Regulamin Organizacyjny 

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach
(zwanego dalej "Centrum")
I Postanowienia ogólne
§ 1

Centrum działa na podstawie:

1. Uchwały Nr XXIV/90/2000 Rady Powiatu w Sejnach z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej - Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz U Nr 64, poz. 593 z późn. zm.);

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (Dz U z 1997 r. Nr 123, poz. 776 z późn. zm.);

4. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz U Nr 111, poz. 535 z późn. zm.);

5. Ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektórych osobach będących ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz U z 2002 r. Nr 42, poz. 371 z późn. zm.);

6. Ustawy z dnia 14 grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu (Dz U z 1997 r. Nr 25, poz. 128 z późn. zm.);

7. Ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o cudzoziemcach (Dz U z 1997 r. Nr 114, poz. 739 z późn. zm.);

8. Ustawy z dnia 26 października 1982 r. o postępowaniu w sprawach nieletnich (Dz U z 1982 r. Nr 35, poz. 228 z późn. zm.);

9. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz U nr 249, poz. 2104 z późn. zm.)

9. Innych ustaw;

10. Innych przepisów dotyczących samorządowych jednostek organizacyjnych.

§ 2

Zadania powiatu realizowane przez Centrum z zakresu pomocy społecznej;
Zadania własne powiatu:

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 umieszczonych 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-opiekuńczych, placówek opiekuńczo-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 w rodzinach zastępczych, również 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 kobiet 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 osobom 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 pomocy społecznej z terenu powiatu.
16. Podejmowanie innych działań wynikających z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych.

17. Sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie jej właściwemu wojewodzie, również w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego.
18. Sporządzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy społecznej.
19. Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatową strategią dotyczącą rozwiązywania problemów społecznych powiatowych programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie: rehabilitacji społecznej, przestrzegania praw osób niepełnosprawnych.

20. Podejmowanie działań zmierzających do ograniczania skutków niepełnosprawności.

21. Opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej działalności oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu województwa.

22. Współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej.

23. 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.

24. Dofinansowanie kosztów tworzenia i działania warsztatów terapii zajęciowej.
Zadania z zakresu administracji rządowej:
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 pomocy społecznej, mających na celu    ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia.
4.  Realizacja dla kombatantów i osób represjonowanych zadań w zakresie opieki zdrowotnej i usług    opiekuńczych.

5. Świadczenie pomocy w przygotowaniu udokumentowanych wniosków o przyznanie w drodze wyjątku emerytur i rent.

6. Analiza sytuacji życiowej kombatantów i osób represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw.

§ 3

Ogólne założenia Centrum:
1. Centrum przestrzega poszanowania władzy rodzicielskiej rodziców oraz praw dziecka, szczególnie prawa do miłości i posiadania pełnej rodziny.

2. Centrum wspiera rodzinę w działaniach służących jej dobru i umacnianiu.

3. Pomaga w rozwijaniu i pogłębianiu współpracy rodziców z placówkami pomocy społecznej, opiekuńczo - wychowawczymi, leczniczymi, edukacyjnymi oraz innymi placówkami, organizacjami i stowarzyszeniami obejmującymi opieką i pomocą dzieci
i młodzież oraz całe rodziny.

4. Dostarcza informacji osobom i rodzinom na temat możliwości uzyskania innych form pomocy na terenie powiatu.

§ 4

W wykonywaniu zadań określonych w wymienionych ustawach w §1 Centrum współdziała
z organizacjami społecznymi, Kościołem Katolickim i innymi kościołami, związkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

§ 5

Siedzibą Centrum jest miasto Sejny

§ 6

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach jest samodzielną jednostką organizacyjno-budżetową wchodzącą w skład państwowej administracji zespolonej podporządkowaną bezpośrednio Zarządowi Powiatu w Sejnach.

2. Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie sprawuje nadzór nad działalnością, w szczególności w zakresie spraw finansowych i administracyjnych, rodzinnej opieki zastępczej, domów pomocy społecznej i placówek opiekuńczo-wychowawczych.

§ 7

1. Działalnością Centrum kieruje kierownik przy pomocy głównego księgowego, a w przypadku jego nieobecności inny wyznaczony pracownik.

2. Kierownika Centrum powołuje i odwołuje Zarząd Powiatu Sejneńskiego.

3. Kierownik Centrum działa jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Starostę Sejneńskiego.

4. Kierownik Centrum z upoważnienia Starosty wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej, należących do właściwości powiatu.

5. Kierownik Centrum współpracuje z sądem opiekuńczym w sprawach dotyczących opieki i wychowania dzieci pozbawionych całkowicie lub częściowo opieki rodzicielskiej.

