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Uchwala 60tlll20l7
Zarz4du Powiatu Nowotarskiego

z dnia 01.02.2017 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu organizacyjnego samorz4dowej jednostki organizacyjnej
pn. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowyin Targu

Na podstawie art. 36 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz4dzie powiatowym
(D2.U.2016.814 zp6 .zm.) oruz $ 5 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Targu stanowi4cego zal4cznik do Uchwaly nr 86/XIIV201I Rady Powiatu Nowotarskiego z dnia
27 puldziemika 201 | r. Zarzryd Powiatu Nowotarskiego uchwala, co nastgpuje:

$1

Uchwala sig Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu

stanowi4cy zalqcznik do uchwaly.

$2

Traci moc uchwala nr l1llllIl20l2 Zarz4du Powiatu Nowotarskiego z dnia 13 marca 2012 r.
w sprawie prryjgcia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Targu.

$3

Wykonanie uchwaly zleca sig Dyrektorowi PCPR.

$4

Uchwala wchodzi w rycie z dniem podjgcia.
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Zalqcznik do Uchwaly Nr 60/II/2017
Zar zqdu Powiatu Nowotarskie go

2dnia01.02.2017 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu

Rozdzial I

Postanowienia og6lne

$1

Regulamin organizacyjny okreSla organizacjg wewngtrzn4 i zasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu.

s2

Ilekrod w Regulaminie jest mowa o:

1. PCPR -nalezy przez to rozumie6 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu,
2. Dyrektorze -naleiry przez to rozumiei Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Targu,
3. Radzie - naleiry przez to rozumiei Rade Powiatu Nowotarskiego;
4. Zarz4dzie - naleiry przez to rozumiet, Zarz d Powiatu Nowotarskiego;
5. StaroScie- naleiry przez to rozumied Starostg Powiatu Nowotarskiego lub Wicestarostg

Powiatu Nowotarskiego;
6. kom6rce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiei wyodrgbniony element w strukturze

or ganizacy jnej re al i zuj 4cy o kre S I ony zakre s zadan;
7. kliencie - nale?y przez to rozumie6 podmiot, na rzecz kt6rego PCPR Swiadczy uslugi,

w szcze g6lno Sci strong po stgpowani a admini stracyj ne go.

Rlozdzial2

Og6lne zasady funkcjonowania PCPR

$3

l. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu jest jednostk4 organizacyjn4 powiatu
realizuj4c4 zadania wlasne powiatu oraz zlecone z zakresu administracji rz4dowej na mocy
ustaw o:

1) o pomocy spolecznej,
2) o rehabilitacji zawodowej i spolecznej onz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,

3) o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast1pczeJ,
4) o przeciwd zialaniu przemocy w rodzinie.
5) o karcie duzej rodziny.

2. Siedzib4 PCPR jest Miasto Nowy Targ.
3. PCPR pelni funkcj g Organizatora Rodzinnej Pieczy ZastEpczej w Powiecie Nowotarskim.
4. Przy PCPR dzialaPowiatowy Zesp6l do Spraw Orzekaria o NiepelnosprawnoSci.



5. PCPR realizuje zadaria, kieruj4c sig zasad4 praworz4dnoSci i celowoSci dzialania.
6. Pracownicy PCPR wykonuj4 profesjonalnie powierzone zadania, w zgodzie z przepisami

prawa, etyk4 i bezstronnie, wykazuj4c osobiste zaanguhowanie i dbaloS6 o zadowolenie
klienta.

Rozdzial3

Struktura Organizacyjna PCPR

'$4

l. Spos6b organizacji pracy w PCPR opisuje struktura organizacyjna.
2. Struktura organizacyjna obejmuje kom6rki stale, powolane do realizacji zadah ci4glych

oraztymczasowe powolane do realizacji zadafi jednorazowych na czas ich realizacji.
3. Najmniejsz4 kom6rk4 organizacyjn4 jest stanowisko pracy.

4. Struktura organizacyjna przedstawiana jest w spos6b grafrczny za pomoc4 schematu, kt6ry
stanowi zal4cnik do niniej szego regulaminu.

5. Schemat przedstawia wszystkie funkcjonuj4ce kom6rki organizacyjne PCPR oraz ich
pr zy p or z4dkowani e hi erarchic zne.

6. Ku2dakom6rka organizacyjna posiada oznaczenie, kt6rego uirywaprzy znakowaniu spraw.

$s

W strukturze PCPR funkcjonuj4 nastgpujEce kom6rki organizacyjne:

l) Powiatowy Zesp6l ds. Orzekania o Niepelnosprawno5ci,
2) Zesp6l ds. os6b niepelnosprawnych,
3) Zesp6\ ds. rodzinnej pieczy zastEpczej,
4) Zesp6l ds. polityki spolecznej,
5) Zesp6l obslugi,
6) Psycholog.

