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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku, zwany dalej

regulaminem” okresla szczegbtowa organizacje, zakres oraz tryb pracy Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku zwane dalej .,Centrum” jest jednostka
budzetowa utworzong na mocy uchwaly nr IV/13/98 Rady Powiatu w Puttusku z 29 grudnia
1998 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 1 nadania mu statutu

3. Centrum dziata na podstawie obowiazujacego 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 r. poz.
1282, z p6Zn. 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 spolecznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1876, z pozn.
Zm.);

6) Ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2021 1. poz. 289);

7) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);

8) Statut Centrum,;

9) Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

4. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu ustawy o pomocy spofecznej, jak rowniez

okreslone w nastepujacych aktach normatywnych:

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

o0s6b niepetnosprawnych (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 r.

poz. 218, z p6Zn. zm.),

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

z 2020 r. poz. 821 z pdzn. 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. z 2019 r. poz. 1666, z pézn. 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. z2019 r. poz. 1598),
9) Ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019,
z pozn, zm.),
10) Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r. poz. 256, z pdzn. zm.),
11) Ustawie z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1541, z p6ézn. zm.),
12) Ustawie z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1897),
13) Wytycznych Starosty Pultuskiego — Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.
Rozdzial 11
Organizacja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
§2.

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje jednostke na zewngtrz i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Centrum oraz cato$¢ gospodarki finansowej Centrum.
2. W sklad Centrum wchodza nastepujgce dzialy i stanowiska o ustalonych symbolach

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

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

- zespot ds. pieczy zastepcze) — ZPZ,

- stanowiska ds. realizacji $wiadczen, placowek opiekunczo-wychowawczych
i pomocy instytucjonalnej - SPT,

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

5) Inspektor Ochrony Danych — 1OD.



Szczegdltowe zakresy czynnosci i obowigzkéw przypisanych poszezegdlnym stanowiskom
pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnos$ci pracownikéw Centrum.

Za prawidlowe wykonywanie zadan kierownicy/pracownicy sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem.

Dyrektor w ramach dzialalnosci Centrum moze powolywaé zespoly niezbgdne do realizacji
okreslonych zadan i czynnosci oraz komisje zakladowe, a zasady ich dzialania okresla
w zarzadzeniach.

Polityke kadrowsg Centrum, w tym wymiar etatow na poszczegoélnych stanowiskach oraz
zatrudniania os6b np. na umowe o pracg, zlecenie — ksztattuje Dyrektor Centrum
w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci finansowych jednostki.

Dziatalno$§¢ Centrum moze by¢é wspierana pomocg wolontariuszy, praktykantow oraz
stazystow.

Przy Centrum, jako samodzielna merytorycznie komorka funkcjonuje Powiatowy Zespét do

spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci — ZON.

§3.
. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej Centrum,

2) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania Centrum,

3) nadzér nad prawidlowa realizacjg budzetu Centrum,

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

5) wykonywanie funkcji przelozonego w stosunku do pracownikéw Centrum,

6) dokonywanie ocen okresowych pracownikow,

7) dbatos¢ o whasciwy dobor pracownikow 1 podzial zadan,

8) wspdlpraca z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej, z zakresu pieczy zastepczej oraz rehabilitacji nalezacych do wlasciwosci
Powiatu na podstawie odrebnych upowaznien Starosty,

10) zawieranie umoéw 1 porozumien w sprawach z zakresu pomocy spolecznej
i rehabilitacji spoteczne;,

11)nadzér nad dzialalnoscig domoéw pomocy spotecznej, S$rodowiskowego domu
samopomocy oraz warsztatu terapii zajgciowej dzialajgcych na terenie powiatu

pultuskiego,



12) wspélpraca z sadem rodzinnym i opiekunczym, w sprawach dotyczacych opieki
1 wychowania dzieci, ktorych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni wladzy
rodzicielskiej oraz przektadanie sagdowi wykazu oraz opinii o rodzinach zastgpczych,

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

14) skladanie Staroscie, Radzie oraz Zarzadowi Powiatu corocznego sprawozdania
z dzialalnosci 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 pracownikow.

16) zapewnienie rozwoju kompetencji zawodowych pracownikow.

