Zalgcznik do uchwaty NrME 12021
Zarzadu Powiatu w Pultusku
z dnia 24 lutego 2021 r.

w Puhtusku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE
W PULTUSKU



1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku, zwany dalej

»regulaminem” okresla szczegotowy organizacje, zakres oraz tryb pracy Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie,

2.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku zwane dalej ,,Centrum” jest jednostka
budzetowa utworzona na mocy uchwaty nr 1V/13/98 Rady Powiatu w Pultusku z 29 grudnia
1998 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i nadania mu statutu
Centrum dziata na podstawie obowigzujacego prawa, w szczegolnosci w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 920);
2) Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 . poz.
1282, z pozn. zm.);

3) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305);

4) Ustawy z dnia 24 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217);

5) Ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1876, z p6zn.
zm.);

6) Ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289);

7) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0golne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);

8) Statut Centrum;

9) Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

4. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu ustawy o pomocy spolecznej, jak réwniez

okreslone w nastepujacych aktach normatywnych:

1) Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426, z p6zn. zm.),

2) Ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U, z 2020 ¢,

poz. 218, z p6zn. zm.),

3) Ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U.

22020 r. poz. 821 z pézn. zm.),




4) Ustawie z dnia 9 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r. poz.
685),
5) Ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2020 r. poz. 35, z pdzn. zm.),
6) Ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 22019 r. poz. 1666, z p6zn. zm.),
7) Ustawie z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1472),
8) Ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o Karcie Polaka (Dz. U. z 2019 r. poz. 1598),
9) Ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019,
z pozn. zm.),
10) Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
22020 r. poz. 256, z pozn. zm.),
11) Ustawie z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolite;
Polskiej (Dz. U. 22019 1. poz. 1541, z pozn. zm.),
12) Ustawie z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1897),
13) Wytycznych Starosty Puttuskiego — Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.
Rozdzial 11
Organizacja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
§ 2.

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje jednostke na zewnatrz 1 ponosi

odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Centrum oraz calo$¢ gospodarki finansowej Centrum.
2. W skiad Centrum wchodzg nastepujace dzialy i stanowiska o ustalonych symbolach

kancelaryjnych:
1) Dziat finansowo-ksiggowo-kadrowy — F:

- stanowiska ds. ksiggowo-kadrowych;
2) Dzial pomocy spotecznej — KPS:

- zespot ds. pieczy zastepczej — ZPZ,

- stanowiska ds. realizacji $wiadczen, placowek opiekunczo-wychowawczych
1 pomocy instytucjonalnej - SPI,

- stanowiska ds. pracy socjalnej - PS;
3) Stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych - OA,
4) Stanowiska ds. pomocy osobom niepetnosprawnym - PN;

5) Inspektor Ochrony Danych — IOD.



k.

Szczegbdlowe zakresy czynnodci i obowigzkow przypisanych poszczegélnym stanowiskom
pracy okreslajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw Centrum.

Za prawidtowe wykonywanie zadan kierownicy/pracownicy s3 odpowiedzialni przed
Dyrektorem.

Dyrektor w ramach dzialalno$ci Centrum moze powotywa¢ zespoly niezbedne do realizacji
okreslonych zadan i czynnosci oraz komisje zakladowe, a zasady ich dziatania okresla
W zarzadzeniach.

Polityke kadrowg Centrum, w tym wymiar etatéw na poszczegdlnych stanowiskach oraz
zatrudniania 0s6b np. na umowe o pracg, zlecenie — ksztattuje Dyrektor Centrum
w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci finansowych jednostki.

Dziatalno$¢ Centrum moze by¢ wspierana pomocg wolontariuszy, praktykantéw oraz
stazystow.

Przy Centrum, jako samodzielna merytorycznie komoérka funkcjonuje Powiatowy Zespét do

spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci — ZON.

§3.

- Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej Centrum,

2) zapewnienie wladciwej organizacji i funkcjonowania Centrum,

3) nadzor nad prawidlowg realizacja budzetu Centrum,

4) skladanie o$wiadczen woli zwigzanych z biezaca dzialalnoscig Powiatu w ramach
udzielonych przez Zarzad upowaznien,

5) wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw Centrum,

6) dokonywanie ocen okresowych pracownikdw,

7) dbato$¢ o wlasciwy dobor pracownikow i podzial zadan,

8) wspdlpraca z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spoltecznej, z zakresu pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji nalezacych do whasciwosci
Powiatu na podstawie odrebnych upowaznien Starosty,

10) zawieranie uméw i porozumien w sprawach z zakresu pomocy spoteczne;j
i rehabilitacji spotecznej,

11)nadz6r nad dziatalnoscia doméw pomocy  spolecznej, $rodowiskowego domu
samopomocy oraz warsztatu terapii zajgciowej dzialajgcych na terenie powiatu

puttuskiego,



12) wspotpraca z sadem rodzinnym i opiekuficzym, w sprawach dotyczacych opieki
1 wychowania dzieci, ktérych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni wiladzy
rodzicielskiej oraz przektadanie sadowi wykazu oraz opinii o rodzinach zastepczych,

13) opiniowanie kandydatéw na stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej dziatajacych na terenie powiatu,

14) skladanie Staroécie, Radzie oraz Zarzadowi Powiatu corocznego sprawozdania
z dziatalnosci Centrum oraz przedstawianie w/w organom wykazu potrzeb
W W/W obszarze,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
Centrum oraz rozwoju kompetencji zawodowych pracownikéw.

