UCHWALA NR ...288 2026
Zariadu Pm jatu Str zelecklego

z dnia &3 ﬁaQ 2040 .W. L

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Strzeicach Opolskich

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U, z 2025 r. poz. 1684) Zarzad Powiatu Strzeleckiego uchwala, co nast¢puje:

§1

Uchwala sic Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stizelcach Opolskich, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§2

Traci moc Uchwata Nr 843/2023 Zarzadu Powiatu Strzeleckiego z dnia 3 lipca 2023 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Strzelcach Opolskich.

§3

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Strzelcach Opolskich.

§4

1. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

2. Zalgczniki nr 1 ,,Schemat Organizacyjny” oraz nr 2 ,Wykaz etatow w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach Opolskich oraz w Powiatowym Zespole ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosei” w  brzmieniu nadanym niniejszg uchwalg
obowigzuja w okresie od dnia 3 lutego 2026 r. do dnia 31 grudnia 2026 r.

§5
Uchwate sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach:

- 2 egz. Wydzial OR,
- 1 egz. PCPR w Strzelcach Opolskich.
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Zalgcznik nr 1 )

do Uchwaly Nr .299.12026
Zarzadu Powiatu Strzeleckiego
z dnia Q%4180 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Strzeleach Opolskich

I. Postanowienia Ogoélne:

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach Opolskich,
zwany dalej ,,PCPR”, okredla strukturg organizacyjng i szczegélowy zakres dziatalnosei
jednostki,

§2

. PCPR jest samodzielng jednostks organizacyjng Powiatu Strzeleckiego wyznaczong
na organizatora rodzinnej pieczy zastgpeze;.

2. PCPR jest powiatowy jednostkg budzetowy.

Wszelkie czynnosci w zakresie podatku od towaréw i ustug PCPR podejmuje w imieniu

Powiatu.

4, PCPR jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

o

II. Organizacja PCPR:
§3

. PCPR dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1} praworzadnosei,
2) shuizebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3} racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4y kontroli wewngtrznej,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) podzialu zadan pomigdzy poszezegdlnymi zespolami,
7) wzajemnego wspoltdzialania, wspdipracy,
8) terminowosci zalatwiania spraw,
9} planowania pracy,
10) jawnosci finansowania wykonywanych zadan.



2.

6.

W strukturze organizacyjnej PCPR wyodrgbnione sg nastepujace komaorki organizacyjne:
zespoly 1 samodzielne stanowiska pracy :

1) Dyrektor,

2) Zespdt ds. obslugi finansowej i plac

3) Zespdl organizacyjno - kadrowy i obstugi,

4) Zespol ds. pieczy zastepcezej 1 pomocy spotecznej,

5) Zespdi pomocy osobom niepelnosprawnym,

6) Psycholog,

7y Punkt Interwencji Kryzysowej,

8) Powiatowy Zespd! ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

Strukturg organizacyjng PCPR oraz ukiad zaleznosci pomiedzy komérkami okresla
schemat organizacyjny, stanowigey zatacznik nr 1 do regulaminu.

Wykaz stanowisk 1 etatow, ktore wehodzg w sklad schematu organizacyjnego, stanowi
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Szczegdlowy zakres zadaf kazdego pracownika okresla jego zakres czynnosci,
przechowywany w aktach osobowych.

W zaleznosct od potrzeb, Dyrektor moze dokonaé zmian strukturalnych
i organizacyjnych w celu sprawnego kierowania i wlasciwego funkcjonowania PCPR.
Obowigzki dotyczace porzadku wewnetrznego PCPR oraz obowigzki pracodawey
1 pracownikow okresla regulamin pracy, ustalany przez Dyrektora.

§ 4
Dyrektor PCPR jest odpowiedzialny za realizacjg zadan statutowych i caloksztalt
dzialalnosci PCPR i ponost za nig pelng odpowiedzialnosé przed Zarzadem Powiatu
Strzeleckiego . . o |
Dyrektor jest upowazniony przez Zarzad Powiatu Strzeleckiego do skladania oswiadezen
woli t dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci PCPR.
Dyrektor PCPR, wykonuje czynnosci pracodawcy wobec wszystkich pracownikow
PCPR.
Do zakresu dziatania Dyrektora PCPR nalezy w szczegdinosci:

1} kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych PCPR,

2) nadzér nad majatkiem PCPR, zapewnia jego ochrong i nalezyte utrzymanie,

3) reprezentowanie PCPR na zewngtrz,

4) przedkladanie Zarzadowi Powiatu Strzeleckiego plandéw finansowych oraz
sprawozdan
i witoskdw dotyczacych ich realizacii,

5) zatwierdzanie wydatkéw budzetowych w ramach plandw finansowych,

6) nadzor nad pracownikami PCPR, domami pomocy spolecznej, warsztatami terapii
zajeciowej,

7} dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci  pomiedzy
pracownikani na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

8) dbanic o podnoszenie kwalifikacji zawodowvch pracownikow PCPR,

9) wydawanie zarzadzen, regulamindow, instrukeji, polecen stuzbowych,

10) planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy PCPR,



5.

6.

7.

11) wydawanie decyzji administracyjnych i podpisywania umow w ramach udzielonych
przez Staroste upowaznient i pelnomocnictw,

12) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu,

13) zapewnienie funkcjonowania w PCPR adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej,

14} dokonywanie okresowej oceny pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,

15) sprawowanie funkeji kontrolnej wobec pracownikow PCPR,

16) dekretowanie korespondencji wplywajgcej do PCPR.

Dyrektor okresla szczegdlowa strukturg wewngtrzng oraz  zakres dzialania zespolow
organizacyjnych PCPR. '

Dyrektor PCPR dziala jednoosobowo na podstawic i w ramach upowaznienia
udzielonego przez Staroste Strzeleckiego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy zastgpuje go pracownik PCPR -
na podstawie odrebnego, imiennego, pisemnego upowaznieniem.

I Zakres zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w PCPR:

§5

A. Prace Zespohu ds. obslugi finansowej i plac koordynuje i nadzoruje Gidwna ksiggowa.

Do podstawowych zadan Zespolu ds. obslugi finansowej i plac nalezy:

1} prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami j. obstuga finansowo — ksiggowa w zakresie planu finansowego jednostki
z wykorzystaniem systemu informatycznego Progman Finanse.