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

3. Dyrektor Centrum realizujac zadania, w szczegdlnosci:

1) zawiera umowy o prac¢ i umowy cywilno-prawne,

2) podejmuje dziatania zapewniajgce prawidlowe funkcjonowanie Centrum i prawidlowa

realizacje zadan, w tym zakresie wydaje zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje 1 regulaminy
Centrum,

3) udziela i odwoluje upowaznienia i pelnomocnictwa dla pracownikéw Centrum

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

5) wydaje dyspozycje w sprawach finansowo — budzetowych.

§ 4.

Zakresy zadan wspdlne dla wszystkich zespolow i stanowisk pracy:

1)

2)

3)

Przygotowywanie projektdéw uchwal, materialéw, 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
Zarzadu Powiatu, badanie zasadno$ci skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich
powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajagcych nalezyte i terminowe zalatwienie

skarg oraz przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien,



4) Podejmowanie dzialan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie spraw kierowanych
do Centrum,

5) Realizacja Powiatowe] Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych, programéow
z zakresu pomocy spolecznej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie i rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych,

6) Przygotowywanie niezbednych materialow i wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze
wspoldzialaniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujgcymi zadania w zakresie pomocy spolecznej, pieczy zastepczej, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie i rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych,

7) Opracowywanie wymaganych sprawozdan,

8) Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

9) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci
RODO, wewnetrznej dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych obowigzujacej
w Centrum oraz wykonywania polecen IOD w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem
przetwarzania danych osobowych,

10) Organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu zapewnienia
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

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

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

13) Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej oraz doradztwo metodyczne
dla kierownikow i1 pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu
powiatu,

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

15) Przygotowywanie programéw z zakresu realizowanych zadan, w zwiazku z mozliwo$cia
ubiegania si¢ o dodatkowe $rodki z rezerw unijnych, rzagdowych i samorzadowych,

16) Prowadzenie dokumentacji merytorycznej zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym
rzeczowym wykazem akt, instrukcjg kancelaryjna oraz dokonywanie jej archiwizacji po
zakonczeniu roku kalendarzowego zgodnie z wymogami instrukcji w sprawie 1 zakresu

dzialania archiwum zakladowego,
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17) Pracownicy zobowigzani sg do wzajemnego uzgadniania dzialan oraz wspolpracy przy
wykonywaniu  zadan w zakresie niezbednym do =zapewnienia koordynacji dzialania
Centrum,

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

19) Realizacja wytycznych do dzialalnoéci w dziedzinie zarzadzania kryzysowego i ochrony
ludnoéci,

20) Wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Pultusku,

18) Realizacja zadan wynikajacych z:

- Planu Dziatania Zespolu Wsparcia Logistycznego w zakresie Pomocy Spotecznej

1 Wolontariatu,

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

Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego w Pultusku.

§ 5.

Zakres zadan glownego ksi¢ggowego obejmuje:

1. Prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zasadami zawartymi w:

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

2) Biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajacy:

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

- prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.



2. Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgce
zwlaszeza na:

1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarowania srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Centrum;

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

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

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

3. Analizie wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Centrum.
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
finansowych.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Centrum
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosei: zakltadowego planu kont, obiegu
dokumentow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6. Do obowiazkdow gléwnego ksiggowego 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 odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z aktualnymi przepisami naliczanie
naleznosci od najemcow,

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

7. Dowodem dokonania przez glownego ksiggowego kontroli wewngtrznej 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

an

zostala ujgta,
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- posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej oraz
operacja miesci si¢ w planie budzetu lub planie finansowym,
- stwierdzit formalno-rachunkowsa prawidtowo$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.
8. Glowny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu
zwraca go pracownikowi Centrum odpowiedzialnemu za realizacj¢ zadania w celu ich usunigcia.
9. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy ma prawo wnioskowa¢ o okreslenie trybu,
wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne zespoly prace niezbgdne do zapewnienia
prawidlowos$ci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej  kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;j.
10. Obstuga ksiegowo-finansowa Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawno$ci.
11. Kierowanie pracg stanowisk ds. finansowo-ksiggowo-kadrowych.
§ 6.
Do zadan stanowisk ds. finansowo—ksiegowo-kadrowych nalezy w szczegdlnosci:
1. Obstuga finansowo - ksiegowa Centrum i terminowe regulowanie zobowigzan
finansowych wynikajacych z biezacej dziatalnosci Centrum.
2. Wspoludzial w opracowywaniu projektu budzetu Centrum.
3. Prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegoblnos$ci z ustawa. o rachunkowosci.
4. Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Centrum i ich
analiz.
5. Prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikow majatkowych, sporzadzanie
inwentaryzacji oraz wspolpraca i wspéldzialanie w tym zakresie z pozostatymi
stanowiskami/zespotami Centrum.
6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
w Centrum rachunkowosci i ksiegowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
7. Prowadzenie kasy, sporzadzanie raportéw kasowych.
8. Rozliczenie faktur.
9. Rozliczanie delegacji stuzbowych.
10. Sporzadzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego w posiadaniu Centrum.

