Zatacznik do uchwaty Nr /2017
Zarzadu Powiatu Radomskiego

z dnia 2017 roku

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Radomiu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okre$la organizacje

i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu
zwanego dalej ,,Powiatowym Centrum”.

1.

2,

§2

. Powiatowe Centrum jest powiatowg jednostkg organizacyjna, samodzielng

jednostka budzetows.

Powiatowe Centrum wykonuje zadania z zakresu ustawy 0 pomocy spotecznej,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych i zadania z zakresu administracji rzadowe;.

§3

W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 Powiatowe Centrum
wspolpracuje z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
organizacjami spotecznymi, Ko$ciolem Katolickim, innymi ko$ciotami,
zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami,
osobami fizycznymi i prawnymi.

Powiatowe Centrum moze zlecié realizacje okre§lonych zadan w trybie i na

zasadach ustalonych w ustawie o pomocy spotecznej, ustawie o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej, ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
i ustawie o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych:

e organizacjom pozarzadowym prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie



wspierania rodziny, pieczy zastgpczej, pomocy spofecznej lub rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0s6b niepetnosprawnych,

e osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dzialajagcym na podstawie
przepiséw o stosunku panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolite]
Polskiej, stosunku Pafistwa do innych kosciotow i zwiazkow wyznaniowych
oraz 0 gwarancji wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe
obejmuja prowadzenie dzialalno$ci w zakresie wspierania rodziny i systemu

pieczy zastgpczej, pomocy spotecznej lub rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej 0sdb niepetnosprawnych.

Rozdzial 11

Struktura Powiatowego Centrum

§4

1. Komérkami  organizacyjnymi  Powiatowego  Centrum  s3 zespoty
i samodzielne stanowiska pracy.

2. Praca Zespotu kieruje Kierownik lub wyznaczony przez Dyrektora
Powiatowego Centrum pracownik.

3. Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

4. W Powiatowym Centrum moga by¢ tworzone Zespoly i Komisje Zadaniowe
réwniez wspélnie z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji
okreslonych zadan.

Rozdzial ITI

Podzial zadan i kompetencji kierownictwa Powiatowego Centrum

§5

1. Powiatowym Centrum kieruje Dyrektor i jest odpowiedzialny za calo$é
gospodarki finansowej.

2. Dyrektor powierza okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom w formie odrgbnych imiennych upowaznien.

§6

1. Do uprawnieni i obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Powiatowego Centrum,
w tym wydawanie zarzadzen wewngtrznych,
2) whasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami w jednostkach budzetowych
samorzadu terytorialnego wykorzystanie przydzielonych funduszy przy



zachowaniu zasad gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

3) nadzér w zakresie spraw administracyjnych, finansowo ksiegowych,
rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0s6b niepetnosprawnych, rodzinnej
pieczy zastepczej, doméw pomocy spolecznej, placowki opiekunczo-
wychowawczej, §rodowiskowego domu samopomocy,

4) nawigzywanie stosunk6w pracy z pracownikami o odpowiednich
predyspozycjach i kwalifikacjach, rozwigzywanie uméw o pracg, a takze
udzielanie nagréd, kar i premii, opiniowanie wnioskow o zatrudnienie
kierownikéw  jednostek  organizacyjnych — pomocy spotecznej  oraz
wnioskowanie o udzielenie im nagrody lub kary,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia starosty,

7) podpisywanie uméw na podstawie upowaznienia starosty,

8) okre$lenie zakresow czynnosci pracownikow,

9) przestrzeganie przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych w realizacji
zam6wien na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych,

10) wtasciwa wspélpraca z organami samorzadu terytorialnego.

2. Dyrektor Powiatowego Centrum sklada Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie
z dziatalnodci jednostki oraz przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy
spoleczne;j.