Rozdzial4

Zasady kierowania PCPR i organizacj4 pracy

s6

l. Prac4 PCPR kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem slu2bowym pracownik6w PCPR.
3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnoS6 za wyniki pracy PCPR, zapewnienie warunk6w sprawnej

organizacj i oraz efektywnego funkcj orrowania j edno stki.
4. Dyrektor odpowiada przed Starostq za realizacjg powierzonych mu zadah orv

wykonywanie uchwal i zarzqdzen.

$7



Do zakresu obowi4zk6w Dyrektoranale?y kierowanie dzialalnoSci4 PCPR w szczeg6lno6ci:
f . inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy PCPR oraz nadzor nad prawidlowym

i terminowym realizowaniem zadan PCPR,
2. zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownik6w dyscypliny, bezpieczeristwa

i higieny pracy orazprzepis6w dotycz4cych ochrony danych osobowych,
3. prowadzenie polityki personalnej,
4. ustalanie wewngtrznego podzialu pracy w PCPR i okreSlenie wewngtrznej struktury

ko m6rek o r ganizacy jny ch,
5. zapewnienie funkcjoriowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej,
6. wydawanie akt6w wewngtrznych dotycz4cych dzialalnoSci PCPR,
7. zawieranie um6w na podstawie udzielonych upowaznief,
8. prawidlowe gospodarowanie mieniem w PCPR,
9. reprezentowanie PCPR,
10. wykonywanie innych zadah zastrze2onych dla Dyrektora ustawami, uchwalami Rady

iZarz4du.

$8

Podczas nieobecnoSci Dyrektora zadania i kompetencje przejmuje pracownik upowazniony
pisemnie przez Dyrektora.

l.

$e

Gt6wny ksiggowy PCPR odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowoSci PCPR,
2) wykonywanie dysporycji Srodkami pienigznymi PCPR,
3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i

z planem finansowym oraz kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w
operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzenie sprawozdawczoSci,
5) prawidlowe i terminowe rozliczanie PCPR z budzetu powiatu, urzgdu

i ZUS.
Podczas nieobecnoSci Gl6wnego Ksiggowego PCPR zadania i
przejmuje pracownik upowaZniony pisemni e przez Dyrektora.

2.

finansowych
dotyczEcych

skarbowego

kompetencje

$10

l. Przewodnicz4cy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o NiepelnosprawnoSci
odpowiada za:

l. organizowanie i kierowanie dzialalno6ci4 Zespolu,
2. Wznaczanie Sklad6w Orzekaj4cych i koordynowanie dzialalnoSci tych Sktad6W
3. wydawanie orzeczen o niepelnosprawnoSci i stopniu nieplnosprawno6ci, legitymacji

osoby niepelnosprawnej, kart parkingowych.
Podczas nieobecnoSci Przewodniczacego Zespolu zadaria i kompetencje przejmuje
Sekretarz Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o NiepelnosprawnoSci.

Podczas nieobecnoSci Przewodnicz4cego i Sekretarza zadania i kompetencje przejmuje

czlonek Ze spolu upowa2niony pi semni e pr zez Przewodnic z4cego.

2.

3.



$11

l. Pracownik PCPR, niezale2nie od zajmowanego stanowiska odpowiadaza:
l. prawidlow4 realizacjg powierzonych mu obowipk6q
2. zglaszanie propozycji usprawnieri pracy w PCPR,

3. wizerunek PCPR orazzadowolenie klienta,
4. prawidlowq rcalizacjg uchwal Rady i Zarz4du, zarz4dzeh Starosty, Dyrektora oraz

poleceri Dyrektora w zakresie zadah przypisanych do tego stanowiska,
5. dbaloSd o u2ytkowany sprzgt i wyposaZenie biurowe

2. Szczeg6lowy zakres'uprawniefi, obowi4zk6w i odpowiedzialnoSci pracowirika
okreSla jego

zakres czvnno5ci.

$12

Powiatowy Zesp6l ds. Orzekania o NiepelnosprawnoSci (PZO) stanowi kom6rkg do realizacji
zadafzzakrest;

1. orzekania o niepelnosprawnoSci os6b ponizej 16 roku irycia,
2. orzekania o stopniu niepelnosprawnoSci os6b powyzej 16 roku 2ycia ,

3. orzekania o wskazaniach do ulg i uprawnieri,
4. wydawania legitymacji os6b niepelnosprawnych,
5. wydawania kart parkingowych.

