Uchwata 60/11/2017
Zarzadu Powiatu Nowotarskiego
z dnia 01.02.2017 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu organizacyjnego samorzadowej jednostki organizacyjnej
" pn. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.2016.814 z p6zn. zm.) oraz § 5 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Targu stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr 86/XI11/2011 Rady Powiatu Nowotarskiego z dnia
27 pazdziernika 2011 r. Zarzad Powiatu Nowotarskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu
stanowigcy zalacznik do uchwaty.

§2

Traci moc uchwata nr 111/111/2012 Zarzadu Powiatu Nowotarskiego z dnia 13 marca 2012 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Targu.

§3

Wykonanie uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi PCPR.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Uchwaty Nr 60/11/2017
Zarzadu Powiatu Nowotarskiego
z dnia 01.02.2017 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu,

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

=

w Nowym Targu,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowotarskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowotarskiego;

Staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Nowotarskiego lub Wicestarostg
Powiatu Nowotarskiego;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element w strukturze
organizacyjnej realizujacy okreslony zakres zadan;

kliencie - nalezy przez to rozumie¢ podmiot, na rzecz ktorego PCPR $wiadczy ustugi,
w szczegolnosci strone postepowania administracyjnego.

Rozdzial 2

Ogolne zasady funkcjonowania PCPR

§3

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu jest jednostka organizacyjna powiatu
realizujacg zadania wlasne powiatu oraz zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy
ustaw o:

2.
3.
4.

1) o pomocy spolecznej,

2) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

3) o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

4) o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

5) o karcie duzej rodziny.

Siedzibg PCPR jest Miasto Nowy Targ.

PCPR pelni funkcje Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Powiecie Nowotarskim.
Przy PCPR dziala Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.
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PCPR realizuje zadania, kierujgc si¢ zasada praworzadnosci i celowosci dziatania.
Pracownicy PCPR wykonujg profesjonalnie powierzone zadania, w zgodzie z przepisami
prawa, etyka i bezstronnie, wykazujac osobiste zaangazowanie i dbalo$¢ o zadowolenie
klienta.

Rozdzial 3

Struktura Organizacyjna PCPR
Yy

Sposob organizacji pracy w PCPR opisuje struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna obejmuje komorki state, powotane do realizacji zadan ciaglych
oraz tymczasowe powotane do realizacji zadan jednorazowych na czas ich realizacji.
Najmniejszg komodrka organizacyjna jest stanowisko pracy.

Struktura organizacyjna przedstawiana jest w sposob graficzny za pomocg schematu, ktory
stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Schemat przedstawia wszystkie funkcjonujace komorki organizacyjne PCPR oraz ich
przyporzadkowanie hierarchiczne.

Kazda komorka organizacyjna posiada oznaczenie, ktérego uzywa przy znakowaniu spraw.

§5

W strukturze PCPR funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
Zespot ds. osob niepetnosprawnych,

Zespol ds. rodzinnej pieczy zastepczej,

Zespot ds. polityki spoteczne;,

Zespot obstugi,

Psycholog.

Rozdzial 4

Zasady kierowania PCPR i organizacja pracy

§6

Pracg PCPR kieruje Dyrektor.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow PCPR.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ za wyniki pracy PCPR, zapewnienie warunkéw sprawnej
organizacji oraz efektywnego funkcjonowania jednostki.

Dyrektor odpowiada przed Starosta za realizacj¢ powierzonych mu zadan oraz
wykonywanie uchwat i zarzadzen.

§7



Do zakresu obowigzkow Dyrektora nalezy kierowanie dzialalnoscig PCPR w szczegdlnoscei:
1. inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy PCPR oraz nadzér nad prawidtowym
1 terminowym realizowaniem zadan PCPR,

2. zapewnienie przestrzegania przez podlegltych pracownikéw dyscypliny, bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

prowadzenie polityki personalnej,

ustalanie wewnetrznego podziatu pracy w PCPR i okreslenie wewnetrznej struktury

komorek organizacyjnych,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

wydawanie aktow wewngtrznych dotyczacych dziatalnosci PCPR,

zawieranie umow na podstawie udzielonych upowaznien,

prawidlowe gospodarowanie mieniem w PCPR,

reprezentowanie PCPR,

0. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwalami Rady
1 Zarzadu.
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§8

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

§9

1. Gléwny ksiegowy PCPR odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowosci PCPR,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi PCPR,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci,

5) prawidlowe i terminowe rozliczanie PCPR z budzetu powiatu, urzedu skarbowego
i ZUS.