6. Kierownik Centrum przedkłada do sądu opiekuńczego wykaz rodzin zastępczych, pełniących zadania pogotowia rodzinnego.

7. Kierownik Centrum składa Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie z działalności Centrum oraz przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy społecznej.

§ 8

Do zadań Kierownika Centrum należy w szczególności:

1. Organizowanie pracy Centrum.

2. Kierowanie podległymi pracownikami.

3. Reprezentowanie Centrum wobec organów administracji rządowej i samorządowej w zakresie        powierzonych mu uprawnień.

4. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadań przez podległych pracowników.

5. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

§ 9

1. Indywidualne sprawy zgłaszających się osób z zakresu pomocy społecznej rozpatrywane są i załatwiane w terminie i trybie określonym przepisami kodeksu postępowania administracyjnego.

2. Interesanci w sprawach skarg i wniosków przyjmowani są przez poszczególnych pracowników Centrum każdego dnia roboczego w godzinach pracy Centrum.

II Wewnętrzna struktura organizacyjna Centrum
§ 10

W Centrum tworzy się następujące stanowiska pracy:

1. Stanowisko głównego księgowego.

2. Stanowisko pracownika socjalnego.

3. Główny specjalista projektów EFS.

4. Samodzielny referent ds. osób niepełnosprawnych.

5. Referent ds. administracyjno- finansowych.

6. Asystent rodziny. 

§ 11

1. Kierownik Centrum z zespołem pracowników opracowuje powiatową strategię rozwiązywania problemów społecznych.

III Zakres działania utworzonych stanowisk pracy
§ 12

1. Do zadań stanowiska głównego księgowego należy w szczególności:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki, 

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
5) planowanie i realizacja budżetu PCPR:

a) koordynowanie prac związanych z planowaniem i ustalaniem projektu budżetu PCPR,

b) zapewnienie prawidłowego wykonania budżetu,

c) sporządzanie analiz, informacji, sprawozdań okresowych oraz bilansu rocznego z wykonania budżetu,

d) obsługa finansowo - księgowa budżetu PCPR,

e) przygotowywanie projektów zmian w budżecie PCPR,

f) ewidencja i analiza płac pracowników PCPR,

g) obsługa płac pracowników PCPR i prowadzenie rozliczeń z tytułu ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych oraz podatków,

6) prowadzenie spraw dotyczących rozdysponowania zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

7) gospodarowanie środkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

8) zamawianie pieczęci oraz dzienników i prasy,

9) prowadzenie działalności instruktażowej i konsultacyjnej w ramach zakresu stanowiska pracy,

10) podejmowanie działań zmierzających do ograniczania skutków niepełnosprawności,

11) przyjmowanie wniosków i ich realizacja z zakresu:

a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych,

b) zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i środki pomocnicze przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów,

12) współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej oraz pomocy społecznej,

13) opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej działalności oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu województwa,

14) doradztwo metodyczne w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

2. Do zadań stanowiska pracy pracownika socjalnego należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem opieki w rodzinach zastępczych,

2) współpraca z Sądem Rodzinnym w zakresie zastępczej opieki rodzinnej,

3) współpraca z rodzinami zastępczymi w zakresie sprawowanej przez nich opieki nad dziećmi,

4) współpraca z rodzinami zastępczymi, placówkami opiekuńczo-wychowawczymi, domami pomocy społecznej, zakładami poprawczymi, schroniskami dla nieletnich i specjalnymi ośrodkami szkolno-wychowawczymi w zakresie usamodzielnień pełnoletnich wychowanków,

5) przeprowadzanie wywiadu środowiskowego niezbędnego do wydania decyzji administracyjnej,

6) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do wydania decyzji przyznającej świadczenia pieniężne rodzinie zastępczej na częściowe pokrycie kosztów utrzymania dziecka w tej rodzinie,

7) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do wydania decyzji przyznającej pomoc finansową osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, niektóre typy placówek opiekuńczo-wychowawczych, domy pomocy społecznej, zakłady poprawcze, schroniska dla nieletnich i specjalne ośrodki szkolno-wychowawcze,

8) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do wydania decyzji naliczającej odpłatność rodzicom zobowiązanym do ponoszenia odpłatności za pobyt ich dzieci w rodzinie zastępczej,

9) przygotowywanie dokumentacji oraz projektów umów cywilnoprawnych do zawierania z rodzinami zastępczymi, pełniącymi zadania pogotowia rodzinnego,