3. Dyrektor Powiatowego Centrum moze wytacza¢ na rzecz obywateli powodztwa
o roszczenia alimentacyjne, kierowa¢ wnioski o ustalenie niepelnosprawnosci
i stopnia niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy oraz dochodzi¢
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;.

§7

1. Zadania Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrgbne przepisy.
2. Gléwny Ksiggowy:

1) prowadzi rachunkowo$¢ Powiatowego Centrum,

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,

3) opracowuje plan rzeczowo-finansowy Powiatowego Centrum,

4) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych tych operacji,

5) nadzoruje i organizuje wykonywanie zadan realizowanych przez Zespot
wynikajgcych z przepisow prawa oraz zarzadzen i polecen Dyrektora
Powiatowego Centrum,

6) na biezaco kontroluje wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikow
Zespotu.

7) sprawuje nadzér w zakresie spraw finansowych rodzinnej pieczy zastgpczej,



doméw pomocy spotecznej, srodowiskowego domu samopomocy, placéwki
opiekunczo-wychowawczej,

8) przygotowuje wnioski dotyczace zmian w planie dochodow i wydatkow
doméw pomocy spotecznej, Srodowiskowego domu samopomocy, placowki
opiekunczo-wychowawczej,

9) opracowuje plan dochodéw i wydatkow na podstawie materialow
przedtozonych przez jednostki pomocy spofecznej.

3. W czasie nieobecnosci gléwnego ksiegowego zastgpstwo peini pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

§8

1. Do kompetencji Kierownika Zespotu nalezy:

1) nadzorowanie i organizowanie wykonywania zadan realizowanych przez
Zesp6t wynikajacych z przepisdw prawa oraz zarzadzen i polecenn Dyrektora
Powiatowego Centrum,

2) biezaca kontrola wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow,

3) zapewnienie opracowania i przygotowania sprawozdan, analiz i biezacych
informaciji o realizacji zadan powierzonych Zespotowi,

4) zapewnienie przestrzegania w Kierowanym Zespole przepisOw ustawy
o ochronie danych osobowych.

2. Uprawnienia i obowiazki Kierownika Zespotu okresla zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci.

Rozdzial IV

Zadania i kompetencje poszczegélnych komorek organizacyjnych
Powiatowego Centrum

§9

I. Zespot do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastgpczej i Pomocy Spolecznej — symbol
CPR.L

Do zadan Zespolu nalezy:
1) pozyskiwanie kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej,
organizacja  szkole, prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno  —

konsultacyjnej, przeprowadzanie badan pedagogicznych
i psychologicznych, kwalifikowanie oséb do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej;

2) organizowanie opieki nad dzieckiem w rodzinnych oraz instytucjonalnych
formach pieczy zastepczej oraz kierowanie i umieszczanie W nich dzieci;
3) zapewnienie pomocy i wsparcia rodzinom zastgpczym W realizacji zadan



wynikajacych z pieczy zastepczej, szczegdlnie w formie szkolef,
poradnictwa /w tym prawnego, psychologicznego/, terapii, grupy wsparcia,
rodziny pomocowej oraz terapii i specjalistycznej pomocy dla dzieci;

4) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej
pieczy zastepczej;

5) uczestnictwo w zespotach do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci
przebywajacych w instytucjonalnej pieczy zastepczej;

6) przygotowywanie we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio
rodzing zast¢pcza planu pomocy dziecku;

7) wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci osrodkami pomocy
spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi w zakresie spraw
dotyczacych pieczy zastgpczej;

8) zgtaszanie do oérodkéw  adopcyjnych informacji o  dzieciach
z uregulowana sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajacych;

9) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza nie
moze sprawowaé opieki, w szczegélnosci z powodéw zdrowotnych lub
losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

10) zapewnienie szkolei koordynatorom rodzinnej pieczy zastgpczej, majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji;

11) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  dochodzeniem  $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy zastepcze]

12) przygotowywanie uméw cywilno — prawnych dla zawodowych rodzin

zastepczych;

13) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania
z efektow pracy w zakresie pieczy zastgpczej;

14) opracowanie i realizacja 3 letniego powiatowego programu dotyczacego .
rozwoju pieczy zastepczej;

15) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie przyznania §wiadczen rodzinom zastgpczym

16) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg Programu 500+, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych;

17) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji
administracyjnych w sprawie odplatnosci rodzicow za pobyt dzieci
w rodzinnych i instytucjonalnych formach pieczy oraz prowadzenie
postepowania egzekucyjnego dotyczacego tych odptatnosci,

18) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen usamodzielnianym



wychowankom,;

19) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
poprzez wspieranie procesu usamodzielnienia;

20) opracowanie indywidualnych programéw usamodzielniania wychowankow
pieczy zastepczej;

21) $wiadczenie pracy socjalnej w srodowisku, w tym przeprowadzanie
wywiadow poza siedzibg jednostki;

22) sporzadzanie list wyplat pomocy materialnej dla rodzin zastgpczych
oraz wychowankow rodzin zastepczych i placowek;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z partycypowaniem gmin w ponoszeniu
kosztéw utrzymania dzieci przebywajgcych w instytucjonalnej i rodzinne;
pieczy zastepczej;

24)prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
Swiadczen;

25) przygotowywanie porozumier, w sprawach dotyczacych przyjecia do rodzin
zastepczych oraz umieszczania w placéwkach opiekunczo-wychowawczych

dzieci z poza terenu powiatu radomskiego i wysokosci wydatkow
ponoszonych na ich utrzymanie;

26) zawieranie i realizowanie porozumieni dotyczacych pobytu dzieci z terenu
powiatu radomskiego w rodzinach zastgpczych i placéwkach opiekunczo-
wychowawczych funkcjonujacych poza powiatem;

27) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem porozumien
i przekazywaniem $rodkow finansowych pomigdzy powiatami;

28) rozliczanie dotacji wynikajacych z zawieranych porozumien;

29) planowanie srodkéw na realizacje zadan;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wypoczynku letniego dla
dzieci z terenu powiatu;

31) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, ze szczegélnym uwzglednienie programOw — pomocy
spotecznej;

32) przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analizg
lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej;

33) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie oraz innych programow
stuzgcych dziataniom profilaktycznym;

34)wspblpraca z gminami powiatu radomskiego w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie;

35) prowadzenie spraw dotyczacych przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie ( w tym procedury NK);

36) umieszczanie w domach pomocy spotecznej oséb skierowanych przez



wlasciwy organ gminy;
37) w stosunku do 0séb zainteresowanych i nie przyjetych do doméw pomocy
spotecznej z powodu braku miejsc — umieszczanie na liScie o0sbb
oczekujacych;
38) przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych odplatnosci za pobyt
w domach pomocy spotecznej osob skierowanych przed 1 stycznia 2004
roku;
39) wydawanie zezwolef na prowadzenie placéwki wsparcia dziennego,
40) udzial w kontroli jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej oraz
placéwki opiekurniczo - wychowawczej,
41) sporzadzanie analiz i sprawozdan, réwniez w formie elektroniczne;j;
42) udzielanie informacji osobom i rodzinom o prawach i uprawnieniach;
43)szkolenie i  doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej
z terenu powiatu;

44) doradztwo metodyczne dla jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
z terenu powiatu;

45) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego, w tym mediacji rodzinne;.

46) pomoc cudzoziemcom, ktorzy w Rzeczypospolite] Polskiej uzyskali status
uchodzey lub ochrone uzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy
udzielone w zwiazku z okolicznoscia, o ktérej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1
lit. ¢ lub d ustawy o cudzoziemcach, w tym przygotowanie i realizacja
indywidualnych programow integracji;

47) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,

48) prowadzenie rejestréw dotyczacych realizowanych zadan;

49) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§10
IL. Zesp6l d/s rehabilitacji zawodowej i spolecznej — symbol CPR.IL

Do zadafi Zespotu d/s rehabilitacji zawodowej i spotecznej nalezy:

1.

Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategig dotyczaca
rozwigzywania probleméw spolecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz 0s6b niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,

¢) przestrzegania praw os6b niepelnosprawnych,

2.Wspbtpraca z instytucjami administracji rzadowej 1 samorzgdowej

w opracowywaniu i realizacji programéw, o ktérych mowa w pkt 1,

3. Udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewddztwa oraz

przekazywanie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwalonych przez Rade



Powiatu programéw, o ktérych mowa w pkt 1, oraz rocznej informacji z ich
realizacji.

4. Podejmowanie dzialah zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepeino-
sprawnosci,

5. Opracowywanie i przedstawianie planéw zadaf i informacji z prowadzone;j
dziatalno$ci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa.

6. Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz
0s6b niepetosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych
0sob.

7. Rozpatrywanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz merytoryczne
opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie:

a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych;

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie
odrebnych przepiséw,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,

e) kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe],

f) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

g) ushug thumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika.

8. Rozpatrywanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz merytoryczne
opiniowanie wnioskéw w sprawie przyznania $rodkéw na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo wniesienia wkiadu do spétdzielni
socjalne;j.

9. Rozpatrywanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz merytoryczne
opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie do wysokosci 50% oprocentowania
kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie dziatalnosci gospodarcze;
lub rolnicze;.

10.Rozpatrywanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz merytoryczne
opiniowanie wnioskéw o:

a) zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy,

b) zwrot kosztéw adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb osob
niepetnosprawnych poniesionych w szczegdlnosci w zwigzku
z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy dla tych
0s6b stosownie do potrzeb wynikajacych z ich niepelnosprawnosci,

¢) zwrot kosztéw adaptacji lub nabycia urzadzen ulatwiajacych osobie
niepetnosprawnej wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

d) zwrot kosztéw zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikow



niepetnosprawnych oraz urzagdzen technologii wspomagajacych lub
przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepelnosprawnosci,

e) zwrot kosztow zatrudnienia pracownikéw pomagajacych pracownikowi
niepetnosprawnemu,

f) zwrot kosztéw rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb w zakresie
adaptacji pomieszczefi, adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajacych osobie
niepelnosprawnej wykonywanie pracy,

11. Realizacja programo6w celowych zleconych przez Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
12. Rozpatrywanie pod wzglgdem formalno-prawnym oraz merytoryczne
opiniowanie wnioskéw w zakresie zlecania zadan z rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej organizacjom pozarzagdowym.
13. Prowadzenie dokumentacji realizowanych zadar.
14. Prowadzenie rejestrow wnioskow.
15. Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych.
16. Prowadzenie rejestrow umow.
17. Sporzadzanie dyspozycji do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego
18. Rozliczanie zawieranych umow.
19. Przygotowywanie sprawozdan.
20. Udzielanie informacji osobom niepelnosprawnym w zakresie realizowanych
zadan oraz w zakresie programow realizowanych przez PFRON.
21. Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na
rzecz 0sOb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i spoteczne;.
22. Nadzér nad dzialalno$cig warsztatow terapii zajeciowe;.
23. Archiwizacja danych.
24. Przygotowanie i przekazywanie danych do archiwum.
25. Udzial w kontroli realizowanych zadan ze srodkéw PFRON.
26. Sporzadzanie projektéw uchwat organéw powiatu dotyczacych wydawania
srodkow PFRON.
27. Przeprowadzanie wizji lokalnych u 0séb ubiegajacych sig o dofinansowanie ze
srodkéw PFRON.
28.Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do windykacji naleznosci
zwigzanych z realizacjg zadan.