2) organizowanie sporzgdzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
w sposdb zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji kosztow wynikajacych
z wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

3) sporzadzanie kalkulacji kosztéw wynikajacych z  wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowe;j,

4) dokonywania kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem tinansowym,
b) kompletnosei i rzetelnosel dokumentow dotyczaeych operacji gospodarczych
i finansowych oraz dokonanie ich opisu,

5) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w tym ewidencjonowanie,
rozliczanie 1 kontrolowanie operacji finansowych PCPR,

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

7) sporzadzanie i rozliczanie list plac, zasitkéw chorobowych i zasiltkéw platnych ze
srodkow ZUS zgodnie z upowaznieniem,

8) sporzadzanic deklaracji rozliczeniowych, skladek na ubezpieczenie spoteczne,
raportow, przelewdw, IMIR, zglaszanie pracownikow do ZUS, zgodnie
Z upowaznieniem,

9) sporzadzanie dokumentdw zwigzanych z rozliczeniem podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,



10) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiqzujacymi przepisami
i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczgeymi zasad wykonania planu finansowego;

b) biezgce analizowanie wykorzystania srodkdow w ramach budzetu oraz $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedgeych w dyspozyeji jednostki;

¢) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostke;

d) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

¢) zapewnieniu terminowego S$ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan tj. egzekucja administracyjna: tytuly
wykonawcze 1 ewidencja 1 spisy tytuldéw wykonawczych;

11)dokonywanie analiz i ocen przebiegu realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych
oraz ich zgodnosci z planem finansowym,

12) opracowywanie projektow  przepisow  wewngtrznych jednostki  dotyczacych
prowadzenia  rachunkowosci — Polityki rachunkowosci, a w szczegdlnosei
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania
dokumentacji oraz gospodarowania mieniem,

[3) opracowanie projektu budzetu PCPR, nadzér nad realizacjg budzetu i wspolpraca
w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi PCPR oraz z wydzialem finansowym
Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich,

14) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu PCPR,

15)terminowe opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu
finansowego, jednorazowych oraz ich analiz,

16} rozliczenie ryczaltow samochodowych oraz delegacji na obszarze kraju i poza jego
granicami,

17} obsluga programu ptacowo - kadrowego oraz Programu ZUS Platnik,

18) kontrola sposobu realizacji umow pod wzgledem formalno- mchunkowym

19) wyplata swiadczen realizowanych przez PCPR,

20) wystawianie not ksiegowych gminom i powiatom za pobyt dzieci w pieczy
zastepeze], sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastepeze] w zwigzku
z wspotfinansowaniem przez gminy,

21) planowanie inwestycji, remontow oraz zakupow inwestycyjnych 1 opracowywanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

22) przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamowien pubhcmych pod wzgledem
formalno- rachunkowym oraz prawidtowosci udzielania zamdwien publicznych,

23)ewidencja i obsfuga finansowo — ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych,

24y rozliczanie inwentaryzacji wraz z wycena aktywow 1 pasywow,

25) prowadzenie ewidencji ksic;gowej srodkéw trwalych, pozostatych srodkoéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz rozliczanie ujawnionych w toku
inwentaryzacji roznic miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wskazanym w
ksiggach rachunkowych,

26) przekazywanie Staroscie Strzeleckiemu informacji o zobowiqzaniaeh wymagalnych,
powstalych na podstawie wydawanych decyzji o ustaleniu oplaty rodzicom
biologicznym za pobyt dzieci w rodzinach zastgpczych, celem dalszego przekazania
do Biura Informacji Gospodarczej,

27ynaliczanie  odsetek od  nienaleznie  pobranych  $wiadczen  pienigznych
przekazywanych rodzinom zastepczym na pokrycie kosztéw utrzymania dzieci w
nich przebywajacych,



28) naliczanie odsetek od powstatych naleznosci,

29) organizacja obshugi projektéw unijnych w zakresie finansowo - ksiegowym,

30) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi PCPR,

31) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge PCPR,

32) écista wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu Strzeleckiego oraz dzialem finansowym
Starostwa Powiatowego,

33) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw w jednostee,

34) sprawdzanie pod wrzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw w ramach
wykonywanych zadan PCPR, .

35) terminowe przekazywanie dokumentoéw -finansowych do wydzialu finansowego
Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich,

36) prowadzenie obliczen z tytulu podatku VAT zw1q4anych z dz:aialnosma pr owadzonq
przez jednostke, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

37) realizacja innych zadan w zakresie uregulowanych odrgbnymi przepisami.

38) obstuga finansowo — ksiggowa programu ,, Aktywny Samorzgd”, AOON,

39) obstuga ksiegowa i sporzadzanie sprawozdai dotyczgcych PFRON,

40) obshuga ksiegowa, finansowa i sporzadzanie sprawozdan dotyczgeych PZdsOnN,

41) odbieranie faktur z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),

42) pr 7e9t:zegamc przepisow ochrony danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji nigjawnych,

43} wykonywanie zalecefi pokontrolnych,

44) przygotowanie materialow do corocznego sprawozdania z dzialalnosci PCPR
w zakresie prowadzonych spraw

45) state podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach,

46) kontrola Warsztatow Terapii Zajeciowej, Zaje¢ Klubowych, Asystenta Osobistego
Osoby z Niepelnosprawnoscia.

B. Zesp6él organizacyjno - kadrowy i obslugi w sklad wchodzg pracownicy na
stanowiskach: '

1) starszy referent ds. kadr oraz spraw organizacyjnych
2) pomoc administracyjna
3) obsluga

B.1. Do zadan starszego referenta ds. kadr oraz spraw organizacyjnych nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych regulujgeych strukturg i zasady
dzialania PCPR ( regulaminy, procedury, zarzadzenia) ,

2) Prowadzenie rejestru zgloszef wewnetrznych i zewngtrznych zgodnie z ustawg o
ochronie syg_,nahstow

3) nanoszenie zmian i aktualizacja danych do shony BIP ( Biuletynu Informacji
Publicznej), prowadzenie strony PCPR,

4) przygotowanie projektéw pism na polecenie Dyrektora,

5) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji stuzbowych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

7) prowadzenie kartotek urlopow pracownikow,

8) ewidencjonowanie dni wolnych lub godzin wolnych  od pracy, udzielanych
pracownikom z tytulu opieki nad dzieckiem,