11. Nalezyte zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow ksiegowych.



12. Sporzadzanie 1 odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie (w oparciu o aktualne przepisy
1 wewngtrzne dokumenty kadrowo-placowe Centrum) list platniczych dla pracownikow
Centrum, dokonywanie potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

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

14. Prowadzenie aktualnej dokumentacji osobowej z zakresu dowoddéw stanowigcych
podstawe wyplaty wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, itp.

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

- umozliwienie zapoznania si¢ 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

- prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
wydawanie upowaznier,

- opracowanie i aktualizowanie wspélnie z inspektorem ochrony danych dokumentacji
dotyczacej ochrony danych osobowych.

16. Prowadzenie naboru na stanowiska urz¢dnicze w Centrum oraz stosownej dokumentacji
w tym zakresie.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem 0sob bezrobotnych w celu odbycia stazu
zawodowego lub przygotowania zawodowego.

18. Zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum.

19. Monitorowanie spraw zwiazanych z okresowym ocenianiem pracownikow Centrum.

20. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw z uwzglednieniem absencji chorobowej,
urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych i innych nieobecnosci.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

22. Prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych pracownikéw Centrum.

23. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow.

24. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i p.poz pracownikow.

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

26. Naliczanie i uaktualnianie dodatkow stazowych.

27. Organizowanie sluzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow na
stanowiskach urzedniczych.

28. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.
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29. Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem 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 zastgpcze] w powiecie pultuskim pelni rolg Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej.
§8.
Do zadan i uprawnien kierownika dzialu/zespolu naleza, w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw nalezacych do zakresu dzialan komérki organizacyjnej i zwigzane
z realizacja 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 dokumentow zwigzanych z wewnetrzng organizacjg dziatu.
6. Akceptacja wnioskoéw urlopowych pracownikéw dziahu.
7. Sporzadzanie oceny okresowej pracownikow dziatu.
8. Wykonywanie innych zadan przypisanych do realizacji w zakresie czynnosci.
9. Odpowiedzialno$¢ za mienie stanowiace wyposazenie dziatu i kontrola prawidlowosci jego
uzytkowania przez pracownikdw, sporzadzanie wnioskéw o doposazenie dzialu w dodatkowy
sprzet 1 urzadzenia, a takze wnioskow w sprawie wymiany sprzetu.
§9.
Do zadan Zespolu ds. Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:
1. Organizowanie rodzinnej pieczy zast¢pczej, Swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku.
2. Opracowanie i realizacja 3 - letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastgpezej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych.
3. Zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz placéwkach opiekunczo-wychowawczych.
4. Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placowki opickunczo-wychowawcze, placowki opiekuniczo-
terapeutyczne oraz wspieranie procesu usamodzielnienia.
5. Tworzenie warunkow do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw

dziecka i rodzin pomocowych.

[\



6. Prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepcze] niezawodowe] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

7. Kwalifikowanie osob kandydujgcych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnieniu warunkéw i ocen¢ predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepcze;j.

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

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

9. Organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekuficzo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen i opinii
dotyczgcej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowce opiekunczo
wychowawczej typu rodzinnego.

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

1) grup wsparcia,

2) specjalistycznego poradnictwa,

3) rodzin pomocowych.

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

13. Wspdlpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkami pomocy spolecznej,
sgdami 1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi.

14. Prowadzenie poradnictwa i terapii dla osoéb sprawujgcych rodzinna piecze zastgpcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej.

15. Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecz¢ zastgpcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego.

16. Dokonywanie przez organizatora pieczy zastepczej oceny:

1) sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zast¢pczej oraz rodzinnym domu dziecka,

2) rodziny zastgpczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka.
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17.  Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepezej, opiniowanie na potrzeby Sadu rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka.

18. Prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie 0séb zglaszajacych gotowo$¢ do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0s6b sprawujacych rodzinng piecze
zastepeza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza.

19.  Organizowanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
20. Zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego.

21. Zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych 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 szczegdlnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

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

24. Kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym o$rodkiem pomocy spolecznej dokumentaciji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej lub rodzinnym
domu dziecka.

25. Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i 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 nawiazywaniu
wzajemnego kontaktu.

29. Prowadzenie rejestru danych o osobach:

1) zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej lub

prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
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2) pelniacych funkcje rodziny zastgpcze] zawodowej, niezawodowej oraz prowadzacych
rodzinny dom dziecka
oraz przekazywanie danych do whasciwego Sadu.
30. Przedstawienie informacji dotyczacej naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny
zastepcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, organizatorowi rodzinnej pieczy
zastepcze]j.
31. Zapewnienie rodzinom zastepczym opieki koordynatora pieczy zastgpeze;.
32. Sporzgdzanie sprawozdan oraz innych informacji opisowych wynikajacych z zadan Zespotu.
33. Prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych spraw.
34. Przygotowywanie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastgpezej.
35. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej oraz
przekazywanie ich w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
36. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu
pieczy zast¢pcze;j.
37. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum bedacego
Organizatorem Pieczy Zastepcze;j.

§ 10.
Do zadan stanowisk ds. realizacji $wiadczen, placowek opiekunczo-wychowawcezych i
pomocy instytucjonalnej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie post¢powania administracyjnego w zakresie przyznawania Swiadczen,
dodatkéw na pokrycie kosztow utrzymania dziecka oraz dofinansowan przystugujacych
rodzinom zastgpczym, rodzinnym domom dziecka, rodzinom pomocowym oraz
wynagrodzen dla rodzin zastepczych zawodowych.

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

3. Prowadzenie post¢gpowania administracyjnego w zakresie pomocy przyznawanej osobom
usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zast¢pcze, rodzinne domy dziecka, placéwki
opiekunczo-wychowawceze lub regionalne placéwki opiekunczo-terapeutyczne.

4. Prowadzenie post¢gpowania administracyjnego dotyczacego ustalania oplaty rodzicow
biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej oraz wytyczanie powodziwa o

AVaN

13



10.

11

13,

14.

15.

16.

L.

18.

19;

20.

zasadzenie Swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy
zastepeze;.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie $wiadczen nienaleznie
pobranych, o ktérych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie piczy zastepczej.
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, porozumien, uméw w zakresie
realizowanych zadan.

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglo$ci
z tytulu nieponoszenia przez rodzicow biologicznych oplat za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji.

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

Monitorowanie zmian w rodzinach zastgpczych oraz rodzinnym domu dziecka majacych

wplyw na przyznanie $wiadczenia.

. Sporzadzanie list wyplat swiadczen dla piczy zast¢pcze;.
12.

Raz w roku udzial w pracach Zespolu ds. opracowania informacji o stanie pieczy
zastgpczej w powiecie pultuskim.

Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej 1 ustawy
0 wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej.

Obstuga programu POMOST i Centralnej Aplikacji Statystyczne;j.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
piczy zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

Sporzadzanie pism dotyczacych ponoszenia kosztoéw utrzymania dzieci w pieczy
zastgpcezej przez gminy i powiaty.

Opisywanie not ksiegowych, rachunkéw i zestawien za pobyt dziecka z terenu innego
powiatu w pieczy zastepcze].

Udziat w pracach Zespotu ds. opracowywania sprawozdania z dziatalnosci Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku.

Wspélpraca z pracownikami Zespotu ds. Pieczy Zastgpczej oraz ds. realizacji §wiadczen,
placowek opiekunczo-wychowawezych i pomocy instytucjonalne;.

Prowadzenie spraw dotyczacych doméw pomocy spolecznej i osrodka 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. Wspolpraca z domami pomocy spotecznej i osrodkiem wsparcia w zakresie
sprawowanego nadzoru.

23. Opracowywanie i dokonanie analizy oceny zasoboéw pomocy spoleczne] w powiecie
pultuskim.

24. Monitoring i ewaluacja celow i zadan strategicznych wynikajacych z zatozonych dziatan
zawartych w Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych w Powiecie Pulttuskim.

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

26. Pomoc osobom, ktérym przyznano Karte Polaka w zakresie $wiadczen, na podstawie
wydanej decyzji przyznajgcej Swiadczenie oraz przekazywania wojewodzie informacji

o poziomie wykorzystania dotacji na wyplatg swiadczen dla Posiadacza Karty Polaka.

