REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OTWOCKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku rgvadalej Centrum jest
jednostk organizacyjpg powiatu otwockiego.
2. Centrum dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samdeze powiatowym /Dz.U. Nr 142 z 2002r.

poz. 1592/,
- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczekst jedn. Dz.U. z 2004r.

Nr 64 poz.593 /,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitaejivodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych /Dz.U @719Nr 123, poz. 776 z
pézn. zm./

- uchwaty Nr 20/V/99 z dnia 2 marca 1999r. Rady RéwOtwockiego w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikXamtrum okrélaja przepisy:
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy /tgdst. Dz.U. z 1998r. Nr 21

poz. 94 z pén. zm. /,
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikamin@zdowych /Dz.U. Nr 21

poz. 124 z pgn. zm./
Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia26 lipca 2000r. w sgeawynagradzania i
wymaga kwalifikacyjnych pracownikow samaogdowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych samgam terytorialnego /Dz.U. z 2000r. Nr 61
poz. 708 z pén. zm./
4. Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jesirmi€ jednostki buzetowej na
podstawie przepisdw ustawy z dnia 26 listopada t1988inansach publicznych
/Dz.U. Nr 15 poz.148z2003r. z pn. zm. / oraz ustawy z dnia 29 wineéal994

o rachunkowéci/Dz.U. Nrl21 poz.591 z pdn. zm./.



ROZDZIAL || ZAKRES DZIALANIA
§2

1. Centrum realizuje zadania o charakterze ponatgym w zakresie pomocy rodzinie ze
szczegOlnymi potrzebami i w sytuacjach kryzysowgcdz pomocy spoteczne.

2. Centrum prowadzi anakzsytuacji materialnej i spotecznej rodzin w poweoiwockim
oraz wykonuje zadania w zakresie wspierania i pi@imodziny.

3. Centrum wykonuje swoje zadania w ramach daistiasnych oraz poprzez powiatowe
jednostki organizacyjne pomocy spotecznej a szdnegdomy pomocy spotecznej, domy
dziecka, placowki opiekiczo-wychowawcze.

4. Centrum wspotpracuje z innymi powiatowymi jednostkaorganizacyjnymi oraz
gminnymi i miejskimi drodkami pomocy spotecznej, Kgotem Katolickim i innymi
kosciotami oraz organizacjami pozadowymi, ktére prowadg dziatalng¢ statutovg w
zakresie promocji i pomocy rodzinie oraz pomocyegne).

5. Centrum realizuje zadania wtasne i z zakresmimdtracji radowe] na podstawie
ustaw oraz przepiséw wykonawczych do ustaw a weggdndaci:

- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotgdtelest jedn. Dz.U. z 2004r. Nr 64
p0z.593 z pgn. zm./,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitaajvodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych /Dz.U. Nr 123 poz 776 mpam./,

- ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochroni®wa psychicznego /Dz.U. Nr 11 poz.535
zp&n.zm./,

- ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatanta@z niektorych osobachedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennegekgt jedn. Dz.U. z 1997r. Nr 142
p0z.950 z pén. zm./,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003kvaiadczeniach rodzinnych / Dz..U Nr 228, poz. 2255/
- uchwat Rady Powiatu Otwockiego,

- innych przepisow.

6. Centrum wspoétpracuje z Komisjdo spraw Zdrowia i Rodziny Rady Powiatu
Otwockiego oraz z innymi Komisjami szczegoélnie wkresie przygotowania i
opracowania oraz realizacji polityki spotecznejonedzinnej samogdu powiatowego.

7. Centrum prowadzi archiwum zaktadowe zgodnietz3® ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (DzWW983r. Nr 38, poz. 172 ze zm.).

ROZDZIAL |ll STRUKTURA ORGANIZACYJNA



§3

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktéry organizuje jgg@ac; i reprezentuje je na zewinz.

2. Dyrektor wykonuje funkejpracodawcy w stosunku do pracownikow Centrum.

3. W czasie nieobecko Dyrektora Centrum kieruje Zagica Dyrektora.

4. Dyrektor zaznajamia nowoprzyggo pracownika z regulaminem organizacyjnym,
regulaminem pracy i indywidualnym zakresem ob@ak®w oraz innymi przepisami
prawnymi dotyczcymi funkcjonowania Centrum.

