Zalacznik do Uchwaly Nr 143/2022
Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W CIECHANOWIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie, zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢, zasady oraz zakres funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2. Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Ciechanowskiego.

3. Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ciechanowskiego.

4.

5. PCPR lub Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

6.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ciechanowski.

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Ciechanowskiego.

w Ciechanowie.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Ciechanowie

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ciechanowie.

Zespole ds. Orzekania - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespot ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci w Ciechanowie.

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Centrum na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

DPS - nalezy przez to rozumie¢ domy pomocy spoteczne;.

Osrodku Wsparcia - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Wsparcia w Ciechanowie.
Placowce - nalezy przez to rozumieé¢ Placowke Opiekunczo-Wychowawczg
Socjalizacyjna w Ciechanowie.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych.

Zespole ds. pieczy — nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t ds. rodzinnej pieczy zastepcze;j;
Zespole ds. $wiadczen — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. $wiadczen i pieczy
instytucjonalnej.

Rodzinnej pieczy zastepczej — nalezy przez to rozumie¢ formy rodzinnej pieczy
zastepezej, ktorymi sg rodziny zastepcze (Spokrewnione, niezawodowe, zawodowe, w
tym petnigce funkcje pogotowia rodzinnego i specjalistyczne oraz rodzinne domy
dziecka).



17.

18.

19.

Instytucjonalnej pieczy zastepczej — nalezy przez to rozumieé Sprawowanie pieczy w
formie placowek opiekunczo — wychowawczych, regionalnych placowek opiekunczo-
terapeutycznych, interwencyjnych osrodkow preadopcyjnych.

Cudzoziemcu — nalezy przez to rozumie¢ osobe innej narodowosci, przebywajacg na
terenie powiatu, ktora uzyskata w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrong
uzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy.

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, wieloosobowe lub
samodzielne stanowisko pracy oraz Zespot ds. Orzekania, Zesp6t ds. rodzinnej pieczy
zastepcezej, Zespot ds. §wiadczen i pieczy instytucjonalnej.

§3

Centrum dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1.

ok wm

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

uchwatly Rady Powiatu Ciechanowskiego Nr 1/3/16/99 z dnia 15 stycznia 1999 r.

w sprawie powotania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie,

ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o0 samorzadzie powiatowym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych,

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego,

ustawy z dnia 12 grudnia 2013 roku o cudzoziemcach,

ustawy z dnia 09 listopada 2000 r. o repatriaciji,

ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007 r. 0 Karcie Polaka,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. prawo zamowien publicznych

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawy z dni 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

Zarzadzenia Nr 18/2011 Starosty Ciechanowskiego z dnia 13 pazdziernika 2011 r. w
sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej W  powiecie
ciechanowskim,

Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie, a takze na podstawie
uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, Zarzadzen Starosty oraz postanowien
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§4

1. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j.

2. Centrum petni w Powiecie role Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepcze;j.

3. Centrum jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, W rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.

4. Centrum dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,
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2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrzne;j,

6) podzialu zadan pomig¢dzy Kkierownictwo centrum i poszczegdlne komorki
organizacyjne,

7) wzajemnego wspotdziatania.

. Mienie Centrum stanowi majatek Powiatu.
. Obszar dziatania Centrum obejmuje teren Powiatu Ciechanowskiego.
. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Ciechanowie, przy ul. 17 Stycznia 7.

§5
Centrum wykonuje zadania Powiatu z zakresu: pomocy spotecznej, wspierania rodziny i
systemu pieczy zast¢pczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, rehabilitacji spotecznej
0sob niepelnosprawnych oraz inne zadania wtasne Powiatu nalezace do kompetencji
Centrum, a wynikajace z obowigzujacych aktow prawnych.

. Do zakresu dziatania Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywania zadan z zakresu pomocy spotecznej, nalezacych do wtasciwosci powiatu,
o ktorych mowa w ustawie 0 pomocy spotecznej;
2) realizowanie zadan powiatu z zakresu pieczy zastepczej, 0 ktorych mowa w ustawie 0
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej;
3) realizowanie zadan wlasnych powiatu, o ktorych mowa w ustawie o0 przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie;
4) realizowanie zadan nalezacych do wilasciwosci powiatu, o ktorych mowa w ustawie o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;
5) realizowanie w granicach upowaznien ustawowych zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej;
6) wykonywanie zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat;
7) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu,
zarzadzeniami Starosty oraz przepisami prawa.
Centrum przy realizacji nalezagcych do jego wlasciwosci zadan wspolpracuje z
jednostkami  samorzgdowymi, jednostkami administracji rzadowej, instytucjami
panstwowymi, stuzbami, organizacjami spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
organizacjami kKoscielnymi i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami.

