Uchwata nr 305/1322/2018
Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego
z dnia 25 czerwca 2018 roku

w sprawie:
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tarnowskich Goérach

Na podstawie: art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. 0 Samo;‘za_dzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2018 poz. 995
z p6zn. zm.')

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1

Przyimuje sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich
Gorach w nastepujgcym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
w TARNOWSKICH GORACH

DZIALI.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich Godrach, zwane dalej PCPR,
jest jednostkg organizacyjng Powiatu Tarnogdrskiego dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg PCPR jest miasto Tarnowskie Gory.
3 Terenem dziatalnosci PCPR jest obszar Powiatu Tarnogoérskiego.
§2
1. PCPR realizuje zadania Powiatu w zakresie pomocy spotecznej wynikajgce z ustawy z dnia

12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz.U. z 2017 poz. 1769 ze zm.),

w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej wynikajace z ustawy z dnia

9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (tekst jednolity

Dz.U. z 2018 poz. 998), w tym pehi role organizatora pieczy zastepczej oraz realizuje inne

zadania wynikajgace w szczegdlnosci z nastepujacych ustaw:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 poz. 511 ze zm.),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz.U.z 2017, poz. 1257 ze zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r,
poz. 2077 ze zm.),

4) wustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U.z2018r., poz. 995 ze zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z2016 ., poz. 902 ze zm.),
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6) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity
Dz.U. 22017 r., poz. 882 ze zm.),
7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tekst jednolity
Dz.U. z2015r., poz. 1390).
PCPR wykonuje zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz z zakresu wspierania rodziny
i systemu pieczy zastegpczej, okreslone w porozumieniach zawartych z organami administracji
rzadowej isamorzadowej oraz okreslone Uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
Tarnogorskiego.
PCPR sprawuje w imieniu Starosty nadzdér nad dziatalnoscig powiatowych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej oraz instytucji wykonujgcych powierzone im przez Powiat
zadania z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastgpczej i rehabilitacji osob niepetnosprawnych
m.in. pod katem zgodnos$ci dziatania z obowigzujgcymi przepisami, zapewnieniem wymaganych
standardow.
PCPR w imieniu Starosty, na mocy upowaznien wynikajgcych z przepisow prawa
lub upowaznienia Starosty, w zakresie przez niego wskazanym, przeprowadza kontrole
zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej, pieczy zastepczej i rehabilitacji
os6b niepetnosprawnych. Kontroli dokonuje zespot ztozony z pracownikéw PCPR
oraz Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach, w ktorych kompetencjach lezg sprawy
z zakresu kontroli oraz z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej i rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych.

DZIAL II.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZARZADZANIE PCPR.

§3

Dyrektor PCPR jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu Tarnogérskiego.

Dyrektor jest umocowany do skiadania oswiadczen wali oraz do dokonywania czynnosci
prawnych zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem PCPR.

W ramach udzielonego petomocnictwa Dyrektor PCPR zacigga zobowigzania finansowe
do wysokosci srodkow okreslonych w planie finansowym jednostki w roku budzetowym i latach
nastepnych.

Dyrektor PCPR jest uprawniony do wydawania zarzadzen, instrukcji i polecen.

Dyrektor wydaje zarzadzenia w zakresie spraw wewnetrznych dotyczacych PCPR.

Dyrektor reprezentuje PCPR na zewnatrz.

§4

Dyrektor wykonuje czynnoéci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w PCPR,

Dyrektor organizuje prace PCPR i sprawuje nadzor nad realizacjg zadan powierzonych PCPR.
Dyrektor kieruje pracg PCPR przy pomocy Gtownego Ksiegowego, Kierownikéw oraz osob
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcii,
zadania

i kompetencje w zakresie kierowania PCPR wykonuje Kierownik Dziatu ds. Rehabilitacji
Spoteczne] Osodb Niepetnosprawnych Ilub na podstawie odrebnego upowaznienia inna
wskazana osoba.

Strukture PCPR tworzg nastepujgce komorki:

1) Dziat Ksiegowosci,

2) Dziat Swiadczen, Sprawozdawczosci i Analiz,

3) Zespot do Spraw Pieczy Zastgpczej,

4) Dziat Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych,

5) Dziat Profilaktyki i Wsparcia Srodowiskowego,

6) Inspektor Ochrony Danych.

W PCPR tworzone sg samodzielne stanowiska pracy dla zagadnien, ktorych specyfika
nie pozwala na wigczenie do ww. komorek.