§ 11

IV. Zespot d/s Planowania, Ksieggowosci, Sprawozdawczosci i Analiz - symbol
CPR.III

Do zadah Zespotu d/s Planowania, Ksiegowosci, Sprawozdawczosci i Analiz
nalezy:



1. w zakresie planowania budzetowego:

1) opracowanie wariantdéw projektu budzetu na nastepny rok budzetowy wraz
z kalkulacjg i uzasadnieniem opisowym dochodéw i wydatkéw budzetowych
dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie na podstawie danych zebranych
z zespotow Powiatowego centrum,

2) opracowanie zbiorczych wariantdéw projektow budzetu na nastgpny rok
budzetowych na podstawie danych zebranych z jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej

3) opracowanie planéw finansowych na nastepny rok budzetowy dla Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie oraz zbiorczych planéw finansowych dla jednostek
pomocy spoleczne]

4) opracowanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie PCPR oraz jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej na podstawie danych otrzymanych od tych
jednostek

5) prowadzenie na biezaco ewidencji budzetu w formie papierowej i elektronicznej
w pelnej podziatce klasyfikacji budzetowej w zakresie poszczegoélnych
jednostek pomocy spotecznej

6) opracowywanie kwartalnych analiz w formie informacji tabelarycznych
i opisowych z wykonania budzetu w oparciu o sprawozdania oraz dane
otrzymane z poszczegdlnych zespotow i jednostek pomocy spotecznej

2. w zakresie prowadzenia obslugi finansowo - ksiggowej

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksigegowej:

— dochodow,

— wydatkéw

— Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
— realizowanych projektéw unijnych

zgodnie z przyjetymi w PCPR zasadami opisanymi w ,,Polityce rachunkowosci”

w tym: badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosei wszelkich dokumentow

szczegblnosci dokumentéw  obrotu  $rodkami  pienigznymi i rzeczowymi

sktadnikami majatkowymi,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych na podstawie uzgodnionych zapiséw na
kontach analitycznych,

3) szczegbtowe prowadzenie rejestrow dochodéw i zaangazowania wydatkow
budzetowych w formie papierowe],

4) sporzgdzanie list ptac i prowadzenie kart wynagrodzen,

5) rozliczanie o0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub
o dzieto

6) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym



7) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych.

8) rozliczanie delegacji pracownikom,

9) rozliczanie kart drogowych kierowcy,

10) prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania,

11) prowadzenie pelnej ewidencji finansowo- ksiggowej dotyczacej mienia :

— prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych
poprzez prowadzenie ksiag inwentarzowych,

— naliczanie rocznych odpiséw amortyzacyjnych,

— nadzér nad rzetelnodcia i prawidtowoscig inwentaryzacji oraz udzial
w rozliczeniu inwentaryzacji,

— sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS ( F-03) o stanie i ruchu $rodkow
trwalych oraz pozostalych $rodkow trwatych a takze o dziatalnosci
inwestycyjnej,

— przygotowywanie wnioskéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu w zakresie
gospodarki mieniem majatku ruchomego Powiatowego Centrum i jednostek
organizacyjnych pomocy spofecznej na postawie dokumentow otrzymanych
z tych jednostek,

12) przygotowywanie przelewow:

— wg faktur dotyczacych biezacej dziatalnosci PCPR,

— wyplat wynagrodzen pracownikow PCPR, zleceniobiorcow - rodzin
zastepczych, koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpezej

13) przygotowywanie przelewdw dotyczacych wyptat :

_ $wiadczefi dla wychowankéw rodzin zastgpczych i ich dorostych
wychowankow,

— wychowankéw placéwek opiekuriczo- wychowawczych,

— wyptat dodatku wychowawczego w ramach programu 500+,

14) przygotowywanie not obcigzeniowych dotyczacych odptatnosci gmin
zapobyt dzieci w pieczy zastepczej na podstawie danych otrzymanych
z Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej 1 Pomocy Spoteczne;j; '