§6

Regulamin okresla:

1.

o

NGO

organizacje wewngtrzng Centrum,

strukturg organizacyjng Centrum,

zadania poszczegodlnych komorek organizacyjnych Centrum,

zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji, wewnetrznych aktow
normatywnych,

organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej,

tryb zatatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
gospodarke finansowa,

postanowienia koncowe.
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ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM

§7

Centrum kieruje Dyrektor, ktory jest jednoczesénie zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow.
Na czas nicobecno$ci Dyrektora Centrum lub niemozno$ci wykonywania funkcji, zadania i
kompetencje Dyrektora, wykonuje wyznaczony przez niego na pismie pracownik Centrum
0 czym Dyrektor informuje Staroste.
Bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu.
Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.
W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Dyrektor moze wydawaé
zarzadzenia.
W ramach prowadzonej dziatalnosci w Centrum przyjmuje si¢ nastgpujace formy
komunikacji z klientem:
a) osobiscie
b) w postaci przesytek pocztowych,
C) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail,
d) za posrednictwem skrzynki e-puap,
e) przy pomocy skrzynki podawczej na korespondencje, umiejscowionej przy wejsciu

gtownym do budynku Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.
Zespolem ds. Orzekania kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Przewodniczacy
Zespotu.
Przewodniczacego Zespotu w czasie jego niecobecno$ci zastgpuje Sekretarz Zespotu lub
0soba przez niego pisemnie wyznaczona.

§8

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania Centrum,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych wtasciwg realizacje zadan Centrum,

3) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

5) wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw w sprawach zwigzanych organizacja
pracy i funkcjonowaniem Centrum

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow,

7) dbatos¢ o whasciwy dobor pracownikow,

8) zawieranie i rozwigzywanie uméw cywilno-prawnych dotyczacych funkcjonowania
Centrum,

9) nadzor nad wykonaniem planu finansowego Centrum,

10) prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie mieniem Centrum,

11) gospodarowanie $rodkami ZFSS,

12)dokonywanie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
poszczegolnych pracownikdéw oraz nadzorowanie ich dzialan,

13) prowadzeniec w Centrum Kkontroli wewnetrznej 1 rozstrzyganie  sporow
kompetencyjnych pomigdzy pracownikami Centrum,
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14)organizowanie wykonywania zadan Centrum okreslonych w ustawach i innych
aktach prawnych, w tym: uchwatach Rady Powiatu, uchwatach Zarzadu Powiatu i
Zarzadzeniach Starosty,

15) realizacja zadan na podstawie udzielonych przez Starost¢ upowaznien i
pelnomocnictw, wtym wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach okreslonych w ustawach,

16) upowaznianie pracownikow do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Dyrektora
oraz wnioskowanie do Starosty 0 upowaznienie wlasciwych pracownikow do
wydawania decyzji administracyjnych w Jego imieniu w indywidualnych sprawach
nalezacych do wiasciwos$ci powiatu,

17) nadzoér nad wnikliwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli,

18) wspotpraca z mediami,

19) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

20) stosowanie odpowiednich $srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone przetwarzania danych osobowych,

21)sktadanie corocznie Radzie, Zarzadowi oraz Komisjom informacji z biezacej
dziatalnosci Centrum w zakresie i terminach okreslonych w planach pracy Rady,
Zarzadu i Komisji,

22)w imieniu Starosty sprawowanie wytacznie nadzoru merytorycznego nad podlegltymi
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§9

W sktad struktury organizacyjnej Centrum wchodza dziat, zespoly, wieloosobowe lub
samodzielne stanowiska pracy.
W Centrum tworzy si¢ Dzial Finansowo-Ksiegowy, ktorym kieruje Gtowny Ksiegowy.

W Centrum tworzy sie Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej. Prace Zespotu
organizuje, koordynuje i odpowiada za realizacj¢ zadan nalezgcych do kompetencji
Zespotu wyznaczony przez Dyrektora pracownik — Koordynator Zespotu.

W Centrum tworzy sie Zespot ds. Swiadczen i Pieczy instytucjonalnej. Prace Zespotu
organizuje, koordynuje i odpowiada za realizacj¢ zadan nalezacych do kompetencji
Zespotu wyznaczony przez Dyrektora pracownik — Koordynator Zespotu.

W Centrum tworzy si¢ wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy, ktore realizuja
zadania wyznaczone przez Dyrektora Centrum.

W strukturze Centrum dziata Punkt Konsultacji Specjalistyczne;j.

W strukturze Centrum dziata Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.
Struktur¢ organizacyjng Centrum okre§la schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§10

Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio nastepujace komorki:

1) Wieloosobowe stanowisko ds. rehabilitacji spotecznej 0s6b
niepetnosprawnych,

2) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy instytucjonalnej, strategii, analiz, programow
I interwencji kryzysowej



4) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji, kadr, szkolenia i poradnictwa
specjalistycznego

5) Zespot ds. Swiadczen i Pieczy Instytucjonalnej

6) Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej,

7) Punkty Konsultacji Specjalistycznej

2. Przewodniczacemu Zespotu ds. Orzekania podlega pod wzglgdem merytorycznym Zespot
ds. Orzekania.

§11
Do zadan realizowanych wspoélnie przez komorki organizacyjne Centrum nalezy przede
wszystkim:
1. Inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych metod, form pracy, nowych rozwigzan oraz

How

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadan wynikajacych z powierzonych obowigzkow.

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
archiwalnej w celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania dokumentoéw oraz ochrony przed ich zniszczeniem lub utrata.
Przyjmowanie interesantoéw i udzielanie im wyjasnien w zakresie wykonywanych zadan.
Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym w zakresie wykonywanych zadan.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow powiatu
skierowane do Centrum lub przekazane wedtug wtasciwosci oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru zaswiadczen wydanych przez komoérke organizacyjna.

Wspotpraca przy opracowaniu i realizacja strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych powiatu oraz innych dokumentow programowych wynikajacych z
obwigzujacych przepisow prawa i wchodzacych w zakres dziatalnosci Centrum.
Przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw z zakresu danej
komorki organizacyjnej, innych przewidzianych przepisami prawa oraz zleconych przez
Dyrektora.