16) zapewnienie rozwoju kompetencji zawodowych pracownikow.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

3. Dyrektor Centrum realizujac zadania, w szczegolnosci:

1) zawiera umowy o prace i umowy cywilno-prawne,

2) podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Centrum i prawidlowsa
realizacj¢ zadan, w tym zakresie wydaje zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje i regulaminy
Centrum,

3) udziela i odwoluje upowaznienia i pelnomocnictwa dla pracownikéw Centrum

4) akceptuje opracowania, analizy, wnioski, programy opracowywane przez pracownikow
Centrum,

5) wydaje dyspozycje w sprawach finansowo — budzetowych.

§ 4.

Zakresy zadan wspélne dla wszystkich zespoléw i stanowisk pracy:

1)

2)

3)

Przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw, sprawozdan, analiz i informacji pod
obrady sesji Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty i innych
instytucji,

Organizowanie wykonania zadan natozonych na Powiat przepisami ustaw, zarzadzen
i polecen Dyrektora Centrum,

Rozpatrywanie skarg pozostajacych w kompetencji Centrum kierowanych do Starosty lub
Zarzagdu Powiatu, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrodet i przyczyn ich
powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwienie

skarg oraz przyjmowanie interesantéw i udzielanie wyjasnien,
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4) Podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zalatwianie spraw kierowanych
do Centrum,

5) Realizacja Powiatowe; Strategii Rozwigzywania Problemdw Spotecznych, programow
z zakresu pomocy spolecznej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie i rehabilitacji oséb
niepelnosprawnych,

6) Przygotowywanie niezbednych materiatéw i wykonywanie czynno$ci zZwigzanych ze
wspoltdziataniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujacymi zadania w zakresie pomocy spolecznej, pieczy zastepczej, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie i rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych,

7) Opracowywanie wymaganych sprawozdan,

8) Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych i informac;ji
niejawnych,

9) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci
RODO, wewnetrzne; dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych obowigzujgcej
w Centrum oraz wykonywania polecefi IOD w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem
przetwarzania danych osobowych,

10) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zapewnienia
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

11) Wspétdziatanie w zakresie przygotowywania informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

12) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oraz formach wsparcia,

13) Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej oraz doradztwo metodyczne
dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu
powiatu,

14) Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjg Starosty, Zarzadu Powiatu i Dyrektora
Centrum,

15) Przygotowywanie programéw z zakresu realizowanych zadan, w zwigzku z mozliwoscig
ubiegania si¢ o dodatkowe $rodki z rezerw unijnych, rzadowych i samorzadowych,

16) Prowadzenie dokumentacji merytorycznej zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym
rzeczowym wykazem akt, instrukcja kancelaryjna oraz dokonywanie jej archiwizacji po
zakoniczeniu roku kalendarzowego zgodnie z wymogami instrukcji w sprawie i zakresu

dziatania archiwum zaktadowego,



17) Pracownicy zobowigzani sg do wzajemnego uzgadniania dzialan oraz wspolpracy przy
wykonywaniu  zadai w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania
Centrum,

18) Przestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie danych
osobowych, prowadzenie spraw zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

19) Realizacja wytycznych do dziatalnosci w dziedzinie zarzadzania kryzysowego i ochrony
ludnosci,

20) Wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Puttusku,

18) Realizacja zadan wynikaj acych z:

- Planu Dziatania Zespotu Wsparcia Logistycznego w zakresie Pomocy Spoteczne;j

i Wolontariatu,

- Planu Dzialania Podzespotu ds. Pomocy Socjalno-Bytowej i Wolontariatu Powiatowego

Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego w Pultusku.

§5s.

Zakres zadan gléwnego ksiegowego obejmuje:

1. Prowadzenie rachunkowogci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Puttusku zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami zawartymi w:

- Polityce Rachunkowosci Centrum,
- Instrukcji Inwentaryzacyjnej Centrum,
- Instrukcji Obiegu Dokumentow Ksiggowych Centrum,
- Planie Kont Centrum
polegajace zwlaszcza na:
1) Zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu Centrum.

2) Biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowodci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadatn i sprawozdawczodci finansowej w  sposéb
umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.



2. Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarowania s$rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Centrum;

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci realizacji uméw zawieranych
przez Centrum,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splat zobowigzan.

3. Analizie wykorzystywania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
1innych bedacych w dyspozycji Centrum.
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
finansowych.

5. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Centrum
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokument6éw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego Centrum, nalezy takze:

1) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Centrum i ich
analiz,

2) prowadzenie i przechowywanie korespondencji w zakresie spraw finansowo-budzetowych,

3) czuwanie i odpowiedzialno$¢ za terminowe j zgodne z aktualnymi przepisami naliczanie
naleznosci od najemcéw,

4) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
Zmian.

7. Dowodem dokonania przez gtdwnego ksiegowego kontroli wewnetrznej  operacji
gospodarczej jest jego podpis zlozony na dokumentach tej operacji. Zlozenie podpisu przez
glownego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

- sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez dyrektora za prawidlowa pod wzgledem
merytorycznym,

- nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta

zostala ujeta,



- posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operaciji gospodarczej oraz
operacja miesci sie w planie budzetu lub planie finansowym,
- stwierdzit formalno-rachunkowq prawidtowo$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.
8. Gléwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowogci formalno-rachunkowych dokumentu
Zwraca go pracownikowi Centrum odpowiedzialnemu za realizacje zadania w celu ich usuniecia.
9. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiegowy ma prawo wnioskowaé 0 okreslenie trybu,
wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne zespoly prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosdci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej  kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;.
10. Obstuga ksiegowo-finansowa Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.
11. Kierowanie praca stanowisk ds. ﬁnansowo-ksie;gowo-kadrowych.
§ 6.
Do zadan stanowisk ds. finansowo—ksiqgowo-kadrowych nalezy w szczegolnosci:
1. Obstuga finansowo - ksiggowa Centrum i terminowe regulowanie zobowiazarn
finansowych wynikaj acych z biezacej dziatalnosci Centrum.
2. Wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu Centrum.
3. Prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczeg6lnoscei z ustawa. o rachunkowosci.
4. Opracowywanie sprawozdar finansowych z wykonania planu finansowego Centrum i ich
analiz.
5. Prowadzenie ewidencji  rzeczowych  sktadnikéw majatkowych,  sporzadzanie
inwentaryzacji oraz wspotpraca i wspétdzialanie w tym zakresie z pozostatymi
stanowiskami/zespotami Centrum.
6. Opracowywanie projektow  przepiséw wewngtrznych  dotyczacych prowadzenia
w Centrum rachunkowosci i ksiggowosci, a w szczegblnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
7. Prowadzenie kasy, sporzgdzanie raportéw kasowych.
8. Rozliczenie faktur.
9. Rozliczanie delegacii stuzbowych.
10. Sporzadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w Sposob zapewniajgcy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego w posiadaniu Centrum.

11. Nalezyte zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow ksiegowych.



12. Sporzadzanie i odpowiedzialno$é za sporzadzanie (w oparciu o aktualne przepisy
1 wewnetrzne dokumenty kadrowo-ptacowe Centrum) list platniczych dla pracownikow
Centrum, dokonywanie potracen zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

13. Prowadzenie rocznych kart wynagrodzen dla pracownikéw Centrum, dla ktoérych
prowadzone sa listy plac oraz przechowywanie dokumentacji niezbgdnej do ich sporzadzenia
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

14. Prowadzenie aktualnej dokumentacji osobowej z zakresu dowodéw stanowigcych
podstawe wyplaty wynagrodzen, zasitkow chorobowych, itp.

15. Prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych Polityki Bezpieczefistwa i przetwarzania
danych osobowych, w tym:

- umozliwienie zapoznania si¢ 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,
- prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
wydawanie upowaznien,
- opracowanie i aktualizowanie wspélnie z inspektorem ochrony danych dokumentacji
dotyczacej ochrony danych osobowych.

16. Prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze w Centrum oraz stosownej dokumentacji
W tym zakresie.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o0s6b bezrobotnych w celu odbycia stazu
zawodowego lub przygotowania zawodowego.

18. Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum.

19. Monitorowanie spraw zwigzanych z okresowym ocenianiem pracownikéw Centrum.

20. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw z uwzglednieniem absencji chorobowe;j,
urlopdw wypoczynkowych, bezplatnych, okolicznosciowych i innych nieobecnosci.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

22. Prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych pracownikéw Centrum.

23. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw.

24. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoler BHP i p-poz pracownikow.

25. Ustalenie uprawnien pracowniczych do wystugi lat i nagrod jubileuszowych.

26. Naliczanie i uaktualnianie dodatkéw stazowych.

27. Organizowanie shizby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych.

28. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.



29. Wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu, przygotowania
zawodowego, prac interwencyjnych oraz robét publicznych.

§7.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie na podstawie Zarzadzenia Nr 73/2011 Starosty
Pultuskiego z dnia 24 pazdziernika 2011 roku w sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej
pieczy zastepezej w powiecie pultuskim pehni role Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepcze;.

§ 8.
Do zadan i uprawnien kierownika dzialu/zespolu nalezg, w szezegolnosci:
1. Prowadzenie spraw nalezgcych do zakresu dziatahi komérki organizacyjnej i zwigzane
z realizacjg zadan bedacych w kompetencji Dyrektora.
2. Kierowanie pracg dzialu jednoosobowo.
3. Kierownik odpowiada wobec Dyrektora za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Staroste Powiatu.
5. Podpisywanie dokumentéw zwigzanych z wewnetrzna organizacjg dziatu.
6. Akceptacja wnioskéw urlopowych pracownikow dziatu.
7. Sporzadzanie oceny okresowej pracownikéw dziatu.
8. Wykonywanie innych zadan przypisanych do realizacji w zakresie czynnosci.
9. Odpowiedzialno$é za mienie stanowigce wyposazenie dzialu i kontrola prawidlowosci jego
uzytkowania przez pracownikow, sporzadzanie wnioskéw o doposazenie dziatu w dodatkowy
sprzet i urzadzenia, a takze wnioskow w sprawie wymiany sprzetu.

§9.
Do zadan Zespolu ds. Pieczy Zastepezej nalezy w szczegdlnosci:
1. Organizowanie rodzinnej pieczy zastepczej, §wiadczenie pracy socjalnej w srodowisku.
2. Opracowanie i realizacja 3 - letnich powiatowych programéw dotyczacych roZwoju pieczy
zastepezej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych.
3. Zapewnienie dzieciom pieczy zastepcze] w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz placéwkach opiekunczo-wychowawczych.
4. Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placéwki opiekuriczo-wychowawcze, placéwki opiekunczo-
terapeutyczne oraz wspieranie procesu usamodzielnienia.
5. Tworzenie warunkéw do powstawania i dzialania rodzin zastgpczych, rodzinnych doméw

dziecka i rodzin pomocowych.
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6. Prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepezej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

7. Kwalifikowanie oséb kandydujacych do pelienia funkcji rodziny zastepezej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie za$wiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukoficzenia szkolenia, opini¢ o spelieniu warunkéw i oceng predyspozycji do
Sprawowania pieczy zastepczej.

8. Organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

8a. Zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osobom prowadzacym
rodzinne domy dziecka.

9. Organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen i opinii
dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwcee opiekuriczo
wychowawczej typu rodzinnego.

10. Zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoler
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, z uwzglednieniem ich indywidualnych potrzeb.
11. Zapewnienie pomocy i wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczego6lnosei przez
tworzenie warunkéw do powstawania:

1) grup wsparcia,

2) specjalistycznego poradnictwa,

3) rodzin pomocowych.

