UCHWALA NR VI-271/2022
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
Z dnia 11 sierpnia 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie

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

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata Nr VI-409/2021 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 29 grudnia
2021 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie.

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

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowiazujacg od 1 wrzesnia 2022 roku.

/-/ Adam Lubiak



Zatacznik do Uchwaty VI-271/2022
Zarzadu Powiatu Wotominskiego
z dnia 11 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W WOLOMINIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukture oraz zasady
wewnetrzne] organizacji 1 funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie.

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

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) Dyrektorze, Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, Zastepce Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie;

3) Kierowniku Dzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za przypisany jej
Dzial Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie;

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie, w imieniu ktorego w odniesieniu do pracownikow Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wotominie wystepuje Dyrektor;

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

5) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzielone komorki organizacyjne
w strukturze wewngtrznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie;

6) Kontroli Zarzadczej — nalezy przez to rozumieé¢ ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy zgodnie z art. 68-71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

7) Staroscie, Wicestaro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wotominskiego, Wicestaroste
Wolominskiego;

8) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wolominskiego;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wotominie;

10) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wolominskiego;

11) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat wolominski,

12) CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wotominskiego;



13) SPR —nalezy przez to rozumie¢ Specjalistyczng Poradni¢ Rodzinng Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Wotominie;

14) POIK- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej w Zielonce
15) PZON — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania 0

Niepetnosprawnosci w Wotominie

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

w Wolominie;

17) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.
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§3

Centrum jest samodzielng jednostkg organizacyjng, dzialajacg jako wyodrebniona jednostka
budzetowa Powiatu, nieposiadajaca osobowosci prawne;.

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

1 systemu pieczy zastgpczej, przeciwdziatania przemocy oraz spolecznej rehabilitacji 0sob
niepetnosprawnych, okreslone w przepisach prawa jako zadania wlasne powiatu oraz jako
zadania powiatu zlecone z zakresu administracji rzagdowe;.

Centrum dziala na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu, niniejszego
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade, Zarzad 1 Staroste.

Siedzibg Centrum jest miasto Wotomin, kod 05-200, ul. Legionéw 78.

Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Starosta, przy pomocy Wicestarosty.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Centrum

§4

Organizacja pracy Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za realizacj¢ powierzonych zadan.

Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Wolominskiego.

Kierownictwo Centrum stanowig: Dyrektor 1 Zastepca Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiagzki pelni Zastgpca Dyrektora lub inna
upowazniona osoba sposrdd pracownikow Centrum.

Centrum jest pracodawca, w rozumieniu przepisOw prawa pracy, dla jego pracownikow.
Czynnosci 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 w czasie jego nieobecnos$ci
Zastgpca Dyrektora lub innym wskazany pracownik Centrum.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Centrum

§5

Centrum dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem;



4) kontroli zarzadczej;

5) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Centrum i poszczegdlne komorki organizacyjne;

6) wzajemnego wspotdziatania;

7) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;j.

Za funkcjonowanie Centrum jednoosobowo odpowiada Dyrektor.

3. Centrum opracowuje strategi¢ rozwigzywania problemow spotecznych, program dziatan na
rzecz 0sOb niepelnosprawnych, program rozwoju pieczy zastgpczej 1 program
przeciwdziatania przemocy w rodzinie na terenie Powiatu oraz koordynuje ich realizacjg.

4. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Centrum sg dziaty, zespoly i biura oraz
samodzielne stanowiska pracy.

5. Komoérki organizacyjne sktadaja si¢ z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

6. Strukture organizacyjng Centrum tworzg nastgpujace komorki organizacyjne o ustalonych
symbolach kancelaryjnych:

1) Dzial Organizacyjno- Administracyjny /DOA/:
a) Sekretariat /S/
b) Kadry /K/
c) Kancelaria /KC/
d) Samodzielne Stanowisko Archiwisty /SSA/
e) Samodzielne Stanowisko ds. Planowania /SSP/
f) Stanowisko Pomocnicze /SP/,
2) Dziat Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej /DSPiS/:
a) Zespot Swiadczen /ZS/
b) Zespot Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej /ZPIiS/,
3) Zesp6t Rodzinnej Pieczy Zastepczej /ZRPZ/,
4) Dziat ds. Osob Niepelosprawnych /DON/,
5) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawno$ci /PZON/,
6) Biuro Obstugi /BO/,
7) Specjalistyczna Poradnia Rodzinna /SPR/,
8) Powiatowy O$rodek Interwencji Kryzysowej /POIK/,
9) Samodzielne Stanowisko ds. mieszkan chronionych /SSMCh/,
10) Biuro ds. Projektow i Programow /BP/,
11) Inspektor Ochrony Danych /IOD/,
12) Samodzielne stanowisko ds. Stuzby BHP /BHP/,
13) Samodziclne stanowisko Radcy Prawnego /RP/.
7. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego /RP/,
3) Dziatu Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej,
4) Samodzielnego Stanowiska ds. Mieszkan Chronionych,
5) Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej,
6) Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
7) Biura ds. Projektow i Programow,
8) Inspektora Ochrony Danych,
9) Samodzielnego stanowiska ds. Stuzby BHP.
8. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Biura Obstugi,
2) Specjalistycznej Poradni Rodzinnej,
3) Dziatlu ds. Os6b Niepetnosprawnych,
4) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
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5) Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowe;.
9. Schemat struktury organizacyjnej i zatrudnienia stanowi Zatacznik do Regulaminu.
10. Maksymalna liczba etatow w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie wynosi
49,05.

§6

1. Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne lub stale zespoty zadaniowe/projektowe
lub komisje. W zarzadzeniu powolujacym zespét lub komisje okresla si¢ sktad personalny
oraz komorke organizacyjng Centrum, w ramach ktorej funkcjonuje zespot lub komisja.

2. W sprawach powierzonych zespolom lub komisjom, prac¢ organizuja i za jej wyniki
odpowiadajg koordynatorzy zespotow lub przewodniczacy komisji.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraznych oraz cztonkowie zespotow statych
1 pracownicy oraz czlonkowie komisji wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotom 1
komisjom zadan bezposrednio podlegaja koordynatorowi zespotu lub przewodniczacemu
komisji a Ci z kolei Dyrektorowi Centrum lub jego Zastepcy zgodnie ze strukturg
organizacyjng okreslong w § 5.

§7

1. Centrum jest czynne w dni powszednie od poniedziatku do pigtku, w tym:
w poniedziatek od godz. 8.00 — 17.00 we wtorek-pigtek od 8.00 — 16.00, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Wybrane komorki organizacyjne lub stanowiska pracy Centrum, ze wzgledu na charakter
wykonywanych zadan, mogg mie¢ ustalone inne niz wskazane w ust. 1 godziny pracy,
w szczegdlnosci to dotyczy Specjalistycznej Poradni Rodzinnej, Zespotu ds. Rodzinnej
Pieczy Zastepczej, Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelosprawnosci
1 Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej. Ustalone godziny pracy okresla
odpowiednie zarzadzenie Dyrektora.