5.Dyrektor sprawuje kontrelwewretrzng w zakresie prawidtowego i zgodnego z prawem
wykonywania zada przez pracownikdw Centrum oraz przestrzegania zpraeh
okreslonych przepisami zasad organizacji pracy.

§4

Obstug: administracyjg Centrum (tj. sprawy zwrane z korespondengj wykonuje
Starostwo Powiatowe w Otwocku.

§5

LW Centrum obowjzuje jednolity rzeczowy wykaz akt zatwierdzony rdgyrektora. 2.
Ramowy podziat akt dla poszczegolnych stanowislalagt pracownicy zatrudnieni na
tych stanowiskach.

§6

W sktad Centrum wchodamastpujace komorki organizacyjne:

Stanowisko do spraw rodziny i pomaegdowiskowej /RB/.

Stanowisko do spraw doméw pomocy spoteczmegszka chronionych /DPS/.
Stanowisko do spraw 0s6b niepetnosprawnych'/ON

Stanowisko do spraw obstugi finansowo egeivej /FK/.

Zespot do spraw poradnictwa rodzinnego /ZPRA

Dziat administracyjny.

oukhwnE

§ 6a

Zastpca Dyrektora sprawuje nadzor nad gasjgcymi komorkami organizacyjnymi:



1. Stanowisko do spraw rodziny i pomaéeydowiskowej /RB/.
2. Stanowisko do spraw doméw pomocy spotecznmegszka chronionych /DPS/.
3. Zespot do spraw poradnictwa rodzinnego /ZPR/.

. ROZDZIAL IV
PODZIAL ZADA N NA POSZCZEGOLNE STANOWISKA

§7

Stanowisko do spraw rodziny i pomoésodowiskowe] wykonuje nagbujace zadania
powiatu:

1. Udzielanie pomocy w formie pracy saogl rodzinie magej trudnéci w
wypetnianiu swoich zada

2. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

3. Opracowanie i realizacja powiatowej strategaw@zywania problemow spotecznych ze
szczegOlnym uwzgtinieniem programOw pomocy spotecznej, wspieraniedbos
niepetnosprawnych i innych , ktérych celem jesegnacja spoteczna osoéb i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka - po konsultacji z §eiavymi terytorialnie gminami.

4. Zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkaeilub czs$ciowo pozbawionym
opieki rodzicow oraz dzieciom niedostosowanym spgiéee, a w szczegOl8o poprzez
prowadzenie i organizowanigrodkéw adopcyjno - opiekiczych, placowek opiekiczo -
wychowawczych, w tym ognisk wychowawczydwietlic i klubéw srodowiskowych o
zasktgu ponadgminnym dla dzieci i mtodzig a take tworzenie i wdrzanie programow
pomocy dziecku i rodzinie.

5. Pokrywanie kosztow utrzymania dzieci terenu powiatu umieszczonych w
placéwkach opiektczo-wychowawczych i w rodzinach zgstzych réwnie na terenie
innego powiatu.

6. Pomoc w integracji z&rodowiskiem 0séb opuszcaajych zaklady karne oraz niektére
rodzaje placowek opiekezo - wychowawczych, resocjalizacyjnych, zakitadya dl
nieletnich i rodziny zagpcze.

7. Przyznawanie pomocy ha usamodzielnienie orazyp@nie wydatkéw zwgzanych z
kontynuowaniem nauki osobom opuszgegn niektore typy placéwek opiekczo -
wychowawczych, schroniska, zaktady poprawcze, roydzas¢pcze.

8. Organizowanie opieki w rodzinach zgsizych, udzielanie pomocy piennej na
czesciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszopmi w nich dzieci oraz
wyptacanie wynagrodzenia z tytutlu pozostawanigotowdci przyjecia dziecka albo
swiadczonej opieki i wychowania niespokrewnionym zzegkiem zawodowym rodzinom
zastpczym..

9. Sprawowanie nadzoru nad dziataloig rodzinnej opieki zagpczej 1 placowek

opiekwiczo - wychowawczych, w szczegokwd w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych.

10. Ustalanie odpfatéoi od rodzicow naturalnych za pobyt dziewv rodzinach

zastpczych.