Strukture organizacyjng PCPR okredla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do niniejszego regulaminu.
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DZIAL Il
ORGANIZACJA PRACY | ZAKRES DZIALANIA PCPR.

§5

Do zakresu dziatan i kompetencji Dyrektora PCPR nalezy:

1) kierowanie wnioskéw o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnos$ci i stopnia
niepetnosprawnosci do organow okreslonych odrebnymi przepisami,

2) wytaczanie na rzecz obywateli powédztw o roszczenia alimentacyjne,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezgcych do witasciwo$ci powiatu - na podstawie upowaznienia Starosty
Tarnogorskiego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pieczy
zastepczej nalezacych do wiasciwosci powiatu - na podstawie upowaznienia Starosty
Tarnogorskiego,

5) zawieranie | rozwigzywania uméw cywilnoprawnych oraz porozumien zwigzanych
z realizowanymi zadaniami - na podstawie odrebnego upowaznienia,

6) coroczne przedstawianie Zarzadowi Powiatu sprawozdania z dziatalnoéci PCPR oraz
zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej,

7) coroczne przedstawianie Radzie Powiatu sprawozdania z dziatalno$ci PCPR oraz wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

8) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zatrudniania Kkierownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spoteczne;j,

9) wspotpraca z sgdem opiekunczym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci,
ktorych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wladzy rodzicielskiej nad nimi,

10) kierowanie do Starosty Tarnogérskiego wnioskdw o upowaznienie innych pracownikéw PCPR
do wydawania decyzji administracyjnych.

Do zakresu dziatan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) w celu realizacji swoich zadan gtowny ksiegowy ma prawo:

a) zgda¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
do wgladu dokumentdw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowo$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

5) Giowny Ksiegowy nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikéw, w tym kontrola operacji finansowych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiggowan oraz przeptywu dokumentéw ksiegowych, kompletnosci, legalnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy ponadto:

a) planowanie budzetu oraz nadzorowanie jego realizacji, analizowanie wykonania budzetu,

b) opracowywanie i aktualizacja projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowo$ci umdw zawieranych przez
jednostke,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych jednostki m.in. kontrasygnata umdw cywilnoprawnych, porozumien, itp.,

e) przestrzeganiu zasad ochrony wartosci pienieznych,

f) zapewnieniu terminowego sciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych, sptaty
zobowigzan oraz prowadzenie postepowania w celu egzekucji naleznosci,

g) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,



3.

h) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,
i) sprawowanie nadzoru finansowego nad realizowanymi projektami.

Kierownicy oraz odpowiednio osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
sg odpowiedzialni za rzetelne, zgodne z obowigzujacymi przepisami, wykonywanie zadan,
a w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg i nadzdr nad wypeinianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikdw, wtym egzekwowanie i kontrola terminowej realizacji zadan wykonywanych
przez pracownikéw dziatu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci,

2) organizacja i koordynacja pracy oraz skutecznosc¢ dziatania komorki, w tym petne i efektywne
wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci i dyscypliny oraz zapewnienie ciggtosci
pracy komorki,

3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji i polecen stuzbowych,

4) opracowywanie projektow planéw finansowych na realizacje powierzonych zadan,

5) sporzadzanie plandw pracy i ich realizacja,

6) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i statystycznych z pracy dziatu,

7) rozpoznawanie potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej, systemu pieczy zastepczej,
rehabilitacji spotecznej oraz przygotowanie propozycji dziatan z nich wynikajgcych,

8) opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie powierzonych
zadan,

9) zapoznanie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa, udzielanie im wytycznych
i instruktazu w wykonywaniu zadan, wsparcie merytoryczne,

10) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych PCPR dotyczacych realizowanych zadan,

11) zatwierdzanie projektow pism i innych dokumentdw przygotowywanych w kierowanej komorce
i przedktadanych do podpisu Dyrektora,

12) realizacja zadan w ramach swoich kompetencji z zakresu pracy dzialu okreslona
w szczegotowym zakresie obowigzkow,

13) biezace informowanie Dyrektora o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach
w terminowym wykonaniu zadan,

14) wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie realizowanego budzetu,

15) prowadzenie postepowan w zakresie zamdwien publicznych dotyczacych realizowanych
zadan,

16) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony danych osobowych we wspdtpracy z Inspektorem
Ochrony Danych.

Dyrektor okresla zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw. Pracownik potwierdza swoim
podpisem przyjecie zakresu obowigzkéw stuzbowych. Zakres obowigzkow wigczany jest do akt
osobowych pracownika.