§ 11.
Do zadan stanowiska ds. pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:
1. Opracowanie powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie i jego realizacja.
2. Opracowanie i realizacja programéw stuzgcych dziataniom profilaktycznym majacym na celu
udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocg
w rodzinie.
3. Zapewnienie osobom dotknigtym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowe;j.
4. Zapewnienie osobom dotknigetym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia.
5. Kierowanie ofiar przemocy przemocy w rodzinie do specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla
ofiar przemocy.
6. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie zadan oraz prowadzenie
poradnictwa socjalnego dla mieszkancow powiatu znajdujacych sie w trudnej sytuacji zyciowe;.
7. Upowszechnianie informacji na temat przemocy w rodzinie oraz organizowanie
1 wspotuczestnictwo w kampaniach spolecznych majgcych na celu podnoszenie swiadomosci na

temat zjawiska przemocy w rodzinie.
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8. Przeprowadzanie okresowej diagnozy potrzeb oraz oceny istniejgcych zasobow systemu
przeciwdzialania przemocy w rodzinie na terenie powiatu.

9. Opracowywanie i realizacja programdéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob
stosujgcych przemoc w rodzinie.

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

11. Udzielenie pomocy i wsparcia osobom doznajgcym przemocy w rodzinie we wspOtpracy
z OPS, GKRPA, policja, placowkami stluzby zdrowia 1 o$wiaty oraz organizacjami
pozarzadowymi.

12. Wspieranie petnoletnich wychowankow 1 wnioskowanie o przyznanie pomocy pieni¢znej na
usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym domy pomocy spolecznej
dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi
1 kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, milodziezowe osrodki wychowawcze oraz monitorowanie indywidualnych
programdw usamodzielniania.

13. Pomoc w integracji ze Srodowiskiem oséb majgcych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci 1 miodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobows opieke lub miodziezowe osrodki
wychowawcze.

14. Udziat w realizowanych przez Centrum programach i projektach.

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

16. Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy lub ochron¢ uzupelniajgcga w zakresie indywidualnego programu integracji oraz
oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

17. Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodZcy, ochrong uzupelniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy, majgcym trudnosci
w integracji ze Srodowiskiem.

18. Udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spolecznej pomocy
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§ 12.

Do zadan stanowisk organizacyjno-administracyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15,

Prowadzenie sekretariatu i kancelarii jednostki, w tym:

1) Biezgca obsluga interesantdw ( udzielanie informacji bezposrednich, telefonicznych
i w formie elektronicznej),

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg spotkan Dyrektora oraz ich obshluga,

3) Obstuga centrali Centrum — laczenie rozmow telefonicznych z pracownikami
1 Dyrektorem,

4) Odbieranie i wysylanie fakséw oraz poczty e-mail,

5) Obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo- odbiorczej i podawczej jednostki.

Obsluga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

. Obstuga urzadzen biurowych na potrzeby jednostki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéow Centrum , w tym

rejestru delegacji stuzbowe;.

. Przyjmowanie korespondencji i rejestrowanie jej w dzienniku kancelaryjnym.

Przygotowywanie korespondencji do wystania i prowadzenie dziennika korespondencji
wychodzace;.

Dbanie o prawidlowy i terminowy obieg dokumentéw w zakresie przyjmowania
1 rozdysponowania korespondencji pomigdzy stanowiskami.

Ustalanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikow 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 1 petycji.

Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i upowaznien do kontroli.

Organizacja zaopatrzenia jednostki w materialy biurowe, $rodki czysto$ci oraz inne
niezbedne produkty.

Organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad, konferencji i innych uroczystosci
organizowanych przez jednostke.

Przygotowywanie informacji do prasy z biezacej dziatalnosci Centrum.

Dbaloéé o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualno$é¢ wywieszanych
materialéw (wspolpraca z poszczegdlnymi pracownikami odpowiedzialnymi za tablice ze

swojego stanowiska pracy).



16.

17.
18.

19.

20.

21.
22,

23;

Opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora jednostki, uchwal zgodnie
z powierzonym zakresem czynnosci oraz prowadzenie wymienionych dokumentow.
Aktualizowanie aktow wewngtrznych jednostki t. j. Statut, Regulamin Organizacyjny, itp.
Opracowywanie rocznego sprawozdania z dzialalno$ci PCPR w Pultusku i przelozenie do
aprobaty Dyrektorowi jednostki.

Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora oraz
ich wystawianie.

Aktualizowanie obowigzujacych w jednostce planow operacyjnych w  zakresie
zarzgdzania kryzysowego oraz wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Pultusku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

1) Znajomosé¢ struktury organizacyjnej jednostki oraz przepiséw regulujacych
dziatalnos¢ archiwow zaktadowych.

2) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie udzielania wiazacych
wyjasnien, pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum
zakladowego.

3) Inicjowanie na wniosek pracownikéw komorek organizacyjnych dodawanie
i rozszerzanie hasel klasyfikacyjnych do obowigzujgcego w jednostce jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

4) Przyjmowanie z poszczegdlnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich
zgodnosci za spisem zdawczo- odbiorczym.

5) Sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

6) Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku, wlasciwie zabezpieczonych.

7) Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego.

8) Udostgpnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

9) Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz uczestnictwo w pracach
komisji ds. brakowania akt.

10) Przekazywanie akt do sktadnicy surowcow wtérnych lub do zniszczenia.



11) Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

12) Sporzadzanie statystyki z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

13) Dbanie o odpowiednia temperature i wilgotno§¢ w archiwum.

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

15) Archiwista sktada dyrektorowi jednostki roczne sprawozdanie z wykonania zadan

sluzbowych i zadan archiwum zakladowego.

§ 13.
Do zadan stanowisk ds. pomocy osobom niepelnosprawnym nalezy w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie, zgodnie ze strategia rozwoju wojewodztwa, projektéw powiatowych
programéw dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoleczne;.
2. Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategig dotyczaca rozwigzywania
probleméw spolecznych, powiatowych programoéw dzialan na rzecz oséb niepelnosprawnych
w zakresie:
1) rehabilitacji spotecznej,
2) przestrzegania praw 0s6b niepelnosprawnych,
3. Wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzgdowej w opracowywaniu
1 realizacji programow , o ktorych mowa w ust. 2.
4. Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzone]j dziatalnosci oraz
ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa.
5. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw;
6. Udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i1 samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie
wiasciwemu wojewodzie uchwalonych przez rade powiatu programoéw, o ktérych mowa w pkt 2
oraz rocznej informacji z ich realizacji.
4. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci;
5. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz osob

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych 0sob.

6. Dofinansowanie:
1) uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
2) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepeinosprawnych,
3) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze

przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,
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4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych.
5) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
6) ustug thumacza migowego lub tlumacza przewodnika;
7) kosztow tworzenia i dziania warsztatow terapii zajeciowe;.
7. Realizacja programow celowych zleconych przez PFRON.
8. Realizacja pilotazowego programu pod nazwag Aktywny Samorzgd oraz programu

Wyréwnywanie roznic pomigdzy regionami ze Srodkow PFRON.

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

1. Monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzgdu RODO i innych przepiséw
0 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 przetwarzajace oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz innych
przepisow 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. Wspolpraca 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 projektdéw 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 1 statutowych specjalistyczne
poradnictwo rodzin, w zakresie:
- poradnictwa psychologicznego,
- poradnictwa pedagogicznego,

- poradnictwa prawnego,
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- poradnictwa rodzinnego,
- konsultacji 1 poradnictwa otwartego dla rodzin, w szczegdlnosci:
1) pomoc w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych funkcjonowania rodziny, klopotéw
wychowawczych w rodzinach naturalnych i zast¢pczych, oraz konsultacje w zakresie trudnych
sytuacji zawodowych,
2) doradztwo prawne, w szczegdlno$ci z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego,
zabezpieczenia spolecznego, ochrony praw lokatorow.

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

§17.
1. Przy Centrum dzialta Powiatowy Zespdl do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Pultusku powolany Zarzadzeniem Nr 1/2000 Starosty Pultuskiego z dnia 10 stycznia 2000 r.
w sprawie powolania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnoéci
przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku.
2. Obsluge administracyjng, finansowg i1 kadrowg Zespolu prowadzi Centrum. Wydatki
pokrywane sg ze $rodkoéw finansowych budzetu panstwa, jak réwniez ze $rodkdéw wiasnych
Powiatu Pultuskiego.
3. Czlonkami Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci sa: przewodniczacy,
sekretarz, lekarze, psycholodzy, pedagodzy, doradcy zawodowi, pracownicy socjalni.
4. Do zadan Przewodniczgcego Zespolu nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie dzialalno$cig oraz organizacja pracy Zespolu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
2) skladanie wnioskow do Starosty o powolywanie i odwolywanie cztonkéw sktadow
orzekajgcych;
3) przekazywanie do Wojewody wnioskow o skierowanie specjalistow — czlonkow zespotéw na
szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajgcego do orzekania;