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

4. Dokumenty dotyczace zakresu dzialania Centrum 1 kierowane na zewnatrz,
z zastrzezeniem odmiennych postanowien Regulaminu lub przepisow szczegolnych,
podpisuje Dyrektor.

5. Obieg dokumentéw oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania okresla Instrukcja
Kancelaryjna Centrum, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

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

7. Tryb przyjmowania interesantow oraz zasady postgpowania w sprawach wyjasnien,
zgloszen, skarg 1 wnioskow okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

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

9. Organizacje 1 zasady wykonywania nadzoru i kontroli Centrum okreslaja odregbne
zarzadzenia Dyrektora.



10.

11.

12.

Zarzadzenia Dyrektora Centrum wymagaja uprzedniej opinii radcy prawnego, opinia
wyrazona jest w formie parafy na kopii dokumentu.

Wiasciwa dla danej sprawy komorka organizacyjna nadaje ksztalt redakcyjny
1 merytoryczny przygotowywanych dokumentdéw, decyzji, zarzadzen, upowaznien,
regulaminéw i procedur oraz przekazuje je do opinii prawne;.

Zarzadzenia, jak i informacje, zawiadomienia, zalecenia, regulaminy podawane sa do
wiadomosci pracownikoéw w tzw. drodze obiegowej przez wylozenie w sekretariacie lub
za pomocg elektronicznego systemu komunikacji wewngtrznej Centrum. Pracownicy
potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z w/w dokumentami.

ROZDZIAL 1V

Zadania, obowiazki i kompetencje kierownictwa i pracownikow Centrum

§8
Szczegbdlowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na okreslonym
stanowisku pracy ustala bezposredni przetozony pionu, ktoremu podlega dany pracownik
1 zatwierdza Dyrektor.
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem, podpisany dokument wigcza si¢ do akt osobowych
pracownika.
Szczegdlowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy 1 pracownika oraz porzadkiem wewngtrznym okresla
Regulamin Pracy Centrum.

§9

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i tworzenie warunkow organizacyjnych pracy Centrum oraz zapewnienie
prawidlowej gospodarki finansowej i gospodarowanie mieniem Centrum;

2) reprezentowanie Centrum wobec organow administracji, instytucji i 0sob 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 czynno$ci prawnych w granicach zwyklego zarzadu
zwigzanych z prowadzeniem Centrum, w zakresie jego zadan statutowych;

6) nadzor nad prowadzong gospodarkg finansowa Centrum, planowanie budzetu na dany
rok 1 nadzor nad jego realizacja oraz zatwierdzanie sprawozdan
z realizacji zadan statutowych Centrum oraz wykonania jego budzetu;

7) decydowanie o wydatkowaniu $rodkow finansowych, zgodnie z Uchwata budzetowsa
przyjeta przez Radg;

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

9) zatwierdzanie bilansow, sprawozdan merytorycznych i finansowych z dziatalnosci
Centrum, a takze innych dokumentow, ktore ze wzgledu na swoja tres¢ lub z innych
waznych powodow powinny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dzialania Centrum nalezacych do wlasciwosci powiatu, w ramach posiadanych
upowaznien i pelnomocnictw;
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11) dokonywanie czynnosci w  postegpowaniu  sgdowym, przygotowawczym
1 wyjas$niajacym w sprawach dotyczacych Centrum;

12) wydawanie zarzadzen wewnatrzorganizacyjnych;

13) zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Centrum;

14) podpisywanie dokumentéw, wystgpien 1 zalecen pokontrolnych adresowanych
do jednostek nadzorowanych przez Centrum;

15) zapewnienie funkcjonowania w Centrum adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej (zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych), w tym organizowanie procesu zarzadzania ryzykiem spojnego
z procesem okreslonym w odpowiednim zarzadzeniu Starosty;

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

Uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikaja z przepisObw prawa, oraz

z upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych przez Staroste 1 Zarzad.

Dyrektor Centrum w ramach udzielonych mu upowaznien 1 pelnomocnictw realizuje

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

Dyrektor zapewnia wykonanie zadan Centrum oraz prawidlowg gospodarke przyznanymi

srodkami finansowymi dzialajac przy pomocy Zastepcy Dyrektora 1 wspotpracy z CUW.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i1 kompetencje przejmuje Zastgpca

Dyrektora, na podstawie stosownych upowaznien.

§ 10

Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Centrum.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad dziatalno$cig podlegtych komorek organizacyjnych;

2) uczestnictwo w planowaniu i realizacji zadan Centrum;

3) wspotudzial w biezagcym zarzgdzaniu Centrum;

4) zglaszanie Dyrektorowi uwag i wnioskOw w sprawach objetych zakresem zadan

Centrum, a takze w sprawach dotyczacych organizacji i jakosci pracy jednostki;

5) ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podlegtym komoérkom
organizacyjnym,;

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

7) ocena stopnia i prawidlowo$ci realizacji zadan 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
dzialania Centrum nalezacych do wiasciwosci 1 powiatu, w ramach posiadanych
upowaznien i petnomocnictw;

10) zatwierdzanie wnioskow realizowanych ze §rodkéw PFRON oraz czuwanie nad ich
prawidlowg realizacja;

11) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
nadzorowanych komorek organizacyjnych, o ile nie zostaly zastrzezone do wylaczne;j

kompetencji Dyrektora;
12) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nadzorowanych
komorek  organizacyjnych, w  tym  wylanianie = wlasciwych  celow

1 zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowalnego ryzyka oraz zapewnienie
wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celow i zadan potrzebnych dla
identyfikacji ryzyka i jego pomiaru.



3.

1.

2.

2.

Szczegotowy zakres zadan powierzonych Zastepcy Dyrektora okresla Dyrektor powotujac
si¢ na rodzaj stanowiska pracy oraz udzielone pelnomocnictwa.

§ 11

Kierownicy poszczegdlnych dzialow podlegaja Dyrektorowi oraz Zastepcy Dyrektora

Centrum.

Do obowigzkow kierownikéw Dzialu nalezy:

1) zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania dziatu,

2) nadzor nad prawidtowym, terminowym i zgodnym z prawem wykonywaniem ustalonych
zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy,

3) zapewnienie wlasciwego podziatu pracy pomig¢dzy stanowiskami pracy,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przestrzeganiem
przepisdOw o ochronie informacji niejawnych,

5) dokonywanie wstepnych okresowych ocen pracownikow dziatu,

6) nadzor nad powierzonym mieniem,

7) inicjowanie dziatan skutkujacych usprawnieniem lub konieczng zmiang pracy
nadzorowanej komorki.