_ DZIAL IV.
KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PCPR.

§6

Dziat Ksiegowosci:

1) rozliczanie finansowe i ewidencjonowanie majatku trwatego, srodkdw trwatych i przedmiotow
nietrwatych, prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej majatku PCPR oraz rozliczanie
inwentaryzacji, prowadzenie ewidencji wyposazenia PCPR,

2) planowanie i realizacja wydatkow osobowych i bezosobowych oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej i podatkowej pracownikéw PCPR, sporzadzanie list ptac, naliczanie
i wyptacanie zasitkow chorobowych, sporzadzanie deklaracji podatkowych, terminowe
rozliczanie i odprowadzanie podatkéw, rozliczanie iodprowadzanie naleznych skftadek
do ZUS, sporzadzanie miesigcznych raportdbw o wysokosci przekazanych skladek
na ubezpieczenia spoteczne izdrowotne, prowadzenie dokumentacji: rozliczeniowych
i zgtoszeniowych,

3) sporzadzanie miesigcznych list wyptat wynagrodzen dla zawodowych rodzin zastepczych,
prowadzacych rodzinne domy dziecka i os6b zatrudnionych w rodzinach zastepczych
oraz rodzinnych domach dziecka, rodzin pomocowych,

4) ewidencja, archiwizowanie dokumentow ksiggowych dotyczgeych dochoddw i wydatkow,

5) sprawdzanie i zatwierdzenie rachunkéw oraz innych dokumentéw ksiegowych
pod wzgledem formalnym, rachunkowym,



6) uzgadnianie stanow S$rodkdw pienieznych na rachunkach bankowych wg wyciggow
bankowych z zapisami syntetycznymi i analitycznymi,
7) ksiggowanie dochodéw i wydatkow, prowadzenie odpowiednich do tego ksigg
rachunkowych,
8) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
9) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,
10) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych w celu
$ciggniecia naleznosci, w tym: zawiadomienie strony o wyniktej zalegto$ci, upomnienie
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, tytut wykonawczy;
prowadzenie wtym zakresie korespondencji z Urzedami Skarbowymi, prowadzenie
ewidencji upomnien itytutbw wykonawczych, zapewnienie terminowego $ciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
11)  prowadzenie i rozliczanie kasy PCPR,
12) terminowa realizacja zlecen wyptaty swiadczen, faktur, rachunkow itp.,
13) miesieczne uzgadnianie ksigg rachunkowych,
14)  dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
15) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu jednostki
oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,
16) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych wykonania budzetu
i zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty,
17) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych,
18) analiza i ocena kondycji finansowej jednostki w tym zagrozen w zachowaniu ptynnosci
finansowej,
19) rozliczanie wydatkow zwigzanych z realizacjg programéw rzgdowych, konkursowych
i innych, w tym m.in.:
a) obstuga ksiegowa realizowanych projektow,
b) prowadzenie odrebnych rachunkdéw bankowych dla realizowanych projektow, jesli
wymagajg tego odrebne wytyczne,
c) prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z realizowanymi projektami,
20) obstuga finansowa srodkéw PFRON,
21) przygotowanie, w celu przekazania do biura informacji gospodarczej, informacii
o zalegtosci z tytutu nieponoszenia optaty przez rodzicow za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej za okres diuzszy niz 12 miesiecy,
22) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci jednostki,
23) przygotowywanie okresowych sprawozdan statystycznych,
24) angazowanie srodkow budzetu jednostki na podstawie uméw, porozumien, decyz;ji itp.
25) weryfikowanie pod wzgledem finansowym rozliczern i sprawozdan finansowych
dostarczanych przez Warsztaty Terapii Zajeciowej i Srodowiskowy Dom Samopomocy
oraz inne w zaleznosci od potrzeb.
26) przygotowywanie rozliczern z gmina, wiasciwg ze wzgledu na migjsce zamieszkania
dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastgpczej, wydatkow
na opieke i wychowanie w przypadku umieszczenia dziecka w rodzinie zastepczej,
w rodzinnym domu dziecka, placowce opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placdéwce
opiekuniczo-terapeutycznej lub interwencyjnym osrodku,
27) przekazanie do biura informacji gospodarczej, informacji o =zalegto$ci z tytutu
nieponoszenia optaty przez rodzicow za pobyt dziecka w pieczy zastepczej za okres
diuzszy niz 12 miesigcy.
Dziat Swiadczen, Sprawozdawczosci i Analiz:
1) przyznawanie pomocy pienigznej na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie
oraz zagospodarowanie osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci
i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dziecmi i kobiet w cigzy, schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne os$rodki
szkolno wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe o$rodki socjoterapi
zapewniajgce calodobowsg opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze, izwigzane
z tym przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych,