15) weryfikowanie poprawnoéci  sporzadzenia informacji ~ kwartalnych
i sprawozdan, ich zgodnosci z umowg pod wzglgdem finansowym oraz udziat
w kontrolach przeprowadzanych w organizacjach pozarzadowych w zakresie
prawidtowego wykorzystania przez te organizacje przyznanych dotacji;

16) sporzadzanie kwartalnych protokotéw z uzgodnien z Zespotem ds. Rodzinnej
Pieczy Zastepczej i Pomocy Spofecznej naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych wynikajacych z odplatnoéci za utrzymanie dzieci w rodzinach
zastepczych i placéwkach opiekunczo - wychowawczych od gmin i rodzicow
biologicznych, a takze ,z tytulu nadpfaconych i nienaleznie pobranych
swiadczen;



17)  sporzadzanie kwartalnych protokotéw z uzgodniefi z Zespolem ds.
Rodzinnej Pieczy Zastepczej i Pomocy Spolecznej z wyplaconych swiadczen:
— dla rodzin zastepczych i dorostych wychowankow,
— wychowankow placéwek opiekunczo- wychowawczych,
— wyplat dodatku wychowawczego w ramach ,,Programu 500+,
18) prowadzenie rejestrow i deklaracji w zwiazku z centralizacjg podatku VAT
19) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowe;.

§12
IV. Sekretariat — symbol CPR.IV.

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie interesantdw i kierowanie do wlasciwych stanowisk
merytorycznych;

2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej;

3) obshuga korespondencji wychodzacej;

4) rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora;

5) prowadzenie rejestrow:
a) delegacii,
b) zarzadzen Dyrektora,
¢) wnioskow na Zarzad Powiatu.

6) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum,;

7) prowadzenie  ksigzki ~ wpisu kontroli ~ zewnetrznych  prowadzonych
w Powiatowym Centrum oraz zbioru kopii protokotow z tych kontroli;

8) obstuga administracyjna  Powiatowe; Spotecznej Rady ds. Osob
Niepetnosprawnych;

9) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne;.

§13

V. Samodzielne Stanowisko d/s Kadrowych
i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi — symbol CPR.V.

Do zadah Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych i Wspdtpracy

z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

3) prowadzenie rejestru zwolniefi lekarskich;

4)prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow Powiatowego



Centrum,;

5) inne sprawy zwigzane z zatrudnieniem pracownikow;

6) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych jako Administrator
Bezpieczenstwa Informacji w Powiatowym Centrum, w szczego6lnosci:

a) zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Danych Osobowych,

b) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych w Powiatowym Centrum,

c) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

d) przyjmowanie o$wiadczen od os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

8) weryfikowanie poprawnosci sporzadzania informacji kwartalnych i sprawozdan
dotyczacych udzielonych dotacji na realizacj¢ zadan publicznych oraz ich
zgodnosci z umowa pod wzgledem merytorycznym;

9) przestrzeganie przepiséw o zaméwieniach publicznych przy realizacji zadan, za
ktore pracownik odpowiada merytorycznie;

10) przygotowywanie uméw w sprawie udzielania dotacji organizacjom
pozarzgdowym realizujacym zadania powiatu,

11) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie:

a) dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnien lekarskich,
b) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych i postanowien
Polityki Bezpieczenstwa.

§ 14

VI. Samodzielne Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych — symbol
CPR.VIL

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Administracyjno-gospodarczych nalezy:

1) prowadzenie spraw pieczeci i tablic urzgdowych;

2) prowadzenie sktadnicy akt;

3) kontrola przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej i stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi (majgtkiem trwalym i nietrwatym)
Powiatowego Centrum;

5) zaopatrzenie w materiaty biurowe, sprzet i maszyny biurowe;

6) prowadzenie witryny internetowej Powiatowego Centrum,

7) obstuga podrecznego magazynu Powiatowego Centrum;

8) realizacja zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej



w zlotych rownowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zaméwien publicznych na dostawy i ustugi, za ktore pracownik odpowiada
merytorycznie;

9) przestrzeganie przepiséw o zamdéwieniach publicznych przy realizacji zadaf, za
ktére pracownik odpowiada merytorycznie.