9) przechowywanie dokumentacji pracowniczej,

10) sporzadzanie sprawozdail z zakresu prowadzonych spraw,

11) kontrolowanie pracownikéw w zakresie dyscypliny pracy, przychodzenia do pracy




1 opuszczania stanowisk pracy,

12) wspolpraca 7z organami administracii publicznej oraz z innymi jednostkami
organizacjami realizujacymi zadania pomocy spolecznej w zakresic okreslonym przez
dyrektora,

[3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu Powiatu z zakresu
funkcjonowania PCPR, '

14) prowadzenie ewidencji wyjs¢ | wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

15) sporzadzanie fresci upowaznien wydawanych pracownikom w biezgcych sprawach
PCPR oraz prowadzenie rejestru wszystkich upowaznien,

16) prawidlowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow oraz
obowigzujace] ewidencji 1 rejestrow w tym zakresie, _

18) sporzadzanie dokumentéw lub ich projektéw z zakresu spraw z stosunku pracy
wymaganych przepisami prawa pracy,

19) sporzadzanie sprawozdai z zakresu zatrudnienia, w tym sprawozdan statystycznych.

20) planowantie, kierowanie na szkolenia pracownikoéw oraz przedstawienie Dyrektorowi
potrzeb szkolenia ( z wylgczeniem szkolen BHP),

21)ewidencja zarzadzen Dyrektora PCPR 1 prawidlowe podawanie ich do wiadomosdei
pracownikom,

22) kierowanie pracownikow do lekarza medycyny pracy na badania: wstepne, okresowe,
kontrolne,

23) prowadzenie ewidencji pieczgcei urzedowyceh i stuzbowych pracownikow PCPR,

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem i kontrolami,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z naprawg 1 konserwacjg sprzetu biurowego,

206) zaopatrzenie PCPR w materialy biurowe oraz §rodki czystosci,

27) informowanie pracownikow o ich prawach i obowigzkach, w tym zapoznanie nowo
przyjmowanych pracownikéw z przepisami obowiazujgcymi u pracodawcy,

28) wspolpraca z radca prawnym z zakresu prawa pracy, w tym prowadzonych przez
niego postepowaniach dotyczacych pracownikow,

29} informowanie Dyreklora o zmianach w zakresie prawa pracy dotyczacych dziatalnosci
PCPR, _

30)udzial w komisji ds. naboru na wolne stanowisko oraz sporzadzanie projektéw
dokumentdéw dotyczacych tego naboru,

31) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

32) ustalanie zakresu obowiazkow pracownikéw zatrudnionych w PCPR

33) monitorowanie potrzeb kadrowych w PCPR,

34)przygotowywanie zarzadzen 1 dokumentéw do dokonywania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

35) sporzadzanie wnioskow w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowanie egzaminu konczacego te stuzbe,

36)nadzor nad terminowoscia przegladow technicznych budynku oraz prowadzenie
ksiazki obiektu na podstawie dokumentacji z przeprowadzonych przegladow,

37) sporzgdzanie umoéw z zakresu rodzinnej pieczy zastepezej: umow o petnienie funkcji
zawodowei rodziny zastepezej ( w tym: z osobg prowadzacg pogotowie rodzinne, oraz
z osobg prowadzacy rodzine specjalistyczna), z prowadzacym rodzinny dom dziecka,
rodzing pomocowa, osobg zatrudniong do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzieckiem i przy pracach gospodarskich,

38) terminowe sporzadzanie okresowych oraz rocznych sprawozdan do GUS,

39) organizowanie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu jednostki, ubezpieczenia
obiektu i sprzetu znajdujagcego si¢ w PCPR,



40) prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow,

B.2. Do zadan pomocy administracyinej nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu: odbieranie i nadawanie korespondencji PCPR,
2) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji  do whasciwych
pracownikow,
3) obstuga poczty elektronicznej, w tym ¢-PUAP
4) obstuga krajowego systemu e-faktur KSeF
5) dostarczenie korespondenciji instytucjom znajdujgcym si¢ na fterenic Strzelec
Opolskich,
6) ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym,
7) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
8) wstepna obstuga interesantow jednostki i udzielanie informaci,
9) dbatosé o kompetentng i kulturalng obsluge klientoéw PCPR,
10) wspolpraca z Archiwum Paistwowym w Opolu w zakresie dzialania archiwum
zaktadowego,
11) wspotdzialanie z ptacowmkaml PCPR w zakresie kierowania dokumentow
do archiwizacji oraz utylizacji i zniszezenia akt nie podlegajacych archiwizacji,
12) prowadzenie, wdrazanie i uaktualnianie dokumentéw zgodnie z przepisami:
a) Instrukcja Kancelaryjna
b) Jednolity rzeczowy wykaz akt
¢) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

oraz zasad i tryb postepowania z dokumentacjq w PCPR.

B.3. Zadania zespolu w C/eqm dotvezace] obslugi, nalezy:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Utrzymanie pmzqdku w pomieszczeniach biurowych, sanitarnych i korytarzy oraz
klatki schodowej w budynku przy ul. Chrobrego 3,

utrzymywanie porzadku w piwnicy w budynku PCPR,

utrzymywanie porzadku wokol budynku przy ulicy Chrobrego 5,

dbanie o powierzony spizet pomocniczy, nalezyte zabezpieczenie sprzgtu
i urzadzen w czasie pracy i po jej zakoficzeniu,

biezace usuwanie drobnych usterck, informacje o nienadajacych sig¢ usunac
usterkach konserwator przekazuje niezwlocznie Dyrektorowi PCPR,
powiadamianie Dyrektora PCPR o wszystkich awariach nie nadajgcych sig usung¢
przez konserwatora,

zglaszanie wszelkiego rodzaju spostizezen dotyczaeych stanu technicznego
budynku,

w miesigcach zimowych odéniezanie chodnikéw i zapobieganie gotoledzi wokol
budynku PCPR,

po zakofczeniu pracy i wyjsciu z budynku wigczenie alarmu,

10) sporzadzanie zamdéwien na Srodki czystodei wedlug potrzeb i przekazywanie ich

Gléwnej ksiegowe;j.