2) prowadzenie pracy socjalnej i pomoc w integracji ze $rodowiskiem osobom majgcym
trudnosci w przystosowaniu sie do zycia, miodziezy opuszczajgcej domy pomocy
spotecznej dla dziecii miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek



3)

4)

7)

8)
10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

z matoletnimi dzie¢mii kobiet w cigzy, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno - wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe
osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowg opieke Ilub miodziezowe o$rodki
wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie,

rozpatrywanie wnioskéw i przygotowanie projektow decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pieczy zastgpczej nalezacych do wiasciwosci
powiatu oraz pomocy spotecznej,

przygotowywanie treSci porozumien w sprawie pokrywania kosztéw utrzymania dzieci,
pochodzgcych z innych powiatow, w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka
lub rodzinach pomocowych,

realizacja zadan ujetych w porozumieniach zawartych migdzy powiatami w sprawie
pokrywania kosztéw utrzymania dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej, rodzinnym
domu dziecka oraz placowce opiekunczo-wychowawczej, regionainej placdéwce
opiekunczo-terapeutycznej, interwencyjnym o$rodku preadopcyjnym lub  rodzinie
pomocowej,

przygotowywanie list wyptat $wiadczeh dla rodzin zastepczych, rodzinnych doméw
dziecka, rodzin pomocowych, osob usamodzielnianych, odptatnosci za pobyt dziecka
w placdwce opiekunczo-wychowawczej poza powiatem, regionalnej placéwce opiekunczo-
terapeutycznej, interwencyjnym osrodku preadopcyjnym,

sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich zatwierdzonych
wiasciwemu  wojewodzie, wwersji elekironicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego,

obstuga systemu informatycznego POMOST,

sporzgdzanie sprawozdan w systemie CAS, w tym monitorowanie sprawozdawczosci
jednostki,

sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci PCPR,

przygotowanie oceny zasobdw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej,

ustalanie odptatnoéci za pobyt dzieci w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach
dziecka placowkach opiekunczo -wychowawczych, regionalnej placowce opiekunczo-
terapeutycznej, interwencyjnym osrodku preadopcyjnym oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych w tych sprawach,

przygotowywanie wykazow oséb ponoszacych odptatnosc z tytutu pobytu dzieci w pieczy
zastepczej wraz z wysokoscig odptatnosci z tego tytutu,

przygotowywanie projektow planow finansowych na realizacje $wiadczen, biezgca analiza
potrzeb w tym zakresie,

organizowanie pomocy prawnej i psychologicznej osobom usamodzielnianym,

petnienie funkcji opiekuna usamodzielnienia dla miodziezy opuszczajgcej piecze
zastepcza, domy pomocy spoteczne] dla dziecii miodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢miikobietw cigzy, schroniska
dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno wychowawcze, specjalne
osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowsg opieke
lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

prowadzenie spraw w zakresie procedury ,Niebieskiej Karty’ na podstawie przyjetego
zgtoszenia,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej jednostki,

obstuga strony internetowej jednostki (www.pcpr.tarnogorski.pl).

3. Zespot do Spraw Pieczy Zastepczej:

1)
2)

3)

zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych,
przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych: o petnienie funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, prowadzenie rodzinnego domu dziecka, petnienie funkcji rodziny pomocowej
i zatrudnieniu do pomocy iprzy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach
gospodarskich (przygotowanie stosownej dokumentacji w tym zakresie),

sporzadzanie miesiecznych zestawien do list wyptat wynagrodzen dla zawodowych rodzin
zastepczych, prowadzgcych rodzinne domy dziecka i osob zatrudnionych w rodzinach
zastepczych oraz rodzinnych domach dziecka, rodzin pomocowych,