Przygotowywanie projektow decyzji, umow, porozumien oraz uchwat rady Powiatu i
zarzadu Powiatu w sprawach nalezacych do zadan Centrum.

Udzial w opracowywaniu planow pracy, planéw zadan oraz przygotowaniu informacji,
analiz oraz sprawozdan okresowych i rocznych, a takze potrzeb w zakresie dziatan
realizowanych przez dang komorke organizacyjng.

Udziat w przygotowywaniu projektow i programéw dofinansowanych ze s$rodkow
zewnetrznych , w tym europejskich.

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych.

Planowanie i udziat w realizacji zamoéwien publicznych.

Dbatos¢ o prawidtowe uzytkowanie mienia Centrum.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej.

Organizowanie pracy wolontariuszy, praktykantow i stazystow przyjetych w Centrum.
Podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia bezpieczenstwa, higieny pracy i
ochrony przeciwpozarowe;.

Przestrzeganie przepisow W zakresie ochrony danych osobowych.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej
Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.

Podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.



24. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

25. Kreowanie pozytywnego wizerunku jednostki.

26. Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, polecen shuzbowych
Dyrektora.

27. Wzajemna wspoélpraca pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w celu
zapewnienia prawidtowej dziatalnosci Centrum i sprawnej wewnetrznej komunikacji
przy wykonywaniu zadan.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNCH CENTRUM

§12
1. W Centrum tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. rehabilitacji spoteczne;j 0S0b

niepetnosprawnych — PCPR — I;
2) Dzial Finansowo - Ksiggowy — PCPR-II;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy instytucjonalnej, strategii, analiz, programéw
i interwencji kryzysowej — PCPR — I1l, PCPR - VI;
4) Wieloosobowe stanowisko ds. organizacji, kadr, szkolenia i poradnictwa
specjalistycznego — PCPR — 1V, PCPR -VII
5) Zespot ds. Swiadczen i Pieczy Instytucjonalnej — PCPR — V, PCPR - VIII
6) Powiatowy Zespot ds. Orzekania 0 Niepelnosprawnosci jako samodzielna
merytorycznie komérka — PCPR — IX
7) Zespoét ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej — PCPR - X
2. W Centrum mogg by¢ tworzone zespoly i komisje zadaniowe sktadajace sie
z pracownikow roznych komorek organizacyjnych w celu realizacji okreslonych
doraznych  zadan.

§13

1. Podziat zadan i kompetencji w poszczegolnych komorkach okreslajg indywidualne zakresy
Czynnosci pracownikow.

2. W Centrum, w przypadku realizacji projektow dofinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych, w tym $rodkéw unijnych, moze zosta¢ powotany zespot ds. realizacji
projektu. Zespot powotywany jest przez Dyrektora na czas realizacji projektu i jest
rozwigzywany po zakonczeniu i rozliczeniu projektu. Zakres dziatania oraz liczba i nazwa
stanowisk pracy wchodzacych w sktad zespotu kazdorazowo wynika z opisu projektu oraz
zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

§14

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. rehabilitacji spolecznej oséb

niepelnosprawnych nalezy, w szczegoélnosci:

1. Przygotowanie na Zarzad Powiatu projektu planu rzeczowo-finansowego zadan
realizowanych ze $rodkéw finansowych PFRON wraz z uzasadnieniem, w oparciu o
przekazang przez Zarzad Funduszu informacje o wielko$ciach srodkow przypadajacych
powiatowi na dany rok na zadania z zakresu rehabilitacji osob niepetnosprawnych;

2. Nadzor nad realizacja poszczegdlnych zadan w zakresie wykorzystania s$rodkow
finansowych PFRON;



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

N

Whnioskowanie do Zarzadu Powiatu o ewentualne przeniesienia Srodkow pomig¢dzy
zadaniami, wynikajace z potrzeb wtym zakresie oraz przekazywanie zatwierdzonego
wniosku do Prezesa Zarzadu PFRON;

Przygotowywanie wniosku — zapotrzebowania do Prezesa Zarzadu PFRON na srodki

finansowe na zadania okreslone w planie, w ciggu calego roku, przedktadajac rozliczenia

srodkow wydatkowanych za poprzednie okresy;

Sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych z zakresu wykorzystania Srodkow

PFRON do Prezesa PFRON,;

Opracowywanie informacji okresowych z zakresu przypisanych i nadzorowanych zadan

dla potrzeb Zarzadu Powiatu, PFRON i innych podmiotow;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej finansowania:

a) zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze przyznawane osobom
niepetnosprawnym;

b) sprzet rehabilitacyjny osobom niepetnosprawnym oraz osobom fizycznym
prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg, osobom prawnym i jednostkom nie
posiadajagcym osobowos$ci prawnej;

C) turnusow rehabilitacyjnych dla osob niepetnosprawnych

Prowadzenie  rejestrow  skladanych  wnioskow,  zawieranych  uméw  dla

poszczegblnych obszardéw realizowanych zadan ustawowych $rodkéw PFRON;

Realizacja i prowadzenie spraw dot. Programu Aktywny Samorzad,;

. Opracowanie, przygotowanie i realizacja Powiatowego Programu Dziatan na Rzecz Os6b
Niepelnosprawnych;
Dofinansowanie do sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych;

