UCHWALA NR V-257/2015
- .ZtA RZAD ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
wiatu Wolominskiego z dnia 29 wrze$nia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. z 2013 r. poz. 595, z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu Wolominskiego
uchwala, co nastepuje:

§1
Zmienia sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie, przyjety Uchwalg Nr IV-222/2014 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia
23 wrzesnia 2014 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie, w nastgpujacy sposob:

1) w § 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8) Staroscie, Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Wolominskiego,
Wicestaroste Wotominskiego.”
2) w § 3 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,,6) Nadzér na dziatalnoscig Centrum sprawuje Starosta.”
HwES:
a) wust. 4 po pkt 4 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:
,,3) Mieszkania Chronione /MCh/”
4)w § 14 ust. 4:
a) pkt4,5i6 otrzymuja brzmienie:
.4) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;
5) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng pieczeg zastepcza,
w szczegolnosei w zakresie prawa rodzinnego;
6) zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i
wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia
zawodowego;”
b) po pkt 6 dodaje si¢ pkt 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 w brzmieniu:
,7) wsparcie instytucji powiatowych, w tym placowek opiekuficzo -
wychowawczych typu socjalizacyjnego, rodzinnego, osrodkéw pomocy spolecznej,
domoéw pomocy spolecznej;
8) wydawanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka;
9) uczestniczenie w zespotach kwalifikacyjnych oséb kandydujacych do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
10) prowadzenie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analiz
dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;
11) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie, kwalifikowanie o0sob zglaszajacych gotowos¢
do pelnienia funkcji rodziny =zastepczej zawodowej, rodziny zastgpcze]
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenia
i wspieranie psychologiczno — pedagogiczne 0sob sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza;






12) uczestniczenie w zespolach okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych
w rodzinnej pieczy zast¢pczej;
13) prowadzenie specjalistycznej terapii dla oséb pelniacych funkcje rodziny
zastepczej oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka;
14) wsparcie procesu usamodzielnienia pelnoletnich wychowankow poprzez
zapewnienie pomocy prawnej i psychologicznej;
15) sporzadzanie diagnoz psychofizycznych dziecka niezwlocznie po przyjeciu
do placowki opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego;
16) $cista wspotpraca miedzy dziatami, zespotami PCPR;
17) wspolpraca z innymi instytucjami i osrodkami na terenie Powiatu Iub poza nim,
ktorej celem jest niesienie pomocy pacjentom Poradni;
18) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
interwencji kryzysowe;j.
5)w § 15:
a) w ust. 4 w pkt 2 dotychczasowe wyszczegodlnienie zostaje oznaczone kolejnymi
literami od ,,a” do ,,1”,
b) ust. 5 zostaje oznaczony jako pkt 3.

§2
Ustala si¢ tekst jednolity regulaminu, o ktorym mowa w § 1, w brzmieniu zatacznika
do niniejszej Uchwaly.

§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik do Uchwaty Nr V-257/2015
Zarzadu Powiatu Wotominskiego
z dnia 29 wrzesnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W WOLOMINIE

ROZDZIAYL. 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla struktur¢ oraz zasady

wewnetrznej organizacji 1 funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie.

Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komdrek organizacyjnych
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Centrum, PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie;

Dyrektorze, Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, Zastgpcg Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wotominie, w imieniu ktérego w odniesieniu do pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie wystepuje Dyrektor;

Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie;

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie, na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy
i wymiar czasu pracy;

Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzielone komorki organizacyjne
w strukturze wewnetrznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie;
Kontroli Zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogdt dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy zgodnie z art. 68-71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

Staroscie, Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢  Staroste Wotominskiego,
Wicestaroste Wolominskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wotominskiego;

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Starostwa Powiatowego w Wotominie;

11) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wotominskiego;

12) Powiecie —nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wolominski;

13) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Wolominie;

14) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

1.

§3.
Centrum jest samodzielna jednostkg organizacyjng, dzialajaca jako wyodrgbniona
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jednostka budzetowa Powiatu.

. Centrum realizuje zadania Powiatu z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny

i systemu pieczy zastepczej oraz spolecznej rehabilitacji osob niepemosprawnych,
okreslone w przepisach prawa jako zadania wiasne powiatu oraz jako zadania powiatu
zlecone z zakresu administracji rzadowe].

. Centrum prowadzi obstuge finansowa PCPR oraz placéwek opiekuniczo wychowawczych

typu rodzinnego, wyplaca $§wiadczenia przystugujace rodzinom zastgpczym i petnoletnim
wychowankom.

. Centrum dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu PCPR, niniejszego

Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Radeg, Zarzad i Starostg.

. Siedziba Centrum jest miasto Wotomin, kod 05-200, ul. Legionow 78.
. Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Starosta.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Centrum

§ 4.

. Organizacja pracy Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacje powierzonych zadan.

. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez

Zarzad.

. Kierownictwo Centrum stanowig: Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i Glowny Ksiggowy.
. W czasie nieobecnodci Dyrektora jego obowigzki peini Zastgpca Dyrektora lub inna

upowazniona osoba sposrod pracownikdéw Centrum.

. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

. Za kontakt z mediami odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum, a czasie jego nieobecnosci

Zastepca Dyrektora lub innym wskazany pracownik Centrum.

ROZDZIAL. 111
Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Centrum

§ 5.

. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Centrum sg dzialy, zespoty, biura i sekcje oraz

samodzielne stanowiska pracy.

. Komorki organizacyjne sktadajg si¢ z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.
. Strukture organizacyjng Centrum tworza:

1) Pion Dyrektora /D/,
2) Pion Zastepcy Dyrektora /ZD/
3) Pion Gléwnego Ksiggowego /GK/

. Do pionu Dyrektora nalezy:

1) Specjalistyczna Poradnia Rodzinna /SPR/
a) Koordynator Poradni /KP/
b) Zespot Specjalistycznego Wsparcia /ZSW/
2) Dziat Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej /DSPIIS/,
a) Zespot Swiadezen /ZS/
b) Zespot Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej /ZPIiS/
3) Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej /ZRPZ/
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej /SOP/
5) Mieszkania Chronione /MCh/

. Do pionu Zastepcy Dyrektora nalezy:
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1) Dziat ds. Osob Niepetnosprawnych /DON/
a) Zespot Wsparcia Finansowego Osob Niepetnosprawnych /ZWFON/
b) Biuro Obstugi /BO/
¢) Samodzielne Stanowisko Doradcy ds. Oséb Niepelnosprawnych /SDON/
2) Dzial Organizacyjno-Administracyjny /DOA/:
a) Sekretariat /S/
b) Kadry /K/
¢) Samodzielne Stanowisko Archiwisty /SA/
d) Sekcja Bezpieczenstwa i Systemu Informatycznego /SBiSI/
e) Stanowisko Pomocnicze /SP/
3) Biuro ds. Projektow /BP/

. Do pionu Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) Dzial Finansowo — Ksiggowy /DFK/

. Schemat struktury organizacyjnej stanowi Zatgcznik do Regulaminu.
. Maksymalna liczba etatow w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

wynosi 32.