11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

kompletowanie we wspdtpracy z wtasciwym oérodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej, rodzinnym
domu dziecka lub placowce opiekunczo — wychowawczej,

udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby,
zapewnianie pomocy | wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegoblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,

wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci osrodkami pomocy spoteczne;j,
sgadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,
prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujacych rodzinng piecze zastepczag
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie
ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

zapewnianie pomocy prawnej oscbom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych
badan lekarskich,

przygotowanie, we wspotpracy z odpowiednio rodzing zastgpczg lub prowadzgcym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku, gdy rodzinie dziecka nie
zostat przydzielony asystent rodziny — we wspoipracy z podmiotem organizujacym prace
z rodzing, planu pomocy dziecku,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

informowanie, co najmniej raz na 6 miesigcy, wlasciwy sad o catoksztalcie sytuacji
osobistej dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka oraz
sytuacji rodziny dziecka oraz w przypadku stwierdzenia ustania przyczyny umieszczenia
dziecka w rodzinie zastgpczej informowanie o mozliwosci powrotu dziecka do jego rodziny,
zatgczajac opinig asystenta rodziny i opinie koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej,
zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastepcza albo
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci
z powoddw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

dokonywanie okresowej oceny rodziny zastepczej oraz prowadzgcego rodzinny dom
dziecka pod wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy,

prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
kwalifilkowanie os6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinig o spetnianiu warunkdw i oceneg
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekuriczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowce
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie oséb zgtaszajacych gotowosé do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

szkolenie i wspieranie pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicodw dzieci objetych tg pieczg,



27)
28)

29)

37)

przeprowadzanie badan pedagogicznych oraz analizy sytuacji kandydatow do petnienia
funkgji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej, w tym
takze przez sprawowanie funkcji opiekuna usamodzielnienia,

prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze peMigcych funkcje rodziny zastepcze] zawodowej lub rodziny
zastepczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,

rozeznawanie potrzeb z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
przygotowanie sprawozdania z efektoéw pracy w celu przedstawienia Staroscie i Radzie
Powiatu,

wspotudziat w ocenie sytuacji dziecka pozbawionego opieki i wychowania rodzicow
umieszczonego w zaktadzie opiekunczo-leczniczym, zaktadzie pielegnacyjno-opiekuriczym
lub zaktadzie rehabilitacji leczniczej przez sad,

przygotowanie projektéw porozumien w sprawie organizowania rodziny zastepczej
zawodowej lub rodzinnego domu dziecka na terenie innego powiatu,

podejmowanie dziatan, majgcych na celu opracowanie i realizacje strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej,

realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

38) sporzgdzanie sprawozdan w systemie CAS w zakresie kompetenciji Dziatu.
Dziat Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych:

1)

13)
14)

opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategig dotyczacg rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programow dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie: rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,
podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob, w tym osdb z zaburzeniami
psychicznymi,

rozpatrywanie wnioskow i udzielanie dofinansowania ze srodkdéw PFRON uczestnictwa osdb
niepetnosprawnych i ich opiekundw wturnusach rehabilitacyjnych, zaopatrzenia
w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze, likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu sie itechnicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb
niepetnosprawnych, zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, sportu, kultury, rekreacji i turystyki
0sob niepetnosprawnych, ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika,
prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow tworzenia i dziatania warsztatow
terapii zajeciowej,

nadzér merytoryczny i finansowy nad funkcjonowaniem i dziatalno$cig warsztatow terapii
zajeciowe] funkcjonujacych na terenie powiatu,

przeprowadzanie co najmniej raz w roku kontroli warsztatdw terapii zajeciowej,

realizacja programéw PFRON stuzgcych rehabilitacji spotecznej] i zawodowej,
w szczegolnodci adresowanych do o0sob niepetnosprawnych oraz do rodzin, ktorych
cztonkami sg osoby niepeinosprawne,

diagnoza potrzeb o0sob niepetnosprawnych, analiza i ocena dostepnosci, ciggtosci
i kompleksowos$ci swiadczonych ustug dla oséb niepetnosprawnych na terenie powiatu,
wspotpraca z Powiatowa Spoteczng Radg ds. Osdb Niepetnosprawnych,

przygotowanie projektow plandéw finansowych na realizacije zadan finansowanych
ze srodkéw PFRON,

gromadzenie, opracowywanie i analiza danych statystycznych zwigzanych z udzielong
pomocg osobom niepemosprawnym korzystajgcym z pomocy pienieznej i w formie
swiadczen niepienieznych,

umieszczanie w domach pomocy spotecznej skierowanych osdb,

nadzoér nad dziatalnoscig doméw pomocy spotecznej zlokalizowanych na terenie powiatu
tarnogorskiego w szczegolnosci poprzez:

a) opracowywanie projekiu obwieszczen w sprawie $redniego miesiecznego kosztu utrzymania
mieszkancow w domach pomocy spotecznej,

b) analizowanie sprawozdan z dziatalno$ci domdw pomocy spotecznej,

c) wizytacje doméw pomocy spotecznej przynajmniej raz w roku,



15)