Dofinansowanie do ustug thumacza migowego lub ttumacza — przewodnika;

Udzielanie dofinansowania do likwidacji barier architektonicznych, technicznych
i w komunikowaniu sig;

Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci 1 finansowania Warsztatu Terapii
Zajgciowej;

Obstuga systemu informatycznego SOW — System Obstugi Wsparcia finansowanego ze
srodkow PFRON;

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych;
Popularyzacja, wydawanie wnioskow dot. programow celowych PFRON, oraz realizacja
tych, do ktorych przystapit Powiat, zgodnie z decyzja Zarzadu Powiatu;

Obstuga techniczna Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osob Niepetnosprawnych;
Udzielanie informacji osobom niepetnosprawnym o ulgach i uprawnieniach;

§ 15
Prac¢ Dzialu Finansowo-Ksiggowego organizuje, koordynuje i nadzoruje Glowny
Ksiggowy.
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy, w szczegélnosci:
Prowadzenie spraw ekonomicznych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ciechanowie, a w szczegolnosci:
a. opracowywanie planéw rzeczowych zadan oraz projektow planéw finansowych
Centrum,
b. opracowywanie okresowych analiz, ocen i informacji oraz wnioskow z wykonania
budzetu Centrum.
Nadzor nad dysponowaniem i rozliczaniem funduszu celowego PFRON.
Prawidlowe prowadzenie ksiggowosci 1 Sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Do

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza na:

a. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartoscli
pienigznych,

b. przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w szczegdlnosci wynagrodzen i innych
$wiadczen na rzecz pracownikow oraz pokrywanie kosztow i wydatkow z wlasciwych
srodkow,

c. prawidlowym dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych.

Sporzadzanie bilansu Centrum.

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci i ksiegowo$ci Centrum.

Prowadzenie biezacej ewidencji wydatkéw i dochodéw w urzadzeniach ksiggowych

Centrum.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym wszelkich

dokumentow i wydatkow Centrum.

Tworzenie i wysytanie dokumentéw rozmienionych do ZUS-u.

Prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikow Centrum.

Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen, ze sktadek emerytalno-

rentowych i zdrowotnych dot. rodzin zastepczych zawodowych, sprawozdan

statystycznych GUS.

Rozliczanie roczne pracownikow z podatku od o0sob  fizycznych oraz

miesigcznym sporzadzaniu deklaracji podatkowych do Urzgdu Skarbowego.

Rozlicznie zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami umow  cywilnoprawnych

zleceniobiorcéw i ustugobiorcow.

Wyecena i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Centrum.

Prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych realizowanych w PCPR.

Prowadzenie rejestru umow jednostek sektora finansow publicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych zgloszenia do ubezpieczenia grupowego.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz spraw majatkowych.

Nadzér finansowo-ksiegowy nad realizacjg projektow systemowych finansowanych ze

srodkow Unii Europejskiej.

§ 16
zadan Wieloosobowego stanowiska ds. pomocy instytucjonalnej, strategii, analiz,

programow, interwencji Kryzysowej nalezy, w szczegélnoSci:

1.
1)

2)

3)

4)

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy instytucjonalnej, w tym m.in:
Prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury domoéw pomocy spotecznej, w tym takze dla
osob z zaburzeniami psychicznymi o zasiggu ponadlokalnym, aw szczegdlnosci
organizowania ustug i ich zaspokajania w okreslonym standardzie w tych placéwkach
na terenie powiatu ciechanowskiego.
Przygotowywanie projektow decyzji 0 umieszczeniu oséb kierowanych przez osrodki
pomocy spotecznej do domoéw pomocy spolecznej oraz prowadzenie rejestru osob
oczekujacych na umieszczenie w tych domach.
Weryfikacja dokumentéw osob ubiegajacych sie¢ o przyjecie do domow pomocy
spotecznej
Prowadzenie postepowan administracyjnych i Sporzadzanie projektow decyzji
0 odplatnosci dla mieszkancoOw domoéw pomocy spotecznej umieszczonych przed dniem
1 stycznia 2004 roku.



10

5) Przygotowywanie miesigcznych meldunkow o liczbie mieszkancow w domach pomocy
spotecznej celem przekazania Wojewodzie Mazowieckiemu.

6) Wizytowanie doméw pomocy spotecznej na terenie powiatu w zakresie zapewnienia
wymaganego standardu $wiadczonej opieki na podstawie kazdorazowo wydanego
upowaznienia.

7) Prowadzenie spraw z zakresu osrodkow wsparcia, w tym dla osdb z zaburzeniami
psychicznymi o zasiegu ponadlokalnym, aw szczegdlnoSci organizowania ustug
I ich zaspokajania w okreslonym standardzie w tych placowkach na terenie powiatu
ciechanowskiego.

8) Rozpoznawanie potrzeb w zakresie umieszczania os6b w Osrodku Wsparcia, w tym
przygotowywanie projektow decyzji o skierowaniu do o$rodkow wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi o zasiggu ponadlokalnym i kompletowanie niezbedne;j
dokumentaciji.

9) Wizytowanie Os$rodka Wsparcia na terenie powiatu w zakresie zapewnienia
wymaganego standardu $wiadczonej opieki na podstawie kazdorazowo wydanego
upowaznienia.