$13

Zesp6l ds. os6b niepelnosprawnych (ON) stanowi kom6rkg do relizacji zadafi z zakresu:
l. opracowywania i przedstawiania plan6w zadaf i informacji z prowadzonej dzialalno5ci na

rzecz os6b niepelnosprawnych oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorz4du wojew6drtwa,
2. wsp6lpracy z organizacjami pozarz4dowymi i fundacjami dzialaj1cymi na rzecz os6b

niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej tych os6b,
3. podej mowania dzialan zmierzaj1cych do ograniczania skutk6w niepelnosprawnoSci,
4. dofinansowania:

1) uczestnictwa os6b niepelnosprawnych i ich opiekun6w w turnusach rehabilitacyjnych,
2) sportu, kultury rekreacji i turystyki os6b niepelnosprawnych,
3) zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze

prryznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepis6w,
4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicmych, w zlvvlrqzku z

indywidualnymi potrzebami os6b niepelnosprawnych,
5) rehabilitacji dzieci i mlodzieiry,
6) uslug tlumacza jq:ryka migowego lub tlumacza-przewodnika;

5. dofinansowania koszt6w tworzenia i dzialaniawarsztat6w terapii zajgciowej;
6. program6w zatwierdzonych przez Radg Nadzorcz4 PFRON, sluZ4cych rehabilitacji

spolecznej i zawodowej, w szczeg6lnoSci adresowanych do os6b niepelnosprawnych oraz
do ich rodzin, kt6rych czlonkami s4 osoby niepelnosprawne.

s14

Zesp6l ds. rodzinnej pieczy zastgpczej ( PZ) stanowi kom6rkg do relizacji zadafi z zakresu:
1. zapewnienia dzieciom pozbawionym wlaSciwej opieki i wychowania pobytu w piecry

zastEpcz€1,

2. organizowania wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczaj4cym pieczg zastEpczq,



3. tworzenia warunk6w do powstawania i dzialania rodzin zastgpczych, rodzinnych dom6w
dziecka i rodzin pomocowych,
organ i zowani a szko I eri z zal<r esu piec zy zastEp czej,
organizowania specj alistycznego wsparcia dla rodzinnej pieczy zastEpczej,
prowadzenia naboru kandydat6w do pelnienia funkcji rodziny zastqpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,
organizowania szkoleri i prowadzenia postqpowania kwalifikacyjnego dla kandydat6w do
pelnienia funkcji rodziny zastqpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
prowadzenia dzialah zmierzajqcych do uregulowania sytuacji prawnej dzieci umieszczonych
wpieczy zastEpczej,

9. nadzoru i kontroli merytorycmej w zakresie realizacji zadafi okreSlonych w ustawie
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

10. innych zadafizzakresupieczy zastgpczej,niezastrzehonych narzecz innych podmiot6w.

sls

Zesp6l ds. polityki spolecznej ( PS) stanowi kom6rkg do relizacji zadanzzakresu:
1. opracowania i realizacji powiatowej strategii rozwiqzywania problem6w spolecznych,
2. opracowania i realizacji wszystkich program6w zgodnych z powiatow4 strategi4

rozwi4rywania problem6w spolecznych oraz wynikaj4cych z ustaw okreSlaj4cych zadania
wlasne i zlecone powiatu w ramach dzialalnoSci PCPR,

3. podejmowania innych dzialafi wynikaj4cych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja program6w oslonowych,

4. organizowania wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajqcym plac6wki okreSlone w
ustawie o pomocy spolecznej,

5. pomocy cudzoziemcom, kt6rzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodZcy,
ochrong uzupelniaj4cqlub zezwolenie na pobyt czasowy, maj4cych trudnoSci w integracji ze

Srodowiskiem,
6. sprawowania nadzoru nad domami pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym oraz

umieszczanie w nich skierowanych os6b,
7. sprawowania nadzoru nad oSrodkami wsparcia dla os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz

kierowanie os6b na zajgcia w tych o6rodkach,
8. szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu,
9. sprawozdawczoSci oraz sporzEdzania oceny zasob6w pomocy spolecznej powiatu,
10. kontroli merytorycznej w zakresie realizacji zadafi okreSlonych w ustawie o pomocy

spolecznej,
11. innych zadah wynikaj4cych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz ustawy

o pomocy spolecznej, niezastrzehonych narzecz innych podmiot6w.

s16

Zesp6l obslugi (ZO) stanowi kom6rkg do relizacji zadanzzabesu:
l. prowadzenia dziennika podawczego,
2. obslugi kadrowej,
3. zapewnienia zaopatrzenia materialowo -technicznego PCPR,
4. prowadzenia skladnicy akt,
5. ochrony danych osobowych,
6. gospodarowania Srodkami rzeczowymi,
7. zamowiefi publicznych,
8. obslugi planu finansowego,
9. wieloletniego planowania finansowego,
10. analiz finansowvch.

