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REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W CIESZYNIE 

Postanowienia ogólne

§ 1
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zwane dalej „PCPR”, jest jednostką organizacyjną Powiatu i działa na podstawie: art. 12 pkt. 8 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z późn. zm.), art. 112 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64/2004 poz. 593 z późń.zm.)
§ 2

Niniejszy regulamin określa strukturę organizacyjną oraz zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie zwanego dalej PCPR oraz działającego przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie Powiatowego Zespołu Do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności (PZdsOoN).
§ 3

1. PCPR jest jednostką organizacyjną Powiatu Cieszyńskiego, działającą w formie jednostki budżetowej, której siedzibą jest Cieszyn, ul. Bobrecka 29.
2. PCPR jest jednostką organizacyjną pomocy społecznej.

3. Tryb pracy w PCPR, prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa Regulamin Pracy PCPR w Cieszynie.

§ 4
Zakres i organizacja zadań w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

1. Do zakresu działania PCPR należy wykonywanie: zadań własnych Powiatu, zadań zleconych    w granicach upoważnień ustawowych, zadań powierzonych na podstawie porozumień zawartych przez powiat, innych zadań określonych uchwałami Rady i Zarządu, zarządzeniem Starosty oraz przepisami prawa.
2. Wszystkie Działy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy współpracują ze sobą oraz udzielają Radzie Powiatu, Zarządowi Powiatu i obywatelom informacji w ramach swojego zakresu zadań oraz prowadzą sprawozdawczość i analizę swoich działań.
§ 5
Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

1. W skład struktury organizacyjnej PCPR wchodzą następujące działy i samodzielne stanowiska:

a. Dyrektor PCPR – u

b. Z-ca Dyrektora PCPR - u

c. Dział pomocy instytucjonalnej
d. Dział rehabilitacji osób niepełnosprawnych

e. Dział księgowości i kadr
f. Biuro obsługi projektów unijnych
g. Stanowisko ds. Organizacyjnych
h. Powiatowy Zespół Ds. Orzekania o Niepełnosprawności
2. Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.
§ 6
Zasady kierowania Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

1. Kierowanie działalnością PCPR-u należy do obowiązków Dyrektora, który organizuje                        i nadzoruje jego pracę oraz reprezentuje go na zewnątrz.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników PCPR i PZdsOoN.

3. Dyrektor PCPR powoływany i odwoływany jest przez Zarząd Powiatu.

5. Dyrektor PCPR – u jest pracodawcą w rozumieniu przepisów kodeksu pracy dla pracowników zatrudnionych w PCPR oraz w PZdsOoN na podstawie umowy o pracę. 
6. W czasie nieobecności Dyrektora PCPR zadania i kompetencje w zakresie kierowania PCPR wykonuje Z-ca Dyrektora PCPR.
7. Pracą Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności Kieruje Przewodniczący PZdsOoN.

§ 7
Zakres i organizacja zadań Działów i samodzielnych stanowisk pracy 
w PCPR i PZdsOoN

Do zadań Działu Pomocy Instytucjonalnej należy:
1. realizacja zadań powiatu wynikających z ustawy o pomocy społecznej i innych ustaw oraz przepisów szczegółowych dotyczących pomocy dziecku i rodzinie oraz pomocy instytucjonalnej w tym kierowania lub umieszczania osób w jednostkach organizacyjnych pomocy społecznej,
2. prowadzenie sprawozdawczości.
Do zdań Działu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych należy:
1. realizacja zadań powiatu wynikających z ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych i innych ustaw oraz przepisów szczegółowych dotyczących pomocy osobom niepełnosprawnych,
2. planowanie środków, dokonywanie sprawozdań, czuwanie nad wielkością wydatkowanych środków,
3. pozyskiwanie środków UE na działania wynikające z zakresu pracy Działu.

Do zadań Działu ds. Księgowości i Kadr należy:

1. prowadzenie rachunkowości dotyczącej realizowanych przez PCPR zadań zgodnie                                    z obowiązującymi przepisami i zasadami,

2. prowadzenie księgi inwentarzowej i księgi środków trwałych,

3. prawidłowe i terminowe dochodzenie roszczeń i terminowe ściąganie należności,

4. prawidłowe i terminowe regulowanie zobowiązań finansowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie; sporządzanie przelewów na podstawie zatwierdzonych do wypłaty dowodów,

5. prowadzenie spraw kadrowych.
Do zadań Biura obsługi projektów unijnych należy:
1.  aplikowanie o środki w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
2.  realizacja, zarządzanie, monitoring, ewaluacja, sprawozdawczość projektów    współfinansowanych przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego,
3. rozliczanie realizowanych projektów.
Stanowisko ds. Organizacyjnych:

1. prowadzenie rejestru skarg, wniosków, książki kontroli,

2. organizowanie obiegu dokumentów według instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz wykazu akt,

3. prowadzenie rejestru klasyfikacji CPV produktów usług i robót budowlanych na potrzeby zamówień publicznych,

4. zabezpieczenie mienia PCPR i prowadzenie biblioteczki PCPR.
Do zadań Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności należy:

1. organizowanie pracy członków PZdsOoN oraz posiedzeń zespołu orzekającego,
2. obsługa administracyjno – biurowa PZdsOoN, w tym prowadzenie rejestru spraw, wydanych orzeczeń, legitymacji osób niepełnosprawnych oraz wszelkiej innej dokumentacji dotyczącej działania zespołu,

3.  przestrzeganie terminowości rozpatrywania wniosków, wydawania orzeczeń i opinii; 
wydawanie orzeczeń o umorzeniu postępowania w sytuacjach określonych przez ustawy i rozporządzenia,

4.  prowadzenie sprawozdawczości z działalności zespołu.
§ 8

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków oraz spraw indywidualnych.
1. Indywidualne sprawy klientów załatwiane są zgodnie z przepisami i w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego oraz przepisach szczegółowych. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw petentów należy do obowiązków pracowników, którzy zgodnie z zakresem czynności, mają obowiązek załatwienia sprawy. 

2. Dyrektor sprawuje nadzór nad pracą poszczególnych Działów, PZdsOoN, pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz rozpatruje skargi i wnioski.
3. Skargi wniesione przez klientów są ewidencjonowane w rejestrze skarg prowadzonym przez osobę zatrudniona na Stanowisku ds. Organizacyjnych.
4. Dyrektor oraz Z-ca Dyrektora PCPR przyjmują strony w sprawie skarg i wniosków w terminach określonych Zarządzeniem Dyrektora PCPR.
§ 9
Postanowienia końcowe

1. Niniejszy regulamin wchodzi w życie po 14 dniach od daty podjęcia uchwały przez Zarządu Powiatu i równoczesnym podaniu go do wiadomości pracowników.

2. Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu wymagają pod rygorem nieważności formy pisemnego aneksu i trybu, o którym mowa w ust.1.