2. Podczas nieobecnosci  Gtownego Ksiggowego PCPR  zadania 1 kompetencje
przejmuje pracownik upowazniony pisemnie przez Dyrektora.

§10

1. Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

odpowiada za:
1. organizowanie i kierowanie dziatalnoscia Zespotu,
2. wyznaczanie Sktadow Orzekajacych i koordynowanie dziatalnosci tych Sktadow,
3. wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu nieptnosprawnosci, legitymacji
osoby niepelnosprawnej, kart parkingowych.

2. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Zespolu zadania i kompetencje przejmuje

Sekretarz Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

3. Podczas nieobecnosci Przewodniczgcego i Sekretarza zadania i kompetencje przejmuje

cztonek Zespotu upowazniony pisemnie przez Przewodniczacego.
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§ 11

Pracownik PCPR, niezaleznie od zajmowanego stanowiska odpowiada za:

1. prawidlowa realizacj¢ powierzonych mu obowigzkow,

2. zglaszanie propozycji usprawnien pracy w PCPR,

3. wizerunek PCPR oraz zadowolenie klienta,

4. prawidtowa realizacj¢ uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty, Dyrektora oraz

polecen Dyrektora w zakresie zadan przypisanych do tego stanowiska,

5. dbalos¢ o uzytkowany sprzet i wyposazenie biurowe
2. Szczegbtowy zakres'uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika
okresla jego

zakres czynnosci.

§12

Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci (PZO) stanowi komorke do realizacji
zadan z zakresu:

1. orzekania o niepetnosprawnosci oséb ponizej 16 roku zycia,
orzekania o stopniu niepelnosprawnosci 0osob powyzej 16 roku zycia ,
orzekania o wskazaniach do ulg i uprawnien,

wydawania legitymacji 0so6b niepelnosprawnych,

wydawania kart parkingowych.
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§13

ZespoOt ds. 0sob niepelnosprawnych (ON) stanowi komorke do relizacji zadan z zakresu:

1.

2.

3.

W

opracowywania i przedstawiania planow zadan i1 informacji z prowadzonej dziatalnosci na

rzecz 0sOb niepetnosprawnych oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewoddztwa,

wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi i1 fundacjami dzialajgcymi na rzecz osob

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej tych osob,

podejmowania dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci,

dofinansowania:

1) uczestnictwa osdb niepelnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,

2) sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepelnosprawnych,

3) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwigzku z
indywidualnymi potrzebami os6b niepelnosprawnych,

5) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

6) ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza-przewodnika;

dofinansowania kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej;

. programéw  zatwierdzonych przez Rade¢ Nadzorczg PFRON, stuzacych rehabilitacji

spolecznej 1 zawodowej, w szczegolnosci adresowanych do 0sob niepelnosprawnych oraz
do ich rodzin, ktérych cztonkami sg osoby niepetnosprawne.

§ 14

Zespo6l ds. rodzinnej pieczy zastepczej ( PZ) stanowi komorke do relizacji zadan z zakresu:

1.

2.

zapewnienia dzieciom pozbawionym wilasciwej opieki i wychowania pobytu w pieczy
zastepczej,
organizowania wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym piecze zastepcza,
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tworzenia warunkow do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméow
dziecka i rodzin pomocowych,

organizowania szKolen z zakresu pieczy zastgpcze;j,

organizowania specjalistycznego wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej,

prowadzenia naboru kandydatow do pelienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

organizowania szkolen i prowadzenia postepowania kwalifikacyjnego dla kandydatéw do
pelienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
prowadzenia dziatan zmierzajacych do uregulowania sytuacji prawnej dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej, ' '

nadzoru i Kkontroli merytorycznej w zakresie realizacji zadan okreslonych w ustawie
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

10. innych zadan z zakresu pieczy zastepczej, niezastrzezonych na rzecz innych podmiotow.

§15

Zespot ds. polityki spolecznej ( PS) stanowi komorke do relizacji zadan z zakresu:

1.
2.