C. Zespdl ds. pieczy zastepezej | pomocy spolecznej w sklad wchodzi:

C.1

1) Kierownik Zespolu ds. pieczy zastepezej i pomocy spolecznej — starszy specjalista pracy
socjalnej

2) Starszy referenta ds. pieczy instytucjonalnej i pomocy spolecznej,

3) Zespol ds. rodzinnej pieczy zastepczej.

. Do zadan Kijerownika Zespotu ds. pieczy zastepcze] i pomocy spoleczne] — starszeso

specjalisty pracy socjalnei, nalezy;

b
2)
3)

I)
12)

13)

organizacja 1 nadzor nad pracg Zespohu ds. pieczy zastepczej i pomocy spolecznej,

czuwanie nad biezgeym funkcjonowaniem Zespohu,

koordynacja oraz sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym wykonywanicm

zadan pracownikow Zespotu ds. pieczy zastepezej 1 pomocy spolecznej, wynikajacych

z ustawy: o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej, pomocy spolecznei,

przeciwdziataniu przemocy domowej,

wspétudzial w przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych PCPR,

uczestniczenie w zespolach ds. oceny sytuacji dziecka umieszezonego w rodzinnej pieczy

zastgpezej na terenic Powiatu Strzeleckiego,

przekazywanie informacji z zakresu spraw realizowanych przez kierowany Zespdi,

wspotudzial w tworzeniu projektéw aktéw prawa miejscowego, regulaminow, uchwal

1 zarzadzen dotyczacych pracy Zespotu ds. pieczy zastgpezej i pomocy spotecznej,

zastgpowanie Dyrektora w razie nieobecnosct,

podpisywanie dokumentéw zewngtrznych 1 wewngtiznych, do ktérych nie maja

zastosowania przepisy k.p.a., dotyczacych biezacych spraw kierowanego Zespolu,

podejmowanie decyzji dotyczacych czasu pracy podleglych pracownikdw, zwolnien
od pracy, urlopow wypoczynkowych 1 bezptatnych, szkoled, wyjazdow stuzbowych itp.
praca socjalna,

wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, odrodkiem pomocy spolecznej, sadami i ich

organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi oraz

7 organizacjami spotecznymi,

przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie :

a) swiadczen na pokrycie kosztdw utrzymania dziecka,

b) dodatku na pokrycie zwickszonych kosztdéw uirzymania dziecka niepelnosprawnego,

c¢) dofinansowanta do wypoczynku poza micjscem zamieszkania dziecka,

d) $wiadczenia na pokrycie niezbednych kosztdw zwigzanych =z  potrzebami
przyjmowanego dziecka ( jednorazowo),

e) sSwiadczenia na pokrycie kosztéw zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych
lub innych zdarzen majgeych wptyw na jakos$é sprawowanej opieki {jednorazowo
lub okresowo), _

f) srodkow finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego w  budynku
wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego dla rodzin zawodowych,
niezawodowych i rodzinnego domu dziecka,

g) Swiadezenia na pokrycie kosztow zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego
remontu  lokalu mieszkalnego w  budynku wielorodzinnym lub domu
jednorodzinnego dla rodzin zawodowych i rodzinnego domu dziecka,

h) srodkéw finansowych na  pokrycie innych niezbednych i nieprzewidzianych
kosztow zwigzanych z opieka i wychowaniem dziecka lub f{unkcjonowaniem
rodzinnego domu dziecka,

1} pomocy finansowej dla pelnoletnich wychowankow rodzinne] pieczy zastepczej
( kontynuowanie nauki, usamodzielnienia, zagospodarowanie),



j) finansowanie pobytu cudzoziemcow w pieczy zastepezej.

14) opracowywanie materiatéw do bilansu potrzeb w ramach zadan z zakresu rodzinnej
pieczy zastgpczej na rok nastepny,

15) sporzgdzanie list wyplat $wiadezen pienigznych dla oséb uprawnionych,

16) przygotowywanie projektéw porozumich w sprawach umieszezania dzieci w rodzinne]
pieczy zastepczej z whasciwymi powiatami,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej kosztéw pobytu dzieci umicszcezonych
w rodzinnej pieczy zastepczej na terenie innego powiatu,

18) sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w rodzinnej pieczy zastgpezej z terenu innego
powiatu, celem wystawienia noty ksiggowej przez Zespol ds. obstugi finansowej,

19) biezaca analiza dochodow i wydatkow dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu
powiatu strzeleckiego oraz dzieci z terenu powiatu strzeleckiego przybywajgcych
na terenie innych powiatéw,

20) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepezej oraz przekazywanie ich whasciwemu wojewodzie w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego SI POMOST oraz
w systemie CAS (Centralnej Aplikacji Statystycznej),

21} przygotowanie materialow do corocznego sprawozdania z dzialalnosei PCPR —
w zakresie dzialan objetych zakresem obowigzkéw pracowniczych,

22) sporzadzanie decyzji  administracyjnych  zmieniajgcych, uchylajacych  oraz
zobowigzujacych do zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

23) dokonywanie co najmniej raz na dwa lata oceny ,,Standardéw Ochrony Matoletnich”,

24) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych i zewngtrznych zgodnie z ustawg
o ochronie sygnalistow. '

C.2. Do zadan starszego referenta ds. pieczy instytucjonalne] i pomocy spolecznej nalezy:
1) sporzadzanie oceny zasobOw pomocy spolecznej,
2) sporzadzanie sprawozdaf z zakresu instytucjonalnej pieczy zastgpczej, pomocy
spolecznej oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie w wersji elektronicznej
7 zastosowaniem systemu teleinformatycznego SI POMOST oraz  w systemic CAS
(Centralnej Aplikacji Statystycznej) — — jednorazowych i statych,

3} prowadzenie postc—;powan w sprawie ustalenia  odplatnodci za pobyt dziecka
w instytucjonalnej pieczy zastgpeze] oraz przygotowanie decyzji administracyjnej
w tym zakresie,

4} sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych, uchylajgcych
oraz. zobowiazujgeych do zwrotu nienaleznie pobranych Swiadcezen,

5) przygotowanie materiatéw do corocznego sprawozdania z dziatalno$ci PCPR —
w zakresie dziatan objetych zakresem obowigzkow pracowniczych,

6) opracowywanic materialdw do bilansu potrzeb na rok nastgpny W ramach
realizowanych zadan,

