przyjęcia dziecka albo świadczonej opieki i wychowania niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastępczym.
4. Zapewnienie opieki i wychowania dzieciom całkowicie lub częściowo pozbawionym opieki rodziców, w szczególności przez organizowanie i prowadzenie ośrodków adopcyjno-wychowawczych, dla dzieci i młodzieży, w tym placówek wsparcia dziennego o zasięgu ponadgminnym, a także tworzenie i wdrażanie programów pomocy dziecku i rodzinie.
5. Pokrywanie kosztów utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w placówkach opiekuńczo-wychowawczych i rodzinach zastępczych, również na terenie na terenie innego powiatu.
6. Przyznawanie pomocy pieniężnej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom opuszczającym placówki opiekuńczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży, rodziny zastępcze  oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno-wychowawcze lub młodzieżowe ośrodki wychowawcze.
7. Pomoc w integracji ze środowiskiem osób mających trudności w przystosowaniu się do życia, młodzieży opuszczającej placówki opiekuńczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z małoletnimi dziećmi i matek w ciąży, rodziny zastępcze oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno-wychowawcze lub młodzieżowe ośrodki wychowawcze, mających braki w przystosowaniu się.
8. Pomoc osobom mającym trudności w integracji ze środowiskiem, które otrzymały status uchodźcy.
9. Pomoc mającym trudności w przystosowaniu się do życia po zwolnieniu z zakładu karnego.
10. Prowadzenie i rozwój infrastruktury domów pomocy społecznej o zasięgu ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osób.
11. Prowadzenie mieszkań chronionych dla osób z terenu więcej niż jednej gminy oraz powiatowych ośrodków wsparcia, w tym domów dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży, z wyłączeniem środowiskowych domów samopomocy i innych ośrodków wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi.
12. Prowadzenie ośrodków interwencji kryzysowej.
13. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.
14. Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy społecznej  z terenu powiatu.
15. Doradztwo metodyczne dla kierowników i pracowników jednostek organizacyjnych pomoc społecznej z terenu powiatu.
16. Podejmowanie innych działań wynikających z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych.
17. Sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywaniu jej właściwemu wojewodzie, również w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego.
18. Sporządzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy społecznej.
19. Utworzenie i utrzymanie powiatowego centrum pomocy rodzinie, w tym zapewnienie środków na wynagrodzenia pracowników.

§ 9

I. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu administracji rządowej, na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej – Dz.U. z 2004 roku, Nr 64, poz. 593, z późn. zm.) a w szczególności : 

1. Pomoc uchodźcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz opłacanie za te osoby składek na ubezpieczenie zdrowotne określonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.
2. Prowadzenie i rozwój infrastruktury ośrodków wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi.
3. Realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomoc społecznej, mających na celu ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia.
4. Środki na realizację zadań, o których mowa w pkt.1, zapewnia budżet państwa.

§ 10


I. Centrum realizuje zadania powiatu na rzecz osób niepełnosprawnych, mające na celu ograniczenie skutków niepełnosprawności, realizowane ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. Nr 123,   poz. 776 z późn. zm.), a w szczególności:

1. Opracowywanie i realizacja, zgodnych ze strategią rozwoju województwa, powiatowych programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie:
a) rehabilitacji społecznej,

b) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
c) przestrzegania praw osób niepełnosprawnych.

2. Podejmowanie działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności.
3. Opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej działalności oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu województwa.
4. Współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej i zawodowej tych osób.
5. Dofinansowanie: 
a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych  i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu się i technicznych, w związku z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i młodzieży.
5. Dofinansowanie kosztów tworzenia i działania warsztatów terapii zajęciowej.

II. Centrum  realizuje również niektóre zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych będące w kompetencji Powiatowego 

Urzędu Pracy, takie jak:

1.      Udzielanie pożyczek na rozpoczęcie działalności gospodarczej lub rolniczej.

2. Umarzanie pożyczek dla osób niepełnosprawnych na rozpoczęcie działalności gospodarczej lub rolniczej po spełnieniu warunków ustawowych, 

3. Zwrot kosztów poniesionych przez pracodawcę w związku z przystosowaniem tworzonych lub istniejących stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych, stosownie do potrzeb wynikających z ich niepełnosprawności.

4. Zwrot wynagrodzenia wraz ze składkami należnymi od pracodawcy na ubezpieczenia społeczne od tego wynagrodzenia wypłacanego osobom niepełnosprawnym za okres 18 miesięcy zwracanych co drugi miesiąc w okresie 36 miesięcy od dnia zatrudnienia osoby niepełnosprawnej na nowym lub przystosowanym stanowisku pracy – zobowiązania z lat ubiegłych.