§ 6.

Do realizacji zadan moga by¢ powolywane dorazne lub stale zespoly
zadaniowe/projektowe lub komisje. W zarzadzeniu powolujagcym zespdt lub komisje
okresla sie sklad personalny oraz komorke organizacyjng Centrum, w ramach ktorej
funkcjonuje zespdt lub komisja.

. W sprawach powierzonych zespotom lub komisjom, pracg organizuja i za jej wyniki

odpowiadajg koordynatorzy zespotow lub przewodniczacy komisji.

. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach doraznych oraz czlonkowie zespolow

statych i pracownicy oraz czlonkowie komisji wyznaczeni do realizacji powierzonych
zespolom

i komisjom zadan bezposrednio podlegaja koordynatorowi zespolu i przewodniczacemu
komisji, Dyrektorowi Centrum lub jego Zastepcy zgodnie ze struktura organizacyjng
okreslona w § 5.

§7.

. Centrum jest czynne w dni powszednie od poniedziatku do piatku, w tym: w poniedziatek

od godz. 9.00 — 17.00 we wtorek-pigtek od 8.00 — 16.00, z zastrzezeniem ust. 2.

. Wybrane komorki organizacyjne Centrum, ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan,

moga mie¢ ustalone inne niz wskazane w ust. 1 godziny pracy, w szczego6lnosci to dotyczy
Specjalistycznej Poradni Rodzinnej i Zespotu ds. Pieczy Zastgpcze;.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych do Centrum oraz terminy ich
rozpatrywania 1 zalatwiania okre$laja odpowiednie zarzadzenia Dyrektora oraz
odpowiednie przepisy prawa, w szczeg6lnosci ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego.

Dokumenty dotyczace =zakresu dzialania Centrum 1 kierowane na zewnatrz,
7 zastrzezeniem odmiennych postanowien Regulaminu lub przepisow szczegdlnych,
podpisuje Dyrektor.

. Obieg dokumentow oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania okresla Instrukcja

Kancelaryjna Centrum, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

Dyrektor, Zastepca Dyrektora przyjmuja interesantow sprawach wyjasnien, skarg
i wnioskow. Podania, skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

. Tryb przyjmowania interesantow oraz zasady postepowania w sprawach wyjasnien, skarg

i wnioskow okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.



8. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, a takze informacje o miejscu i terminach
przyjmowania interesantéw podaje si¢ do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie
na tablicy ogloszen w budynku Centrum oraz umieszczenie na stronie internetowej
Centrum i stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum i Starostwa.

9. Organizacje i zasady wykonywania nadzoru i kontroli Centrum okreslaja odrgbne
zarzadzenia Dyrektora.

10. Zarzadzenia Dyrektora Centrum wymagaja uprzedniej opinii radcy prawnego,
a w sprawach pociagajacych zobowigzania finansowe réwniez opinii Glownego
Ksiegowego (opinia wyrazona w formie parafy na kopii dokumentu).

11. Wlasciwa dla danej sprawy komoérka organizacyjna nadaje ksztatt redakcyjny
i merytoryczny przygotowywanych dokumentoéw, decyzji, zarzadzefi, upowaznien,
regulaminéw i procedur oraz przekazuje do opinii prawnej i finansowej.

12. Zarzadzenia, jak i informacje, zawiadomienia, zalecenia, regulaminy podawane
sa do wiadomosci pracownikéw w tzw. drodze obiegowej przez wylozenie w sekretariacie
lub za pomoca elektronicznego systemu komunikacji wewnetrznej Centrum. Pracownicy
potwierdzaja whasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z w/w dokumentami.

ROZDZIAL 1V
Zadania, obowiazki i kompetencje Kierownictwa i pracownikéw Centrum

§8.

1. Szczegdlowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na okreslonym
stanowisku pracy ustala bezposredni przetozony pionu, ktéremu podlega dany pracownik
i zatwierdza Dyrektor.

2. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem, ktory wiacza sig do akt osobowych pracownika.

3. Szczegolowe uregulowania dotyczace zagadnien zwiazanych ze $wiadczeniem pracy,
obowiazkami pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin
Pracy Centrum.

§9.
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i tworzenie warunkéw organizacyjnych pracy Centrum oraz zapewnienie
prawidtowej gospodarki finansowe;j;

2) reprezentowanie Centrum wobec organéw administracji, instytucji i os6b trzecich;

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow;

4) sktadanie w imieniu Centrum o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych Centrum;

5) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu
zwigzanych
z prowadzeniem Centrum, w zakresie jego zadan statutowych;

6) nadzor nad prowadzong gospodarka finansowg Centrum, zatwierdzanie sprawozdan
z realizacji zadan statutowych Centrum oraz wykonania jego budzetu;

7) decydowanie o wydatkowaniu $rodkéw finansowych, zgodnie z Uchwatg budzetowa
przyjeta przez Rade;

8) sktadanie do Zarzadu wnioskow w sprawie budzetu Centrum oraz inicjatyw
uchwatodawczych, w sprawach dotyczacych zakresu dzialania Centrum;

9) zatwierdzanie bilanséw, sprawozdan merytorycznych i finansowych z dzialalnosci
Centrum, a takze innych dokumentéw, ktore ze wzglgdu na swoja tres¢ lub z innych
waznych powodow powinny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Centrum nalezacych do wiasciwosci powiatu, w ramach posiadanych
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upowaznien
i pelnomocnictw;

11) dokonywanie czynnosci w  postgpowaniu sagdowym, przygotowawczym
i wyjasniajgcym w sprawach dotyczacych Centrum;

12)  wydawanie zarzadzen wewnatrzorganizacyjnych;

13) zatwierdzanie zakres6w czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Centrum;

14) podpisywanie dokumentéw, wystapienn i zalecen pokontrolnych adresowanych
do jednostek nadzorowanych przez Centrum;

15) zapewnienie funkcjonowania w Centrum adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadczej (zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych), w tym organizowanie procesu zarzadzania ryzykiem spdjnego
z procesem okre$lonym w odpowiednim zarzadzeniu Starosty Wotominskiego;

16) ocena pracy, przeszeregowania, nagradzanie lub karanie pracownikéw Centrum.