7y sporzadzanie dla gléwne; kswgowq list wyplat $wiadezen p:emt;/nych dla osdb
uprawnionych usamodzielniajgcych si¢ — petnoletnich wychowankow instytucjonalne;j
pieczy zastepczej,

8) przygotowywanie projektéw porozumien z whadciwymi powiatami i gminami,
w sprawach umieszczania dzieci w instytucjonalnej pieczy zastgpezej i ponoszenia
wydatkow za ich pobyt,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszezonych
w instytucjonalngj pieczy na terenie innego powiatu,




10) prowadzenie zestawien z zakresu ponoszenia wydatkow na opieke 1 wychowanie
dziecka umieszezonego w pleczy zastepcze)] instytucjonalnej, w tym rowniez
dotyczacych ponoszenia odplatnosci przez gminy wihasciwe ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dziecka przed umieszczenicm go po raz pierwszy w pieczy zastepeze,

11)biezgca analiza dochodow i wydatkoéw dotyczaca dzieci pochodzacych z powiatu
strzeleckiego a umieszczonych w placowkach opiekuiczo — wychowawczych
terenie innych powiatow,

12) wspdlpraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Strzeleckiego w celu biezacej
kontroli przeplywu srodkow finansowych wynikajacych z zawartych porozumien,

13) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania dzieci do instytucjonalnej pieczy
zastepezej,

14) prowadzenie dokumentacji  dotyczgee] kosztow  pobytu  dzieci umieszezonych
w instytucjonalne) pieczy na terenie innego powiatu,

15) sporzgdzanie zestawien za pobyt dzieci w instytucjonalnej pieczy zastgpcze] na terenie
innego powiatu, celem wystawienia noty ksiggowej przez zespot finansowy PCPR,

16) sporzgdzanie listy wyplat Swiadczen pienieznych dla osob uprawnionych,

17)przyjmowanie dokumentacji z oS$rodkéw pomocy spolecznej dotyczgcych
umieszezenia osoby w domu pomocy spolecznej,

18) sporzadzanie decyzji  administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy
spotecznej,

19) sporzgdzanie decyzji administracyjnych o odplatnosci za pobyt w domu pomocy
spolecznej,

2() Prowadzenie Rejestru Kart Interwenc]i zgodnie ze Standardami Ochrony Maloletnich
obowiazujgcych w naszej jednostce. '

21) pomoc cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej statusu uchodzcy
lub ochrong uzupetniajacg w zakresie indywidualnego programu integracii,

22) zapewnienie osobom dotknigtym przemocg domowa, miejsc w osrodkach wsparcia,

23) zapewnienie osobom dotknietym przemocy domowg, miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowe],

24y wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi — w zakresie dziatan nalezgcych
do zakresu obowigzkow pracowniczych,

25)dzialania 1 wspdlpraca dotyczgca domdéw dla matek z maloletnimi dzied¢mi i kobiet
W Cigzy.

26) prowadzenie postgpowan w sprawic ustalenia sytuacji bytowo - finansowej o0séb
zobowigzanych do odplatnosci za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastepcze] oraz
przygotowanie decyzji administracyjnej w tym zakresie.

27)opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow spolecznych
Powiatu Stizeleckiego — po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami,

28) opracowanie i realizowanie programu profilaktycznego majgcego na celu udzielania
specjalistycznej pomocy w zakresic promowania 1 wdrozenia prawidlowych metod
wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocg domowa
7 terenu Powiatu Strzeleckiego,

29) opracowanie i realizacja programu mrzeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony
0s0b doznajacych przemocy domowej na terenie Powiatu Strzeleckiego,

30) opracowywanic 1 realizacja powiatowego programu oddzialywan korekcyjno —
edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc domowg,

31)opracowanie i realizacja powiatowego programu psycholog1czno - terapeutycznego
dla 0s0b stosujacych przemoe domows,

32) prowadzenie Rejestru Jednostek Pomocy Spolecznej oraz aktualizacja na biezaco
danych na portalu.



C.3. Do zadan Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepcrei, nalezy:

1) prowadzenic naboru kandydatéw do pelnienia funkeji rodzinnej zastgpeze
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

2) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do pelnienia funkeji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia  rodzinnego domu  dziecka oraz  wystawienie  zaswiadezen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o
speinieniu warunkow i oceng predyspozyciji do sprawowania pieczy zastepezej,

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpezej fub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) przygotowanic szkolen dla rodzin zast¢pezych oraz prowadzagcych rodzinny dom
dziecka szkoled majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, pod kagtem ich
potrzeh,

5) zapewnienic pomocy i wsparcia osobom sprawujagcym rodzinng pieczg zastepeza,
w szezegdlnodei w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

6) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka
pomocy wolontariuszy,

7) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, osrodkami pomocy spotecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi,

8) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujgcych rodzinng piecze zastepeza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpezej,

9) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepcze] i przekazywanie jej do sadu,

10)prowadzenie  dziatalnodei  diagnostyczno-konsultacyjnej, — ktérej — celem  jest
pozyskiwanie szkolenia i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia
funkeji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej, oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenic i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne 0s6b sprawujacych rodzinng piecze zasigpezg oraz
rodzicéw dzieci objetych tg piecza,

11)prowadzenie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkceji
rodziny zastepcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

12) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niczawodowym oraz prowadzgcych
rodzinny dom dziecka poradnictwa, kiore ma na celu zachowanie i wzmocenienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

13) wnioskowanie z urzedu do sagdu o ustanowienie lub rozwiazanie rodziny zastgpezej,

14) zglaszanie do odrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

15)organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza
lub prowadzacy rodziny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szezegdlnosei z powoddéw zdrowotnych lub lesowych albo  zaplanowanego
wypoczynku,

16)udzielanic pomocy rodzinom zastgpezym i prowadzacym rodzinny dom dziecka
w realizacji zada wynikajacych z pieczy zastgpezej,

17) przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepezg
lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,



18) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzaniu
wiasnego kontaktu,

19) stosowanie ,,Standardéw Ochrony Maloletnich”;

20) zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinny dom dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

21)dochodzenie $wiadezen alimentacyjnych od rodzicow biologicznych, w przypadku
gdy od umieszczenia dziecka w instytucjonalnej pieczy zastepezej uptynal rok,

22) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz’ kontyiuowanie nauki
osobom opuszczajacym dom pomocy spotecznej dla dzieci 1 miodziezy
niepetnosprawnych intefektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w
cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze, mlodziezowe o$rodki socjoterapii
zapewniajgce catodobowa opieke tub miodziezowe osrodki wychowawceze,

23} prowadzenic rejestru danych zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy
zastepezej: funkcjonujacych rodzin zastepezych, prowadzacych RDD i dzieci w nich
umieszczonych oraz usamodzielnionych wychowankow;

24 przygotowanie materiatlow do corocznego sprawozdania skladanego organom Powiatu
z zakresu zadan zespohy,

25) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej,

26) przygotowanie rodziny zastepeze] lub prowadzgcej rodzinny dom dziecka na przyjecie
dziecka do pieczy zastepczej,

27)opiniowanie przediuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
peinigeej funkeje pogotowania rodzinnego,

28)opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytoczenia powddztwa o zasadzenie
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy zastepezel,

29) opiniowanie na wniosek Starosly czasowego sprawowania pieczy zastepezej przez
rodzing zastgpcza oraz prowadzgcego rodzinny dom dziecka nad dzieckiem poza
terytorium,

30) prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do pelniema funkeji rodziny
zastepeze] zawodowej, niezawodowe] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

31}y prowadzenic rejestru osdb  pelnigeych  funkcje rodziny zastepezep zawodowej,
niezawodowe] lub prowadzgcych rodzinny dom dziecka,

32)prowadzenie rejestru dzieci umieszcezonych w rodzinach zastepczych zawodowych,
niezawodowych lub prowadzacych rodzinny dom dziecka,

33) prowadzenie rejestru dzieci oczekujgeych na umieszezente w placowkach oprekunczo-
wychowawczych,

34) prowadzenie rejestru wydanych opinii,

35) Prowadzenie rejestru danych zwigzanych z pieczg zastepeza,

36) prowadzenie rejestrue wydanych zaswiadezen,

37ywspolpraca z zespolem ds. $wiadezed i pomocy instytucjonalne] w  zakresie
prawidlowosceil wykorzystania przyznanych $wiadezent oraz zmany w sytuacji rodziny
1 dziecka,

38) udzial w zespolach ds. okresowej oceny dziecka,

39)sporzgdzanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka
w konsultacji z asystentem rodziny.



D. Do podstawowych zadan Zespolu pomocy osobom niepelnosprawnym, nalezy:

1) opracowywanie i realizacja Powiatowego Programu Dziatafi na Rzecz Osob
a) Niepelnosprawnych w zakresie:
b} rehabilitacji spolecznej,
¢) uksztattowanie $wiadomodel spolecznej zwigzanej z problematyka o0sob
niepei‘nosprawnych

2) przygotowywanie rocznej informacji z realizacji ww. programu,

3) podejmowamc dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepelnosprawnoscei,

4) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnodci oraz ich udostgpnienie na potrzeby petnomocnika rzadu, samorzadu,
wojewddztwa i innych organéw oraz jednostek,

5) skladanie propozycji podzialu $rodkow finansowych z PFRON przeznaczonych
corocznie na rehabilitacje zawodowa i spol'eczna 0sob niepelosprawnych dla powtatu
Stlzeiecklego oraz, propozycje przesunig¢eia tych srodkow pomlf;d/y poszczegdlnymi
pozycjami p;ehmmlal?a

6) opracowywanie zasad i procedur przyznawania dofinansowan ze Srodkow
Panistwowego Funduszu Osdb Niepelnosprawnych,

7) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami dziatajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej,

8) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach, w tym osobom niepetnosprawnym
oraz o programach celowych PFRON,

9) obsluga programu ,, Aktywny samorzgd™:

a) sporzadzenic dokumentacji w ramach zadaf Realizatora celem ogloszenia
naboru

b) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie,

¢) weryfikacja sktadanych wnioskdéw oraz wprowadzanie ich do systemu SOW,

d) przygotowanie uméw oraz anekséw dotyczacych dofinansowania w ramach
programu  Aktywny samorzgd,

¢} weryfikacja wnioskow wraz zalgeznikami oraz ich korekt pod wzglgdem
formalnym oraz merytorycznym, '

f) weryfikacja dokumentéw oraz rozliczanie przyznanego dofinansowania,

g) prowadzenie analizy finansowej srodkéw PFRON zgodnie z podzialem na
zadania,

h) przygotowanie zapotrzebowania na srodki PFRON,

i} terminowe sporzgdzanie sprawozdan z realizacji programu,

i) kontrola losowo wybranych, zrealizowanych umow.

10) dofinansowanic  likwidacji barier architektonicznych w  komunikowaniu = sig
| technicznych, w zwigzku z mdyw;dualnyml potrzebami 0sob niepetnosprawnych,

1 1) dofinansowanie ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza — przewodnika.

12) realizacja dofinansowania do sprzgtu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych
i sSrodkow pomoceniczych,

13) realizacja dofinansowania sportu, kultury i turystyki oséb niepelnosprawnych.

14) realizacja dofinansowania. uczestnictwa osob niepelosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z warsztatami terapii zajgciowej w powiecie
w zakresie: '

a) sporzadzanie projektow umow i anekséw w sprawie dofinansowania kosztow
i dzialalnosci,



