Uchwata Nr 711/251/2023
Zarzgdu Powiatu Gorlickiego
z dnia 8 lutego 2023 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Gorlicach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(j.t. Dz. U. 2 2022 r., poz. 1526) Zarzad Powiatu Gorlickiego uchwala co nastepuje:

§1
Uchwala Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gorlicach
w brzmieniu jak zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Gorlicach.

§3
Traci moc Uchwata Nr 24/8/19 Zarzadu Powiatu Gorlickiego z dnia 16 stycznia 2019 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Gorlicach.

§4

Uchwata wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do Uchwaty nr 711/251/2023
Zarzgdu Powiatu Gorlickiego z dnia 8.02.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W GORLICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej
~Regulaminem” okresla strukture organizacyjng oraz szczegdtowy zakres dziatania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gorlicach.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Gorlicach,

2) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gorlicki,

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gorlickiego,

4) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Gorlickiego,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Gorlicach,

6) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Gorlicach,

7) Zespotfach — nalezy przez to rozumiec Zespoty dziatajgce w strukturze Centrum oraz
Gorlicki Osrodek Interwencji Kryzysowej,

8) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

§3

1. Centrum dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, w szczegélnosci w oparciu o:
1) ustawe o samorzadzie powiatowym,
2) ustawe o pracownikach samorzadowych,
3) ustawe o finansach publicznych,




4)
5)
6)

7)
8)

9)

ustawe o pomocy spotecznej,

ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

ustawe o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych,

ustawe o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

uchwate Nr 1V/34/99 Rady Powiatu Gorlickiego z dnia 15 stycznia 1999 r. w sprawie
utworzenia jednostki budietowej ,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Gorlicach”,

Statut Centrum oraz niniejszy Regulamin organizacyjny.

2. W swojej dziatalnosci Centrum kieruje sie zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec

mieszkancow Powiatu.

Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna Centrum

§4

1. W skfad Centrum wchodzg nastepujace zespoty i samodzielne stanowiska pracy:

N

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

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Zespot ds. finansowo — ksiegowych - GK,

Zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej - PZ,

Zespot ds. swiadczen i pomocy instytucjonalnej — WR,
Zespot ds. rehabilitacji spotecznej — RS,

Zespot ds. administracji i kadr — AK,

Gorlicki Osrodek Interwencii Kryzysowej — GOIK.

. Centrum moze zatrudnia¢ pracownikow w zakresie niezbednym do realizacji programéw
celem zapewnienia prawidtowej ich obstugi pod wzgledem merytorycznym oraz
administracyjno — rozliczeniowym.

. Dyrektor moze dokonywac przesuniec¢ zadan w zakresie przypisanym Zespotom.

Rozdziat lll

Zadania Dyrektora

§5

Dyrektor kieruje pracg Centrum oraz odpowiada za organizacje i prawidtowe

funkcjonowanie Centrum.

. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w Centrum.
. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

organizacja pracy Centrum zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu,



2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

dobor kadry i okreélenie zakresu zadan wykonywanych przez pracownikéw Centrum,
zapewnienie gospodarnego i oszczednego wydatkowania $rodkéw budzetowych
pozostajacych w dyspozycji Centrum,

nadzor nad dziatalnoscig Centrum i realizacjg zadan nalezgcych do jego wiasciwosci,
zapewnienie wykonania zalecen pokontrolnych,

umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wydawanie decyzji administracyjnych i zawieranie umow w indywidualnych sprawach
z zakresu dziatania Centrum — z upowaznienia Starosty lub na mocy przepisow prawa,
sktadanie Radzie Powiatu corocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepcze;j.

4. Dyrektor moze regulowaé sprawy zwigzane z wewnetrznym funkcjonowaniem oraz
realizacjg zadan Centrum w formie zarzadzen.