4) organizowanie obstugi administracyjno-biurowej Zespotu;
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5) wyznaczanie skladu orzekajgcego, w tym lekarza — przewodniczacego oraz pozostatych
czlonkéw komis;ji;

6) planowanie pracy i koordynowanie dziatalnosci sktadow orzekajgcych;

7) nadzorowanie postgpowania nad wydawanymi orzeczeniami;

8) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;

9) wydawanie:

- legitymacji osoby niepetnosprawnej na podstawie upowaznienia Starosty Puttuskiego,

- karty parkingowej dla osoby niepetnosprawnej lub placowki;

10) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz;

11) wspoldzialanie 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 niepetnosprawnosei i stopniu niepetnosprawnosci w ramach pierwszej instancji;

2) rozpatrywanie wnioskOw w sprawie wydania orzeczenia o: niepelnosprawnosci, stopniu
niepelnosprawnosci oraz orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnieniach wydawanych na
podstawie orzeczen innych organdéw i kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbgdnej w celu
wydania orzeczenia;

3) rozpatrywanie wnioskdéw o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawne;j;

4) wydawanie z upowaznienia Starosty, legitymacji osobom niepelnosprawnym;

5) przyjmowanie wnioskow o wydanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym oraz
placowkom zajmujacym si¢ opieka, rehabilitacjg lub edukacjg oséb niepelnosprawnych
1 kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej w celu wydania karty parkingowej;

6) przygotowywanie dokumentacji obowigzujacej w postepowaniu odwolawczym;

7) sporzadzanie sprawozdan oraz innej dokumentacji z dziatalnoéci Zespotu;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dzialalnoscig Zespolu, w tym rejestrowanie

wplywajgcych wnioskdw.

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

1) orzeczenie 0 umorzeniu postepowania;

2) postanowienie w sprawie:

a) uchybienia terminéw do wniesienia odwotania,

b) odmowy przywrocenia terminu do wniesienia odwotlania,
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c) przywrocenia terminu do wniesienia odwolania,

d) niedopuszczalnosci wniesienia odwolania;

3) zawiadomienia o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz o wyznaczeniu nowego terminu do
jej zalatwienia.

7. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole oraz wykonujgcy prace na rzecz Zespotu
zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

8. Przewodniczacy Zespolu na czas swojej nieobecno$ci moze upowazni¢ w formie pisemnej
sekretarza lub innego czlonka zespolu do zatatwiania spraw w jego imieniu w zakresie
okreslonym w rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca

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

Rozdzial 111

Dzialalnos¢ kontrolna

§ 18.

1. W Centrum przeprowadza si¢ kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

2. Kontrola obejmuje wszystkie fazy dziatalnosci Centrum tj.:
- plan dzialania,
- oceng stopnia realizacji zadan,
- analiz¢ zuzytych srodkéw do osiggnigcia okreslonego celu,
- wyciagganie wnioskow do kolejnych dziatan.

3. Na kontrole wewnetrzng sklada sie:
1) samokontrola - obejmuje dzialania kontrolne inicjowane przez pracownika, ktore

pozwalajg na natychmiastowa likwidacj¢ niedociagni¢¢ w kazdej fazie procesu;

2) kontrola funkcjonalna polegajaca na sprawdzaniu, ocenianiu i wnioskowaniu
sprawowana jest w postaci:
- kontroli wst¢pnej — obejmuje czynnosci wstepne przed podjeciem decyzji, zarzadzenia
oraz przed zrealizowaniem wydatku;
- kontroli biezgcej — jest wykonywana w trakcie lub po wykonaniu operacji i polega na
biezacym kontrolowaniu prawidlowosci ich przebiegu;
- kontroli nast¢pczej — dotyczy operacji juz wykonanych i1 polega na analizowaniu stanu
faktycznego i dokumentow.

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

- gospodarnosci,

- rzetelnosci,

- celowoscl,

- terminowosci,

- skutecznosci,

- przestrzegania dyscypliny pracy,

- przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;j.

§ 19.