12. Organizowanie dla rodzin zastegpezych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy.

13. Wspétpraca ze §rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkami pomocy spoteczne;j,
sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami i zwigzkami Wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi.

14. Prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujacych rodzinng piecz¢ zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j.

15. Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecz¢ zastepcza,
W szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego.

16. Dokonywanie przez organizatora pieczy zastgpczej oceny:

1) sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz rodzinnym domu dziecka,
2) rodziny zastepczej oraz prowadzgcego rodzinny dom dziecka.
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17. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastgpczej, opiniowanie na potrzeby Sadu rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka.

18.  Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowosé do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepeze] niezawodowe] oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0séb sprawujacych rodzinng piecze
zastepcezg oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza.

19.  Organizowanie badat pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, dotyczacych
kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
20. Zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na cely zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego.

21. Zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna,
W celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych.

22. Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza lub prowadzaca
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze opieki sprawowaé, w szczegblnosci z powodéw
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

23. Zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepezej dziecku niezbednych badan
lekarskich.

24. Kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwiazanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej lub rodzinnym
domu dziecka.

25. Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym 1 prowadzacym rodzinne domy dziecka
W realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej.

26. Prowadzenie spraw dotyczacych umieszczenia dziecka w rodzinie pomocowe;.

27. Przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku.

28. Pomoc rodzinom zastgpczym lub prowadzacym rodzinny dom dziecka w nawigzywaniu
wzajemnego kontaktu.

29. Prowadzenie rejestru danych o osobach:

1) zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepezej zawodowej, niezawodowej lub

prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
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2) peligcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej oraz prowadzacych

rodzinny dom dziecka
oraz przekazywanie danych do wlasciwego Sadu.
30. Przedstawienie informacji dotyczacej naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, organizatorowi rodzinnej pieczy
zastepczej.
31. Zapewnienie rodzinom zastepczym opieki koordynatora pieczy zastepcze;.
32. Sporzadzanie sprawozdan oraz innych informacji opisowych wynikajacych z zadan Zespotu.
33. Prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych spraw.
34. Przygotowywanie corocznego sprawozdania z efektdw pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastepcze;.
35. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz
przekazywanie ich w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
36. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej.
37. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum bedgcego
Organizatorem Pieczy Zastepczej.

§ 10.
Do zadan stanowisk ds. realizacji Swiadczen, placowek opiekunczo-wychowaweczych i
pomocy instytucjonalnej nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie przyznawania $wiadczen,
dodatkéw na pokrycie kosztoéw utrzymania dziecka oraz dofinansowan przystugujacych
rodzinom zastgpczym, rodzinnym domom dziecka, rodzinom pomocowym oraz
wynagrodzen dla rodzin zastepczych zawodowych.

2. Prowadzanie postepowania administracyjnego w zakresie przyznania $wiadczen
pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach opiekunczo-wychowawczych,
interwencyjnych osrodkach proadopcyjnych lub rodzinach pomocowych na jego terenie
lub na terenie innego powiatu.

3. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie pomocy przyznawanej osobom
usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastgpcze, rodzinne domy dziecka, placowki
opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne.

4. Prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego ustalania optaty rodzicow

biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej oraz wytyczanie powddztwa o
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10.

11.
12.

3

14.

15

16.

17,

18.

19,

20.

zasagdzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego w pieczy

zastepcze;j.

. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie $wiadczen nienaleznie

pobranych, o ktérych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie piczy zastgpczej.
Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, porozumien, umow w zakresie
realizowanych zadan.

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci
z tytulu nieponoszenia przez rodzicéw biologicznych oplat za pobyt dziecka w pieczy
zastepcze;j.

Prowadzenie post¢powania egzekucyjnego w administracji.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie przyznawania dodatku
wychowawczego oraz zwrotu nienaleznie pobranego dodatku.

Monitorowanie zmian w rodzinach zastepczych oraz rodzinnym domu dziecka majacych
wplyw na przyznanie $wiadczenia.

Sporzadzanie list wyptat $wiadczen dla piczy zastepczej.

Raz w roku udziat w pracach Zespotu ds. opracowania informacji o stanie pieczy
zastepczej w powiecie puttuskim.

Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej i ustawy
0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej.

Obstuga programu POMOST i Centralnej Aplikacji Statystyczne;j.

. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu

piczy zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

Sporzadzanie pism dotyczacych ponoszenia kosztéw utrzymania dzieci w pieczy
zastepczej przez gminy i powiaty.

Opisywanie not ksiggowych, rachunkéw i zestawien za pobyt dziecka z terenu innego
powiatu w pieczy zastepcze;j.

Udziat w pracach Zespotu ds. opracowywania sprawozdania z dziatalno$ci Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku.

Wspolpraca z pracownikami Zespotu ds. Pieczy Zastgpczej oraz ds. realizacji $wiadczen,
placowek opiekunczo-wychowawczych i pomocy instytucjonalne;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych doméw pomocy spotecznej i o$rodka wsparcia oraz

sporzadzanie w tych sprawach decyzji.
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21. Prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscig za pobyt w domu pomocy spotecznej
i oSrodku wsparcia oraz sporzadzanie decyzji w tych sprawach.

22. Wspélpraca z domami pomocy spotecznej i osrodkiem wsparcia w zakresie
sprawowanego nadzoru.

23. Opracowywanie i dokonanie analizy oceny zasobow pomocy spolecznej w powiecie
puttuskim.

24. Monitoring i ewaluacja celéw i zadan strategicznych wynikajacych z zatozonych dziatan
zawartych w Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Powiecie Puttuskim.