16)

d) sporzadzenie informacji o aktualnej liczbie mieszkafncow doméw umieszczonych
na podstawie decyzji wydanych przed 1 stycznia 2004r.,
e) prowadzenie listy osob oczekujgcych na przyjecie do doméw pomocy spotecznej
i wspbtprace w tym zakresie z domami pomocy spotecznej,
f) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie doméw pomocy w szczegdlno$ci na potrzeby
wojewody,
g) przygotowywanie materiatbw w zakresie funkcjonowania i potrzeb domoéw pomocy
spotecznej, w tym dla Rady Powiatu,
realizacja zadan z zakresu prowadzenia i rozwoju infrastruktury osrodkéw wsparcia dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych o skierowaniu do os$rodka wsparcia
dla oséb z zaburzeniami psychicznymi i decyzjg ustalajaca odptatnosé za korzystanie z ustug
w tych osrodkach,

17) nadzér merytoryczny i finansowy nad $rodowiskowym domem samopomocy,
18) rozeznanych potrzeb w zakresie wsparcia dla osdb niepetnosprawnych w tym osoéb

19)

z zaburzeniami psychicznymi,
udzielanie wsparcia dla os6b niepetnosprawnych, w tym oséb z zaburzeniami psychicznymi,

rowniez w srodowisku,

20) wdrazanie zadar programu ,Za Zyciem”,

21)

realizacja zadan z zakresu prowadzenia mieszkan chronionych dla os6b z terenu wiecej niz
jednej gminy oraz powiatowych osrodkdw wsparcia dla osob niepetnosprawnych,

22) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,
23) sporzadzanie sprawozdan w systemie CAS w zakresie kompetencji Dziatu,

24)

)
2)

3)

doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu w zakresie kompetencji Dziatu.

Dziat Profilaktyki i Wsparcia Srodowiskowego:
rozpoznawanie mozliwosci dofinansowania $rodkami zewnetrznymi zadan realizowanych
przez PCPR wynikajgcych z rozeznanych potrzeb i zadan jednostki,
przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektdéw w ramach ogtaszanych
konkursow,
prawidtowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami oraz wytycznymi realizacja zadar oraz
zalozen projektdw, w tym nadzér nad pracami wykonywanymi przez poszczegdlnych
podwykonawcdw zewnetrznych,
dziatania w zakresie informacji i promocji projektow,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow i nadzér nad jej prawidtowym
obiegiem
wspotpraca z instytucjami organizujacymi konkursy, projekty,
udzielanie wsparcia bezposrednim odbiorcom projektow oraz monitorowanie udziatu
uczestnikow
w dziataniach projektowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapleczem materialtowo - technicznym realizowanych
projektéw,
opracowywanie projektéw planu finansowego na realizacje powierzonych zadan,

10) praca w systemach informatycznych zwigzanych z realizowanymi projektami,
11) obstuga poczty elektronicznej realizowanych projektéw,

biezgce informowanie Dyrektora o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach
w terminowym wykonaniu zadan,

13) biezgce informowanie Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego o zmianach w realizacji planéw

finansowych projektéw,

14) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji oraz edukacji i poprawy

dostgpu do rynku pracy oséb lub rodzin zagrozonych ubdstwem Ilub wykluczeniem
spotecznym,

15) opracowanie i realizacja powiatowe] strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,

ze szczegblnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej, wspierania 0sob
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegolnego
ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

16) podejmowanie dziatari wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja

programéw ostonowych,



17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

39)
34)

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia,

$wiadczenie specjalistycznego poradnictwa w szczegdlnosci prawnego, psychologicznego
i rodzinnego osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazujacym potrzebe wsparcia
w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,

rozpoznawanie potrzeb i realizacja zadan w zakresie prowadzenia mieszkan chronionych
dla oso6b z terenu wiecej niz jednej gminy, w tym dla usamodzielnianych wychowankoéw oraz
powiatowych osrodkow wsparcia, w tym domoéw dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w Ccigzy,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

prowadzenie spraw z zakresu interwencji kryzysowej,

szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu w zakresie
kompetencji Dziatu,

doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu w zakresie kompetencji Dziatu,

szkolenie i wspieranie psychologiczne oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza,

udziat psychologa w pracach zespotow ds. okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w rodzinie zastgpczej lub rodzinnego domu dziecka, oceny rodzin zastepczych
i prowadzgcych rodzinne domy dziecka,