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikaja z przepisow prawa, oraz

z upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Starostg 1 Zarzad.

. Dyrektor Centrum w ramach udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw realizuje

zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, przejete przez samorzad powiatowy.

. Dyrektor zapewnia wykonanie zadan Centrum oraz prawidlowa gospodarke przyznanymi

srodkami dziatajac przy pomocy Zastepy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastgpca

Dyrektora, na podstawie upowaznien i pelnomocnictw Starosty Wotominskiego.

§ 10.
Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Centrum.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) nadzor nad dzialalnoscia podleglych komorek organizacyjnych;

2) uczestnictwo w planowaniu i realizacji zadan Centrum;

3) wspotudzial w biezgcym zarzadzaniu Centrum,

4) zglaszanie Dyrektorowi uwag i wnioskéw w sprawach objetych zakresem zadan
Centrum, a takze w sprawach dotyczacych organizacji i jakosci pracy jednostki;

5) ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podleglym komoérkom
organizacyjnym;

6) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan realizowanych przez
nadzorowane komorki organizacyjne;

7) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadaf przez podlegte komorki
organizacyjne;

8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz kontrola
wykonywania zalecen z nich wynikajacych;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Centrum nalezacych do wtasciwoscei 1 powiatu, w ramach posiadanych
upowaznien i pelnomocnictw;

10) zatwierdzanie wnioskow realizowanych ze srodkéw PFRON oraz czuwanie nad ich
prawidtowa realizacja;

11) skladanie o$wiadczen woli w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
nadzorowanych komorek organizacyjnych, o ile nie zostaty zastrzezone do wylacznej
kompetencji Dyrektora;

12) sprawowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
nadzorowanych komoérek organizacyjnych, w tym wylanianie wlasciwych celow
i zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowalnego ryzyka oraz zapewnienie
wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celow i zadan potrzebnych dla
identyfikacji ryzyka i jego pomiaru.
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. Szczegoltowy zakres zadan powierzonych Zastgpcy Dyrektora okresla Dyrektor powotujgc

sie na rodzaj stanowiska pracy oraz udzielone pelnomocnictwa.

§ 11.
Gtowny Ksiegowy podlega Dyrektorowi Centrum.
Gléwny Ksiggowy — na podstawie powierzonego odrgbnym dokumentem zakresu
obowiazkéw — prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiggowo$¢ Centrum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadafi powierzonych przez Dyrektora;

2) realizacja obowiazkéw i uprawniefi okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

3) kierowanie dziatalno$cia Dzialu Ksiggowo-Finansowego;

4) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz placowek opiekuniczo —wychowawczych
typu rodzinnego zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polityki rachunkowosci;

5) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Centrum;

6) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

7) gospodarowanie srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych Centrum zgodnie
z zatwierdzonymi planami finansowymi,;

8) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu;

9) opiniowanie wnioskéw i projektow pod wzgledem finansowym oraz oceny
mozliwosci finansowej ich realizacji;

10) nadzér nad przestrzeganiem w Centrum dyscypliny finanséw publicznych;

11) przygotowywanie projektow niezbednych korekt planu finansowego Centrum;

12) organizacja obstugi projektow unijnych w zakresie finansowo-ksiggowym:;

13) sprawowanie, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nadzorowane;
komorki organizacyjnej, w szczeg6lnosci systematyczna identyfikacja ryzyka
w obszarze finansowo-ksiegowym i jego pomiar dla wykonywanych przez dziat celow
i zadan oraz zglaszanie Dyrektorowi nowych ryzyk wraz z propozycjg dziatan
naprawczych lub zaradczych i dbalo$¢ o zapewnienie wiarygodnego przeptywu
informacji o realizacji celow i zadan do Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora.

§ 12.

1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

2) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz pracownikami Centrum,
w zakresie okreslonym powierzonymi zadaniami;

3) znajomos$¢ przepiséw regulujacych sprawy wchodzace w zakres obowigzkow
pracownika;

4) znajomo$¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktow prawnych, regulaminéw Centrum,
w tym dotyczacych przeciwdzialania mobbingowi oraz dotyczacych etyki
pracownikow
Centrum;

5) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji publicznej na danym stanowisku;

6) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

7) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy oraz przepisoéw bhp i ppoz;

8) odpowiedzialno$é za wykonywanie zadan okreslonych dla ich stanowisk pracy,
yjetych



w zakresach czynnosci a przede wszystkim za:
a) zapewnienie zgodno$ci merytorycznej i formalno-prawne] opracowywanych
w ramach swoich kompetencji dokumentow, wnioskow, opinii i projektow decyzji,
b) znajomo$¢é 1 stosowanie przepisow prawnych,
c) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,
d) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
e) przechowywanie 1 ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestréw 1 innych
dokumentdéw bezposrednio zwigzanych z dziatalno$cia komdrki organizacyjnej,
9) wykonywanie czynno$ci kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
. Pracownicy Centrum ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed bezposrednim
przetozonym pionu okreslonych komérek organizacyjnych oraz Dyrektorem.

ROZDZIAYL. V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Centrum

§ 13.

. Kazda komorka organizacyjna w zakresie realizowanych zadan:

1) wspoélpracuje z instytucjami rzgdowymi i samorzadowymi, a takze organizacjami
pozarzadowymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi osobami
prawnymi i fizycznymi;

2) prowadzi biezacy monitoring potrzeb w zakresie pieczy zastepczej, ushug pomocy
spotecznej i potrzeb 0s6b niepetnosprawnych na terenie Powiatu;

3) prowadzi nadzor oraz sprawuje kontrole nad dzialalnoscig placéwek 1 jednostek
powierzonych nadzorowi Centrum, w imieniu Starosty;

4) terminowo, rzetelnie i efektywnie wypelnia zalecenia wynikajace z zakresu
przyporzagdkowanych komorce organizacyjnej zadan lub polecen przelozonych;

5) przygotowuje projekty odpowiedzi na korespondencj¢ wpltywajaca do Centrum, ktora
jest skierowana do komorki organizacyjnej wedtug wlasciwosci merytorycznej;

6) s$wiadczy poradnictwo dla osob niepelnosprawnych oraz dla osob i1 rodzin w trudne;j
sytuacji zyciowej w zakresie realizowanych zadan;

7) uczestniczy w realizacji zadan, ktorych zakres przedmiotowy wykracza poza
kompetencje jednej komorki organizacyjnej.