Zadania Zastepcy Dyrektora
§6

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

zastepowanie Dyrektora w zakresie okreslonym w odrebnych upowaznieniach,
wydawanie decyzji i skierowan w indywidualnych sprawach administracyjnych oraz
zawieranie umow cywilnoprawnych na podstawie stosownych upowaznien,
organizowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan
Zespoftu ds. rehabilitacji spotecznej,

koordynowanie realizacji Programéw finansowanych Srodkami PFRON z zakresu
rehabilitacji spotecznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, wykorzystaniem oraz
sprawozdawczoscig z wydatkowania srodkdw PFRON przystugujgcych Powiatowi
wg algorytmu,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatainosci Powiatowe] Spotecznej Rady
ds. Osob Niepetnosprawnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat IV

Zakresy dziatania Zespotow

§7

Zakres zadan wspolnych dla wszystkich pracownikéw Centrum obejmuje:

1)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan natozonych przepisami prawa,




2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

udzielanie osobom zgtaszajacym sie do Centrum petnej informacji o przystugujgcych
im prawach i uprawnieniach, w szczegdlnosci $wiadczeniach oraz dostepnych
formach wsparcia i pomocy,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami w zakresie
zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy,

opracowywanie i aktualizacja materiatéw zamieszczanych na stronie internetowe;j
Centrum,

identyfikowanie ofert programowych pozwalajgcych na pozyskanie $rodkow
zewnetrznych,

przygotowywanie projektdw uchwat, materiatéow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Powiatu i posiedzenia Zarzagdu Powiatu,

ochrona oraz udostepnianie danych osobowych uprawnionym podmiotom przy
wspotdziataniu z Inspektorem ochrony danych,

wspotdziatanie z Gtéwnym ksiegowym przy opracowywaniu projektu budzetu
Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez Centrum i realizacji planu finansowego
Centrum,

przestrzeganie postanowien zawartych w zarzadzeniach obowigzujgcych w Centrum,

10) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa oraz wytycznymi w zakresie realizowanych zadan,

11) przygotowywanie dokumentacji do ztozenia w sktadnicy akt,
12)przestrzeganie porzgdku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz.

§8
Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. finansowo -— ksiegowych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej Centrum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, w tym prowadzenie ksigg rachunkowych
oraz gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych,

2) prowadzenie obstugi finansowej zadan Powiatu finansowanych srodkami PFRON,
wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych i programow,

3) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) prowadzenie obstugi kasowej,

S) prawidtowe i terminowe realizowanie rozliczen finansowych,

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Centrum,

7) opracowywanie materiatdw do projektu budietu Powiatu w zakresie zadan
realizowanych przez Centrum,

8) nadzdr nad realizacjg planu finansowego Centrum poprzez jego biezgcg analize oraz

wnioskowanie o wprowadzenie zmian,



9) sporzadzanie sprawozdan budietowych, finansowych i statystycznych, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

10) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji niezbednej dla
planowania dziatalnosci, podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych oraz
nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan,

11) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, gospodarki finansowej, inwentaryzacji oraz organizowanie
wtasciwego obiegu dowoddw ksiegowych,

12) sporzadzanie dokumentacji w zakresie wyptat wynagrodzen, Swiadczen z ubezpieczen
spotecznych i innych rozliczen wynikajgcych z umdéw o prace, uméw cywilno-
prawnych zawartych z osobami fizycznymi, zgodnie z przepisami prawa,

13) sporzadzanie informacji i rozliczern pracownikéw oraz oséb fizycznych z ktérymi
zawarto umowy cywilno-prawne wymaganych do celow podatkowych i ubezpieczen
spotecznych,

14) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
w tym sporzadzanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji,

15) prowadzenie ewidencji rzeczowych skiadnikow aktywow bedgcych w dyspozycji
Centrum,

16) organizowanie i wykonywanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zasadami okreslonymi w przepisach wewnetrznych.

§9

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej oraz innych programéw pomocy dziecku i rodzinie,

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka oraz placéwkach opiekunczo — wychowawczych,

3) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej i prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) prowadzenie procedur kwalifikowania oséb kandydujgcych do petnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

5) sporzadzanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji
rodziny zastepczej niezawodowej, zawodowej i prowadzacych rodzinny dom dziecka,

6) przygotowywanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka,

7) przygotowywanie i realizacja we wspétpracy z asystentem rodziny lub podmiotem
organizujgcym prace z rodzing i odpowiednio rodzing zastepcza lub prowadzgcym
rodzinny dom dziecka, plandw, o ktorych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej,



8) wspieranie psychologiczno - pedagogiczne, glownie poprzez prowadzenie
poradnictwa rodzinnego i psychologicznego dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepcza oraz dzieci pozostajacych pod ich opieka,

9) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
szkolert majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji,

10) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza
w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

11) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

12) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegolnosci z powoddw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

13) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci osrodkami pomocy
spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, osrodkami adopcyjnymi,
instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

15) dokonywanie okresowej oceny rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy
dziecka,

16) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

17) sktadanie do Sgdu wnioskow wraz z uzasadnieniem o wszczecie z urzedu
postepowania o wydanie zarzadzen wobec dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej celem uregulowania sytuacji prawnej,

18) przygotowywanie projektéw umow, o ktérych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, w tym o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny pomocowej, prowadzenie rodzinnego domu dziecka, m.in. w czesci
dotyczacej sposobu i zakresu sprawowanej opieki nad powierzonymi dzie¢mi,

19) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka przez wspieranie procesu usamodzielnienia,

20) przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy,

21) realizacja innych zadan z zakresu pieczy zastepczej naleiacych do organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej wynikajacych z zapisu ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze;.

§10

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Swiadczen i pomocy instytucjonalnej nalezy
w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji

w zakresie przyznawania:

a) $wiadczenn, dodatkéw i dofinansowarn przystugujgcych rodzinom zastepczym,
prowadzgcym rodzinne domy dziecka, rodzinom pomocowym,

b) pomocy osobom usamodzielnianym, o ktérych mowa w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawie o pomocy spotecznej,

pomoc w integracji ze srodowiskiem osdb majacych trudnosci w przystosowaniu sie

do zycia, mtodziezy opuszczajgcej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy

niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet

w cigzy, schraoniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-

wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii

zapewniajgce catodobowa opieke i miodziezowe osrodki wychowawcze oraz

udzielanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym placéwki opiekuriczo-

wychowawcze, regionalne placdwki opiekunczo-terapeutyczne, a  takze

przebywajgcym w mieszkaniu treningowym,

przeprowadzanie wywiadéw S$rodowiskowych celem ustalenia uprawnien do

Swiadczenn  przyznanych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej

usamodzielnianym wychowankom,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem mieszkania

treningowego oraz wydawanie decyzji o skierowaniu i optacie za pobyt,

wspotpraca z placowkami opiekuniczo-wychowawczymi,

prowadzenie postepowania administracyjnego dot. odstepowania, ustalania,

umarzania, odraczania oraz rozktadania na raty optat rodzicow biologicznych za pobyt

dzieci w pieczy zastepczej oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym

zakresie,

prowadzenie postepowania zmierzajacego do wszczecia egzekucji administracyjnej,

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie nienaleznie pobranych

Swiadczenn, o ktorych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej oraz ustawie o pomocy spotecznej,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o zalegtosciach z tytutu

nieponoszenia przez rodzicow biologicznych optat za pobyt dziecka w pieczy

zastepczej,

10) przygotowywanie projektow porozumied pomiedzy powiatami, dotyczacych

umieszczenia dzieci w pieczy zastepczej i ponoszenia wydatkdw na ich utrzymanie
oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja wydatkéw i dochodéw
wynikajgcych z zawartych porozumien,

11) prowadzenie spraw w zakresie wspoétfinansowania przez gmine pobytu dzieci

W pieczy zastepczej,

12) przygotowywanie projektow umow, o ktorych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny

i systemie pieczy zastepczej, w tym o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny pomocowej, prowadzenie rodzinnego domu dziecka, w czesci dotyczacej



m.in. wysokosci wynagrodzenia przystugujacego rodzinie zastepczej/prowadzgcym
rodzinny dom dziecka oraz sposobu i zakresu finansowania ich dziatalnosci,

13) dochodzenie na rzecz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej Swiadczen
alimentacyjnych,

14) sporzadzanie dyspozycji przelewu oraz dyspozycji wyptat dla oséb uprawnionych do
pomocy pienieznych zgodnie z wydanymi decyzjami,

15) wydawanie decyzji o umieszczeniu w domach pomocy spotecznej dla oséb
kierowanych do dps po 1 stycznia 2004,

16) zmiana decyzji kierujgcych do domow pomocy spotecznej oraz decyzji w sprawie
ustalenia lub zwolnienia z optaty za pobyt w domach pomocy spotecznej dla osdb
skierowanych przed dniem 1 stycznia 2004r,

17) wydawanie decyzji kierujgcych do osrodkdw wsparcia oraz decyzji ustalajgcych
odptatnosc za korzystanie z ustug w tych osrodkach,