25.Pomoc repatriantom, ktérzy przybyli do Rzeczpospolitej Polskiej na podstawie wizy
krajowej wydanej w celu repatriacji z zamiarem osiedlenia si¢ na state, w zakresie formy
1 trybu udzielania pomocy dla repatriantéw oraz aktywizacji zawodowej repatriantow.

26. Pomoc osobom, ktérym przyznano Karte Polaka w zakresie swiadczen, na podstawie
wydanej decyzji przyznajacej $wiadczenie oraz przekazywania wojewodzie informacii

0 poziomie wykorzystania dotacji na wyplate $wiadczen dla Posiadacza Karty Polaka.

§ 11.
Do zadan stanowiska ds. pracy socjalnej nalezy w szczegolnosci:
1. Opracowanie powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie i jego realizacja.
2. Opracowanie i realizacja programéw stuzacych dzialaniom profilaktycznym majgcym na celu
udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania 1 wdrozenia
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocy
W rodzinie.
3. Zapewnienie osobom dotknietym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowej.
4. Zapewnienie osobom dotknietym przemoca w rodzinie miejsc w o$rodkach wsparcia.
5. Kierowanie ofiar przemocy przemocy w rodzinie do specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla
ofiar przemocy.
6. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie zadah oraz prowadzenie
poradnictwa socjalnego dla mieszkancéw powiatu znajdujgcych sig w trudnej sytuaciji zyciowe;.
7. Upowszechnianie informacji na temat przemocy w rodzinie oraz organizowanie
1 wspéluczestnictwo w kampaniach spolecznych majacych na celu podnoszenie §wiadomos$ci na

temat zjawiska przemocy w rodzinie.

15



8. Przeprowadzanie okresowej diagnozy potrzeb oraz oceny istniejagcych zasobéw systemu
przeciwdzialania przemocy w rodzinie na terenie powiatu.

9. Opracowywanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla oséb
stosujacych przemoc w rodzinie.

10. Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na potrzeby tutejszego Centrum oraz na
zlecenie jednostek pomocy spolecznej i innych organéw uprawnionych do zadania tego rodzaju
dokumentow.

11. Udzielenie pomocy i wsparcia osobom doznajacym przemocy w rodzinie we wspOtpracy
z OPS, GKRPA, policja, placéwkami stuzby zdrowia i o$wiaty oraz organizacjami
pozarzadowymi.

12. Wspieranie petnoletnich wychowankéw i wnioskowanie o przyznanie pomocy pienieznej na
usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczajagcym domy pomocy spoleczne;
dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi
1 kobiet w ciazy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, mlodziezowe osrodki wychowawcze oraz monitorowanie indywidualnych
programow usamodzielniania.

13. Pomoc w integracji ze $rodowiskiem 0s6b majgcych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i milodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy, oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catlodobowg opieke lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze.

14. Udziat w realizowanych przez Centrum programach i projektach.

15. Przygotowywanie corocznych projektow sprawozdan z dzialalnosci oraz przedstawienie
wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j.

16. Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzey lub ochrone uzupelniajaca w zakresie indywidualnego programu integracji oraz
oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okresSlonych w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

17. Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy, ochrong uzupelniajgca lub zezwolenie na pobyt czasowy, majacym trudnosci
w integracji ze srodowiskiem.

18. Udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. Sa ustawy o pomocy spolecznej pomocy

w zakresie interwencji kryzysowe;.
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§ 12.

Do zadan stanowisk organizacyjno-administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

[ S
12.

13,

14.
13,

Prowadzenie sekretariatu i kancelarii jednostki, w tym:
1) Biezgca obstuga interesantéw ( udzielanie informacji bezposrednich, telefonicznych
1 w formie elektronicznej),
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spotkan Dyrektora oraz ich obstuga,
3) Obstuga centrali Centrum — laczenie rozméw telefonicznych z pracownikami
i Dyrektorem,
4) Odbieranie i wysylanie fakséw oraz poczty e-mail,
5) Obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo- odbiorczej i podawezej jednostki.
Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.
Obstuga urzadzen biurowych na potrzeby jednostki.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Centrum , w tym
rejestru delegacji stuzbowe;.
Przyjmowanie korespondencji i rejestrowanie jej w dzienniku kancelaryjnym.
Przygotowywanie korespondencji do wyslania i prowadzenie dziennika korespondencji
wychodzacej.
Dbanie o prawidlowy i terminowy obieg dokumentéw w zakresie przyjmowania
i rozdysponowania korespondencji pomiedzy stanowiskami.
Ustalanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw jednostki i prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z uczestnictwem pracownika we wskazanym szkoleniu.
Prowadzenie rejestru porad specjalistycznych.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sporzadzanie informacji o rozpatrywaniu
skarg, wnioskow i petycji.
Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i upowaznien do kontroli.
Organizacja zaopatrzenia jednostki w materialy biurowe, $rodki czystosci oraz inne
niezb¢dne produkty.
Organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad, konferencji i innych uroczystosci
organizowanych przez jednostke.
Przygotowywanie informacji do prasy z biezacej dziatalnoéci Centrum.
Dbato$¢ o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualno$é wywieszanych
materialow (wspotpraca z poszczegolnymi pracownikami odpowiedzialnymi za tablice ze

swojego stanowiska pracy).
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16. Opracowywanie  projektow zarzadzen dyrektora jednostki, uchwatl zgodnie

z powierzonym zakresem czynnosci oraz prowadzenie wymienionych dokumentdw.

17. Aktualizowanie aktow wewnetrznych jednostki t. J- Statut, Regulamin Organizacyjny, itp.

18. Opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnogci PCPR w Puttusku i przetozenie do

19.

aprobaty Dyrektorowi jednostki.

Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Dyrektora oraz

ich wystawianie.

20. Aktualizowanie obowiazujacych w jednostce planéw operacyjnych w zakresie

zarzadzania kryzysowego oraz wspélpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego

Starostwa Powiatowego w Puttusku.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczef Socjalnych.

22,

23.

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

1))

2)

3)

4)
)
6)
7)

8)

9)

Znajomo$¢  struktury organizacyjnej jednostki oraz przepisow regulujacych
dziatalno$¢ archiwéw zaktadowych.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie udzielania wigzacych
wyjasnien, pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum
zaktadowego.

Inicjowanie na wniosek pracownikéw komorek organizacyjnych dodawanie
1 rozszerzanie hasel klasyfikacyjnych do obowigzujacego w jednostce jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Przyjmowanie z poszczegdlnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich
zgodno$ci za spisem zdawczo- odbiorczym.

Sprawdzanie = prawidtowosci  zakwalifikowania do odpowiedniej  kategorii
archiwalne;j.

Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku, wiasciwie zabezpieczonych.
Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego.

Udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz uczestnictwo w pracach

komisji ds. brakowania akt.

10) Przekazywanie akt do sktadnicy surowcoéw wtérnych lub do zniszczenia.
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11) Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

12) Sporzadzanie statystyki z dzialalno$ci archiwum zakladowego.

13) Dbanie o odpowiednig temperature 1 wilgotno$é w archiwum.

14) Dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.

15) Archiwista sktada dyrektorowi jednostki roczne sprawozdanie z wykonania zadan

stuzbowych i zadan archiwum zakladowego.

§ 13.
Do zadan stanowisk ds. pomocy osobom niepelnosprawnym nalezy w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie, zgodnie ze strategia rozwoju wojewddztwa, projektéw powiatowych
programoéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej.
2. Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatah na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie:
1) rehabilitacji spotecznej,
2) przestrzegania praw oséb niepelnosprawnych,
3. Wspélpraca z instytucjami administracji rzgdowej i samorzadowej w opracowywaniu
i realizacji programéw , o ktérych mowa w ust. 2.
4. Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz
ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa.
5. Wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw;
6. Udostgpnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewddztwa oraz przekazywanie
wiasciwemu wojewodzie uchwalonych przez rade powiatu programow, o ktérych mowa w pkt 2
oraz rocznej informacji z ich realizacji.
4. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci;
5. Wspblpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob.

6. Dofinansowanie:
1) uczestnictwa osdb niepetosprawnych i ich opickunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
2) sportu, kultury, rekreacji i turystyki 0séb niepetnosprawnych,
3) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze

przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,
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4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych, w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami os6b niepelnosprawnych.
5) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
6) ustug ttumacza migowego lub thumacza przewodnika;
7) kosztéw tworzenia i dziania warsztatow terapii zajeciowe;.
7. Realizacja programéw celowych zleconych przez PFRON.
8. Realizacja pilotazowego programu pod nazwa Aktywny Samorzqd oraz programu

Wyrownywanie réznic pomiedzy regionami ze Srodkéw PFRON.

§ 14.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1. Monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu RODO i innych przepisow
o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznej dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych obowigzujacej w Urzedzie.
2. Przygotowywanie projektow aktualizacji polityki ochrony danych osobowych.
3. Informowanie administratora, podmioty przetwarzajagce oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz innych
przepis6w o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.
4. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.
5. Wspblpraca z organem nadzorczym ustanowionym zgodnie z art. 51 RODO.
6. Pelnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO.
7. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania administratora danych.
8. Przygotowywanie projektéw umoéw na powierzenie przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ich rejestru.
9. Zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu zgodnie z art. 33
RODO.

§ 15.
Centrum realizuje w ramach swoich zadan ustawowych i statutowych specjalistyczne
poradnictwo rodzin, w zakresie:
- poradnictwa psychologicznego,
- poradnictwa pedagogicznego,

- poradnictwa prawnego,
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- poradnictwa rodzinnego,
- konsultacji i poradnictwa otwartego dla rodzin, w szczegolnoscei:
1) pomoc w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych funkcjonowania rodziny, klopotoéw
wychowawczych w rodzinach naturalnych i zastgpezych, oraz konsultacje w zakresie trudnych
sytuacji zawodowych,
2) doradztwo prawne, w szczegélnosci z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego,
zabezpieczenia spotecznego, ochrony praw lokatorow.

§ 16.
1. Centrum podejmuje dziatania w sprawach pozyskiwania $rodkéw krajowych oraz funduszy
unijnych na realizacj¢ programéw i projektow odpowiadajacych celom pomocy na rzecz
wsparcia dziecka i rodziny, 0s6b niepelnosprawnych.
2. Centrum realizuje programy i projekty wynikajace z rozeznanych potrzeb, prowadzac
dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wytycznymi, celem zapewnienia
prawidlowej realizacji programéw pod wzgledem merytorycznym oraz administracyjno-
rozliczeniowym.