1. Centrum sprawuje kontrole merytoryczng wynikajacg z obowigzujgcych przepisow prawa nad
nastepujacymi jednostkami funkcjonujgcymi na terenie powiatu puttuskiego:
1) Domami Pomocy Spolecznej (DPS),
2) Srodowiskowym Domem Samopomocy (SDS)
3) Warsztatem Terapii Zajgciowej (WTZ).
2. Kontrola, o ktérej mowa w ust.l jest realizowana zgodnie z procedurami okre$lonymi
w odrgbnych przepisach prawa.
3. Zadania kontrolne wykonujg:

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¢ laczona z merytorycznym instruktazem.
5. Zakres kontroli obejmuje wykonywanie przez jednostki organizacyjne zadan wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen, uchwat i zarzgdzen organéw samorzadu powiatowego.
6. Dzialalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory
zatwierdza Starosta.
7. Plan kontroli winien zawiera¢: nazw¢ jednostki planowanej do kontroli, przedmiot i rodzaj
kontroli, termin kontroli, tezy kontroli, uwagi.
8. Wykaz jednostek organizacyjnych nadzorowanych i kontrolowanych przez Centrum stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 1V
Organizacja pracy Centrum
§ 20.

. Czas pracy pracownikéw Centrum nie moze przekraczaé¢ przecietnie 40 godzin w $rednio

pigciodniowym tygodniu pracy.

Ustala si¢ nast¢pujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw Centrum:

- poniedzialek w godzinach: 8 do 17%
“wtorek, $roda, czwartek w godzinach: 8% do 16"
“piatek 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 zobowigzani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.
W Centrum prowadzi sie ewidencje wyj$¢ pracownikow w godzinach shuzbowych.
. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje do 28 dnia kazdego miesigca.

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

w piSmiennym oswiadczeniu pracownika.

§ 21.
Interesanci Centrum przyjmowani s3:
- poniedziatek w godzinach 8% do 17%
“wtorek, sroda, czwartek w godzinach 8% do 15%
“piatek w godzinach 8% do 14%

Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw 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
zalatwiania skarg 1 wnioskow mieszkancow i przedklada ja na posiedzeniu Zarzadu

Powiatu.

§ 22.

Wszyscy Pracownicy sa zobowigzani do zapoznania si¢ 1 przestrzegania Kodeksu Pracy,

Kodeksu Etyki pracownikow Centrum, przepisow bhp oraz innych przepiséw prawa

dotyczacych spraw pracowniczych.

D

2)

3)

4)

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

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

wlasciwe przepisy prawa materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia
sprawy, a w szczegolno$¢ udzielania informacji niezbgdnych do zalatwienia danej

sprawy 1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw, w tym:

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

zalatwienia,
informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygnigc,

zalatwiania spraw wg kolejno$ci wplywu oraz stopnia pilnoSci.
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Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 24.

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ochrony

przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 25.

Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnice prawnie chroniong regulujg odrebne
przepisy.
§ 26.
. Centrum przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,PCPR".
§27.

1. Korespondencja wplywajaca do Centrum podlega oznakowaniu data wptywu i dekretacji

dokonywanej przez Dyrektora.

2. Pracownicy rejestrujg otrzymana korespondencje w teczkach przedmiotowych, ktore

prowadza zgodnie z ,,jednolitym rzeczowym wykazem akt”.
3. W Centrum prowadzone sa nastepujgce rejestry:

- korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- skarg 1 wnioskow,

. - wyjazdow stuzbowych,

- ksigzka kontroli,

- ksigzka wyjs¢ poza Centrum,

- rejestr wydawanych upowaznien, pelnomocnictw,
- rejestr os6b oczekujacych na umieszezenie w domu pomocy spoteczne;j,
- rejestr rodzin zastepczych i biologicznych,
- rejestr porozumien,

- rejestr aktow wewnetrznych.

§ 28.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

_ _  DYREKTOR
Powiatov ego Centrum Pomocy
Rodgir v Puttusku
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku
Wykaz jednostek pomocy spolecznej nadzorowanych w imieniu Starosty
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku

na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej

POWIATOWE
CENTRUM POMOCY
RODZINIE
W PULTUSKU
] I I ]
Srogowiskowy Dom Dom Pomocy Spolecznej Dom Pomocy Spolecznej Dom Pomocy Spolecznej
amopomocy : ; ’
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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 warsztatow terapii zajeciowej
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Warsztaty Terapii Zajeciowej
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06-150 Swiercze
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