10) Wspotpraca z Ops, Pcpr z innych powiatow w zakresie umieszczania w domach pomocy
spotecznej i kierowania do Osrodka Wsparcia w Ciechanowie.

2. Przygotowywanie i opracowywanie strategii, programéw, projektow, sprawozdan,
materiatéw i1 informacji dotyczacych pomocy Spolecznej, pieczy zastepczej, rehabilitacji
spotecznej 0sob niepetnosprawnych w Powiecie dla potrzeb wtasnych, Starosty, Zarzadu,
Rady Powiatu, Wojewody, Marszalka i innych organow;

3. Prowadzenie spraw dotyczacych przeciwdzialania przemocy w rodzinie i interwencji
kryzysowe;j.

§ 17
Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacji, kadr, szkolenia i
poradnictwa specjalistycznego nalezy, w szczegélnosci:

1) Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw obowigzujacych w
Centrum oraz wszelkich do nich zmian.

2) Prowadzenie ewidencji wydanych zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Centrum.

3) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

4) Przygotowywanie — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami  wszelkich pism
dotyczacych angazowania, zwalniania, przeszeregowania oraz innych dokumentoéw
regulujacych stosunek pracy pomiedzy pracownikami a Centrum.

5) Prowadzenie zgodnie z wytycznymi akt osobowych pracownikow Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie.

6) Sporzadzanie dokumentéw dot. nagrod jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych,
stazowych i innych — w $cistej wspotpracy wtym zakresie z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym.

7) Prowadzenie spraw bhp i ppoz.

8) Prowadzenie obstugi technicznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9) Przygotowywanie i prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa umow
cywilnoprawnych zleceniobiorcow i ustugobiorcow.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

11) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z doksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow Centrum.

12) Organizowanie szkolen, kurséw, seminariow, narad oraz doradztwa dla kadr pomocy
spotecznej z terenu Powiatu.

13) Prowadzenie kontroli zarzadczej w Centrum oraz jej aktualizacja.
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14) Prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja
kancelaryjna.

15) Przygotowanie dokumentacji postepowan dotyczacych naboru na wolne stanowiska

urzednicze oraz w zakresie stuzby przygotowawcze;j;

16) Prowadzenie rejestru upowaznien;

17) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum, w tym okresowej oceny

pracownikow;

18) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Centrum;

19) Przygotowywanie skierowan pracownikoéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem  zawodowym

pracownikow Centrum,;

21) przygotowywanie projektow umoéw dla rodzin zastgpczych zawodowych oraz
pomocowych, uméw o $wiadczenie ustug w centrum, uméw dla cztonkéw sktadow
orzekajacych w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

22) prowadzenie spraw dotyczacych informacji publicznej;

23) organizowanie i prowadzenie sekretariatu Dyrektora Centrum.

24) Organizowanie i prowadzenie Punktu Konsultacji Specjalistycznej, w tym
prowadzenie:

- dokumentacji dot. dyzurow specjalistow i ich rozliczanie,
- zapisow do specjalistow,
- sporzadzanie informacji i sprawozdan oraz monitoringu osob korzystajacych
z Punktu.
25) Prowadzenie sktadnicy akt.

§ 18

1. W Punkcie Konsultacji Specjalistycznej realizowane s3 zadania Powiatu z zakresu
poradnictwa specjalistycznego, skierowane do Mieszkancow Powiatu Ciechanowskiego.

2. Poradnictwo Specjalistyczne jest swiadczone osobom i rodzinom, ktore majg trudnosci lub
wykazuja potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemow zyciowych, bez
wzgledu na posiadany dochod.

3. W Punkcie Konsultacji Specjalistycznej wsparcia moga udziela¢ specjalisci tacy jak:
prawnik, psycholog, terapeuta rodzinny i inni w zalezno$ci od potrzeb oraz mozliwosci
finansowych Powiatu.

§19

1. Prace Zespolu ds. Swiadczen i Pieczy Instytucjonalnej organizuje, koordynuje i
nadzoruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik — Koordynator Zespotu.

2. Do zadan Zespolu ds. Swiadczen i Pieczy Instytucjonalnej, nalezy w szczegolnosci:

1) Realizowanie postanowien sadéw rodzinnych dotyczacych umieszczania dzieci
W rodzinnej pieczy zastgpczej, w tym kompletowanie dokumentow dotyczacych dziecka
we wspolpracy z osrodkami pomocy spotecznej i przekazywanie ich rodzicom
zastepczym.

2) Prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i rodzin pomocowych.

3) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz ustalanie $wiadczen na
pokrycie kosztow utrzymania dziecka w rodzinach zastgpczych (spokrewnionych,
niezawodowych, zawodowych oraz Rodzinnych Domach Dziecka), ustalanie innych
$wiadczen dla rodzin zastepczych wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastgpczej oraz monitorowanie zmian w sytuacji rodzin zastepczych,
majacych wptyw na przyznawanie §wiadczen.
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4) Prowadzenie postepowan w celu ustalenia uprawnien do $wiadczen w rodzinach
zastepczych.

5) Prowadzenie spraw dzieci pochodzacych z powiatu umieszczonych w pieczy rodzinnej
poza granicami powiatu.

6) Przyznawanie $wiadczen dot. pokrycia kosztow utrzymania dziecka przebywajacego
w rodzinach pomocowych.

7) Sporzadzanie projektow porozumien z powiatami dot. pobytu dziecka z innego powiatu
w rodzinach zastgpczych na terenie powiatu ciechanowskiego.