§ 12

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

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

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

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

5) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji publicznej na danym stanowisku;

6) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

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

8) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan okreslonych dla ich stanowisk pracy, ujetych
w zakresach czynnos$ci a przede wszystkim za:

a) zapewnienie zgodnosci merytorycznej i formalno-prawnej opracowywanych
w ramach swoich kompetencji dokumentdéw, wnioskow, opinii 1 projektow decyzji,

b) znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawnych,

C) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

d) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw oraz obstuga interesantow,

e) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow 1 innych
dokumentow bezposrednio zwigzanych z dzialalnoscig komorki organizacyjnej;

9) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng
1 instrukcja w sprawie organizacji i1zakresu dzialania archiwum zakladowego.

Pracownicy Centrum ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed bezposrednim

przetozonym pionu okreslonych komoérek organizacyjnych oraz Dyrektorem.



ROZDZIAL V
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Centrum

§13
1. Kazda komorka organizacyjna w zakresie realizowanych zadan:

1) wspolpracuje z instytucjami rzadowymi i samorzgdowymi, a takze organizacjami
pozarzadowymi, ko$ciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi osobami prawnymi
i fizycznymi,

2) prowadzi biezacy monitoring potrzeb w zakresie pieczy zastgpczej, ushug pomocy
spotecznej 1 potrzeb 0s6b niepetnosprawnych na terenie Powiatu;

3) prowadzi nadzor oraz sprawuje kontrole nad dziatalnoscig placowek i jednostek
powierzonych nadzorowi Centrum, w imieniu Starosty;

4) terminowo, rzetelnie i efektywnie wypelnia zalecenia wynikajace z zakresu
przyporzadkowanych komdrce organizacyjnej zadan lub polecen przetozonych;

5) przygotowuje projekty odpowiedzi na korespondencje wptywajaca do Centrum, ktora jest
skierowana do komorki organizacyjnej wedtug wlasciwosci merytorycznej;

6) swiadczy poradnictwo dla 0sob niepelnosprawnych oraz dla osob i rodzin w trudne;j
sytuacji zyciowej w zakresie realizowanych zadan;

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

2. Przy realizacji zadan zleconych do wykonania wigcej niz jednej komodrce organizacyjnej,
koordynatora zadania okresla Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora. W przypadku braku zalecen

koordynatorem jest komodrka lub osoba wymieniona na pierwszym miejscu dekretacji.

3. Spory pomiedzy pracownikami dzialu rozstrzyga bezposredni przetozony pionu, spory
pomiedzy pracownikami roéznych dzialow lub réznymi komorkami organizacyjnymi
rozstrzyga Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

§ 14
Dzial Organizacyjno-Administracyjny

1. Do =zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy
zZwigzane z:
1) organizacja i funkcjonowaniem Centrum;
2) obstugg kancelaryjna;
3) prowadzeniem spraw pracowniczych;
4) planowaniem szkolen pracownikow;
5)  obstuga porzadkows i kontrolng;
6) obstuga archiwalng;
7)  wspolpraca z CUW i podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizacji zadan Centrum;
8) planowaniem i realizacja zakupoéw i zamowien.
2. W sktad dzialu wchodza:
1) Sekretariat;
2) Kadry;
3) Kancelaria;
4) Samodzielne Stanowisko Archiwisty;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Planowania;
6) Stanowisko Pomocnicze.



3. Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

2) prowadzenie sekretariatu Centrum, korespondencji w wymaganym zakresie oraz
obshuga biurowa Dyrektora i jego Zastgpcey;

3) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora i Z-cy Dyrektora korespondencji do
wiasciwych pracownikoéw i komorek organizacyjnych;

4) uczestniczenie w opracowywaniu projektoOw statutu, zarzadzen wewngtrznych,
regulaminéw 1 instrukcji, regulujacych funkcjonowanie Centrum oraz inicjowanie
rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie;

5) przechowywanie i aktualizacja wewngtrznych aktow normatywnych zwigzanych
z organizacjg Centrum oraz przechowywanie dokumentacji z kontroli zewnetrznych
1 wewnetrznych;

6) uczestniczenic w opracowywaniu projektow uchwal Rady i Zarzadu Powiatu
zwigzanych z zakresem dziatania Centrum;

7) prowadzenie rejestrow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, upowaznien, petnomocnictw,
zarzadzen, tytuldw wykonawczych wydanych przez Staroste, a dotyczacych
dziatalnosci Centrum, instrukcji, zarzadzen, 1 upowaznien wydanych przez Dyrektora
oraz ich publikacji w BIP;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Centrum w ramach przyjec
interesantow 1 przekazywanie ich do wlasciwej osoby w dziale lub jednostki
organizacyjnej wskazanej przez kierownictwo Centrum;

9) prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen oraz dokumentacji zwigzanej z nadzorem
1 kontrolami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o udost¢pnienie lub ponowne
wykorzystanie informacji publicznej, sktadanymi na podstawie ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publiczne;j;

11) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Centrum i BIP;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym i elektronicznej skrzynki
podawczej oraz obstuga systemu elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (¢ePUAP);

13) przygotowywanie zbiorczych opracowan statystycznych w postaci raportow, planow,
ocen 1 analiz porownawczych, na podstawie informacji uzyskanych z poszczegoInych
komorek organizacyjnych Centrum;

14) nadzor nad utrzymaniem bezpieczenstwa, porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach
biurowych i pomocniczych Centrum,;

15) przygotowywanie i prowadzenie rejestru umow zawieranych z innymi podmiotami;

16) systematyczne informowanie Dyrektora i Z-cy Dyrektora o sytuacji jednostki oraz
o przypadkach ujawnienia nieprawidlowosci w dokumentacji lub w jej obiegu.

4. Do zakresu zadan Kadr nalezy w szczegdlnosci:

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, spraw okresowej oceny pracownikow, rejestru czasu pracy pracownikow,
rejestru wyj$¢, ewidencji delegacji, planéw urlopdw pracownikdéw, pracowniczych
badan wstgpnych i okresowych i1 innej dokumentacji pracowniczej;

4) planowanie szkolen pracownikow w celu podnoszenia ich kwalifikacji oraz kierowanie



pracownikow Centrum na szkolenia w formach szkolnych i poza szkolnych, przy
wspOtpracy z dzialami 1 na podstawie zgloszen z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

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

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

7) organizowanie stuzby przygotowawczej, nadzor nad jej przebiegiem oraz
organizowanie egzaminu konczacego te shuzbe, we wspolpracy z Zastgpca Dyrektora;

8) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Centrum;

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

10) prowadzenie spraw i dokumentacji, sporzadzanie umow cywilno-prawnych
z rodzinami zastgpczymi zawodowymi 1 osobami zatrudnionymi do pomocy przy
sprawowaniu opieki nad dzie¢émi 1 przy pracach gospodarskich 1 z rodzinami
pomocowymi.