b) sprawowanie kontroli nad prawidlowoscig realizowania przez podmiot
prowadzacy i warsztat umowy zawartej z powiatem,
¢) sprawowanie kontroli w zakresie wydatkowania srodkéw PFRON 1 wiasnych
powiatu i na dzialalnod¢ warsztatow
d) rozliczanie dotacji przyznawanych przez powiat na dofinansowanie kosztow
i dziatalnosci warsztatdow, :
e) dokonywanie corocznej oceny dziatalnodel warsztatdéw,
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,Zajecia Klubowe w WTZ”:
a) ogloszenie naboru wnioskdw na $rodki finansowe z PFRON,
b) zbieranie 1 weryfikowanie wnioskow o przyznanie srodkéw PFRON na
dofinansowanie prowadzenia zaje¢ klubowych w ramach programu,
¢) sporzadzanie wniosku do Opolskiego Oddziatu PFRON o $rodki finansowe na
 realizacje zadania,
d) sporzagdzanie umow i aneksdw na realizacje programu w sprawie
dofinansowania kosztow dziatalnosci,
¢) sprawowanie kontroli nad prawidlowoscig realizowania postanowicn umowy
oraz programu przez podmiot prowadzacy ,,Zajecia klubowe w WTZ”,
f) rozliczanie srodkow hinansowych przyznawanych przez PFRON.,
17) Prowadzenie programu ,Asystent osobisty osoby 2z niepelnosprawnoscig” dla
Jednostek Samorzgdu Terytorialnego:
a) sporzadzanie wniosku do Opolskiego Urzgdu Wojewodzkiego o przyznanie
srodkéw finansowych na realizacjg zadania,
b) prowadzenie naboru na uczestnikow programu,
¢) sporzadzanie umow 1 aneksow zlecenie dla 0s6b wykonujacych ustugi
asystencj, _
d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow skladanych co miesige
przez osoby wykonujace ushugi asystencji,
¢) sporzgdzanie sprawozdan do Opolskiego Urzgdu Wojewodzkiego 7
wydatkowania $rodkow,
f) sprawowanie kontroli nad realizacja programu.
18) realizacja programéw zatwierdzonych przez Rade Nadzorcza PFRON i innych
programow sluzgeych rehabilitacji spolecznej | zawodowej 0séb niepetnosprawnych,
19) kontrola sposobu realizacji uméw w zakresie rehabilitacji spolecznej,
20) prowadzenie rejestrow umow i wnioskow dotyczacych wyplacanych dofinansowan,
21) wspolpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie realizowanych zadan,
22) wspolpraca z Powiatowa Spoteczna Radg ds. Oséb Niepelnosprawnych,
23ywspdtpraca z wydzialem finansowym Starostwa Powiatowego w  Strzelcach
Opolskich,
24)opracowywanic informacji 1 sprawozdan z prowadzonej dzialalnosci w tym
sprawozdan finansowo- rzeczowych.

E. Do podstawowych zadan psychologa nalezy:

1) sporzadzanie opinii o predyspozycji I motywacji do pelnienia funkeji rodziny zastepczej
kandydatow na rodziny zastepezej i istniejacych rodzin zastepezych,

2) dokonywante okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpeze] oraz oceny rodziny zastgpezej,

3) zapewnienie rodzinom zastgpczym szkolen podnoszacym im kwalifikacje i
odpowiadajacym zglaszanym potrzebom,

4) zapewnienie pomocy | wsparcia osobom sprawujacym piecze zastepczg dzieciom



umieszezonym w picczy zastepezej, w szezegdlnosel poprzez prowadzenie grup wsparcia,

5} rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy dla opuszezajgeych picezg
zastepezg,

6) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej w stosunku do kandydatéw do
petnienia pieczy zastgpezej jak roéwniez 0sob juz jg sprawujgeych,

7) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z MOPS, OPS, sgdami
kuratorami, instylucjami o$wiatowymi, jednostkami shuzby zdrowia, organizacjami
spolecznymi w celu jak najlepszego zabezpieczenia potrzeb sprawujgcych pieczg i
umieszczonych w niej dzieci,

8) wspomaganic o0soéb wymagajacych pomocy oraz umozliwienie im przezwycigzenia
trudnej sytuacji zyciowej w zakresie zadan realizowanych przez Zespot ds. rodzinnej
pieczy zastepcze].

9) prowadzenie poradnictwa psychologicznego $wiadczonego osobom i rodzinom, ktore
majg trudnosci lub wykazuja potrzebe wsparcia w rozwigzaniu swoich problemow
zyciowych,

10) terminowe sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczoscl.

F. Punkt Interwencji Kryzysowej dziala w nastgpujacy sposob:

1) Punkt Interwencji Kryzysowej realizuje zadania PCPR w zakresie udzielanie pomocy
mieszkancom Powiatu Strzeleckicgo w sytuacjach kryzysowych oraz osobom
z problemem przemocy. '

2) Punkt Interwencji Kryzysowej udziela pomocy w formie poradnictwa specjalistycznego:
psychologicznego, prawnego 1 socjalnego. Pomoc udziclana jest przez zespot
specjalistow: psychologa, radcg prawnego, slarszego specjalistg pracy socjalnej.

3} Pomoc, o ktdrej mowa w ust. 3, udzielana jest:

a)
b)
<)

socjatna w godzinach pracy PCPR,

psychologiczna raz w tygodniu w godzinach popoludniowych ( 2 godziny),

prawna po wczesniejszej konsultacji z psychologiem lub starszym specjalista pracy
socjalnej, w czasie okre§lonym indywidualnie.

4) Do podstawowych zadai Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy:

a)

b)

¢)

d)

g)

udzielanie pomocy rodzinom, w ktérych wystepuje zjawisko przemocy domowej
w celu zapobiegania i przeciwdzialania przemocy domowej, powstrzymania
zjawiska przemocy w rodzinie, zapewnicnia bezpieczenstwa, tagodzenia skutkow
przemocy;

udzielanie doraznej pomocy osobom poszkodowanym w sytuacjach kryzysowych
o charakterze naglym, losowym, wynikajgcym z dysfunkeji zyeia rodzinnego
w celu lagodzenia szkdd wynikajacych z sytuacji kryzysu;

udzielanie informacji telefonicznych o formach pomocy oraz porad
wspierajacych,

upowszechnianie i popularyzacja wiedzy na temat kryzysu, przemocy w rodzinie
| sposobdw radzenia z nimi;

prowadzenie  dzialalno$ci edukacyjnej i szkoleniowej dla  réznych grup
odbiorcow, organizowanie szkolen i spotkafi przedstawicieli instytucji w celu
zacisnigcia wspolpracy,

wspolpraca z o$rodkami pomocy spofecznej, instytucjami i organizacjami w celu
planowania i realizacji pomocy rodzinom z problemem przemocy i osobom
w sytuacjach kryzysowych;

opracowanie i aktualizacja bazy danych instytucji i organizacji dzialajgcych
w obszarze pomocy osobom potrzebujgcym.