11. Tworzenie i wspieranie pogotowia rodzinnego.



12. Szkolenia i pomoc psychoprofilaktyczna dla indastpczych.

13. Przygotowanie kandydatow zgtagsegeh gotowé¢ petnienia funkcji  rodziny
zastpcze,.

14. Utworzenie banku danych o rodzinach zainterasgeh wspOtprac w ramach
rodzinnej opieki zagpczej.

15. Organizowanie spotkarodzin zasfpczych majcych na celu wzajemnwspoiprag,
integracg i wymiare doswiadczé.

16. Utworzenie i koordynowanie form wsparcia dlazin zasgpczych - w tym grupy
wsparcia.

17. Opracowywanie o koordynowanie indyvaliych planédw usamodzielnienie
wychowankéw rodzin zagbczych i placowek opiekiczo - wychowawczych.

18. Dyzenie do osigania odpowiednich standardow opieki i wychowaniglacéwkach
opiekwczo - wychowawczych.

19. Opracowanie raportu o stanie i ofercie placévegkekwnczo - wychowawczych
powiatu.

20. Organizowanie szkaledla kadry placowek opiekigzo - wychowawczych z zakresu
psychologii dziecka odrzuconego.

21. Rozpoznanie potrzefsodowiska w zakresie rodzin ,zagamych wykluczeniem" i
konstruowanie oferty dla tych rodzin ze strony plaek.

22. Wspotpraca placowek opielazo - wychowawczych z lokalnym systemem pomocy
spotecznej.

23. Ustalenie odptatdoi za pobyt dziecka w placéwkach opiékao- wychowawczych.

24. Dziatania zmierzage do uzyskania awansu zawodowego wychowawcow kco
opiekwczo - wychowawczych, zatrudnionych na podstawigyisauczyciela.

25. Podejmowanie innych dziatavynikajacych z rozeznanych potrzeb.

26. Udzielanie pomocy uchacom.

§8

Stanowisko do spraw domOw pomocy spotecznej i rkaszhronionych wykonuje
nastpujagce zadania powiatu:

1. Zapewnienie, organizowanie i prowadzenie ustugkmslonym standardzie w domu
pomocy spotecznej 0 zggu ponadgminnym.

2. Umieszczanie skierowanych oséb na ich wnioselomiach pomocy spotecznej.

3. Sprawowanie nadzoru nad dzialdkig domOw pomocy spotecznej o0 zagi
ponadgminnym w szczegolém w zakresie spraw finansowych i administracyjnych