5. Do zakresu zadan Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja czynno$ci kancelaryjnych;
2) prowadzenie obshugi kancelaryjnej Centrum, w tym ksiegi kancelaryjnej pism

przychodzacych i wychodzacych oraz ksiegi nadawczej poczty poleconej i rejestru listow
zwyktych;

3) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedury, miejsca i sposobu zatatwienia
konkretnej sprawy;

4) udostepnianie drukow obowigzujacych w PCPR przy zalatwianiu spraw;

5) udzielanie informacji na temat lokalizacji i czasu pracy innych urzedow, instytucji
1 najwazniejszych organizacji na terenie catego Powiatu i kraju;

6) przekazywanie zlozonych przez interesantow dokumentéw do dziatu odpowiedzialnego
za okreslony rodzaj zadan merytorycznych;

7) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewngtrz
Centrum;

7) nadzor nad funkcjonowaniem systemu obstugi informacji w Centrum, prowadzenie spraw
dotyczacych ogloszen urzedowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych Centrum,;
9) doreczanie korespondencji do uprawnionych osob, instytucji i organdw.

6. Do zakresu zadaf Stanowiska Archiwisty nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,

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

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

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

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



2)
3)

4)

5)

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

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

utrzymywanie statych kontaktoéw z Archiwum Panstwowym w Warszawie;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji

w archiwum zaktadowym;

wspolpraca z dziatami, zespolami i samodzielnymi stanowiskami pracy Centrum

w zakresie udzielania wyjasnien, stuzacych prawidlowemu przygotowaniu

dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego;

prowadzenie szkolen dla pracownikoéw Centrum w zakresie archiwizacji dokumentow.

7. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Planowania nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg materialowo-zaopatrzeniowa, ewidencji
wyposazenia, Srodkow trwatych, naprawg i1 konserwacja sprzetu biurowego oraz
przygotowywanie planéw 1 dokonywanie zakupéw na potrzeby Centrum;

prowadzenie oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Centrum oraz nadzor
nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe;

wspolpraca z Dyrektorem 1 Z-ca Dyrektora w opracowaniu dokumentacji w zakresie
planow 1 realizacji budzetu Centrum i innej dokumentacji wewngtrznej Centrum;
przygotowywanie dokumentacji we wspdtpracy z komorkami organizacyjnymi
Centrum w zakresie dyspozycji srodkow finansowych dla CUW;

organizowanie wilasciwego obiegu dokumentéw finansowych oraz dokonywanie
kontroli zgodnos$ci, kompletnosci i rzetelnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

biezace analizowanie wykorzystania $rodkd6w w ramach budzetu oraz $rodkow
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji Centrum,;

prowadzenie postgpowan i1 dokumentacji z zakresu przepisOw o zamdwieniach
publicznych;

przygotowywanie dokumentacji do egzekucji oraz przygotowywanie i wysylanie
wezwan do zaplaty;

monitorowanie sptaty naleznosci wyptaconych swiadczen;

10) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan, w tym w

ramach programu CAS;

11) obstuga organizacji narad, spotkan i szkolen realizowanych przez Centrum.

8. Do

1)

2)
3)

zakresu zadah Stanowiska Pomocniczego nalezy w szczegdlnosci:

sprzatanie i utrzymywanie w czystos$ci wyznaczonych pomieszczen gabinetowo-
biurowych, socjalnych, gospodarczych, korytarzy, sanitariatoéw Centrum;
usuwanie odpaddéw z wyznaczonych pomieszczen Centrum;
utrzymywanie w czysto$ci mebli i sprz¢tu ruchomego w wyznaczonych pomieszczeniach
Centrum.
§15
Dzial Swiadczei, Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej

1. Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen, Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej nalezy
sporzadzanie oraz wykonywanie decyzji administracyjnych w sprawach wlasciwych
dla Centrum.



2. W skiad dziatu wchodza:
1) Zespot Swiadczen;
2) Zespot Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowe;.

3. Do zakresu zadan Zespoli Swiadczen nalezy sporzadzanie decyzji administracyjnych
o przyznawanie $wiadczen dla rodzin zast¢gpczych, rodzinnych doméw dziecka
i petnoletnich wychowankéw opuszczajacych rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka
i placowki opiekunczo-wychowawcze wymienione w ustawie o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej oraz w ustawie o pomocy spoltecznej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow (rodzin zastgpczych, petoletnich
wychowankdéw opuszczajacych rodziny zastepcze i placowki;
2) przyjmowanie wnioskow 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych
Swiadczen:
a)na pokrycie kosztow utrzymania dziecka w rodzinach spokrewnionych,
niezawodowych, zawodowych 1 rodzinach zawodowych petigcych funkcje
pogotowia rodzinnego, zawodowych specjalistycznych oraz w rodzinnych domach
dziecka,
b)dodatkow z tytulu niepetnosprawnosci dziecka,
C) jednorazowego $wiadczenia zwigzanego z wydatkami w zwigzku z potrzebami
dziecka przyjetego do rodzinnej pieczy zastepczej,
d) swiadczen zwigzanych ze zdarzeniem losowym lub innych zdarzen majacych wptyw
na jakos¢ sprawowanej opieki,
e) dodatku na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych
domow dziecka,
f) dodatku na pokrycie kosztow zwigzanych z niezb¢dnym remontem lub zmiang lokalu
mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnych doméw dziecka,
g) dofinansowanie do wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka;
3) realizacja $wiadczen dla pelnoletnich wychowankoéw opuszczajacych rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka i placowki wymienione w art.140 ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej 1 w art. 88 ustawy o pomocy spoteczne;j:
a) na kontynuowanie nauki,
b) na zagospodarowanie,
C) nausamodzielnienie;
4) prowadzenie procesu usamodzielnienia pelnoletnich wychowankow;
5) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych u wychowankéw usamodzielnionych
na zasadach ustawy o pomocy spoteczne;j;
6) prowadzenie postgpowania dot. odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci
umieszczonych w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz petnoletnich wychowankow
o ktorych mowa w art. 37 ust. 2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
a takze sporzadzanie decyzji administracyjnych o odpfatno$ci (umorzenie
w catosci lub w czg$ci, odraczanie terminu platnosci, roztozenie platnosci na raty,
odstepowanie od ustalenia opfaty, itp.,);
7) prowadzenie dokumentacji w sprawie ustalenia alimentow od rodzicow biologicznych
dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastgpczej;
8) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych w zwigzku ze zmiang sytuacji
dziecka, jego dochodem badzZ pobraniem nienaleznego $wiadczenia;
9) sporzadzanie listy wyptat dla $wiadczeniobiorcow;
10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu kosztow pobytu dzieci umieszczonych
w rodzinnej pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu oraz dzieci pochodzacych
Z innego powiatu umieszczonych na terenie powiatu wolominskiego (przygotowywanie
projektow porozumien);



11) wspolpraca z gminami w/s ponoszenia wydatkow na dzieci umieszczone w rodzinnej
pieczy zastepcze;.