§17.
1. Przy Centrum dziala Powiatowy Zespél do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci
w Pultusku powotany Zarzadzeniem Nr 1/2000 Starosty Puttuskiego z dnia 10 stycznia 2000 r.
W sprawie powotania Powiatowego Zespohu do Spraw Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci
przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku.
2. Obstuge administracyjna, finansowa i kadrowa Zespolu prowadzi Centrum. Wydatki
pokrywane sg ze $rodkéw finansowych budzetu parstwa, jak réwniez ze $rodkéw wiasnych
Powiatu Puttuskiego.
3. Czlonkami Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci sg: przewodniczacy,
sekretarz, lekarze, psycholodzy, pedagodzy, doradcy zawodowi, pracownicy socjalni.
4. Do zadan Przewodniczacego Zespolu nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig oraz organizacja pracy Zespotu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
2) skladanie wnioskéw do Starosty o powolywanie i odwolywanie cztonkéw skladow
orzekajacych;
3) przekazywanie do Wojewody wnioskéw o skierowanie specjalistow — czlonkow zespotéw na
szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania;

4) organizowanie obstugi administracyjno-biurowe;j Zespotu;
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5) wyznaczanie skladu orzekajacego, w tym lekarza — przewodniczacego oraz pozostalych
cztonkéw komisji;

6) planowanie pracy i koordynowanie dziatalno$ci sktadow orzekajacych;

7) nadzorowanie postgpowania nad wydawanymi orzeczeniami;

8) zapewnienie prawidfowego i terminowego wykonywania zadan;

9) wydawanie:

- legitymacji osoby niepetnosprawnej na podstawie upowaznienia Starosty Puttuskiego,
- karty parkingowej dla osoby niepetnosprawnej lub placowki;

10) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz;

11) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;

12) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan.

5. Do zadan Zespolu ds. Orzekania o niepelnosprawnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej, dotyczacych orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnos$ci w ramach pierwszej instancji;

2) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie wydania orzeczenia o: niepelnosprawnosci, stopniu
niepelnosprawno$ci oraz orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnieniach wydawanych na
podstawie orzeczen innych organéw i kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej w celu
wydania orzeczenia;

3) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej;

4) wydawanie z upowaznienia Starosty, legitymacji osobom niepelnosprawnym;

5) przyjmowanie wnioskéw o wydanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym oraz
placowkom zajmujagcym si¢ opiek, rehabilitacjg lub edukacjg 0sob niepelnosprawnych
1 kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej w celu wydania karty parkingowej;

6) przygotowywanie dokumentacji obowigzujacej w postgpowaniu odwotawczym;

7) sporzadzanie sprawozdan oraz innej dokumentacji z dziatalnosci Zespotu;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig Zespolu, w tym rejestrowanie

wplywajacych wnioskow.

6. Powiatowy Zespol w skladzie: przewodniczacy zespolu oraz sekretarz lub wyznaczony
przez przewodniczgcego zespolu czlonek zespolu, wydaje:

1) orzeczenie o umorzeniu postepowania;

2) postanowienie w sprawie:

a) uchybienia terminéw do wniesienia odwolania,

b) odmowy przywrdcenia terminu do wniesienia odwolania,
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¢) przywrdcenia terminu do wniesienia odwotania,

d) niedopuszczalno$ci wniesienia odwotania;

3) zawiadomienia o niezatatwieniu Sprawy W terminie oraz 0 wWyznaczeniu nowego terminu do
jej zalatwienia.

7. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole oraz wykonujacy prace na rzecz Zespotu
zobowiazani s do przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

8. Przewodniczacy Zespolu na czas swojej nieobecnosci moze upowaznié w formie pisemne;j
sekretarza lub innego czlonka zespotu do zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie
okre§lonym w rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca

2003 r. w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci.

Rozdzial III

Dzialalno$é kontrolna

§ 18.
1. W Centrum przeprowadza sie kontrole wewngtrzng i zewngtrzna.

2. Kontrola obejmuje wszystkie fazy dziatalnosci Centrum .
- plan dziatania,
- oceng stopnia realizacji zadan,
- analiz¢ zuzytych srodkéw do osiagniecia okreslonego celu,
- wycigganie wnioskow do kolejnych dziatan.

3. Na kontrolg wewnetrzng sklada sie:
1) samokontrola - obejmuje dziatania kontrolne inicjowane przez pracownika, ktére

pozwalajg na natychmiastowg likwidacje niedociggni¢¢ w kazdej fazie procesu;

2) kontrola funkcjonalna polegajaca na sprawdzaniu, ocenianiu i wnioskowaniu
sprawowana jest w postaci:
- kontroli wstgpnej — obejmuje czynnosci wstepne przed podjeciem decyzji, zarzadzenia
oraz przed zrealizowaniem wydatku;
- kontroli biezacej — jest wykonywana w trakcie lub po wykonaniu operacji i polega na
biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci ich przebiegu;
- kontroli nastepczej — dotyczy operacji juz wykonanych i polega na analizowaniu stanu
faktycznego i dokumentdow.

4. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest pod wzgledem:
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- legalnosci,

- gospodarnosci,
- rzetelno$ci,

- celowosci,

- terminowosci,
- skuteczno$ci,

- przestrzegania dyscypliny pracy,

przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;.

§ 19.

1. Centrum sprawuje kontrole merytoryczng wynikajaca z obowigzujacych przepiséw prawa nad
nastgpujacymi jednostkami funkcjonujacymi na terenie powiatu puttuskiego:
1) Domami Pomocy Spotecznej (DPS),
2) Srodowiskowym Domem Samopomocy (SDS)
3) Warsztatem Terapii Zajeciowej (WTZ).
2. Kontrola, o ktérej mowa w ust.1 jest realizowana zgodnie z procedurami okreslonymi
w odrebnych przepisach prawa.
3. Zadania kontrolne wykonuja:

1) Dyrektor Centrum_w zakresie swojej wlasciwosci i na podstawie upowaznienia

wydanego przez Staroste
2) upowaznieni w imieniu Dyrektora pracownicy i kierownicy Centrum zgodnie
z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci oraz wydanym upowaznieniem,

4. Kazda kontrola powinna by¢ taczona z merytorycznym instruktazem.
5. Zakres kontroli obejmuje wykonywanie przez jednostki organizacyjne zadah wynikajacych
Z ustaw, rozporzadzen, uchwat i zarzadzen organéw samorzgdu powiatowego.
6. Dzialalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
zatwierdza Starosta.
7. Plan kontroli winien zawieraé¢: nazwe jednostki planowanej do kontroli, przedmiot i rodzaj
kontroli, termin kontroli, tezy kontroli, uwagi.
8. Wykaz jednostek organizacyjnych nadzorowanych i kontrolowanych przez Centrum stanowi

zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial IV
Organizacja pracy Centrum
§ 20.