18) realizacja zadan Starosty w sprawowaniu nadzoru nad dziatalnoscig jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej funkcjonujgcych na terenie Powiatu,

19) realizacja zadan nalezgcych do wtasciwosci Powiatu w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

20) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacjg powiatowe;j strategii
rozwigzywania problemdéw spotecznych oraz programéw z zakresu pomocy
spotecznej,

21) udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status
uchodicy lub ochrone uzupetniajagcg, majacym trudnosci w integracji ze
srodowiskiem,

22) organizowanie doradztwa metodycznego i szkoleri dla kadr pomocy spotecznej,

23) planowanie dochoddw i wydatkow w zakresie zadan realizowanych przez
samodzielne stanowiska.

§11

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. rehabilitacji spotecznej nalezy
w szczegdlnosci:
1) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami PFRON,
2) udzielanie ze srodkdw PFRON dofinansowania do okreslonych uchwatg Rady Powiatu
zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej t.].:
a) uczestnictwa o0so6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,
c) zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze przyznawane
osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,
e) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,




3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

f) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika,

g) kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;j,
przygotowywanie projektow umoéw i porozumien, dotyczacych realizacji zadan
z zakresu rehabilitacji spotecznej osdb niepetnosprawnych oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z realizacjg wydatkow i dochoddéw wynikajacych z zawartych
umow i porozumien,
kontrola zobowigzan wynikajgcych z zawartych umow o dofinansowanie,
opracowywanie i przedstawianie informacji z wykorzystania Srodkéw PFRON
wraz z wnioskiem o ich zapotrzebowanie,
opracowanie oraz realizacja programow dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw oraz uprawnien osob
niepetnosprawnych,
realizacja programoéow finansowanych ze srodkow PFRON w ramach rehabilitacji
spotecznej osdb niepetnosprawnych,
kontrola dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowe;j,
sporzgdzanie dyspozycji dokonania ze $rodkéw PFRON przelewdéw i wyptat
w ramach zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej i realizowanych programow.

§12

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. administracji i kadr nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

9)

prowadzenie sekretariatu, w tym obstuga poczty,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikdw,

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw,
prowadzenie stazy i praktyk zawodowych,

prowadzenie niezbednych rejestrow dotyczacych w szczegdlnosci skarg i wnioskow,
wystawianych upowaznien i petnomocnictw, legitymacji stuzbowych, stosowanych
pieczeci, umow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg Centrum oraz dokumentacji
zwigzanej z nadzorem i kontrolami,

prowadzenie spraw zwigzanych z wewnetrznym funkcjonowaniem Centrum, w tym
przygotowywanie projektow zarzadzen normujgcych organizacje jednostki,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, konserwacjami
i naprawami,

prowadzanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarowaniem materiatami,
urzadzeniami technicznymi, sprzetem biurowym, materiatami eksploatacyjnymi do
drukarek i kserokopiarek, drukami, formularzami, sprzetem i programami
komputerowymi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem komunikacji telefonicznej

i monitoringu,

11) sporzadzanie umow w zakresie nalezagcym do witasciwosci Zespotu,
12) prowadzenie sktadnicy akt.



§13

Do podstawowego zakresu dziatania Gorlickiego Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy
w szczegolnosci:

1) udzielanie  natychmiastowej,  zindywidualizowanej,  specjalistycznej  oraz
interdyscyplinarnej pomocy osobom i rodzinom, ktére znajdg sie w sytuacji
problemowej/kryzysowej,

2) udzielanie czasowego schronienia osobom i rodzinom w przypadku zagrozenia zycia
i zdrowia wynikajgcego z sytuacji kryzysowej,

3) udzielanie wsparcia psychologicznego na rzecz osob i rodzin znajdujgcych sie
w sytuacji problemowej poprzez poradnictwo, wsparcie psychologiczne
i psychoedukacje,

4) prowadzenie terapii indywidualnej, matzenskiej, rodzinnej,

5) udzielanie poradnictwa rodzinnego obejmujgcego problemy funkcjonowania rodziny,

6) udzielanie poradnictwa prawnego osobom znajdujacym sie w trudnej, kryzysowej
sytuacji,

7) $wiadczenie pracy socjalnej majgcej na celu pomoc osobom i rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do samodzielnego petnienia odpowiednich
rol spotecznych,