5. Zwrot kosztów poniesionych przez pracodawcę na szkolenia zatrudnionych osób niepełnosprawnych.

III. Zgodnie z przepisami przytoczonej wyżej ustawy zadania, na które przeznacza się środki finansowe Funduszu , mogą być realizowane tylko wtedy, jeśli zostaną corocznie określone w formie uchwały przez Radę Powiatu w Siemiatyczach. 

§ 11

 W celu realizacji zadań powiatu z zakresu pomocy społecznej centrum współpracuje z organami administracji rządowej i samorządowej, organizacjami społecznymi, Kościołem Katolickim, innymi kościołami, związkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

§ 12

Centrum może zlecić innym podmiotom realizację określonych zadań w trybie i na zasadach ustalonych przez radę powiatu.

R OZ D Z I A Ł  III.

ORGANIZACJA I ZARZĄDZANIE

§ 13

Centrum kieruje kierownik, który odpowiada za realizację zadań statutowych, kieruje jego działalnością i reprezentuje na zewnątrz.

§ 14

 Kierownika centrum powołuje i odwołuje zarząd powiatu siemiatyckiego.

§ 15

Zwierzchnikiem służbowym kierownika centrum jest starosta.

§ 16

 Kierownik centrum jest zwierzchnikiem służbowym pracowników centrum.

§ 17

 Do zadań kierownika centrum należy w szczególności:

1. określenie i wdrożenie odpowiedniej struktury organizacyjnej,

2. dobór kadr i podział zadań,

3. sporządzanie planów pracy oraz nadzór nad ich realizacją,

4. współpraca z organami samorządu terytorialnego,

5. dbałość o realizację zadań określonych w § 8 i 9 i 10,

6. ponoszenie odpowiedzialności za opracowywanie oraz realizację planów finansowo-rzeczowych,

7. przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

8. współdziałanie z komisją zdrowia i opieki społecznej rad miejskich, gminnych oraz rady powiatowej,

9. współpraca z ośrodkami pomocy społecznej z terenu powiatu,

10. stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników centrum.

11. kierownik centrum współpracuje z sądem w sprawach dotyczących opieki i wychowania dzieci pozbawionych całkowicie lub częściowo opieki rodzicielskiej,

12. kierownik centrum przekłada sądowi, co najmniej raz w roku wykaz rodzin zastępczych, o których mowa w art. 74 ust.1 pkt 2 i 3,

13. Kierownik centrum składa radzie powiatu coroczne sprawozdanie z działalności centrum oraz przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy społecznej. Rada powiatu na podstawie wykazu potrzeb opracowuje i wdraża lokalne programy pomocy społecznej.

14. opiniowania przedstawionych programów naprawczych niniejszych 
jednostek.
§ 18

 Do uprawnień kierownika centrum należy:

1. kierownik centrum może wytaczać na rzecz obywateli powództwa o roszczenia alimentacyjne,

2. kierownik centrum może kierować wnioski o ustalenie stopnia niepełnosprawności i niepełnosprawności lub niezdolności do pracy do organów określonych odrębnymi przepisami,

3. kierownik centrum z upoważnienia starosty wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej należących do właściwości powiatu,

4. samodzielne podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i regulaminem,

5. podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagradzania pracowników.

6. opracowywanie i wdrażanie powiatowych strategii rozwiązywania problemów społecznych po zatwierdzeniu ich przez Radę Powiatu, 

§ 19

Do podejmowania czynności przekraczających zakres ustalony regulaminem potrzebna jest zgoda starosty.

§ 20

 W czasie nieobecności kierownika centrum jego obowiązki przejmuje księgowa centrum.

§ 21

 Pracownicy centrum powinni posiadać kwalifikacje zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 22

Centrum zatrudnia pracowników w miarę przydzielonych etatów przez zarząd powiatu.

§ 23

 Prawa i obowiązki pracowników zatrudnionych w centrum regulują przepisy o pracownikach samorządowych.