Czas pracy pracownikéw Centrum nie moze przekraczac przecietnie 40 godzin w $rednio

pigciodniowym tygodniu pracy.

Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw Centrum:

- poniedziatek w godzinach: 8°° do 17%
“wtorek, Sroda, czwartek w godzinach: 8°° do 16
“pigtek w godzinach: 8°° do 15%

. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia

pracy.

Pracownicy Centrum zobowiazani sq potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.
W Centrum prowadzi si¢ ewidencje wyj$¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych.
Wyplata wynagrodzenia nastepuje do 28 dnia kazdego miesigca.

Wyplata wynagrodzenia w formie przelewu odbywa si¢ na wskazany rachunek bankowy

W piSmiennym o$wiadczeniu pracownika.
§ 21.
. Interesanci Centrum przyjmowani sq:
- poniedzialek w godzinach 8% do 17%
“wtorek, §roda, czwartek w godzinach 8% do 15%
“pigtek w godzinach 8% do 14%

. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dzien

tygodnia w godzinach pracy Centrum.

Sprawy zakwalifikowane przez Dyrektora, jako skargi i wnioski sg ewidencjonowane
w  prowadzonych rejestrach Centrum przez  pracownika ds. organizacyjno-

administracyjnych.
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4.

Dyrektor dokonuje, co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku oceny sposobu
zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow i przedklada ja na posiedzeniu Zarzadu

Powiatu.

§22.

Wszyscy Pracownicy sa zobowigzani do zapoznania si¢ i przestrzegania Kodeksu Pracy,

Kodeksu Etyki pracownikéw Centrum, przepisbw bhp oraz innych przepisoéw prawa

dotyczacych spraw pracowniczych.

1

2)
3)

4)

Rozdzial V
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw.
§ 23.

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
1 Dyrektor Centrum stosujg przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
instrukeje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej

wihasciwe przepisy prawa materialnego.

Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wplyw na sposéb zalatwienia
sprawy, a w szczegolnos¢ udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej

sprawy 1 wyjasnienia tre$ci obowiazujacych przepisow, w tym:

niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej

zatatwienia,
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnieg,

zatatwiania spraw wg kolejno$ci wplywu oraz stopnia pilnosci.
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Rozdzial VI
Postanowienia koricowe
§ 24.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum, w celu zapewnienia
Jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony

przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg okresla instrukcja kancelaryjna.
§ 25.

Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice prawnie chroniong regulujg odrebne

przepisy.
§ 26.

Centrum przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,PCPR".
§ 27.

1. Korespondencja wptywajaca do Centrum podlega oznakowaniu datg wpltywu i dekretacji

dokonywanej przez Dyrektora.

2. Pracownicy rejestrujg otrzymana korespondencje w teczkach przedmiotowych, ktore

prowadzg zgodnie z ,,jednolitym rzeczowym wykazem akt”.
3. W Centrum prowadzone sa nastepujace rejestry:
- korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
- skarg 1 wnioskow,
- - wyjazdow stuzbowych,
- ksigzka kontroli,
- ksigzka wyjs$¢ poza Centrum,
- rejestr wydawanych upowaznien, petnomocnictw,
- rejestr 0s6b oczekujgcych na umieszezenie w domu pomocy spolecznej,
- rejestr rodzin zastepezych i biologicznych,
- rejestr porozumien,
- rejestr aktow wewnetrznych.

§ 28.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku
Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku

(wg stanu na dzien podjecia Uchwaly przez Zarzad Powiatu)

DYREKTOR
POWIATOWEGO

| L | | | 1
. e Powiatowy Zespot Stanowiska ds. Stanowiska ds.
Gléwny ksiegowy M%MMQM_MMV NMMMM. ds. Orzekania o pomocy osobom organizacyjno- MMMWMWOOMOO%%MM\MM
p Yy sp J Niepelnosprawnosci niepetosprawnym administracyjnych
Stanowiska ds. Stanowiska
finansowo- 1 ds. $wiadczen Przewodniczgcy
ksiegowo- i pomocy Zespohu
kadrowych instytucjonalnej
Stanowiska ds.
1 pieczy zastepcze] —1 Sekretarz Zespotu
. Pracownicy
] Stanowiskads. =1 administracyjno- '
pracy socjalnej “e— )

mocy




Zatqcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusky

Wykaz jednostek pomocy spolecznej nadzorowanych w imieniu Starosty
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku

na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 I. 0 pomocy spolecznej

POWIATOWE
CENTRUM POMOCY
RODZINIE
W PULTUSKU
| | m ]
Srogowiskowy Dom Dom Pomocy Spolecznej Dom Pomocy Spolecznej Dom Pomocy Spolecznej
amopomocy : ; ;
ul Bislowicjska 5 Obryte 188 Oldaki Stefanowo 7 ul. T. Kwiatkowskiego 19 Al
06-100 Pultusk 07-215 Obryte 06-126 Gzy 06-100 Puttusk

Wykaz jednostek kontrolowanych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku
na podstawie rozporzadzenia Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spolecznej

z dnia 24 marca 2004 r. w sprawie warsztatéw terapii zajgciowej

POWIATOWE
CENTRUM POMOCY
RODZINIE
W PULTUSKU

Warsztaty Terapii Zajeciowej
Swieszewo 8
06-150 Swiercze