8) organizowanie i prowadzenie grup edukacyjnych w tym warsztatow edukacyjnych
w zakresie kompetencji opiekunczo - wychowawczych oraz zagadnien
psychologicznych dotyczacych reakcji na przemoc w rodzinie,

9) organizowanie i prowadzenie grup wsparcia,

10) udzielanie catodobowego wsparcia interwencyjnego w formie telefonicznej,

11) podejmowanie dziatan pre — interwencyjnych, w tym opracowywanie i realizowanie
programow profilaktycznych zwtaszcza w zakresie promowania i wdrazania
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
lub dotknietych przemoca domowa,

12) prowadzenie oddziatywan post — interwencyjnych wzgledem osob korzystajacych
z GOIK,

13) organizowanie systemu wsparcia dla 0séb i rodzin, ktére znalazty sie w sytuacji
kryzysowej,

14) wspotpraca z Sadem, Policjg, stuzbg zdrowia, strazami, osrodkami pomocy spotecznej
i innymi podmiotami, w ramach prowadzonej interwencji kryzysowej.

§ 14

Szczegétowe zakresy zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikdw okreslajg
indywidualne zakresy obowigzkdw i odpowiedzialnosci ustalane przez Dyrektora Centrum.
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Rozdziat V
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§15

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie na zasadach okreslonych
przepisami prawa oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.
2. W sprawach skarg i wnioskow strony przyjmuje Dyrektor Centrum, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora.
3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdow wywiesza sie
w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
4. Skargi i wnioski wnoszone na pismie lub ustnie s3 ewidencjonowane w odrebnym
rejestrze, prowadzonym przez Zespot ds. administracji i kadr z dodatkiem liter: S — skarga,
W - wniosek.
5. Osoba przyjmujaca w sprawach skarg i wnioskow - gdy skarga ma charakter ustny -
sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) nazwisko, imie i adres zamieszkania sktadajgcego skarge lub wniosek,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) podpis sktadajgcego skarge,
5) podpis przyjmujgcego skarge.
6. Dyrektor dokonuje kwalifikacji skarg i wnioskdw oraz przekazuje do wyjasnienia
wiasciwemu pracownikowi.
7. Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora, przekazujg skargi i wnioski do
witasciwego organu lub podpisujg odpowiedzi zgodnie z przepisami prawa.

Rozdziat VI

Zakres wewnetrznych regulacji

§16

Dyrektor ustala w drodze zarzgdzen wewnetrznych, miedzy innymi:
1) regulamin pracy,
2) regulamin wynagradzania,
3) regulamin kontroli zarzadczej,
4) sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow,
5) zasady i tryb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe,
6) regulamin dziatalnosci socjalnej w ramach ZFSS.
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Rozdziat VII

Obieg dokumentacji i znakowanie akt

§17

Szczegdétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowanie
z wszelka dokumentacjg okresla Instrukcja kancelaryjna Centrum.

Rozdziat VIII

Postanowienia konncowe

§18

Strukture organizacyjng Centrum okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Etatyzacje okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz postanowienia regulamindéw wewnetrznych wydanych
na podstawie tych przepisow.

4. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.




Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Gorlicach

Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gorlicach

DYREKTOR

Y

Zespol ds. finansowo -
ksi¢ggowych

A 4

Zespol ds. administracji
i kadr

Y

Zespol ds. rodzinnej pieczy
zastepczej

Zastepca Dyrektora

Gorlicki Osrodek
Interwencji Kryzysowej

l

Zespol ds. rehabilitacji
spolecznej

Zespal ds. Swiadczen
i pomocy instytucjonalnej

STARODSA A

A~
Mariajﬂbaﬂa



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Gorlicach

Etatyzacja w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gorlicach

Lp. Stanowisko Obsada w etatach
1. Dyrektor 1
2. Zastepca Dyrektora il
2. Zespot ds. finansowo - ksiegowych 2
3. Zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej * 3,9
4. Zespot ds. Swiadczen i pomocy instytucjonalnej 3,5
5, Zespot ds. rehabilitacji spotecznej 3,6
6. Zespot ds. administracji i kadr 2
T Gorlicki Osrodek Interwenc;ji Kryzysowej 9
RAZEM 26

* wtym koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej zatrudnieni na zasadach okreslonych
w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

=

STAROITA
/‘

Maria Gubata