G. Do podstawowych zadan Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

nalezy:

1) przyimowanie oraz weryfikacja formalna wnioskéw o wydanie orzeczenia
o0 niepelnosprawnoscei, stopniu niepetnosprawnosci, o wskazaniach do ulg i uprawnien,

2) prowadzenie rejestrow wnioskdw o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci, stopniu
niepelnosprawnosci, 0 wskazaniach do ulg i uprawnien,

3) przyjmowanie 1 weryfikacja formalna wnioskow o wydanie legitymacji
dokumentujgcej niepelnosprawno$é oraz przekazywanic ich (za poérednictwem
systemu informatycznego) do podmiotu zewnetrznego, zajmujacego sie produkejg
legitymacji, a nastgpnie dorgczanie wydanych legitymacji osobom niepelnosprawnym.

4) przyjmowanie i weryfikacja formalna wnioskéw o wydanie kart parkingowych
dla 0s6b niepelnosprawnych 1 placéwek oraz wydawanie kart parkingowych,

5) prowadzenie rejestrow legitymacji osob niepelnosprawnych i kart parkingowych,

6) planowanie i powolywanie skladow orzekajgcych Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci,

7) przygotowywanie dokumentacji orzecznicze] na posiedzenia skltadow orzekajgeych,

8) wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosel, stopniu  niepelnosprawnosed,
o wskazaniach do ulg i uprawnien, .

9) przygotowywanie  dokumentacji  odwolawczej 1 prezesylanie  odwotlan
do Wojewddzkiego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Opolu,

10)wspdlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 organizacjami
pozarzadowymi w  zakresie orzekania o niepelnosprawnos$ci 1 stopniu
niepetnosprawnosci,

I1) wspdlpraca z organami rentowymi 1 innymi instytucjami w zakresie orzecznictwa,

2)ewidencja i rozliczanie korespondencji Powiatowego Zespohu,

13)sporzadzanie  wykazu  czlonkow  skiaddw  orzekajgcych  uczestniczacych

~ w posiedzeniach skladow orzekajgcych, stanowigcego podstawe do wyplaty “ich
wynagrodzenia,

[4) przygotowywanie dokumentacji i druku skierowania zwigzanych "z wykonaniem
dodatkowych badan specjalistycznych w Wojewodzkim Zespole ds. Orzekania
o Niepetnosprawnoscet w Opolu na potrzeby orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepelnosprawnosci,

15)prowadzenic dokumentacji zwigzanej 2z czlonkami Powiatowego Zespolu
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci (w tym akty powotan i odwotan, umowy,
zaswiadczenia uprawniajace do orzekania, dyplomy i inne dokumenty potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje),

16) Obstuga systemu informatycznego EKSMOoN,

17} informowanie osob niepeinosprawnych o przystugujgeych ulgach i uprawnieniach.

18) Sporzadzenie sprawozdan kwartalnych 1 rocznych do Wojewddzkiego Zespolu
ds. Orzekania o Niepehosprawnosci w Opolu.

19) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie decyzji ustalajacej poziom potrzeby wsparcia
i przestanie ich do Wojewodzkiego Zespolu ds Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Opolu,

H. Do podstawowych zadan Inspektora Gchrony Danych nalezy:

I} wykonywanie zadan inspektora ochrony danych dla PCPR w Strzelcach Opolskich,
2} informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiqzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz mnych przepisdéw Unit i plzc,pisow krajowych o ochronie danych i doradzanie im
w te) sprawie,



i.

2.

3)

4)

5)

7)

8)

9)

monitorowanie przestrzeganic RODO , innych przepiséw Unii i przepiséw krajowych
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania
zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczqeego — w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty ,

udzielanic na 7zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie je] wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspOlpraca z organem nadzorczym ,

penienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w  kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art, 36 RODO, w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach, _

petnienie funkeji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych eraz wykonywaniem
praw przysfugujgcych im na mocy RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
wszystkich  kategorii  czynnosci  przetwarzania dokonywanych —w  imieniu
administratora,

wypelnianie zadain z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, kontekst i cele przetwarzania.

§6

Celem kontroli zarzadezej w PCPR jest zapewnienie w szczegolnosci:

b
2)
3)
4)
=)
6)
7)

zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznodei i efektywnosei dziatania,

wiarygodnosei sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowarnia,

efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacyi,

zarzgdzanie ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzgdeze
nalezy do obowigzkow Dyrektora.

IV, Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg i wnioskow.

§7

Sprawy zalatwiane sg w terminach okreslonych w  kodeksie posigpowania
administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych,

Pracownicy PCPR sg zobowigzani do sprawnego i tzetelnego rozpatrywania spraw,
kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetencjami.

Ogolne zasady prowadzenia spraw okresla kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szezegélne dotyczace zwlaszcza organizacji



przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do :

)
2)

3)
4)

5)

udzielania informacji niezbg¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzuggeych przepisow,

rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich spraw,

powiadamiania o przedluzeniu terminu zatatwienia ich spraw, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosct,

informowania 1 przystugujacych  $rodkach  odwolawcezych lub  $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

§ 8

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdw raz w tygodniu

w poniedziatki od 13: 00 do 14:00.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, a w sprawach Powiatowego
Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - Przewodniczacy Zespohu.
Przewodniczacy Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w pigtek 14:00 do 15:30.
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Wykaz etatow

Zalgezail nr 2 do Regulaming Ovganizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic
w Strzeleach Opaolskich

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Strzeleach Opolskich oraz
w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnoscei

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
Stanowiska pracy: Liczba etatow:

Dyrektor 1
Gldwna ksiggowa l
Ksiegowa I
St. referent ds. kadr oraz spraw |
organizacyjnych
Pomoc administracyjna |
Kierownik Zespolu ds. pieczy zastepezej i |
pomocy spolecznej — starszy specjalista pracy
socjalne;
St. referent ds. pieczy instytucjonalej i 1
pomocy spolecznej
Pedagog 0,50
St. referent ds 0sob niepeinosprawnych 1

| Samodzielny referent ds osob i
niepeinosprawnych
Referent ds oséb niepelnosprawnych 1,25
Psycholog I
Koordynator rodzinnej pieczy zastepezej 3.5

St koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej 1
Sprzataczka I
Konserwator 0,25
Razem liczba etatow: 17,50

POWIATOWY ZESPOL ds. ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI
Stanowiska pracy: Liczba etatow:

Przewodniczaca 0,50
Pracownik socjalny |







St. referent ds, administracyjnych ]
Referent ds administracyjnych 0,50
Razem liceba ctatow: 3

OGOLEM ETATOW: 20,50