12) obshuga komputerowej bazy swiadczen w zakresie rodzinnej pieczy zastgpczej;

13) wspolpraca z Zespolem ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej w zakresie uzyskania opinii,
informacji o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajacych
w pieczy zastgpczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci, stuzacych realizacji
zadan dziatu;

14) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan, w tym w ramach
programu POMOST/CAS;

15) wspolpraca z CUW w zakresie rozliczania srodkéw dotyczacych przyznanych swiadczen
oraz zawartych umow 1 porozumien.

4. Do zakresu zadan Zespotu Pomocy Instytucjonalnej i Srodowiskowej naleza sprawy
dotyczace w szczego6lnosci:

1) pomocy cudzoziemcom, w ramach zadan zleconych, przyznawania $wiadczen dla
cudzoziemcéOw bedacych w programie integracyjnym oraz finansowania pobytu
matoletnich cudzoziemcoOw w pieczy zastgpczej, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow,

b) obstuga komputerowej bazy swiadczen,

C) przyjmowanie wnioskOw o pomoc w procesie integracyjnym,

d) sporzadzanie wywiadoéw Srodowiskowych o cudzoziemcach,

e) przygotowywanie indywidualnych planéw integracji,

f) opracowywanie decyzji w sprawach przyznania $wiadczen,

g) monitorowanie przebiegu procesu integracji,

h) opracowywanie planu budzetu na pokrycie wydatkow zwigzanych z pomoca
dla cudzoziemcow i ich dzieci,

i) wspolpraca z Wydzialem Polityki Spolecznej Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego,

J) sprawozdawczosci;

2) pomocy w ramach wsparcia srodowiskowego i instytucjonalnego, a w szczegodInosci:

a) przyjmowanie wnioskow dotyczgcych umieszczania os6b w domach pomocy
spotecznej,

b) prowadzenie rejestru osob oczekujgcych na umieszczenie w domach pomocy
spotecznej,

C) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w sprawie umieszczenia lub odmowy umieszczenia w domach pomocy spoteczne;,

d) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za pobyt w domach pomocy
spotecznej,

e) przyjmowanic od o$rodkdw pomocy spolecznej podan wraz z wymagang
dokumentacja osob ubiegajacych si¢ o przyznanie miejsca w osrodku wsparcia na
terenie powiatu,

f) sporzadzanie decyzji administracyjnych kierujacych do $rodowiskowego domu
samopomocy 1 Domu Samotnej Matki w Zielonce,

g) wydawanie skierowan dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych
na podstawie orzeczenia sadu rodzinnego,

h) prowadzenie dokumentacji w sprawie ustalenia alimentow od rodzicow
biologicznych dzieci umieszczonych w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

1) sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych,

J) dowozenie dzieci skierowanych do placowek opiekunczo-wychowawczych,



K) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia domdéw pomocy  spolecznej,
srodowiskowych doméw samopomocy, placowek opiekunczo-wychowawczych
(rodzinnych doméw dziecka),

I) monitorowanie dziatan o$rodka interwencji kryzysowej,

m)ustalenie oplaty rodzicow biologicznych za pobyt dzieci umieszczonych
w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu kosztow pobytu dzieci umieszczonych
w instytucjonalnej pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu oraz dzieci
pochodzacych z innego powiatu umieszczonych na terenie powiatu wotominskiego
(przygotowywanie projektow porozumien),

0) wspélpraca z gminami w/s ponoszenia wydatkOw na dzieci umieszczone
w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

p) wspotpraca z CUW w zakresie rozliczania $rodkow dotyczacych przyznanych
$wiadczen oraz zawartych umow i porozumien.

§ 16
Zespol ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej

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

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowanie 1 realizacja 3-letnich powiatowych programéw dot. rozwoju pieczy
zastgpczej, zawierajacych m.in. coroczny limit zast¢pczych rodzin zawodowych;
udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka —
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepcze;j;

ustalanie planéw pomocy dziecku;

prowadzenie naboru kandydatoéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej,
niezawodowej lub dyrektoréw rodzinnych domow dziecka,;

kwalifikowanie o0sob kandydujacych do pehienia funkcji rodziny zastepcze;j,
do prowadzenia rodzinnego domu dziecka, oraz dyrektorow placéwek opiekunczo-
wychowawczych, wystawianie zaswiadczen o wukonczeniu szkolenia, opinii
o spetnianiu warunkow 1 ocena predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;
organizowanie szkolen dla w/w kandydatow;

organizowanie dzieciom opieki w rodzinach zastgpczych i rodzinnych domach
dziecka, pomoc w adaptacji do nowych warunkéw zycia, w szczegdInosci pomoc
dzieciom, ktére doznaly przemocy;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastepcze;j:
a) w wieku do 3 lat — nie rzadziej niz raz na 3 miesiace,
b) powyzej 3 lat — nie rzadziej niz co 6 miesigcy;

sporzadzanie opinii o dziecku 1 przekazywanie jej sadowi rodzinnemu
co do zasadnosci dalszego pobytu dziecka w rodzinie zastepczej lub powrotu
do rodziny naturalne;j;

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 p6zniej 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) wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej, a w szczego6lnosci z asystentem rodziny,

pracujacym z rodzing biologiczna, ktoérej dziecko umieszczone zostalo
w rodzinnej pieczy zastgpczej;



13) zapewnienie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka szkolen
podnoszacych ich kwalifikacje, zgodnie z potrzebami;

14) organizowanie osobom, sprawujacym piecz¢ zastepczg pomocy, w ramach grup
wsparcia oraz powotania rodzin pomocowych;

15) organizowanie wolontariatu do pomocy rodzinom zastgpczym i rodzinnym domom
dziecka;

16) przeprowadzenie badan pedagogicznych, psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatow do pelnienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

17) zapewnienie poradnictwa i pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze
zastepcza;

18) przygotowanie maloletnich wychowankéw rodzinnej pieczy zastepczej do procesu
usamodzielnienia  (wyznaczenie  opiekuna  usamodzielnienia, sporzadzenie
indywidualnego programu usamodzielnienia);

19) zglaszanie do o$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

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

21) prowadzenie rejestru osob pehigcych funkcje rodzin zastepczych zawodowych,
niezawodowych oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

22) przygotowanie rodzin zastgpczych 1 prowadzacych rodzinny dom dziecka
do przyjecia dziecka poprzez przekazanie szczegdétowych informacji o dziecku 7 dni
przed jego przyjeciem;

23) wspolpraca ze S$rodowiskiem lokalnym, osrodkami pomocy spolecznej, sgdami,
instytucjami  o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami pozarzadowymi;

24) opracowywanie niezb¢dnej dokumentacji dla potrzeb realizacji zadan Zespotu, tgcznie
z innymi rejestrami, jak rejestr wydanych opinii itp.;

25) organizowanie opieki nad dzieckiem, gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci
z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

26) przygotowywanie corocznego sprawozdania z efektow pracy Zespotu.