przeprowadzanie badan psychologicznych kandydatéw do petnienia funkgji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz udziat w zespotach dokonujacych kwalifikacii
do petnienia funkgji rodziny zastepczej,

przeprowadzanie badan psychologicznych i wydawanie opinii o posiadaniu motywagji
i predyspozycji osobowosciowych do petnienia funkcji rodziny zastepczej,

uczestnictwo w przestuchaniach nieletnich zatrzymanych przez Komende Powiatowg Policji
w Tarnowskich Gérach w trakcie postgpowania wyjadniajgcego dotyczacego czyndw
karalnych dokonywanych przez nieletnich,

opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg
Programu Korekcyjno-Edukacyjnego dla Oséb Stosujgcych Przemoc w Rodzinie,

udziat w pracach gminnych zespotow interdyscyplinarnych ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

opracowanie i realizacja programow stuzgcych dziataniom profilaktycznym majgcym na celu
udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania | wdrozenia
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie,

zapewnienie osobom dotknietym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia
lub o$rodkach interwencji kryzysowej,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé
pozytku publicznego na rzecz rozwoju ekonomii spotecznej oraz prowadzenie w tym zakresie
sprawozdawczosci,

sporzadzanie sprawozdan w systemie CAS w zakresie kompetencji Dziatu.

prowadzenie rejestru zawieranych porozumien o wspoipracy PCPR z innymi jednostkami
pomocy spotecznej, urzedami, organizacjami, stowarzyszeniami i innymi instytucjami.

6. Samodzielne Stanowiska ds. Kadrowo—-Organizacyjno-Administracyjnych:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie kancelarii PCPR,

gromadzenie dokumentacji o charakterze organizacyjnym PCPR miedzy innymi: statutu
i regulaminow, zarzgdzen wewnegtrznych dyrektora PCPR, procedur, instrukgji, itp.,
prowadzenie rejestrow: upowaznien i petnomocnictw do zatatwienia spraw, skarg i wnioskow
kierowanych do PCPR, zarzadzen Dyrektora PCPR, uchwat Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu dotyczacych dziatalnosci PCPR i innych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej, zarzagdzen Dyrektora, uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu dotyczgcych
dziatalno$ci PCPR i innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych PCPR oraz inicjowanie rozwigzan
organizacyjnych w tym zakresie, aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z organizacjg PCPR,

przekazywanie zarzadzen Dyrektora do realizacji,



9)

10)

22)
23)

24)

25)

26)

ewidencjonowanie wnioskéw PCPR kierowanych na posiedzenia Zarzgdu Powiatu
w Tarnowskich Gérach,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, w tym ksigzki kontroli, gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami, w szczegodlnosci
protokotow pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow PCPR, w tym
w szczegolnosci:  akt osobowych, ewidencji urlopowej, dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem, przeszeregowaniem izwalnianiem, ewidencji badan profilaktycznych
i czasu pracy, kierowanie na badania lekarskie oséb nowo przyjmowanych do pracy oraz
pracownikbw na badania okresowe, przygotowywaniem dokumentacji zwigzanej
Z wynagradzaniem, nagradzaniem i karaniem, wydawanie swiadectw pracy, zatatwienie
innych spraw osobowych, wynikajacych ze stosunku pracy,

biezacy nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy w PCPR w zakresie dyscypliny
pracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu przez absolwentow oraz praktyk
studenckich, zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych,a takze osob niepetnosprawnych,

organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw, w tym
w zakresie BHP i ppoz.,

sporzadzanie rocznych plandw urlopow i nadzor nad ich wykorzystaniem,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie czasu pracy i zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasowg niezdolnoscig pracownikow do pracy,
wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, wydawanie i rozliczanie biletow
komunikacji publicznej dla pracownikow,

prowadzenie dziennika podawczego korespondencji przychodzacej i odbieranie poczty
elektronicznej,

prowadzenie rejestrow umow cywilnoprawnych,

obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP,

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, nadzor nad obiegiem dokumentow,

zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtowkowymi itp.,
w tym prowadzenie ewidencji pieczatek, prawidtowe ich zabezpieczanie i przechowywanie,
realizacja zadan PCPR w zakresie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz Regulaminu
udzielania przez PCPR zamdwierh publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgce;j
réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