8) Sporzadzanie not ksiegowych, rachunkéw i zestawien za pobyt dziecka z terenu innego
powiatu umieszczonego w rodzinach zastepczych oraz za pobyt dziecka umieszczonego
po 01.01.2012 r. z terenu gminy wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania dziecka
przed umieszczeniem go po raz pierwszy w rodzinie zastepczej.

9) Udziat przy przygotowywaniu uméw dla rodzin zastgpczych zawodowych w zakresie
ustalania ich wynagrodzen i dodatkow.

10) Udziat w opracowaniu i realizacji 3-letniego powiatowego programu rozwoju rodzinnej
pieczy zastepczej, zawierajacego Miedzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych
zawodowych.

11) Realizowanie postanowien sadow rodzinnych dotyczacych umieszczania dzieci
w instytucjonalnej pieczy zastgpczej w tym kompletowanie dokumentow dotyczacych
dziecka we wspotpracy z osrodkami pomocy spotecznej i przekazywanie ich placowce
opiekunczo-wychowawczej oraz przygotowywanie skierowan dzieci do instytucjonalnej
pieczy zastgpczej i prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie.

12) Prowadzenie spraw dzieci pochodzacych =z powiatu umieszczonych w pieczy
instytucjonalnej poza granicami powiatu.

13) Przygotowywanie projektow porozumien i sporzadzanie not ksiegowych w zakresie
pokrywania wydatkoéw na utrzymanie dzieci z terenu innych powiatow umieszczonych w
Placowce Opiekunczo-Wychowawczej Socjalizacyjnej w Ciechanowie.

14) Sporzadzanie not ksiggowych za pobyt dziecka umieszczonego w placowkach
opiekunczo-wychowawczych z terenu gminy wlasciwej ze wzgledu na  miejsce
zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastgpcze;.

15) Monitorowanie prawidlowego funkcjonowania Placowki Opiekunczo-Wychowawczej
Socjalizacyjnej w Ciechanowie.

16) Udziat w Zespole ds. okresowej oceny sytuacji dziecka i pomoc w opracowywaniu
okresowych ocen sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej W
charakterze zadan pedagogicznych.

17) Udzielanie pomocy i wsparcia pedagogicznego rodzinom zast¢gpczym i prowadzgcym
rodzinne domy dziecka w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej.

18) Udziat w opiniowaniu kandydatow na rodziny =zastepcze pod katem mozliwosci
umieszczania w w/w rodzinach matoletnich dzieci na potrzeby Sadu Rodzinnego.

19) Pomoc usamodzielnianym wychowankom, polegajaca m.in. na: Opracowywaniu,
kontrolowaniu, monitorowaniu Indywidualnych Programow Usamodzielniania oraz
prowadzenie dokumentacji usamodzielnianych wychowankow.

20) Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
WS. przyznawania pomocy pieni¢znej na usamodzielnianie, kontynuowanie nauki oraz
zagospodarowanie usamodzielnianym wychowankom.

21) Organizowanie 1 nadzorowanie kontaktow rodzicow biologicznych z dzie¢mi
umieszczonymi w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz przekazywanie niezbednych
informacji z ich przebiegu dla potrzeb Sadu Rodzinnego.

22) Sporzadzanie dokumentéw do wytoczenia powoddztwa o zasadzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy zastepcze;.
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23) Prowadzenie postepowan administracyjnych i sporzadzanie projektow decyzji 0
odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej.

24) Prowadzenie spraw uchodzcow, ofiar handlu ludZzmi oraz repatriantéw przebywajacych na
terytorium RP.

25) Sporzadzanie sprawozdan: jednorazowych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych w
zakresie pomocy Spotecznej i pieczy zastgpczej oraz obstuga systemu CAS i POMOST
i innych wynikajgcych z przepisdéw prawa.

26) Przygotowanie i sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu 0 analize
lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej.

27)Udziat w rozpatrywaniu  wnioskow 0s6b niepelnosprawnych 0 dofinansowanie ze
srodkéw PFRON - ocena sytuacji spotecznej osoby niepetnosprawnej i jej potrzeb.

28) Przygotowywanie wywiadow $rodowiskowych 1 kwestionariuszy celem ustalenia
uprawnien do $wiadczen z pieczy zastepczej i pomocy spotecznej.

29) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie pomocy spotecznej i pieczy
zastepcze] mieszkancom Powiatu.

30) Wspotdziatanie z sadami rodzinnymi, stuzbami i innymi instytucjami w zakresie
organizowania opieki i wychowania w rodzinach zast¢pczych i placowkach opiekunczo-
wychowawczych.

31) Prowadzenie naboru oraz dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej, prowadzenia Rodzinnego Domu Dziecka i rodziny pomocowe;j.