4.

5.

6.

7.

8.



11. obslugi finansowo - ksiggowej,
| 2. rozliczeri fi nansowych,
13. obslugi placowej,

$17

Psycholog ( P) stanowi kom6rkg do relizacji zadafi z zakresu:
l. zapewnienia kom6rkom organizacyjnych PCPR, w zakresie zadafiprzeznich

wykonywanych, obslugi specj alisty cznej z zakresu psychologii,
2. doraznej pomocy psycholdgicznej,
3. superwizji koordynator6w rodzinnej pieczy zastgpczej.
4. innych zadafi zleconych przez Dyrektora.

$18

Wszystkie kom6rki organizacyjne PCPR realizuj4 zadania wsp6lne, kt6re w szczeg6lnosci
obejmuj4:
l. przygotowanie projekt6w uchwal Rady, Zarz4du oraz innych material6w przedkladanych na

posiedzenia tych organ6w,
2 . pr zy gotowani e proj ekt6w zar zqdzeh Dyrektora,
3. terminowe i oparte o przepisy prawa prowadzenie spraw wchodzacych w zakres czynnoSci,
4. znajomoSd aktualnych przepis6w prawa normuj4cych tryb postgpowania w sprawach

obj gtych zakresem czynnoSci,
5. stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i

samoksztalcenie,
6. stosowanie w bieZ4cej pracy obowi4zuj4cych przepis6w z zakresu obiegu dokument6w,

instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej orazrzeczowego wykazu akt,
7. ochrona' danych osobowych iprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej i paristwowej,
8. przygotowanie wymaganych przepisami sprawozdari statysty czny ch,
9. prrygotowanie sprawozdafi, analiz i biez4cych informacji zrealizacji zadan,
10. przyjmowanie w sprawach skarg i wniosk6w,
11. czuwanie nad realizacj1 um6w i porozumieh zwiqzanych z zakresem dzialaria kom6rki

organizacyjnej,
12. wsp6lpraca z Starostwem Powiatowym, kierownikami powiatolvych jednostek

or ganizacy jny ch w zakre sie wyko nywan ia zadah Powiatu,
1 3. obsluga kontroli zewngtrznych.

Rozdzial5

Zasady prryjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w

$le

1. Dyrektor przyjmuje interesant6w w sprawie skarg i wniosk6w codziennie w godzinach
pracy PCPR,

2. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wniosk6w naleiry do Dyrektora PCPR,
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PCPR.



2.

Rozdzial6

Zasady obiegu i podpisywania dokument6w

s20

l. W pracy PCPR stosowana jest instrukcja kancelaryjna oraz rzeczory vtykaz akt, kt6re s4

wpro wadzone odrgbny m zarzqdzeniem Dyrektora.
Starosta podpisuje korespondencjg kierowan4 do: Prerydenta RP, Marszalka Sejmu i
Senatu, posl6w i senator6w RP, Prezesa Rady Ministr6w, ministr6w i kierownik6w
urzgd6w centralnych, Rzecznika Praw Obywatelskich, wojewod6w przewodnicz1cych
sejmik6w i marszalk6w wojew6dAw, przewodnicz4cych rad gmin i powiat6w, starost6q
prerydent6w miast, burmistrz6w i w6jt6w, plac6wek dyplomatycznych i konsularnych,
organ6w kontroli zewngtr znej,
Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodz4ce w ramach posiadanych kompetencji.
Przewodnicz4cy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o NiepelnosprawnoSci
podpisuje korespondencjg zwiEzanqr z dzialalno5ci4 Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o NiepelnosprawnoSci,
W razie nieobecnoSci Dyrektora lub PrzewodniczEcego pisma podpisuje upowamiony
pracownik.
Pracownicy opracowuj4cy pisma i decyzje parafuj4 je swoimi inicjalami imienia i nazwiska
z lewej strony pod tekstem.

RozdzialT

Zasady kontroli

$21

1. Kontrola zarzqdcza realizowana jest w zakresie og6lu dzialah podejmowanych dla
zapewnienia realizacji cel6w i zadafi w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i
terminowy.

2. Zasady realizacji kontroli zarz4dczej reguluje odrgbne zarzEdzenie Dyrektora.

3.

4.

5.

6.
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