10) wspieranie rodzin, w tym uchodźców w trudnych sytuacjach życiowych oraz w samodzielnym radzeniu sobie z problemami we współpracy z ośrodkami pomocy społecznej,

11) realizacja dla kombatantów i osób represjonowanych zadań w zakresie opieki zdrowotnej i usług opiekuńczych,

12) świadczenie pomocy w przygotowaniu udokumentowanych wniosków o przyznanie w drodze wyjątku emerytur i rent,

13) analiza sytuacji życiowej kombatantów i osób represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw,

14) udzielanie wsparcia emocjonalnego osobom znajdującym się w sytuacji kryzysowej,

15) organizowanie poradnictwa specjalistycznego, w szczególności psychologicznego, pedagogicznego, prawnego,

16) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

17) prowadzenie doradztwa metodycznego dla ośrodków pomocy społecznej
i pracowników socjalnych,

18) organizowanie szkoleń dla kadry pomocy społecznej,

19) pomoc w integracji ze środowiskiem osób opuszczających zakłady karne oraz niektóre rodzaje placówek opiekuńczo-wychowawczych, resocjalizacyjnych, zakłady dla nieletnich i rodziny zastępcze,

20) przygotowywanie danych niezbędnych do opracowania powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych,

21) planowanie, opracowywanie bilansów potrzeb oraz prowadzenie statystyki
analiz w zakresie wykonywanych zadań,

22) doradztwo metodyczne w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

23) współpraca z Sądem Rodzinnym w zakresie kierowania dzieci do placówek opiekuńczo-wychowawczych,

24) współpraca z placówkami opiekuńczo-wychowawczymi w zakresie kierowania i umieszczania w nich dzieci.

25) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do wydania decyzji naliczającej odpłatność rodzicom lub opiekunom prawnym za pobyt ich dzieci w placówce opiekuńczo-wychowawczej,

26) prowadzenie spraw osobowych pracowników PCPR,

27) prowadzenie statystyki i przygotowywanie informacji w zakresie wykonywanych zadań,

28) prowadzenie spraw organizacyjnych Centrum,

29) prowadzenie rejestru i właściwego obiegu pism i korespondencji,

30) zapewnienie właściwej ochrony mienia Centrum.

3. Do zadań stanowiska pracy głównego specjalisty ds. projektów EFS należy w szczególności:

1)  koordynacja projektów realizowanych przez powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach,
2) systematyczne monitorowanie realizacji projektów,
3) sporządzanie sprawozdań okresowych, rocznych i końcowych,
4) sporządzanie wniosków o płatność- rozlicznie projektów,

5) zatwierdzanie wydatków: pod względem merytorycznym oraz zgodności z ustawo Prawo zamówień publicznych.
4. Do zadań stanowiska pracy samodzielnego referenta ds. osób niepełnosprawnych należy w szczególności:

1) doradztwo i obsługa osób niepełnosprawnych, w szczególności beneficjentów projektu systemowego, realizowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach poddziałania 7.1.2 Rozwój i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,
2) kompletowanie dokumentacji dotyczącej rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych.
5. Do zadań stanowiska pracy referenta ds. administracyjno- finansowych należy w szczególności:

1) prowadzenie kancelarii projektu systemowego, realizowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach poddziałania 7.1.2 Rozwój i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, 
2) gromadzenie rejestrów ww. projektu, 

3) archiwizowanie dokumentów ww. projektu,

4) wypełnianie druków przelewów ww. projektu,

5) obsługa kadrowa projektu ww. projektu.
6. Do zadań stanowiska pracy asystenta rodziny należy w szczególności:

1) projektowanie Indywidualnych Planów Działania z rodziną,

2) diagnoza sytuacji rodziny, 

3) pomoc rodzinom w rozwiązywaniu podstawowych problemów socjalnych, psychologicznych oraz wychowawczych z dziećmi, 

4) wspieranie aktywności społecznej i zawodowej,

5) pomoc w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy,

6) kształtowanie w rodzinach nawyku wykonywania czynności domowych,

7) pomoc w gospodarowaniu budżetem domowym,

8) systematyczne wizyty w miejscu zamieszkania rodziny objętej wsparciem,

9) stała współpraca z pracownikami socjalnymi ośrodka pomocy społecznej, środowiskiem lokalnym oraz innymi instytucjami,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie w/w działań zgodnie z wymogami ustawy o pomocy społecznej i innych ustaw.  
IV Postanowienia końcowe 
§ 13

Regulamin niniejszy wchodzi w życie z dniem uchwalenia i podlega zapoznaniu się z jego treścią wszystkich pracowników Centrum.
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