. Przy realizacji zadan zleconych do wykonania wigcej niz jednej komérce organizacyjnej,

koordynatora zadania okresla Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora. W przypadku braku

zalecen koordynatorem jest komoérka lub osoba wymieniona na pierwszym miejscu
dekretacji.

. Spory pomiedzy pracownikami dziatu rozstrzyga bezposredni przelozony pionu, spory

pomiedzy pracownikami roznych dzialéw lub réznymi komdrkami organizacyjnymi

rozstrzyga Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora.

§ 14.
Specjalistyczna Poradnia Rodzinna

. Do zakresu dzialania Specjalistycznej Poradni Rodzinnej nalezy prowadzenie opieki
psychologiczno-prawnej, ktora jest specjalistycznym swiadczeniem na rzecz mieszkancow
powiatu i obejmuje wszelkie problemy psychologiczne zwigzane z zaburzeniami
i chorobami psychicznymi okre§lonymi w normach ICD-10 oraz problemami
wystepujgcymi w rodzinie, jak tez problemy prawne, w ktorych poradnia zapewnia
poradnictwo prawne.

. W sktad Poradni wchodza:



1) Koordynator Poradni;
2) Zespdt Specjalistycznego Wsparcia.
3. Do zakres zadan Koordynatora Poradni nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Poradni oraz Zespolu Specjalistycznego
Wsparcia,
2) planowanie i organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obshugi
Poradni,
3) zarzadzanie $rodkami finansowymi pozostajacymi w dyspozycji Poradni,
4) dbanie o whasciwe warunki pracy i atmosfer¢ panujgcg w placéwce;
5) ustalanie form doskonalenia zawodowego pracownikow.

4. Do zakresu zadan Zespotu Specjalistycznego Wsparcia nalezy w szczegolnosci:

1) niesienie profesjonalnej pomocy osobom w rozwigzywaniu trudnosci zyciowych
i osiaganiu lepszej jakosci zycia na drodze rozwoju indywidualnych mozliwosci oraz
ulepszaniu kontaktow mig¢dzyludzkich;

2) udzielanie pomocy psychologicznej w formie poradnictwa, terapii i psychoterapii;

3) wspotudzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu wiedzy dotyczacej
probleméw psychologicznych;

4) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sob sprawujacych rodzinna piecz¢ zastgpcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

5) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng pieczg zastgpcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

6) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

7) wsparcie instytucji powiatowych, w tym placéwek opiekunczo — wychowawczych
typu socjalizacyjnego, rodzinnego, osrodkéw pomocy spotecznej, doméw pomocy
spolecznej;

8) wydawanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka;

9) uczestniczenie w zespotach kwalifikacyjnych os6b kandydujacych do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

10) prowadzenie badaf pedagogicznych i psychologicznych oraz analiz dotyczacych
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka;

11) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie, kwalifikowanie 0sob zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenia i wspieranie psychologiczno
— pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng piecze zastgpcza oraz rodzicow dzieci
objetych tg piecza;

12) uczestniczenie w zespolach okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych
w rodzinnej pieczy zastgpczej;

13) prowadzenie specjalistycznej terapii dla 0sob pehigcych funkcje rodziny zastepezej
oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka;

14) wsparcie procesu usamodzielnienia petnoletnich wychowankéw poprzez zapewnienie
pomocy prawnej i psychologiczne;j;

15) sporzadzanie diagnoz psychofizycznych dziecka niezwlocznie po przyjeciu
do placéwki opiekunczo — wychowawcze] typu rodzinnego;

16) Scista wspolpraca migdzy dziatami, zespotami PCPR;

17) wspotpraca z innymi instytucjami i o$rodkami na terenie Powiatu lub poza nim, ktérej
celem jest niesienie pomocy pacjentom Poradni;
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18) wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego
w Wolominie w zakresie interwencji kryzysowej.

. Prowadzona opieka psychologiczna obejmuje poradnictwo psychologiczne w formie
konsultacji psychologicznych, diagnozy psychologicznej, wsparcia w sytuacjach trudnych
oraz roznych form psychoterapii.

. Szczegdlowy opis zakresu zadan i funkcjonowania Specjalistycznej Poradni Rodzinnej
okresla Regulamin Organizacyjny i Porzadkowy Specjalistycznej Poradni Rodzinnej
zatwierdzony przez Dyrektora Centrum.

] § 15.
Dzial Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej

. Do zakresu dzialania Dziatu Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej nalezy
wydawanie oraz wykonywanie decyzji administracyjnych w sprawach wtasciwych
dla Centrum.

. W skiad dziatu wchodza:

1) Zespot Swiadezen;
2) Zesp6dt Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej.

. Do zakresu zadan Zespolu Swiadczen nalezy przyznawanie s$wiadczen dla rodzin
zastepezych, rodzinnych domoéw dziecka i pelnoletnich wychowankéw opuszczajacych
rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka i placowki opiekunczo-wychowawcze
wymienione w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej i W ustawie
o pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow (rodzin zastgpczych, pelnoletnich

wychowankow);

2) obsluga komputerowe] bazy $wiadczen w zakresie rodzinnej pieczy zastepczej;

3) przyjmowanie wnioskéw 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych

$wiadczen:
a) na pokrycie kosztow utrzymania dziecka w rodzinach spokrewnionych,
niezawodowych, zawodowych i rodzinach zawodowych pelnigcych funkcje
pogotowia rodzinnego i zawodowych specjalistycznych oraz w rodzinnych domach
dziecka,
b) dodatkéw z tytulu niepetnosprawnosci, wypoczynku,
c) jednorazowego $wiadczenia zwigzanego z wydatkami w zwiazku z potrzebami
dziecka przyjetego do rodzinnej pieczy zastgpczej,
d) $wiadczen zwigzanych ze zdarzeniem losowym,
e) dodatku na utrzymanie lokalu mieszkalnego,
f) dodatku na pokrycie kosztow zwigzanych z niezbednym remontem lub zmiang
lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw dziecka;
g) dofinansowanie do wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka w wieku
od 6. do 18. roku zycia;
4) realizacja $wiadczen dla pelnoletnich wychowankéw opuszczajacych rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka i placowki opiekunczo-wychowawcze wymienione
w art.140 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej i w art. 88 ustawy
0 pomocy spoteczne;j:
a) na kontynuowanie nauki,
b) na zagospodarowanie,
¢) nausamodzielnienie;
5) prowadzenie procesu usamodzielnienia pelnoletnich wychowankow;
6) przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych u wychowankéw usamodzielnionych
na zasadach ustawy o pomocy spoteczne;j.
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8)
9)