§15

VII. Samodzielne Stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli
— symbol CPR.VIL

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. organizacyjnych i kontroli nalezy:

1) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum;

2) przygotowywanie projektow tematyki kontroli, rocznych planéw kontroli oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

3) przeprowadzanie kontroli m.in. w zakresie:

a. biezacej  dzialalnoéci  nadzorowanych  jednostek  organizacyjnych
pomocy spolecznej: doméw pomocy spolecznej, Srodowiskowego domu
samopomocy,

b. prawidlowos$ci wykonywania zadan publicznych zleconych przez powiat, o
ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu, w tym wydatkowania
przekazanych na ich realizacje dotacji oraz $rodkéw wiasnych
Zleceniobiorcow,

c. wykorzystania $rodkéw PFRON przyznanych podmiotom publicznym,
gospodarczym, organizacjom pozarzadowym i osobom fizycznym na
podstawie zawartych umow,

d. dziatalno$ci warsztatow terapii zajeciowej;

4) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach kontroli doraznych na zlecenie
Starosty lub Dyrektora Powiatowego Centrum;

5) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Powiatowego Centrum w zakresie
organizacji, koordynacji i przeprowadzania kontroli;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji;

7) koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji przez
Powiatowe Centrum;

8) przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych dziatalnoéci nadzorowanych jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej, realizacji zadan zleconych, o ktérych mowa w § 3 niniejszego
Regulaminu oraz warsztatow terapii zajeciowej;

9) przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien
publicznych o wartosci powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz o wartosci



nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art.
4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ktére bedg realizowane na
podstawie umowy, i za ktére pracownik odpowiada merytorycznie;

10) wspélpraca w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zaméwiefi publicznych z pozostatymi komérkami — organizacyjnymi
Powiatowego Centrum, odpowiedzialnymi merytorycznie za zamowienia;

11) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

13) przestrzeganie przepisow o zaméwieniach publicznych przy realizacji
zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

14) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych jako
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, zgodnie z § 17 niniejszego
Regulaminu.

VIII. Radeca Prawny — symbol CPR.VIIL
§ 16

Do zadaf Radcy Prawnego podlegtego Dyrektorowi Powiatowego Centrum nalezy:
1) obstuga prawna wynikajaca z ustawy o radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982r.
/Dz. U. Nr 19, poz. 145/ oraz zadah wynikajacych z dziatalno$ci Powiatowego
Centrum.

IX. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol CPR.IX.
§ 17

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Powiatowym Centrum,

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje’
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem  bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegblnosei szacowanie ryzyka,

4) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji niej awnych,

5) kontrolowanie ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Powiatowym Centrum,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na
zasadach okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,



8) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora planu
ochrony informacji niejawnych w Powiatowym Centrum, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub wykonujacych
czynnosci zlecone w Powiatowym Centrum, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odméwiono wydania
po$wiadczen bezpieczenstwa albo stosownych upowaznieni lub je cofnigto.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 18
1. Dyrektor podpisuje:
1) pisma wynikajace z kompetencji Dyrektora Powiatowego Centrum,
2) z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne oraz umowy cywilno-
prawne w sprawach zwigzanych z realizacja zadafi wiasnych Powiatu
i zleconych realizowanych przez Powiatowe Centrum.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika przygotowujgcego sprawg i Kierownika Zespotu,
w przypadku spraw prowadzonych przez Zesp6t.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni upowazniony przez niego
napiémie Kierownik zespolu. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie
zadaniai kompetencje Dyrektora, w tym réwniez w zakresie gospodarki
finansowej.