§ 24

I. W strukturze organizacyjnej centrum wyodrębnia się:

1. stanowisko do spraw rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych, rozwiązywania problemów społecznych i współdziałania z organizacjami pozarządowymi, oraz szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników pomocy społecznej i doradztwa metodycznego,

2. stanowisko do spraw rehabilitacji społecznej osób niepełnosprawnych, poradnictwa specjalistycznego i interwencji kryzysowej

3. stanowisko do spraw, opieki nad dzieckiem, rodzin zastępczych oraz pomocy osobom opuszczającym placówki opiekuńczo-wychowawcze, domów pomocy społecznej, ośrodków wsparcia i placówek opiekuńczo-wychowawczych

4. stanowisko do spraw księgowości, sprawozdawczości  i analiz,

II. Szczegółową strukturę organizacyjną samodzielnych stanowisk pracy określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do regulaminu. W strukturze organizacyjnej Centrum mogą być wyodrębnione zespoły oraz samodzielne stanowiska pracy.
III. Przy centrum działa na podstawie odrębnych przepisów powiatowy zespół do spraw orzekania o  stopniu niepełnosprawności jako pierwsza instancja.

IV. Powiatowy zespół do spraw orzekania o stopniu niepełnosprawności powołuje i odwołuje Starosta.
R O Z D Z I A Ł  IV.

GOSPODARKA FINANSOWA

§ 25

 Centrum jest jednostką budżetową prowadzącą działalność na zasadach określonych ustawą o finansach publicznych.

§ 26

 Podstawą gospodarki finansowej centrum jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez radę powiatu.

§ 27

Planowanie i dystrybucja środków finansowych następuje zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową.

R O Z D Z I A Ł   V.

 ORGANIZOWANIE DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ 
§ 28 

Celem kontroli jest: 
1. zapewnienie kierownikowi informacji niezbędnych do efektywnego kierowania centrum i podejmowania prawidłowych decyzji. 
2. ocena stopnia wykonania zadań, prawidłowości i legalności działania, oraz skuteczności stosowanych metod i środków. 
3. doskonalenie metod pracy centrum. 

§ 29 

W ramach powierzonych zadań kontrolę wewnętrzną wykonują: 
1. księgowa wraz z kierownikiem - w zakresie zgodności działania z prawem,  dyscypliny pracy oraz w zakresie przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej, ochrony danych osobowych, w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi. 


R O Z D Z I A Ł   V I.

 ZASADY PODPISYWANIA PISM 
§ 30

1. Do podpisu kierownika zastrzeżona jest cała korespondencja centrum,
2. W czasie planowanej nieobecności kierownika spowodowanej urlopem, delegacją służbową lub chorobą dokumenty określone w ust. 1 podpisuje upoważniona księgowa centrum. 

§ 31

1. Pracownicy przygotowują i parafują pisma w sprawach zastrzeżonych dla kierownika, 
2. Pracownicy opracowujący pisma, parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony na kopii pisma, w tym miejscu umieszczają również datę sporządzenia pisma.

R O Z D Z I A Ł  VII.

USTALENIA KOŃCOWE

§ 32

1. Radni w sprawach związanych z pełnieniem mandatu oraz pracownicy organów państwowych, administracji rządowej i samorządowej w sprawach służbowych przyjmowani są poza kolejnością. 
2. Ogólne zasady postępowania w sprawach wniesionych określa Kodeks Postępowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegółowe dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wniosków obywateli. 
3. Indywidualne sprawy załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego oraz w przepisach szczególnych. 
4. Pracownicy Centrum, kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego, są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw. 
5. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw ponoszą  pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków. 

§ 33

1. Centrum sporządza sprawozdanie ze swojej działalności zgodnie z obowiązującymi przepisami.
2. Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarząd na wniosek kierownika centrum.
3. Integralną część niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny.

§ 34

Zapoznanie się z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzają w formie pisemnych oświadczeń, które przechowywane są w ich aktach osobowych 

§ 35

Zmiany w regulaminie organizacyjnym pod rygorem nieważności mogą być dokonywane jedynie w drodze uchwały Zarządu Powiatu w Siemiatyczach.

Załącznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego centrum w Siemiatyczach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SIEMIATYCZACH

	K I  E R O W N I K    P O W I A T O W E G O  C E N T R U M    P O M O C Y    

R O D Z I N I E 

	P O W I A T O W Y   Z E S P Ó Ł   D O  S P R A W  

O R Z E K A N I A   O   

N I E P E Ł N O S P R A W N O Ś C I

	stanowisko do spraw księgowości, sprawozdawczości i analiz

	stanowisko do spraw opieki nad dzieckiem, rodzi zastępczych ...

	stanowisko do spraw rehabilitacji społecznej osób niepełnosprawnych...

	stanowisko do spraw rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych...

	stanowisko do spraw obsługi biura zespołu
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