10)
11)

12)

prowadzenie postepowania dot. odplatnosci rodzicow  naturalnych dzieci
umieszczonych w rodzinnej pieczy zastgpczej, oraz odplatnosci pelnoletnich
wychowankéw  rodzinnej pieczy zastepczej, przygotowanie decyzji
administracyjnych,(umorzenie, roztozenie ptatnosci na raty itp.,);

przygotowanie decyzji administracyjnych o odplatnosci oséb dysponujacych
dochodem dziecka.

przygotowanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych w zwigzku ze zmiang
sytuacji dziecka, jego dochodem badZ pobraniem nienaleznego Swiadczenia;
sporzadzanie listy wyplat dla $wiadczeniobiorcow;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu kosztow pobytu dzieci umieszczonych
w rodzinnej pieczy zastepczej na terenie innego powiatu oraz dzieci pochodzacych
Z innego powiatu umieszczonych na terenie powiatu wotomifiskiego
(przygotowywanie projektow porozumien);

wspblpraca z gminami w/s ponoszenia wydatkéw na dzieci umieszczone w rodzinnej
pieczy zastepczej;

4, Do zakresu zadan Zespolu Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej naleza sprawy
dotyczace w szczegolnoscei:
1) przyznawania, w ramach zadan zleconych, $wiadezen dla cudzoziemcow bedacych

w programie integracyjnym oraz finansowania pobytu matoletnich cudzoziemcow

w pieczy zastgpczej, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow.

b) obstuga komputerowej bazy swiadczen;

¢) przyjmowanie wnioskow 0 pomoc w procesie integracyjnym;

d) sporzadzanie wywiadow srodowiskowych o cudzoziemcach;

e) przygotowywanie indywidualnych planéw integracji;

f) opracowywanie decyzji w sprawach przyznania swiadczen;

g) monitorowanie przebiegu procesu integracji;

h) opracowywanie planu budzetu na pokrycie wydatkéw zwigzanych z pomocy
dla cudzoziemcoéw i ich dzieci;

i) wspdlpraca z Wojewodzkim Wydziatem Polityki Spotecznej;

j) sprawozdawczosc.

2) przyznawania miejsca w mieszkaniu chronionym dla wychowankéw bedacych

w procesie usamodzielnia, a w szczegdlnosci:

a) organizacja mieszkan chronionych;

b) opracowanie zasad korzystania z mieszkania chronionego;

¢) przyjmowanie wnioskow o przydzial miejsca w mieszkaniu chronionym
od wychowankow bedacych w procesie usamodzielnienia;

d) przygotowanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy miejsca w mieszkaniu
chronionym;

e) sporzadzanie protokotow przekazania i oddania mieszkania chronionego;

f) prowadzenie uzgodnien (na pi$mie) z wnioskodawcami mieszkania chronionego-
praca socjalna, o ktorej mowa w ustawie o pomocy spotecznej;

g) poradnictwo specjalistyczne — rozwijanie kontaktéw spotecznych;

h) zagospodarowanie czasu wolnego w tym z wykorzystaniem ustug dostepnych
w srodowisku lokalnym;

i) pomoc w ubieganiu si¢ o mieszkanie stale;

j) ustalanie optat za eksploatacj¢ mieszkania chronionego;

k) monitorowanie sposobu wykorzystania przyznanego miejsca w mieszkaniu
chronionym;

1) raz na trzy miesigce ocena sytuacji osoby korzystajacej ze wsparcia w mieszkaniu

chronionym.
10



1.

3) w ramach Zespotu Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej realizowane sa pozostate

zadania:

a) przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych umieszczania osOb w domach pomocy
spoteczne;j;

b) prowadzenie rejestru osob oczekujacych na umieszczenie w domach pomocy
spoleczne;j;

c) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawie umieszczenia lub odmowy umieszczenia w domach pomocy spotecznej;

d) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odplatnosci za pobyt w domach pomocy
spotecznej;

e) opracowanie comiesigcznych informacji o mieszkancach domoéw pomocy
spotecznej w powiecie i dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tych jednostkach;

f) przyjmowanie od osrodkéw pomocy spolecznej podan wraz z wymagang
dokumentacja 0sob ubiegajgcych si¢ o przyznanie miejsca w osrodku wsparcia na
terenie powiatu;

g) sporzadzanie decyzji administracyjnych kierujacych do s$rodowiskowego domu

$amopomocy;
h) sporzgdzanie decyzji o odplatnosci za pobyt w Srodowiskowym domu
samopomocy;

i) wydawanie skierowan dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych

na podstawie orzeczenia sadu rodzinnego;

j) sporzadzanie wywiadow srodowiskowych;

k) dowozenie dzieci skierowanych do placowek opiekunczo-wychowawczych;

1) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig domoéw pomocy spotecznej,
srodowiskowych domoéw samopomocy, placowek opiekunczo-wychowawczych
(rodzinnych domow dziecka);

m) monitorowanie o$rodka interwencji kryzysowej;

n) ustalenie optaty rodzicow naturalnych za pobyt dzieci umieszczonych
w placéwkach opiekunczo- wychowawczych;

0) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu kosztow pobytu dzieci
umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zast¢pczej na terenie innego powiatu oraz
dzieci pochodzacych z innego powiatu umieszczonych na terenie powiatu
wotominskiego (przygotowywanie projektow porozumien);

p) wspoOlpraca z gminami w/s ponoszenia wydatkéw na dzieci umieszczone
w instytucjonalnej pieczy zastepczej.