prowadzenie postepowania i rejestru w zakresie zamowien publicznych dla PCPR,
prowadzenie okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych PCPR, w tym
gospodarowanie mieniem PCPR i prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg mienia,
prowadzenie archiwum zakladowego PCPR, wspélpraca z Dziatami PCPR w zakresie
przygotowania iprzekazywania dokumentdw do archiwum zaktadowego, wdrazanie
i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie dziennika podawczego korespondencji wychodzacej z PCPR, dokonywanie
wysytki korespondencii,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym - ustugowym
oraz konserwacjg wypasazenia PCPR,

bilansowanie potrzeb PCPR dotyczgcych materiatow biurowych i innych, w tym wyposazenia
PCPR,

prowadzenie spraw z zakresu dostegpu do informacji publicznej,

weryfikacja o0sob zatrudnianych i dopuszczanych do pracy z matoletnimi w Rejestrze
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.

7. Radca prawny:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

sporzadzanie opinii prawnych,

opiniowanie projektow umaow,

opiniowanie projektow aktow prawnych,

przygotowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych,
pomoc w interpretaciji przepisdw prawnych,

udzielanie konsultacji i porad prawnych dla jednostki,
zastepstwo procesowe przed sadami,

nadzor nad egzekucja,

pomoc prawna dla osob usamodzielnianych,



10)

11)

pomoc prawna dla osdb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza, w szczegolnosci
w zakresie prawa rodzinnego,

prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej Swiadczen alimentacyjnych.

8. Inspektor Ochrony Danych:

1)
2)
3)

4)

doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatann Administratora Danych Osobowych
w zakresie ochrony danych przetwarzanych w PCPR,

prowadzenie na podstawie danych przesytanych przez Kierownikow i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, rejestru czynnosci przetwarzania,
monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w PCPR
i przekazywanie wnioskow w tym zakresie Administratorowi Danych Osobowych,
wykonywanie czynnoéci informacyjnych wobec Administratora Danych Osobowych
pracownikow PCPR oraz podmiotow przetwarzajgcych w zakresie obowigzkow wynikajgcych
z przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

wspoipraca z organem nadzorczym,

wydawanie zalecen dotyczacych oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania,

organizowanie szkolen dla pracownikéw PCPR w zakresie ochrony danych osobowych,
zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych oraz ich dokumentowanie,
przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie
ich ewidencji, a takze ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie nadzoru nad udostgpnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom,

opracowanie projektu Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz jej aktualizacja,
nadzor nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych obowigzujgcej
w PCPR,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dziatania Inspektora
Ochrony Danych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, kitérych dane sg przetwarzane oraz
monitorowanie kwestii wykonywania praw przystugujacych tym osobom w zakresie ochrony
ich danych osobowych.

DZIAL IV.
DZIALALNOSC KONTROLNA PCPR

87

Celem kontroli prowadzonej przez PCPR jest:
1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg

—_

PCPR
i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci

stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy PCPR oraz innych powiatowych jednostek organizacyjnych

pomocy spotecznej.

§8

W PCPR funkcjonuje kontrola zarzadcza.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje pracownik zobowigzany
do prowadzenia kontroli.

Gtowny Ksiegowy, Kierownicy oraz inni pracownicy zobowigzani do tego zakresem obowigzkow
sq odpowiedzialni za wfasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe
wykorzystanie wynikdw kontroli oraz egzekwowanie wykonywania wnioskdw z kontroli
w kierowanych dziatach i zajmowanych stanowiskach w ramach przyjetej w jednostce kontroli
zarzadczej.



DZIALV.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla ,Instrukcja Kancelaryjna”.
2. Postepowanie z materiatami archiwalnymi reguluje instrukcja w sprawie archiwizacii
zatwierdzana przez Archiwum Parnstwowe.
§10

Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg powzigcia uchwaty przez Zarzad Powiatu Tarnogérskiego.

§2

Traci moc uchwata nr 151/596/2016 Zarzadu Powiatu Tarnogorskiego z dnia 26 lipca 2016 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tarnowskich
Goérach z pozniejszymi zmianami przyjetymi uchwatami:

1) nr 196/811/2017 Zarzgdu Powiatu Tarnogérskiego z dnia 07 marca 2017 roku,

2) nr 264/1153/2017 Zarzadu Powiatu Tarnogdrskiego z dnia 18 grudnia 2017 roku.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tarnowskich Gorach.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocag obowigzujaca od 01 lipca 2018 roku.

—~

PRZEWODNICZACA

ZARZBPU POWIATY
20 NWOAA_
Krystyna Kosmala

' Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
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