11.

opracowania i realizacji powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
opracowania i realizacji wszystkich programow zgodnych z powiatowa strategia
rozwigzywania problemow spotecznych oraz wynikajacych z ustaw okreslajacych zadania
whasne i zlecone powiatu w ramach dziatalnosci PCPR,
podejmowania innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programow ostonowych,
organizowania wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym placéwki okreslone w
ustawie o pomocy spoleczne;j,
pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrong uzupeltniajgcg lub zezwolenie na pobyt czasowy, majacych trudnosci w integracji ze
srodowiskiem,
sprawowania nadzoru nad domami pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym oraz
umieszczanie w nich skierowanych osob,
sprawowania nadzoru nad osrodkami wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi oraz
kierowanie 0sob na zajecia w tych osrodkach,
szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,
sprawozdawczosci oraz sporzadzania oceny zasobéw pomocy spolecznej powiatu,

kontroli merytorycznej w zakresie realizacji zadan okreslonych w ustawie o pomocy
spoleczne;,
innych zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz ustawy
0 pomocy spotecznej, niezastrzezonych na rzecz innych podmiotow.

§16

Zespot obstugi ( ZO) stanowi komorke do relizacji zadan z zakresu:

1
2
3
4
3.
6.
7
8
9
1

0.

prowadzenia dziennika podawczego,

obstugi kadrowe;j,

zapewnienia zaopatrzenia materiatowo -technicznego PCPR,
prowadzenia skladnicy akt,

ochrony danych osobowych,

gospodarowania srodkami rzeczowymi,

zamowien publicznych,

obstugi planu finansowego,

wieloletniego planowania finansowego,

analiz finansowych,
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12.
13

obstugi finansowo — ksiggowe;j,
rozliczen finansowych,
obstugi placowe;j,

§17

Psycholog ( P) stanowi komdrke do relizacji zadan z zakresu:

1.

(O8]

zapewnienia komorkom organizacyjnych PCPR, w zakresie zadan przez nich
wykonywanych, obstugi specjalistycznej z zakresu psychologii,

doraznej pomocy psychologiczne;j,

superwizji koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpcze;j.

innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§18

Wszystkie komorki organizacyjne PCPR realizujg zadania wspolne, ktore w szczegolnosci
obejmuja:

L.

3,
3.
4.

O %0 N
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.

12.

13

przygotowanie projektoéw uchwal Rady, Zarzadu oraz innych materiatow przedktadanych na
posiedzenia tych organow,

przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora,

terminowe 1 oparte o przepisy prawa prowadzenie spraw wchodzacych w zakres czynnosci,

znajomos¢ aktualnych przepisow prawa normujgcych tryb postgpowania w sprawach
objetych zakresem czynnosci,

. stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i

samoksztatcenie,
stosowanie w biezacej pracy obowigzujacych przepisoéw z zakresu obiegu dokumentow,
instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej oraz rzeczowego wykazu akt,
ochrona danych osobowych i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,
przygotowanie wymaganych przepisami sprawozdan statystycznych,
przygotowame sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan,
przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow,
czuwanie nad realizacja umow i porozumien zwigzanych z zakresem dzialania komorki
organizacyjnej,
wspotpraca z Starostwem Powiatowym, kierownikami powiatowych jednostek
organizacyjnych w zakresie wykonywania zadan Powiatu,

. obstuga kontroli zewnetrznych.

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§19

. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach

pracy PCPR,
Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do Dyrektora PCPR,
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PCPR.
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Rozdzial 6
Zasady obiegu i podpisywania dokumentow
§20

W pracy PCPR stosowana jest instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowy wykaz akt, ktore sg
wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Starosta podpisuje korespondencje kierowana do: Prezydenta RP, Marszatka Sejmu i
Senatu, postéow i senatorow RP, Prezesa Rady Ministrow, ministrow i kierownikow
urzedow centralnych, Rzecznika Praw Obywatelskich, wojewodow, przewodniczacych
sejmikow 1 marszatkow wojewodztw, przewodniczacych rad gmin i powiatow, starostow,
prezydentow miast, burmistrzow 1 wojtow, placowek dyplomatycznych i konsularnych,
organoéw kontroli zewngtrzne;,

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace w ramach posiadanych kompetencji.
Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
podpisuje korespondencj¢ zwigzang z dzialalnoscia Powiatowego Zespotlu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci,

W razie nieobecnosci Dyrektora lub Przewodniczacego pisma podpisuje upowazniony
pracownik.

Pracownicy opracowujacy pisma i decyzje parafujg je swoimi inicjalami imienia i nazwiska
z lewej strony pod tekstem.

Rozdzial 7
Zasady kontroli
§21
Kontrola zarzadcza realizowana jest w zakresie ogoélu dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. Zasady realizacji kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.
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34-400 Nowy Targ

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Targu

Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Nowym Targu

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Targu
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