§ 16.
Zespol ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej

Do zakresu dziatania Zespohu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegolnoscei:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dot. rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych m.in. coroczny limit zastepczych rodzin zawodowych;

2) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka —
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej;

3) ustalanie planow pomocy dziecku;

4) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowe;j,
niezawodowej lub dyrektoréw rodzinnych doméw dziecka;

5) kwalifikowanie o0s6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej,
do prowadzenia rodzinnego domu dziecka, oraz dyrektorow placéwek opiekunczo-
wychowawczych, wystawianie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia, opinii
o spetnianiu warunkéw i ocena predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej;

6) organizowanie szkolen dla w/w kandydatow;
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7) organizowanie dzieciom opieki w rodzinach zastepczych i rodzinnych domach
dziecka, pomoc w adaptacji do nowych warunkow Zzycia, w szczegdlnosci pomoc
dzieciom, ktére doznaly przemocy;

8) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastgpezej:

a) w wieku do 3 lat — nie rzadziej niz raz na 3 miesiace,
b) powyzej 3 lat — nie rzadziej niz co 6 miesigcy;

9) sporzadzanic opinii o dziecku i przekazywanie jej sadowi rodzinnemu
co do zasadnosci dalszego pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej lub powrotu
do rodziny naturalnej;

10) wydawanie na wniosek sadu opinii o rodzinach zglaszajacych gotowos¢ petnienia
funkcji rodziny zastepczej;

11) dokonywanie oceny rodziny zastepczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka:

a) nie pozniej niz przed uptywem roku od umieszczenia pierwszego dziecka,
b) kolejnej — po roku od dokonania pierwszej oceny, a nastgpnej nie rzadziej niz
co 3 lata;

12) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzgcym rodzinny dom dziecka szkolen
podnoszacych ich kwalifikacje, zgodnie z potrzebami;

13)w ramach grup wsparcia oraz powolania rodzin pomocowych organizowanie pomocy
osobom, sprawujacym piecze zastepcza;

14) organizowanie wolontariatu do pomocy rodzinom zastepczym i rodzinnym domom
dziecka;

15)przeprowadzenie badan pedagogicznych, psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majgtkowej dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

16) zapewnienie poradnictwa i pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng pieczg
zastepcza,

17) przygotowanie matoletnich wychowankéw rodzinnej pieczy zastgpczej do procesu
usamodzielnienia ~ (wyznaczenie  opiekuna  usamodzielnienia,  sporzgdzenie
indywidualnego programu usamodzielnienia);

18) zgtaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

19) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji
rodziny zastepczej (zawodowej, niezawodowej) lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

20)prowadzenie rejestru oséb pelnigcych funkcje¢ rodzin zastepczych zawodowych,
niezawodowych oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

21) przygotowanie rodzin zastepczych 1 prowadzacych rodzinny dom dziecka
do przyjecia dziecka poprzez przekazanie szczegotowych informacji o dziecku 7 dni
przed jego przyjeciem;

22)wspodlpraca ze $rodowiskiem lokalnym, oérodkami pomocy spotecznej, sadami,
instytucjami  o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi;

23) opracowywanie niezbednej dokumentacji dla potrzeb realizacji zadan Zespotu, facznie
z innymi rejestrami, jak rejestr wydanych opinii itp.;

24)organizowanie opieki nad dzieckiem, gdy rodzina zastgpcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegdlnosci
z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

§ 17.
Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Prawne;j

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

12



1) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez Centrum,

2) udzielanie porad prawnych i konsultacji, w tym przy zatatwianiu skarg i wnioskéw,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wzoréw dokumentéw, w tym: uchwat,
zarzadzen, porozumien, uméw, regulaminéw, zasad, formularzy oraz innych dokumentéw
opracowywanych na potrzeby Centrum,

4) zastgpstwo prawne i procesowe,

5) wspoldziatanie przy mediacjach i negocjacjach prowadzonych przez Centrum,

6) wspoldziatanie z jednostkami podleglymi w rozwiazywaniu probleméw pod wzgledem
formalno-prawnym,

7) oraz inne wynikajgce z ustawy o radcach prawnych.

§ 18.
Dzial ds. Oséb Niepelnosprawnych

1. Do zakresu dziatania Dzialu ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezy gromadzenie danych
0sob niepelnosprawnych w ,.Bazie Danych Osdb Niepetnosprawnych” z terenu Powiatu,
tworzenie na jej podstawie sprawozdan i analiz oraz udzielanie informacji i porad dla os6b
niepetnosprawnych 1 ich rodzin w zakresie uprawnien, swiadczen i praw o0s6b
niepelnosprawnych.

2. W sklad dziatu wchodzg:

1) Zespot Wsparcia Finansowego Osob Niepetnosprawnych

2) Biuro Obstugi

3) Samodzielne Stanowisko Doradcy ds. Osob Niepelnosprawnych.

3. Do zakresu zadan Zespolu Wsparcia Finansowego Osob Niepelnosprawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepelnosprawnych, w tym
gromadzenie i opiniowanie wnioskow dotyczacych dofinansowania i rozliczania
dofinansowania:

a) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych o0s6b niepetnosprawnych i ich
opiekunow,

b) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu,

¢) zakupu przedmiotoéw ortopedycznych i srodkéw pomocniczych,

d) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego,

e) sportu, kultury 1 rekreacji 0s6b niepelnosprawnych,

g) ustug ttumacza jezyka migowego lub thumacza przewodnika osoby niepetnosprawnej,

2) wspoélpraca w zakresie realizacji zadan przez warsztat terapii zajeciowej (WTZ):

a) przekazywanie srodkdéw na dziatalnos¢ WTZ,

b) przyjmowanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z wykorzystania $rodkéw PFRON
przez WTZ,

¢) nadzor i kontrola dziatalnosci merytorycznej WTZ,

3) biezace wspoétdziatanie i wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum,
instytucjami zewnetrznymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych
zadan skierowanych do 0sob niepelnosprawnych i ich rodzin;

4) koordynowanie sprawozdawczosci merytorycznej do PFRON;

5) realizacja zadan w ramach pilotazowego programu ,,Aktywny Samorzad” ze $rodkow
PFRON:

a) gromadzenie wnioskow oraz ich ocena formalna i merytoryczna,
b) udzielanie informacji dotyczacej wytycznych realizacji programu,
¢) promocja programu, monitoring i ewaluacja.

4. Do zakresu zadan Biura Obstugi nalezy w szczegdlnosci:

1) wudzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedury, miejsca i sposobu

zalatwienia konkretnej sprawy;
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2)

3)

4)

3)

6)

7

udostepnianie drukow obowiazujacych w PCPR przy zatatwianiu spraw, pomoc przy
ich wypelnianiu, kompletowaniu zatagcznikow;

przyjmowanie wnioskéw lub podan osob niepetnosprawnych wraz z wymaganymi
zatacznikami,

udzielanie informacji na temat lokalizacji i czasu pracy innych urzedéw, instytucji
i najwazniejszych organizacjii dzialajacych na rzecz oséb niepelnosprawnych
na terenie catego powiatu i kraju;

przekazywanie ztozonych przez interesantow dokumentow osobie odpowiedzialnej
za okreslony rodzaj zadan merytorycznych;

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
dziatu;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do dzialu w ramach przyjec
interesantow i przekazywanie ich do wiasciwej osoby w dziale lub jednostki
organizacyjnej wskazanej przez kierownictwo Centrum.