4. Na wniosek Dyrektora Starosta moze upowazni¢ innych pracownikow
Powiatowego Centrum do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 2.

Rozdzial VI
Dzialalno$¢ kontrolna w Powiatowym Centrum
§ 19

1. Kontrola to proces majacy na celu zapewnienie prawidtowosci dzialania
Powiatowego Centrum, usuwanie ewentualnych nieprawidtowosei i ich
przyczyn oraz dostarczenie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do sprawnego
i skutecznego kierowania Jednostka i nadzorowania realizacji powierzonych jej
zadan.

2. Dzialalno$¢ kontrolna w Powiatowym Centrum obejmuje kontrole wewngtrzna
oraz kontrole zewnetrzna.



3. Dzialalno$é kontrolna, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi element kontroli
zarzadczej.

§ 20

1. Kontrole wewnetrzng w Powiatowym Centrum wykonuja:

1) Gtéwny ksiegowy w zakresie prawidiowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi oraz przestrzegania przepiséw o rachunkowosci;

2) Kierownicy poszczegdlnych Zespoléw w zakresie biezacego nadzorowania
wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw (kontrola funkcj onalna);

3) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i wspélpracy z organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie:

a) dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnief lekarskich,
b) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych i postanowien
Polityki Bezpieczenstwa,

4) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych w zakresie
przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli w sprawach:

a) przestrzegania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,
b) rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji przez Powiatowe Centrum;

6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

7) Dorazne zespoty w zakresie ich umocowania.

2. Kontrola wewnetrzna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 — 7 wykonywana jest na
podstawie pisemnego lub ustnego upowaznienia Dyrektora Powiatowego
Centrum.

3. Wyniki kontroli przedstawiane sq Dyrektorowi w formie protokolu.

§ 21

1. Wszyscy pracownicy Powiatowego Centrum, bez wzglgdu na zajmowane
stanowisko i charakter wykonywanej pracy, zobowigzani sg do samokontroli
prawidlowosci wykonywania zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
czynnosci.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowiazki
wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych. Samokontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

3.W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik  dokonujgcy
samokontroli, jest zobowigzany:



1) podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosci,
2) niezwlocznie poinformowacé przetozonego 0 ujawnionych
nieprawidlowosciach.
4. Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§22

1. Kontrole zewnetrzng wykonuje na podstawie upowaznienia Starosty
Radomskiego lub Dyrektora Powiatowego Centrum pracownik samodzielnego
stanowiska ds. organizacyjnych i kontroli lub dorazne zespoly.

2. Zakres kontroli zewnetrznej wykonywanej przez Powiatowe Centrum okresla
§ 15 pkt 3 i 4 niniejszego Regulaminu.

3. Szczegblowy tryb i zasady planowania i prowadzenia kontroli zewngtrzne;
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Centrum.

4. Jezeli tryb i zasady prowadzenia kontroli okreslaja przepisy szczegdtowe stosuje
si¢ te przepisy.

§23

Szczegblowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Powiatowym Centrum reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial VII
Organizacja czasu pracy Powiatowego Centrum
§ 24

1. Czas pracy pracownikéw Powiatowego Centrum okresla Regulamin Pracy
Powiatowego Centrum ustalony przez Dyrektora.

2. Dyrektor Powiatowego Centrum moze w przypadkach indywidualnych na
wniosek pracownika wyrazié zgode na inny czas pracy, niz okreslony
w Regulaminie Pracy Powiatowego Centrum, z zachowaniem przecigtnie 40
godzin na tydzieh w pieciodniowym tygodniu pracy, w miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Dyrektor Powiatowego Centrum moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢
inny niz wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy Powiatowego Centrum,
z zachowaniem przecietnie 40 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu
pracy, w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownicy zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§25

Zmian w regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wiasciwym dla jego
uchwalenia.

§ 26
Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor Powiatowego Centrum.
§27

Dyrektor Powiatowego Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
postanowien niniejszego regulaminu.