§17
Dzial ds. Osob Niepelmosprawnych

1. Do zakresu dziatania Dziatu ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezy:

1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkoOw niepelnosprawnosci;

2) opracowanie i realizacja powiatowego programu dzialan na rzecz 0sOb
niepetnosprawnych;

3) gromadzenie danych o0s6b niepelnosprawnych w ,Bazie Danych Osob
Niepelosprawnych” z terenu Powiatu, tworzenie na jej podstawie sprawozdan i analiz
oraz udzielanie informacji i porad dla 0s6b niepetnosprawnych i ich rodzin w zakresie
uprawnien, $wiadczen 1 praw osob niepetnosprawnych;

4) pomoc osobom niepetnosprawnych bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w dostepie do
specjalistycznego poradnictwa i doradztwa dotyczacego mozliwo$ci rozwigzywania
problemow 1 udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe;



5) inicjowanie nowych form pomocy osobom niepelnosprawnym i ich rodzinom majacym
trudng sytuacj¢ zyciowg oraz inspirowanie do powotania instytucji §wiadczacych ushugi
stuzace poprawie sytuacji takich osob i ich rodzin;

6) promowanie realizacji dzialan ze $rodkéw z Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;

7) opracowanie zasad, procedur i umow dotyczacych przyznawania dofinansowania ze
srodkdow PFRON, na podstawie obowigzujacych ustaw, rozporzadzen i programow.

2. Do zakresu dziatania Biura Obstugi nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielaniec kompleksowej informacji w zakresie procedury, miejsca i sposobu
zalatwiania konkretnej sprawy;

2) pomoc przy wypetianiu wnioskow i drukow oraz w kompletowaniu zatacznikow.

3) przyjmowanie wnioskow lub podan oso6b niepelnosprawnych wraz z wymaganymi
zalgcznikami;

4) udzielanie informacji na temat lokalizacji i czasu pracy innych urzedow, instytucji
1 najwazniejszych organizacji, w tym dzialajacych na rzecz osob niepetnosprawnych na
teranie catego Powiatu 1 kraju;

5) przekazywanie zlozonych dokumentéw do Kancelarii lub Sekretariatu.

3. Do zakresu zadan udzielanego wsparcia finansowego ze s$rodkéw PFRON nalezy

w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej osob niepetnosprawnych, w tym
przyjmowanie 1 opiniowanie wnioskow dotyczacych dofinansowania 1 rozliczania
dofinansowania:

a) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych 0sob niepetnosprawnych i ich opiekunow,

b) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu,

) zakupu przedmiotow ortopedycznych i srodkdw pomocniczych,

d) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego,

e) sportu, kultury i rekreacji 0sob niepetnosprawnych,

f) ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza przewodnika osoby niepetnosprawnej;

2) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan przez warsztat terapii zajeciowej (WTZ):
a) rozliczanie przekazywanych $rodkéw na dziatalnos¢ WTZ z dotacji pochodzacej

z PFRON oraz przekazanej przez Powiat,

b) sporzadzanie projektow uméw i aneksdOw w sprawie dofinansowania kosztow
dziatalno$ci warsztatu oraz projektoOw porozumien uczestnictwa w warsztacie
uczestnikOw spoza Powiatu, a takze uczestnictwa oséb niepelnosprawnych z terenu
powiatu wotominskiego w warsztatach na terenie innych powiatow,

C) przyjmowanie i ocena sprawozdan kwartalnych i rocznych z wykorzystania §rodkow
pochodzacych z PFRON 1 srodkow przyznanych przez Powiat,

d) nadzor i kontrola nad prawidlowoscig realizowania, przez podmiot prowadzacy
warsztat, dziatalno$ci merytorycznej zgodnie z rozporzadzeniem oraz w zakresie
wydatkowania §rodkéw PFRON i wiasnych Powiatu;

3) realizacja zadan w ramach pilotazowego programu ,,Aktywny Samorzad”:

a) przyjmowanie wnioskow oraz ich ocena formalna i merytoryczna,

b) rozliczanie przyznanych dofinansowan,

C) udzielanie informacji dotyczacej wytycznych realizacji programu,

d) promocja programu, monitoring i ewaluacja.

4) realizacja programow i zadan wprowadzanych przez PFRON oraz MRiPS.

4. Ponadto do zadan Dziatu ds. Os6b Niepetnosprawnych nalezy:

1) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie:

a) edukacji 0sob niepetnosprawnych, w tym o wczesnym wspomagania rozwoju dzieci,

b) praw 0sob niepetnosprawnych dotyczacych zatrudnienia,



C) swiadczen z pomocy spotecznej i dofinansowaniu ze srodkow PFRON i NFZ,

d) praw pacjenta dotyczacych korzystania z ustug medycznych i rehabilitacji,

e) organizacji zrzeszajacych osoby niepetnosprawne i instytucjach pomocowych
na terenie powiatu wotominskiego i wojewodztwa mazowieckiego,

f) programéw unijnych 1 projektow szkoleniowych skierowanych do 0s6b
niepetnosprawnych;

2) biezace wspoldziatanie i wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum,
Spoteczng Powiatowa Rada do Spraw osob Niepelnosprawnych, Powiatowym Zespotem
do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci, Powiatowym Urzedem Pracy, jednostkami
samorzadowymi, instytucjami zewnetrznymi i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
realizowanych zadan skierowanych do 0so6b niepetnosprawnych 1 ich rodzin;

3) koordynowanie sprawozdawczo$ci merytorycznej i finansowej do PFRON;

4) opracowywanie projektow umow oraz projektow uchwal Zarzadu i Rady Powiatu
w sprawach nalezagcych do =zadan z zakresu rehabilitacji spoleczne; o0soéb
niepetnosprawnych;

5) wspolpraca z CUW w zakresie dyspozycji wyplat dotyczacych przyznanych
dofinansowan oraz zawartych uméw w ramach rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0sob
niepetnosprawnych.

§18
Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci

. Do zakresu dziatania Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy

realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej dotyczacych orzekania 0

niepetnosprawnosci 1 stopniu niepelnosprawnosci w ramach I instancji.