5. Do zakresu zadan Doradcy ds. Osob Niepelnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

pomoc osobom niepetnosprawnym i ich rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu
zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie;

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom niepelnosprawnym;

pomoc w uzyskaniu dla osob niepelnosprawnych bedacych w trudnej sytuacji
zyciowej specjalistycznego poradnictwa 1 doradztwa dotyczgcego mozliwosci
rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe

i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy poprzez
bezposrednie informowanie klienta;

inicjowanie nowych form pomocy osobom niepelnosprawnym i ich rodzinom
majacym trudng sytuacje zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji
$wiadezacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i ich rodzin;

promowanie $rodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

6. Ponadto do zadan Dzialu ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezy udzielanie informacj,
wskazowek i pomocy w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

edukacji 0sob niepelnosprawnych, w tym o wezesnym wspomagania rozwoju dziec;
prawach 0s6b niepetnosprawnych dotyczacych zatrudnienia;

$wiadczeniach z pomocy spotecznej i dofinansowaniu ze srodkéw PFRON i NFZ;
prawach pacjenta dotyczacych korzystania z ustug medycznych i rehabilitacji;
organizacjach zrzeszajacych osoby niepelnosprawne i instytucjach pomocowych
na terenie powiatu wotominskiego i wojewodztwa mazowieckiego;

programach unijnych i projektach szkoleniowych skierowanych do o0sob
niepetnosprawnych.

§ 19.
Dzial Organizacyjno-Administracyjny

1. Do zakresu dzialania Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy
Zwiazane z:

1) Organizacja i funkcjonowaniem Centrum,

2) obstugg kancelaryjna,
3) prowadzeniem spraw pracowniczych,
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4) planowaniem szkolen pracownikéw,

5) obstuga i funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej i jej zabezpieczeniem,

6) obstuga porzadkowa,

7) obstugg archiwalng.

2. W sktad dziatu wchodza:

1) Sekretariat;

2) Kadry;

3) Samodzielne Stanowiska Archiwisty;

4) Sekcja Bezpieczenstwa i Systemu Informatycznego;

5) Stanowisko Pomocnicze.

3. Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynacja czynnosci kancelaryjnych i sprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

2) prowadzenie sekretariatu Centrum oraz obstuga biurowa Dyrektora i jego Zastepcy;

3) uczestniczenie w opracowywaniu projektow statutu, zarzadzen wewngtrznych,
regulamindéw i instrukcji, regulujacych funkcjonowanie Centrum oraz inicjowanie
rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie;

4) przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z organizacjag Centrum oraz przechowywanie dokumentacji z kontroli zewnetrznych
1 wewnetrznych;

5) uczestniczenie w opracowywaniu projektow uchwal Rady zwigzanych z zakresem
dziatania Centrum;

6) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, upowaznien, pelnomocnictw, zarzadzen, tytutow
wykonawczych wydanych przez Staroste a dotyczacych dzialalnosci Centrum,
instrukcji, zarzgdzen, i upowaznien wydanych przez Dyrektora oraz ich publikacji
w BIP;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

8) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o udostgpnienie lub ponowne
wykorzystanie informacji publicznej, skladanymi na podstawie ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

10) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Centrum i BIP;

11) przygotowywanie zbiorczych opracowan statystycznych w postaci raportéw, planow
i analiz poréwnawczych, na podstawie informacji uzyskanych z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Centrum;

12) prowadzenie obshlugi pocztowej;

13) nadzér nad utrzymaniem bezpieczenstwa, porzadku i czystosci w pomieszczeniach
biurowych i pomocniczych Centrum;

14) opracowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej postepowania w sprawach
o udzielanie zamowien publicznych, oraz zapewnienie obstugi biurowej Komisji
Przetargowej, a takze przygotowywanie wszelkiej niezbednej dokumentacji w
sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

15) przygotowywanie i prowadzenie rejestru uméw zawieranych z innymi podmiotami.

4, Do zakresu zadan Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) analizowanie struktury =zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb Centrum oraz
kompetencji i predyspozycji pracownikow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska pracy
w Centrum;

3) prowadzenie spraw i dokumentacji osobowej pracownikow Centrum, w tym akt
osobowych i innej dokumentacji pracowniczej;

4) planowanie szkolen pracownikéw w celu podnoszenia ich kwalifikacji oraz
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kierowanie pracownikéw Centrum na szkolenia w formach szkolnych 1 poza
szkolnych, przy wspolpracy z dzialami i na podstawie zgloszen z poszczegélnych
komorek organizacyjnych;

5) wykonywanie innych zadan na zlecenie Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Centrum;

6) przygotowywanie projektow zasad zatrudniania, awansowania i oceny pracownikow;

7) organizowanie stuzby przygotowawczej, nadzor nad jej przebiegiem oraz
organizowanie egzaminu koficzacego t¢ stuzbg, we wspotpracy z Zastepcg Dyrektora;

8) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Centrum;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk, stazy zawodowych
lub wolontariatu oraz wspdlpraca z wlasciwymi podmiotami w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw i dokumentacji, sporzadzanie uméw cywilno-prawnych
z rodzinami zastepczymi zawodowymi i osobami zatrudnionymi do pomocy przy
sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich i z rodzinami
pomocowymi;

11) prowadzenie archiwum zakiadowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wspotpraca z archiwum pafnstwowym.