32) Opracowanie informacji w zakresie realizowanych zadan dla Zarzadu, Rady Powiatu
Ciechanowskiego oraz innych organizacji i instytucji

§ 20
1. Prace Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej organizuje, koordynuje i nadzoruje
wyznaczony przez Dyrektora pracownik — Koordynator Zespotu.
2. Do zadan Zespolu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy, w szczegélnosci:

1) Wypehianie zadan Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastgpczej;

2) Opracowanie i realizacja 3-letniego powiatowego programu rozwoju rodzinnej pieczy
zastepczej, zawierajagcego miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych;

3) Udzielanie pomocy i wsparcia rodzinom zastgpczym, funkcjonujagcym na terenie
powiatu ciechanowskiego poprzez realizacj¢ zadan koordynatora rodzinnej pieczy
zastepczej wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

4) Przygotowywanie, we wspolpracy z odpowiednig rodzing zastepcza lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie
zostal przydzielony asystent rodziny — we wspolpracy z podmiotem organizujacym prace
Z rodzing, planu pomocy dziecku;

5) Pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

6) Zapewnienie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostgpu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i
rehabilitacyjnej;

7) Zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

8) Opracowywanie wraz z rodzing zastepcza i dzieckiem dokumentacji zwigzanej z
procesem usamodzielnienia tj. wskazanie opiekuna usamodzielnienia i Indywidualny
Program Usamodzielnienia;
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9) Dokonywanie oceny sytuacji dzieci umieszczonych w rodzinie zast¢pczej oraz w
Rodzinnych Domach Dziecka na terenie powiatu ciechanowskiego zgodnie z przepisami
Ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

10) Dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod
wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci wykonywanej
pracy zgodnie z przepisami Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

11) Prowadzenie naboru oraz dziatalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej, prowadzenia Rodzinnego Domu Dziecka i rodziny pomocowej;

12) Przygotowywanie wnioskow wraz z opinig do sadu o wydanie zarzadzen wobec dziecka
celem uregulowania jego sytuacji prawnej;

13) Prowadzenie rejestru danych osobowych o rodzinach zastepczych i przekazywanie go
wlasciwemu sagdowi;

14) Sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka umieszczonego w pieczy zastgpczej,
wtym dziecka ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, udzialu w zajeciach
rewalidacyjno-wychowawczych oraz konieczno$cig objecia dziecka pomocy
profilaktyczno-wychowawcza lub resocjalizacyjng albo leczeniem i rehabilitacja;

15) Przeprowadzanie cyklicznych, co dwa lata, badan psychologicznych i sporzadzanie
opinii 0 posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia Rodzinnego Domu Dziecka;

16) Przeprowadzanie badan psychologicznych i sporzadzanie opinii psychologicznych dla
kandydatow na rodziny zastgpcze lub prowadzenia Rodzinnego Domu Dziecka oraz dla
potrzeb Sadu Rodzinnego;

17) Opiniowanie kandydatow na rodziny zast¢pcze pod katem mozliwosci umieszczania
w w/w rodzinach matoletnich dzieci na potrzeby Sadu Rodzinnego;

18) Prowadzenie procedury kwalifikowania i organizowanie szkolen teoretycznych oraz
zaje¢ praktycznych dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej i
niezawodowej lub prowadzenia Rodzinnego Domu Dziecka oraz wydawanie
zaswiadczen kwalifikacyjnych;

19) Organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych majacych na celu podnoszenie ich
kwalifikacji;

20) Udzielanie pomocy i wsparcia psychologicznego rodzinom zastepczym i prowadzacym
rodzinne domy dziecka w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpcze;j;

21) Zapewnienie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujagcym rodzinng pieczg¢ zastepcza,
w szczegOlnosci w ramach grup wsparcia, rodzin pomocowych oraz pomocy
wolontariuszy we wspotpracy z innymi pracownikami Centrum;

22) Opracowanie informacji o stanie rodzinnej pieczy zastgpczej w powiecie dla Zarzadu i
Rady Powiatu Ciechanowskiego oraz innych organizacji i instytucji;

23) Wspotpraca z sadami, stuzbami, osrodkiem adopcyjnym, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosSciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie organizowania opieki i wychowania dzieciom w
rodzinnej pieczy zastepczej;

§21

Zespotem ds. Orzekania Kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Przewodniczacy Zespotu.
Do zadan Zespotu ds. Orzekania nalezy w szczegolnosci:

1) rozpatrywanie wnioskow w sprawie wydania orzeczenia 0: niepelnosprawnosci, stopniu
niepetnosprawnosci oraz orzeczen 0 wskazaniach do ulg i uprawnieniach wydawanych
na podstawie orzeczen innych organow;
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2) wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci, niepetnosprawnosci oraz wskazaniach
do ulg i uprawnien;

3) wydawanie innych orzeczen - decyzji - konczacych postepowanie W sprawie;

4) rozpatrywanie wnioskow o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawne;;

5) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym;

6) przygotowywanie dokumentacji obowigzujacej w postgpowaniu odwoltawczym;

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Zespotu;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia Zespotu, w tym rejestrowanie
wplywajacych wnioskow,

9) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepelnosprawnych oraz dla instytucji

uprawnionych

§22
1. Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci powotuje
Starosta.
2. Przewodniczacy odpowiada za skutki prawne podejmowanych decyzji i podpisywanych
dokumentow oraz:
1) organizuje obstuge administracyjno-biurowa Zespotu
2) nadzoruje prawidtowa realizacje zadan merytorycznych wykonywanych przez sktady
orzekajace
3. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu W jego zastgpstwie pisma i inne
dokumenty podpisuje  Sekretarz Zespotu lub osoba wyznaczona przez
Przewodniczacego Zespotu.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI |
WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§ 23
1. Dyrektor Centrum podpisuje:

1) z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej, nalezacych do wlasciwosci powiatu,
w zakresie dysponowania $srodkami PFRON oraz umowy cywilno-prawne wynikajace
z ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