. Do zakresu zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja formalna wnioskoéw sktadanych przez osoby ubiegajace
si¢ 0 wydanie:

a) orzeczen o niepelnosprawnosci,

b) orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,

C) orzeczen o wskazanych do ulg i uprawnien,

d) legitymacji dokumentujgcych niepetnosprawnos¢ i stopien niepetnosprawnosci,

e) kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych i placowek zajmujgcych sie opieka
rehabilitacyjng lub edukacja 0s6b niepetnosprawnych majacych znacznie ograniczone
mozliwos$ci samodzielnego poruszania sie,

2) prowadzenie rejestrow wnioskOw o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci, stopniu
niepelnosprawnosci lub orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,

3) planowanie i powotywanie sktadow orzekajacych wchodzacych w sktad Powiatowego
Zespohu ds. Orzekania o Niepelosprawnosci,

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem na posiedzenia sktadow
poszczeg6lnych specjalistow oraz obstugi posiedzen sktadow orzekajacych,

5) wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci lub orzeczenia
o wskazaniach do ulg 1 uprawnien, legitymacji oraz kart parkingowych,

6) przygotowywanie dokumentacji odwolawczej 1 przesylanie odwotan do
Wojewddzkiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Warszawie,

7) wystawienie stosownych zaswiadczen zwigzanych z niepetnosprawnoscig osobom
indywidualnym,

8) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji umoéw na S$wiadczenie ushig przez
orzecznikow — czlonkow Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
wraz z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej miesi¢cznego rozliczania umow,



9) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, organizacjami

pozarzadowymi, pracodawcami w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci,

10) wspolpraca z organami rentowymi i innymi instytucjami w zakresie orzecznictwa,

11) prowadzenie w systemie EKSMOON rejestrow wydanych orzeczen, legitymacji i kart
parkingowych,

12) informowanie 0sob niepetnosprawnych o przystugujacych ulgach i uprawnieniach,

13) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,

14) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

15) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i aktualnych potrzeb, a takze
polecen stuzbowych wydanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Centrum.

. Przewodniczacy Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci jest

Kierownikiem Dziatu.

. Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci miesci si¢ w Wolominie przy

ul. Pradzynskiego 3.

§19
Biuro Obstugi

. Do zakresu dziatania Biura Obstugi nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedury, miejsca i sposobu zatatwiania
konkretnej sprawy;

2) pomoc przy wypetnianiu wnioskow i drukéw oraz w kompletowaniu zatgcznikow.

3) przyjmowanie wnioskow lub podan os6b niepelosprawnych wraz z wymaganymi
zalgcznikami;

4) udzielanie informacji na temat lokalizacji i czasu pracy innych urz¢doéw, instytucji
1 najwazniejszych organizacji, w tym dziatajacych na rzecz oso6b niepetnosprawnych na
teranie catego Powiatu i kraju;

5) przekazywanie zlozonych dokumentéw do Kancelarii lub Sekretariatu.

§20
Specjalistyczna Poradnia Rodzinna

. Do zakresu dziatlania Specjalistycznej Poradni Rodzinnej nalezy prowadzenie

specjalistycznych ustug na rzecz mieszkancOw powiatu wolominskiego w zakresie:

poradnictwa 1 wsparcia psychologicznego, réznych form psychoterapii, poradnictwa
prawnego oraz konsultacji psychiatrycznych.

. Do zakresu zadan Specjalistycznej Poradni Rodzinnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie psychologicznej opieki ambulatoryjnej, w postaci konsultacji
psychologicznych, réznych form psychoterapii dlugo i krétkoterminowej, wsparcia
psychologicznego, poradnictwa, w tym poradnictwa wychowawczego oraz udzielanie
réznych form diagnoz psychologicznych;

2) wsparcie psychologiczne organizatora pieczy zastepczej przy PCPR w Wolominie,
poprzez diagnostyke psychologiczna, psychoterapig, konsultacje, prowadzenie diagnoz
psychofizycznych wobec 0sob objetych systemem pieczy;

3) badania kwalifikacyjne i rekwalifikacyjne kandydatow na rodziny zastgpcze, w tym
roOwniez badania okresowe 0sob pehiagcych réznego typu zadania w ramach systemu
pieczy zastepczej;

4) udzielanie poradnictwa prawnego w formie konsultacji, interpretacji przepisow oraz



redagowania pism i dokumentacji;
5) udzielanie pomocy psychiatrycznej w formie konsultacji z lekarzem psychiatra, po
wczesniejszym skierowaniu przez psychologa z Poradni;
6) udzielanie informacji na temat §wiadczonych ustug;
7) prowadzenie dokumentacji $wiadczonych ushig psychologicznych w postaci karty
zdrowia i rejestru ustug;
8) prowadzenie rejestracji 0sOb zglaszajacych si¢ do poradni oraz wystawianie
i wydawanie opracowanej dokumentacji w formie opinii, diagnoz i informacji;
9) prowadzenie wspoOlpracy z innymi komorkami merytorycznymi Centrum.
3. Pracujacy w poradni psycholodzy psychoterapeuci maja obowiazek przestrzegania kodeksu
etycznego zgodnego z nurtem terapeutycznym, w ktorym pracuja.
4. Poradnia wspdtpracuje z:
1) innymi instytucjami i o$rodkami na terenie Powiatu lub poza nim, w celu, niesienia
pomocy swoim pacjentom,;
2) Powiatowym  Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Wotominie w ramach procedur dyzurnych w sytuacjach kryzysowych.
5. Poradnia miesci si¢ w Wolominie przy ul. Legionow 85.

§21
Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej

1. Do realizacji dzialan Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy realizowanie
1 koordynowanie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie na poziomie powiatu, a takze prowadzenie interwencji
kryzysowej rozumianej jako zespot interdyscyplinarnych dzialan podejmowanych na rzecz
0sOb 1 rodzin z powiatu wolominskiego bedacych w stanie kryzysu w szczegdlnosci osob
dotknietych przemoca w rodzinie.

2. Do zadan realizowanych przez Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej nalezy
w szczegoOInosci:

1) udzielanie konsultacji osobom dorostym i dzieciom bg¢dagcym w sytuacjach
kryzysowych, w tym doswiadczajacym przemocy w rodzinie,

2) informowanie 0so6b zglaszajacych si¢ do POIK o przystugujacych im prawach
1 monitorowanie podejmowanych przez nich dziatan,

3) udzielanie konsultacji psychologicznych,

4) udzielanie konsultacji prawnych,

5) prowadzenie pracy socjalne;j,

6) udzielanie konsultacji wychowawczych,

7) organizowanie i monitorowanie pracy grup wsparcia, grup samopomocowych dla ofiar
przemocy w rodzinie,

8) pomoc w szukaniu innych niz POIK placowek udzielajacych schronienia w sytuacjach
kryzysowych,

9) poradnictwo telefoniczne przez 24 godziny na dobe dla 0s6b poszukujacych wsparcia
1 pomocy,

10) organizowanie spotkan edukacyjnych,

11) zapewnienie calodobowego schronienia w hostelu dla 4 0sob potrzebujacych,

12) organizowanie psychoterapii indywidualne;.

3. Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej zapewnia miejsca hostelowe przez cala dobg
zgodnie z potrzebami 0sdb korzystajacych z pomocy. Korzystanie oraz procedurg przyjecia
do hostelu okres$la regulamin przyjety Zarzadzeniem Dyrektora.



4.

Powiatowy O$rodek Interwencji Kryzysowej miesci si¢ w Zielonce przy
ul. Poniatowskiego 29.
§22

Samodzielne Stanowisko ds. Mieszkan Chronionych

. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Mieszkan Chronionych nalezy:

przyznawania miejsca w mieszkaniu chronionym dla wychowankéw bedacych

w procesie usamodzielnia, a w szczegdInosci:

1) organizacja mieszkan chronionych;

2) opracowanie zasad korzystania z mieszkania chronionego;

3) przyjmowanie wnioskOw o przydziat miejsca w mieszkaniu chronionym
od wychowankéw bedacych w procesie usamodzielnienia;

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

5) sporzadzanie protokotow przekazania i oddania mieszkania chronionego;

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

7) poradnictwo specjalistyczne — rozwijanie kontaktow spotecznych;

8) zagospodarowanie czasu wolnego, w tym z wykorzystaniem ushug dostepnych
w §rodowisku lokalnym;

9) pomoc w ubieganiu si¢ 0 mieszkanie stale;

10) ustalanie optat za eksploatacje mieszkania chronionego;

11) monitorowanie sposobu wykorzystania przyznanego micjsca w mieszkaniu
chronionym;

12) raz na trzy miesigce ocena sytuacji osoby korzystajacej ze wsparcia w mieszkaniu
chronionym.

§23
Biuro ds. Projektow i Programow

Do zakresu dziatania Biura ds. Projektow 1 Programow nalezy w szczegolInosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

realizacja projektow i programow w ramach otrzymanych dotacji;

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

pozyskiwanie informacji o oglaszanych konkursach wraz z dokumentacja;

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie;

wspOlpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzagdowymi i partnerami,
instytucjami rynku pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
funduszy krajowych i zagranicznych;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Centrum, w tym wspolpraca w zakresie
opracowywania celow 1 dziatan w poszczegdlnych projektach, doborze beneficjentéw oraz
wsparcia w realizacji projektow 1 osiggania zaplanowanych wskaznikow;

opracowanie sprawozdawczo$ci z realizacji projektow 1 programéw do instytucji
nadzorujacych i dla Rady.



§24
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowiazujacych przepiséw i doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych w zakresie danych osobowych przepisow,
polityki i procedur administratora lub podmiotu przetwarzajacego, w tym podziat
obowigzkéw, dzialania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodne z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych), dalej RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym,;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36 RODO oraz w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich
innych sprawach.

2. Inspektor Ochrony Danych wypehia swoje zadania z nalezytym uwzglednianiem ryzyka

Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majagc na uwadze charakter, zakres, kontekst

1 cele przetwarzania.

3. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych moze by¢ obsadzone przez podmiot zewnetrzny.

§ 25
Samodzielne stanowisko ds. Stuzby BHP

1. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisdOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz sporzadzania i przedstawiania pracodawcy, co
najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

2) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

3) opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

4) udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy;

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i1 podejrzen o takie choroby;

6) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca;

7) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej;

8) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

9) organizowanie i przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych dla pracownikow
Centrum.

2. Samodzielnie stanowisko ds. Stuzby BHP moze by¢ obsadzone przez podmiot zewnetrzny.



§ 26

Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego

Do zadan Radcy Prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej Centrum w zakresie spraw
zwigzanych z dzialalnoscig Centrum, w szczegodlnosci:

1) wydawanie opinii prawnych dotyczacych dziatan podejmowanych przez Dyrektora
i pracownikéw Centrum;

2) udzielanie pracownikom Centrum konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

3) przygotowywanie we wspoOlpracy z komorkami organizacyjnymi PCPR wzoréw umow,
decyzji, uchwal oraz innych dokumentéw opracowanych dla realizacji zadan oraz ich
parafowanie;

4) parafowanie i ocena pod wzgledem formalno-prawnym umow, porozumien oraz aktOw
prawnych przekazywanych przez inne instytucje 1 podmioty w ramach realizacji zadan;

5) zastepowanie Dyrektora Centrum w postepowaniach sgdowych i egzekucyjnych na
podstawie udzielonych petnomocnictw;

6) realizowanie obshugi prawnej z zakresu kontroli zarzadczej oraz skarg, petycji
1 wnioskow, a takze przygotowanie zwigzanych z tym interpretacji i wyjasnien.

ROZDZIAL VI
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 27

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych oraz ustawie o rachunkowosci.

2. Podstawe gospodarki finansowej Centrum stanowi roczny plan finansowy sporzadzany
w oparciu o Budzet Powiatu i1 zatwierdzany przez Rad¢ Powiatu.

3. Zrédlo finansowania dziatalnosci Centrum stanowia $rodki przewidziane w Budzecie
Powiatu oraz §rodki pochodzace z dotacji rzadowych 1 programow.

4. Powiatowe Centrum Ustug WspdInych zapewnia na rzecz Centrum obstuge:

1) finansowo-ksiegowa;
2) rachunkowo-sprawozdawczg;

5. Spos6b 1 zasady realizacji obslugi oraz wzajemnych relacji, w tym obiegu
1 ewidencjonowania dokumentéw, przygotowywania rozliczeh 1 sprawozdan,
przekazywania informacji dotyczacych realizacji planu finansowego, inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych Centrum oraz gromadzenia 1 przechowywania dowodow
ksiggowych opisane 1 uregulowane sa w instrukcji i porozumieniu zawartymi miedzy CUW
a PCPR.

6. Centrum podejmuje w imieniu Powiatu wszelkie czynnos$ci w zakresie podatku od towaru

iustug.



ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

1. Komorki organizacyjne Centrum zobowigzane s3 do wzajemnej wspoOlpracy w celu
terminowego i prawidfowego wykonania swoich zadan.
2. Wspoldziatanie to obejmuje w szczegdlnosci :

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

§ 29

Przestrzeganie zasad 1 przepisdow ppoz., jak réwniez porzadku i dyscypliny pracy oraz
obowigzkoéw 1uprawnien pracownikoOw w tym zakresie, okresla Regulamin Pracy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 30

Obieg dokumentéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslajg
wewnetrzne zarzadzenia Dyrektora.

§ 31

Czynnosci kancelaryjne w Centrum okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona
zarzadzeniem Dyrektora.

§32

Sposob realizacji szczegdtowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu
okresla Dyrektor.

§33

Wszelkie zmiany Regulaminu, wynikajace ze zmiany przepisow prawnych lub zmian
organizacyjnych winny by¢ podejmowane w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§ 34

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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