4. Udzielanie pomocy w usamodzielnieniuolde opuszczagej dom pomocy
spotecznej.

5. Organizowanie mieszkahronionych oraz powiatowychmdkdéw wsparcia .

6. Opracowywanie i wdeanie programéw z zakresu profilaktyki uzalen w domach
pomocy spotecznej.



7. Opracowywanie raportu o stanie i ofercie dongimmocy spotecznej znajdigych
Si¢ na terenie powiatu.

8. Organizowanie @@odkow Interwencj i Kryzysowe.

9. Wypracowywanie form i procedur wspolyraz domami pomocy spotecznej
znajdugcych s¢ na terenie innych powiatow.

10. Koordynacja oferty rehabilitacyjno - terapeatyej domow pomocy spotecznej.

11. Organizowanie szkale dla personelu doméw pomocy spoteczizej zakresu
rozumienia potrzeb psychicznych ludzi starych.

12. Koordynowanie opracowywania indywidualnyganéw wspierania mieszkea
domu pomocy spotecznej.

13. Tworzenie i realizacja programow ostonowych.

14. Sporzdzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomooyesgzne;.

§9

1. Stanowisko do spraw 0s6b niepetnosprawnychomyje nasipujace zadania z zakresu

rehabilitacji spotecznej:
1) Dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatanwaarsztatow terapii zegiowej i
nadzorowanie ich dziatala oraz stwarzania nitiwosci uczestnictwa w nich
0s6b niepetnosprawnych zgodnie z orzeczeniem hesdpospraw orzekania o
stopniu niepetnosprawsa.
2) Dofinansowanie kosztow uczestnictwa 0sob higsprawnych w turnusach
rehabilitacyjnych.
3) Podejmowanie dzidta zmierzajcych do ograniczenia
skutkow niepetnosprawlol  poprzez  dofinansowanie osobom  finyea
kosztow likwidacji barier architektonicznychy komunikowaniu si i
technicznych utrudniggych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w
spoteczéstwie.
4) Opracowywanie i przedstawienie planéw zZadaformacji z prowadzonej
dziatalngci oraz ich udosgpnienie na potrzeby samadu wojewddztwa.
5) Dofinansowanie sportu, kultury , rekreacjinytstyki osob niepetnosprawnych,
6) Dofinansowanie zaopatrzenia w sppnehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze przyznawane osobom nigggrawnym na podstawie
odrebnych przepisow.
7) Sporadzanie wnioskéw do planéw finansowych PFRON.
8) Wspodtpraca z uggdami gmin w zatatwianiu spraw 0s0b niepetnosprawnyc
9) Koordynacja dziatana rzecz o0so0b niepetnosprawnych realizowanycezprz
organizacje pozaggdowe oraz inne podmioty.

2. Stanowisko do spraw 0séb niepetnosprawnyclowyje nasfpujace zadania z zakresu
rehabilitacji zawodowej osob niepetnosprawnych:

1) Udzielanie osobom niepetnosprawnyniymzek na rozpoczie dziatalngci
gospodarczej lub rolniczej ( art. 12).

2) Rozpoznawanie wnioskdw 0s6b niepetnosprawnygimorzenie pgyczki na
rozpoczcie dziatalnéci gospodarczej i rolniczej po spetnieniu warunkow
ustawowych.



3) Dofinansowanie do wysokoi 50 % oprocentowania kredytu bankowego
zachgni¢tego na kontynuowanie dziataléw gospodarczej lub rolnicze;j.

4) Tworzenie lub likwidowanie specjalistyczhycsrodkow szkoleniowo -
rehabilitacyjnych lub zlecenie zata okr&lonych dla tych érodkéw innym

podmiotom.
5) Realizacja umoéw z pracodawcami w sprawie zwrkbsztow przez nich
poniesionych w zwizku z przystosowaniem tworzonych lub istqpogch

stanowisk pracy stosownie do potrzeb wynikgch z niepetnospraws’oi oséb na
nich zatrudnionych oraz z rozpoznaniem przezlstumedyczne tych potrzeb ( art.
26).

6) Finansowanie kosztow szkolenia i przekwatiilania zawodowego 0soOb
niepetnosprawnych (art. 38 i 40).

7) Przygotowanie i realizacja uméw z pracodawcamirudniagcymi do 24
pracownikbw w sprawie zwrotu kosztéw przemich poniesionych na
wynagrodzenia 0séb niepetnosprawnych wraz ze sklZdls.

8) Zwrot kosztow szkobe organizowanych przez pracodawcow dla bosoé
niepetnosprawnych (art. 41).

8§10
Stanowisko do spraw poradnictwa rodzinnego wykonagpujace zadania powiatu:

1. Wspieranie rodziny we wszystkich dziataniader®wanych na fizyczny,
emocjonalny i intelektualny rozwdj.

2. Pomoc rodzinom w definiowaniu problemow zaméwwvewretrznych jak i
zewretrznych.

3. Podnoszenie wagi problemoéw i truéciozwigzanych z wychowywaniem
dzieci.

4. Wzmacnianie rodziny.

5. Pomoc w jak najbardziej efektywnym wykorzystigiorm wsparcia.

6. Poprawa jakei stosunkéw midzy cztonkami rodziny.

7. Poprawa komunikacji w rodzinie.

8. Okrélenie sfer konfliktowych rodziny, magnstwa.

9. Tworzenie wspolnoty rodzinnej.

10. Poprawa jakai rél makenskich i rodzicielskich.

11. Analiza w¢zi funkcjonupcych w rodzinie.

12. Poradnictwo wczesnomahskie - przygotowanie doswiadomego i
odpowiedzialnego rodzicielstwa.

13. Dostarczenie umiginosci radzenia sobie z emocjami.

14. Usuwanie przeszkéd w prawidtowym przebiegu @sac wychowawczego
dziecka we wtasnej rodzinie.

15. Odbudowywanie wki rodzinnych.

16. Analiza celéw i gzen rodzinnych.

17. Wprowadzenie zmian w relacjach z samymsob

18. Zwigkszanieswiadomdaci.

19. Prowadzenie indywidualnych przypadkow poszanowaniem zasad
szacunku i dyskrecji oraz tajemnicy zawodowej.

20. Organizowanie i udaginianie ,bazy danych", gdzie szukgpomocy, jak
dochodz¢ swoich praw i uprawnie



§11

Stanowisko do spraw edukacji pro rodzinnejwczesnej profilaktyki wykonuj*
nastpujace zadania powiatu:

1. Psychoprofilaktyka w zakresie uzaigen i patologii:
* uzalenienia (nikotynizm, lekomania, hazard, pracoholifh) - program}
profilaktyczne we wszystkich szkotach,
* przemoc w rodzinie (fizyczna, psychiczna, selksa),
. profilaktyka w zakresie AIDS i innych chorébizpnoszonych drag
ptciows,
. korzystanie ze specjalistycznej pomocgioradcéw  (prawnik,
seksuolog, psycholog, lekarz, psychiatra itp.),
* tematyka dziatalrioi gangow i sekt,
* problematyka prostytucji - zwtaszcza nieletnic
2. Pomoc w poszukiwaniu grup wsparcia oraz omgamanie takiej formy pomocy
na terenie powiatu.
3. Praca z rodzinami w celu uniknia rozhki z dzieckiem lub praca
ukierunkowana na jak najszybszy powrot dzieckaaowl
4. Organizowanie pomocy dla kobiet z malymi dme poprzez promogj
naturalnego karmienia.
5. Organizowanie grup wsparcia dla:
* rodzin wielodzietnych,
* rodzin wielopokoleniowych,
* rodzin z osobami umieggymi.
6. Praca z osobami starszymi, wspotpraca z dorpambcy spoteczne).
7. Udzielanie porad z zakresu kodeksu rodzinnegmekonczego, cywilnego,
kodeksu prawa administracyjnego i ppstwania karnego.
8. Wspdipraca z pracownikami  socjalnymi, ongultacje w trudnych
przypadkach indywidualnych i rodzinnych.
9. Udostpnianie materiatbw warsztatowych i pomocy dydekhych dla
srodowisk dotkngtych chorolg psychicza.
10. Organizowanie i prowadzenie Szkoty dla Rod&ic®Vychowawcow.

§12

Stanowisko do spraw poradnictwa specjalistyczneggkowuje nasipujace zadania
powiatu:

1. Wielokierunkowa dziatalrso w zakresie pomocy rodzinie @bgj kryzysem.

2. Koordynacja dziata pomedzy shibami  pomocy spoteczne] |
organizacjami spotecznymi, fundacjami dzia¢gmi na terenie powiatu.

3. Propagowanie grup wsparcia przeciwdzighggh przemocy w rodzinie.

4. Utworzenie Grodka Interwencji Kryzysowe.

5. Interdyscyplinarne szkolenia na temat przemecepdzinie dla przedstawicieli
réznych shib spotecznych.

6. Budowanie lokalnych koalicji dla przeciwdziakprzemocy w rodzinie.

7. Wymiana déwiadczeér pomidzy przedstawicielami edych shib.

8. Diagnozowanie i monitorowanie przemocy domowéjedowiskach lokalnych.
9. Stworzenie w kalej gminie statego zespotu zajrmcggo s¢ problematyly
przemocy.



10. Prowadzenie kampanii medialnych, szkplewydawanie ulotek i
informatorow dotyczcych przemocy.

11. Realizowanie programéw przygotogayich dzieci i miodzie do zycia

bez stosowania przemocy.

12. Opracowywanie regut pepbwania z osobami dozmaymi przemocy
domowej w placowkach lecznictwa odwykowego.

13. Przygotowanie oferty terapeutycznej dla sprawptzemocy.

14. Zorganizowanie form wymiany informacji o ws&gsh rozwigzaniach
stuzacych ofiarom przemocy.

15. Prowadzenie edukacji publiczne.

813
Zadania wspolne stanowisk pracy:

1. Konsultowanie przez specjalistow trudnych peafbw oséb i rodzin.

2. Ustalanie form i zakresu udzielanej pomocy zg®odm obowjzujgcymi
przepisami.

3. Przygotowanie decyzji administracyjnych.

4. Terminowe  zalatwianie spraw, zgodnie  przepisami  Kodeksu
Postpowania Administracyjnego oraz wkawe i taktowne zatatwianie spraw
klientow, zgodnie z zasadami pracy socjalnej.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w tym edce uzupetnianie
znajomdci przepisow prawnych.

6. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczagi
zgodnie  z obowkzujacymi przepisami.

7. Wykonywanie innych polefieé prac zleconych przez przefnych.

814
Do zada ksiegowdsci nalevy:

1. Opracowywanie projektu planu finansowego dkid& z zakresu
administracji radowej, zada wtasnych oraz nadzér nad jego realizacj

2. Obstuga finansowo - kgowa rodzin zagpczych,
usamodzielnionych wychowankow rodzin zgsizych, uchogcdéw, repatriantow,
Paistwowego Funduszu Rehabilitaciji Osob Niepetraspych oraz

powiatowych jednostek pomocy spotecznej, tj.:
1) Domu Pomocy Spotecznej w Karczewie przy uliedin 1,
2) Domu Dziecka Nr 14 w Otwocku przy ul. Kiyskiej 2,
3) Domu Dziecka Nr 13 w Otwocku przy ul. Komunandl10,
4) Domu Dziecka Nr 8 w Jézefowie przy ul. Pitskidgo 22,
5) Ogniska Wychowawczeg®wider" w Otwocku przy ul. Mickiewicza
43/47,
6) Miodziezowego Grodka Wychowawczego Nr 5 w Michalinie przy ul. Ks.
Malinowskiego 17,
7) Domu Pomocy Spotecznej w Otwocku przy ul. Kemckiej 15/17,
8) Domu Pomocy Spotecznej ,Wrzos" w Otwocku putyZagtoby 6.



3. Realizacja dochoddéw i wydatkow Powiatowego t@en Pomocy Rodzinie
oraz w/w jednostek.
4. Analiza wykonania planu finansowego oraz wkdsganie do Zargdu
wprowadzania zmian w planie finansowym celem racjonalnego
dysponowania srodkami finansowymi.
5. Prowadzenie rachunkowed oraz gospodarki finansowe] zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami:

1) prowadzenie rachunkow® dochodow i wydatkow,

2) prowadzenie dokumentacji &gowe] w zakresie inwestycji
realizowanych przez poszczegélne jednostki,
3) prowadzenie dokumentacji finansowej $wiadcze z

ubezpieczenia spotecznego w tym:

a. naliczanie i ewidencja wynagrodzaacownikow,

b. sporadzanie list ptac, prowadzenie wymaganej dokumendacgasitkow
rodzinnych i chorobowych,

4) prowadzenie ewidencji analitycznej wyadat i kosztéw
poszczegoblnych jednostek wymienionych w pkt 2,

5) prowadzenie dokumentacji dotycej podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

6) ewidencjonowaniesrodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych i
materiatow,

7) prowadzenie kesgowasci syntetycznej i analitycznej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie i poszczegdlnych jednostekocy spotecznej,

8) prowadzenie ewidencji drukdwmistego zarachowania,

9) obstuga kasowa i kgiowa.

Opracowywanie sprawozde wykonania planow finansowych.
Przygotowywanie zasad oraz przeprowadzemgliczanie inwentaryzacji.
Wspotdziatanie z bankami i organami skarbowym

Wspoipraca z dyrektorami jednostek pomocy esgamtej wymienionych w pkt

NOONO

10. Organizowanie transportu dla jednostek orgayjmggch pomocy spotecznej
powiatu otwockiego.

8§15
Do zada Dyrektora naley:

1. Koordynacja przygotowania i aktualizacji rapootustanie rodziny w powiecie
otwockim.

2. Opracowywanie [ nadzér nad realiga powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych.

3. Okresowa analiza i ocena zjawisk spotecznycterenie powiatu na podstawie
informacji z poszczegolnych stanowisk pracy.

4. Zlecanie w drodze umowy organizacjospotecznym, Ksriotowi
Katolickiemu i innym kdéciotom, zwhgzkom wyznaniowym, fundacjom,
stowarzyszeniom oraz osobom fizycznym i prawnymagagowiatu z zakresu
pomocy rodzinie i pomocy spotecznej.