2) przelewy, czeki, umowy cywilno-prawne i inne dokumenty obrotu pienieznego i
materialowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pieni¢znych wynikajace z biezacej dziatalnosci Centrum;

3) wewnetrzne akty normatywne zgodnie z kompetencjami;

4) dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy pracownikoéw Centrum, w tym Zespotu
ds. Orzekania;

5) pisma i inne dokumenty kierowane do Rady Powiatu Ciechanowskiego, Zarzadu
Powiatu oraz Starosty, a takze innych organow administracji rzadowej
| samorzadowe;j;

6) pisma dotyczace biezacej dziatalnosci Centrum,;

7) analizy, programy, informacje i sprawozdania opracowywane w Centrum.
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2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum, decyzje podpisuje Starosta lub osoba
upowazniona przez Staroste, inne pisma wynikajace z biezacej dziatalno$ci Centrum
podpisuje osoba upowazniona na pismie przez Dyrektora Centrum;

3. Projekty dokumentow przygotowywane przez pracownikow przedstawiane do podpisu
muszg zawiera¢ w lewym dolnym rogu adnoOtacje — sporzadzit i zlozony podpis
pracownika;

4. Umowy cywilnoprawne, porozumienia, zarzadzenia, upOwaznienia oraz W razie

koniecznosci inne dokumenty powinny by¢ parafowane pod wzglegdem formalno-

prawnym przez prawnika wykonujacego obstuge prawng jednostki.

Obstuga prawna jednostki bedzie zlecona podmiotom zewngtrznym.

6. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalane sg odrebng instrukcja.

o

§ 24
W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata Centrum
stosuje instrukcje kancelaryjng wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§25

1. Dziatalnos¢ kontrolna Centrum polega na prowadzeniu kontroli merytorycznej
jednostek nadzorowanych przez Powiat przy pomocy Centrum.

2. Kontrola prowadzona jest wobec podmiotow realizujacych zadania z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji
spotecznej 0s6b niepetnosprawnych w ramach zadan Powiatu.

3. Duziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Staroste lub na podstawie doraznych polecen Starosty.

4. Harmonogram kontroli okresla zakres kontroli, podmiot/zadanie do kontrolowania i
termin przeprowadzenia kontroli.

5. Pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli sa odpowiedzialni za wiasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, analize¢ jej wynikow, przygotowanie
protokotu oraz projektu zlecen pokontrolnych.

ROZDZIAL VII

TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ
ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 26
Pracownicy Centrum zobowigzani sa do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami
wewnetrznymi przyjetymi przez Centrum.
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§ 27

1. W sprawach dotyczacych skarg, odwotan i zazalen stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow, rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objetych
zakresem zadan PCPR.

3. Przyjmowaniem, rozpatrywaniem i rejestrowaniem skarg i wnioskow zajmuje sig¢
pracownik wyznaczony przez Dyrektora Centrum, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskoéw niezbednych informacji o
toku zatatwienia sprawy;
2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ W sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych
informacji o toku zatatwiania sprawy;
3) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAYL VIl

GODPODARKA FINANSOWA

§ 28
1. Centrum jest jednostkag budzetowa powiatu w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i dziata na podstawie zasad okreslonych w tej ustawie oraz na podstawie
planu finansowego, bedacego czescig budzetu Powiatu, okreslonego uchwatg budzetowa.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonanie
okreslonych w ustawie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej, m.in. ustalenie
pisemnej procedury kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan.
Nadzor nad prowadzong przez Centrum gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.
Procedury zwigzane z kontrolg finansowg okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.
Zasady rachunkowosci, obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych, zakladowego planu
kont oraz instrukcji w sprawie zasad zaliczania i ewidencji $rodkow trwatych i
rzeczowych sktadnikow majatkowych, okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

ok w

ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace i postanowienia innych regulaminow wewngtrznych, wydawanych na
podstawie tych przepisow.

§ 30
Sprawy nie ujete szczegdélowo w niniejszym regulaminie ustalane sag w formie odrgbnych
zarzadzen Dyrektora Centrum.

§31
Zmiany w regulaminie dokonuje Zarzad w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

§31
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.



Aziopyadsug — oj0yd4s .
aul{ovnsiunupe [azoddisey/
" s00wiog — 1ujehos Ao1umooerd — Lziopyadsuy $70914 PUUEZPOY |
aufAzensiuiwpe Kz101euipIcoy
a0t 1o1yadsu)esieloads
J1ausiagay/ionjadsul DisorH
iz d g ‘ AnoBaisy Lumopn
AORRESUL Kziopyadsuj N0GsaZ JOLEUARICNT - MEZQ] JUMOINY njodsa;z 1012uspI00y
aoifeyazi) {pepyg e
FAEIRIN o1
njedsay
AoBZOIUpOMIZI
o _.M»:fm

JIMOLLLII) A

1souaradsouadain o

7 AMOmINO]

eluegazi) meadg op jodse

JIMOUBLISI ) M JIUIZPOY AD0WOJ WINIUI) dIMOIBIMO]

SIMOUBYII) M IIUIZPOY A20WOJ WINIJUI)) WIAMOIBIMOJ M

VNIADVZINVIOHO VINLMANALS
"1 270z eyiusaizpzed QT ejup z

SIMOUBYI3I) M HdDd
o8aulAdeziuediQ nuiwengay op

T IN YIuzokjez