5. Do zakresu zadan Stanowiska Archiwisty nalezy w szczego6lnosci:
1) Prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakltadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osdb, zdarzen czy problemow,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

h) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia i nadzorowanie
przebiegu procesu utylizacji,

i) przygotowanie materiatlow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego;

2) Utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Panstwowym w Warszawie;

3) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnodci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym;

4) Wspblpraca z dziatami, zespotami, sekcjami i samodzielnymi stanowiskami pracy
Centrum w zakresie udzielania wyjasnien, stuzacych prawidlowemu przygotowaniu
dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego;

5) Prowadzenie szkolen dla pracownikéw Centrum w zakresie archiwizacji dokumentow.
6. Do zakresu zadan Sekcji Bezpieczenstwa i Systemu Informatycznego nalezy
w szczegOlnosci:

1) Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane s dane

osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb,

2) Nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw

zawierajacych dane osobowe, w tym generowane przez system informatyczny,

3) Opracowywanie procedur bezpieczenistwa informatycznego w zakresie ochrony danych

przed nieuprawnionym dostepem,
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4) Kompleksowa kontrola uzytkownikéw systemow informatycznych w  zakresie
przestrzegania procedur bezpieczenstwa,

5) Administrowanie siecig informatyczng, bazami danych, obstuga serwisu poczty
elektronicznej oraz utrzymanie 1Igczy internetowych Centrum wraz z ich
zabezpieczeniem,

6) Opieka i administracja nad programami finansowo-ksiegowymi, wykonywanie kopii
zapasowych programéw i danych,

7) Aktualizowanie licencji na oprogramowanie komputerowe, prowadzenie ewidencji
i audytow sprzetu informatycznego 1 oprogramowania, dbanie o odpowiednie
zabezpieczenie przed wirusami i innymi zagrozeniami,

8) Pomoc uzytkownikom, konserwacja, modernizacja i naprawa sprzetu komputerowego,

9) Prowadzenie serwisu internetowego (strona WWW, poczta e-mail), opieka nad taczami
internetowymi,

10) Nadzor nad centrala telefoniczng oraz systemem monitoringu,
11) Prowadzenie prac zwigzanych z informatyzacja Centrum.
7. Do zakresu zadan Stanowiska Pomocniczego nalezy w szczego6lnosci:

1) sprzatanie i utrzymywanie w czystosci pomieszczen gabinetowo-biurowych, socjalnych,
gospodarczych, korytarzy, sanitariatow Centrum,

2) usuwanie odpadoéw z pomieszczen Centrum,

3) utrzymywanie w czystosci mebli i sprzgtu ruchomego w pomieszczeniach Centrum.

§ 20.
Biuro ds. Projektow

1. Do zakresu dziatania Biura ds. Projektow nalezy w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o Unii Europejskiej oraz funduszach
krajowych i zagranicznych;

2) pozyskiwanie informacji o oglaszanych konkursach wraz z dokumentacja;

3) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie;

4) wspolpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi i partnerami,
instytucjami rynku pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
funduszy krajowych i zagranicznych;

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Centrum, w tym wspélpraca w zakresie
opracowywania celow i dziatan w poszczegdlnych projektach, doborze beneficjentéw
oraz wsparcia w realizacji projektow i osiggania zaplanowanych wskaznikow;

6) opracowanie sprawozdawczosci z realizacji projektéw do instytucji nadzorujacych
i dla Rady.

2. Nadzor nad funkcjonowaniem Biura ds. Projektéw pelni Koordynator Projektow.

§21.
Dzial Finansowo-Ksiggowy

1. Do =zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiggowego  nalezy caloksztalt spraw
finansowych i ksiggowych Centrum oraz biezace wspotdziatanie i wspolpraca z innymi
komoérkami organizacyjnymi Centrum i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych zadan.

2. Do zakresu zadan Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci Centrum;
2) organizowanie dziatalnosci finansowej i gospodarczej stosownie do potrzeb komoérek
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organizacyjnych Centrum;

3) opracowywanie projektéw i planow finansowych Centrum oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji;

4) biezace monitorowanie sytuacji finansowej Centrum i obstugiwanych jednostek,
analizowanie i ocenianie kondycji finansowej, dbalos¢ o zachowanie plynnosci
finansowej i przedstawianie Dyrektorowi informacji o realizacji planu finansowego;

5) analizowanie opracowan z zakresu ksiggowosci, kosztow, wynagrodzen i bilansow;

6) prowadzenie dziatah majacych na celu zapewnienie Dyrektorowi obiektywnej
i niezaleznej oceny funkcjonowania Centrum w zakresie gospodarki finansowej, pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci
i jawnosci;

7) przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan i informacji o realizacji zadan i wynikach
przeprowadzonych kontroli finansowych;

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz;

9) nadzorowanie wprowadzania ~zmian wynikajacych z nowelizacji  ustaw
o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, finansach publicznych i kontroli zarzadczej
oraz innych aktéw normatywnych;

10) prowadzenie spraw finansowych i obstuga finansowo-ksiegowa spraw nalezacych
do przyznawanych $wiadczen i dofinansowan PFRON i EFS;

11) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Funduszu PFRON
z wykorzystania srodkow oraz wnioskowanie o srodki;

12) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz kontroli zarzadcze;.

13) planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego w srodki trwale,
rzeczowe, wyposazenia i gospodarki materialowej, ewidencji skladnikow
materialnych, inwentaryzacji i kasacji;

14) prowadzenie dokumentacji i ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia pomieszczen
Centrum;

15) dokonywanie okresowych ocen sprawnosci sprzetu  elektronicznego oraz
przygotowanie rekomendacji w sprawie jego wymiany oraz zakupu nowego sprzetu
elektronicznego
i oprogramowania;

16) sporzadzanie planéw i harmonograméw prac remontowych i modernizacyjnych
Centrum.

17) windykacja naleznosci w tym przygotowanie dokumentacji finansowej do egzekucji;

18) przygotowywanie oraz wysytanie wezwan do zaplaty;

19) monitorowanie splaty naleznosci wyptaconych swiadczen;

20) wspotpraca z komornikiem skarbowym oraz komornikiem sgdowym w sprawach
windykacji;

21) prowadzenie ewidencji spraw sadowo — komorniczych;

22) prowadzenie korespondencji wyjasniajacej;

23) wspoétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekwowania naleznosci;

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.

. Komorki organizacyjne Centrum zobowiazane sa do wzajemnej wspoipracy w celu
terminowego i prawidlowego wykonania swoich zadan.

. Wspoldziatanie to obejmuje w szczegdlnosci :

1) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora,
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2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskOw i propozycji poszczegolnych dzialéw
i komorek organizacyjnych w ramach ich kompetencji.

§ 23.
Przestrzeganie zasad i przepisow ppoz., jak rowniez porzadku i dyscypliny pracy oraz
obowigzkéw i uprawnien pracownikow w tym zakresie, okresla regulamin pracy.

§ 24.
Obieg dokumentéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondenq1 okreslaja
wewnetrzne zarzadzenia Dyrektora.

§ 25.
Czynnosci kancelaryjne w Centrum okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 26.
Sposéb realizacji szczegdtowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego regulaminu
okresla Dyrektor.

§ 27.
Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajace ze zmiany przepiséw prawnych lub zmian
organizacyjnych winny by¢ podejmowane w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§ 28.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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