5. Sporzdzanie  okresowych zbiorczych  sprawdzdarzeczowych i
finansowych z realizacji zada

6. Planowanie zapotrzebowania n@odki budetowe niezédne do
nalezytego wykonania zada



1.
2.

ROZDZIAL V )
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
8§16

Interesanci przyjmowan €odziennie w godzinach pracy Centrum.
Kazdy pracownik Centrum jest zobaygany do udzielenia interesantowi

informacji o rodzajach spraw zatatwianych przezzpasgolne stanowiska.

3. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor Centrumypnuje w okrélone dni
tygodnia w wyznaczonych godzinach.

4. Skargi i wnioski prowadzong & formie odebnego rejestru

5. Bezpdredni nadzér nad prawidtowym zatatwieniem skargasmije Dyrektor.

1.

2.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

8§17

Dyrektor Centrum podpisuje pisma:

1) Wynikagce z jego kompetencji jako dyrektora a szchegddotyczce
reprezentowania Centrum na zepva,

2) Zaradzenia wewgtrzne,

3) Odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) Wnhnioski 0 odznaczenie fistwowe i resortowe,

5) Decyzje administracyjne oraz postanowienia vawpch indywidualnych
nalezace na podstawie ustaw do kompetencji dyrektora &owiego Centrum
Pomocy Rodzinie oraz nakre do kompetencji Starosty na podstawie
wydanego przez niego upoivaenia,

6) Umowy cywilno - prawne,

7) Pisma o szczeg6lnym znaczeniu - odpowiedzi mearpelacje postow,
senatoréw i radnych oraz informacje mediow.

Dyrektor mae upowani¢ innych pracownikéw do zatatwiania spraw w jego

imieniu.



ROZDZIAL VII.
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§18

1. Regulamin ustanawia ZadzPowiatu.

2. Zmiana Regulaminu napuje w trybie wiaciwym dla jego ustanowienia.
Struktue organizacyjp Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku
stanowy zahcznik od Nr 1 do Nr 2 Regulaminu Organizacyjnegaviatowego

Centrum Pomocy Rodzinie.



Zalycznik Nr 1

ZESPOL DS. PORADNICTWA RODZINNEGO

PORADNICTWO RODZINNE PSYCHOEDUKACIJA INTERWENCJA
KRYZYSOWA
STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO
DS. PORADNICTWA DS. EDUKACIJI PRORODZINNEJ DS. PORADNICTWA
RODZINNEGO I WCZESNEJ PROFILAKTYKI SPECJALISTYCZNEGO

H

H

H %

H

KONSULTANT
ds. poradnictwa
psychologicznego
(Y4 etatu)

KONSULTANT

ds. poradnictwa

pedagogicznego
(1/8 etatu)

KOORDYNATOR
ds. poradnictwa
rodzinnego,
promocji rodziny i
wczesnej
profilaktyki oraz
Szkoty dla
Rodzicow i
Wychowawcodw
(1 etat)

SPECJALISTA
pracy z rodzing
(1 etat)

konsultant ds. poradnictwa prawnego
(1/4 etatu)

konsultant ds. przemocy
(1/4 etatu)

konsultant ds. terapii rodziny
(1/8 etatu)




w
Zalacznik Nr 2

DYREKTOR

REHABILITACJA
DZIAL

ZASTEPCA DYREKTORA ZAWODOWA,
SPOLECZNA I DZIAL ADMINISTRACYJNY
INTEGRACJA KSIEGOWOSCI 5 ETATOW

SRODOWISKOWA

y

y A 4 \ 4 A
OPIEKA POLITYKA ZESPOL DS. STANOWISKO DS. OSOB STANOWISKO DS.
NAD [ OPIEKA PORADNICTWA NIEPELNOSPRAWNYCH OBSLUGI
DZIECKIEM SPOLECZNA RODZINNEGO (2 ETATY) FINANSOWO —
I RODZINA KSIEGOWE]J
(6 ETATOW)

e H

STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO DS.

DS. RODZINY I DS. DPS PORADNICTWA
POMOCY (1 ETAT) RODZINNEGO,
SRODOWISKO- PSYCHOEDUKACIJI

WEJ I INTERWENCI
(2 etaty) KRYZYSOWEJ]

(3 etaty)




