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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§1

Regulamin organizacyjny m{any
i zasady fuŃcjonowania Powiatowego
zwanego dalej,,Powiatowym Centrum".

dalej,,regulaminem" określa otgańzację
Cęntrum Pomocy Rodzinie w Radomiu

§2

1. Powiatowe Centrum jest powiatową jednostką organizacyjną, samodzielną

jednostką budzetową.
2. Powiatowe Centrurnwykonuje zadania z za\<resu ustawy o pomocy społecznej,

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pIeczy zastęczej, ustawy o pomocy

państwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o przeciwdziałaniu przemocy

w rodzinie, usiawy o ręhabilitacj\ zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu

osób niepełnosprawny ch i zadania z zal<ręsu administracji rządowej,

§3

1. W celu realizacjizadań, o których mowa w § 2 ust.2 Powiatowe Centrum

współpracuje 
"z organami administracji rządowej i s.amorządowej,

organizacjami społecinymi, Kościołem Katolickim, innymi kościołami,

,iiąrxńi wyznaniow}mi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami,

osobami fizycznymi i prawnymi.
2. Powiatowe Cenirum możę z!ęció rea\izację określonych zadń w trybie i na

zasadachustalonych w ustawie o pomocy społecznej, ustawie o wsPieraniu rodzinY

i systemie pieczy zastępczej, usiawie 
-o 

przeciwdzińaniu przemocy w rodzinię

i ustawie o rehabilitacji Żawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób

niepełnosprawnych:
; organizĄom pozarządowym prowadzącym działalność w zakresie



wspierania rodziny, piec4, zastępczej, pomocy społecznej lub rehabilitacji
zawodowej i społeczrrej osób niepełnosprawnych,
osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dziŃającym na podstawie

przepisów o stosunku pństwa do Kościoła Katolickiego w Rzeczypospolitej
iotst<ie.j, stosunku Państwa do innych kościołów i rwiązków wyznaniowych

oraz o gwarancji wolności sumienia i wyznania, jeżeli ich cele statutowe

obejmują prowadzenię dzińalności w zakręsie wspieraniarcdziny i systemu

pieózy iastępczej, pomocy społecznej lub rehabilitacji zawodowej

i społecznej osób niepełnosprawnych.

Rozdział II

Struktura Powiatowego Centrum

, l §4

1. Komórkami organizacylnymi Powiatowego Centrum

i samodzielne stanowiska pracy.
są zespoĘ

2. pracą zespołu kieruje kierownik lub wfi]aczony przęz Dyrektora

Powiatowego Centrum pracownik.
3. Schemat oiganizacyjn} rowiatowego Centrum stanowi załącznik Nr 1 do

niniej szego Regulaminu.
4. w pówiatowym Centrum mogą być tworzone ZespoĘ i Komisje Zadaniowe

równiez *rp-ólrri. z inrtymi jednostkami orgaruzacyjnymi w celu realizacji

określony ch zadń.
Rozdział III

podział zadań i kompeterrcji kierownictwa Powiatowego Centrum

§5
powiatowym centrum kieruje Dyrektor i jest odpowiedzialny za cńość
gospodarki finansowej.
Óy..tto, powierza określone obowipki w zakresie gospodarki finansowej

pracownikom w formie odrębnych imiennych upoważnień.

§6

1. Do uprawnień i obowiązków DyrektoranateĘ:
!) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadń Powiatowego Centrum,

w tym wydawanie zarządzeń wewnętrznych,
z) właściwó i zgodne z obowiązującymi przepisami w jednostkach budżetowYch

samorządu ierytorialnego wykorzystanię przydzielonych funduszy przy

1.

2.



3)
zachowaniu zasad gospodarności i dyscypliny budżetowej,

nadzór w zakreiie spraw administraryjnych, finansowo księgowych,

rehabilitacji społecznej i zawodowej osób niepełnosprawnych, rodzinnej

pieczy zastępczej, dómów pomocy społeczrrej, placówki opiekuńczo_

wychowawczej, środowiskowego domu samopomocy,
niw\ąrywanie stosunków pru"y z pracownikami o odpowiednich

pr.dyrporycjach i kwalifikaĘach, rozwiryywanie umów o pracę, a talżę
.rarióu.ri.- ńagród, kar i premii, opiniowanie wniosków o zatrudnienie

kierowników jednostek organizacylnych pomocy społecznej oraz

wnioskowanie o udzielenie im nagrody lub kary,

nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegĘch pracowników,

wydawanie decyzj i administraryjnych na podstawie upoważnienia starosty,

podpisywanie umów na podstawie upoważrrienia starosty,

określenie zakresów czynno ści pracowników,
przesftzeganie przepisów ustawy prawo zamówień publicznych w realizacji

żamówień na dóstawy, wykonywanie usfug i robót budowlanych ,

10) właściwa wspóĘraca z otganami samorządu terytorialnego.

2.Dyre1łor powiń*igo Centrum składa Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie

z- działa1ności jednortt i otaz pTzedstawia vlykaz potrzeb w zakresie PomocY
społecznej.

3. ńyrektor 
-powiatowego 

Centrum moze wytaczaó rLa rzecz obYwateli Powództwa
o roszczenia alimenń.y;rr., kierowaó wnioski o ustalenie niepełnosPrawnoŚci

i stopnia niepeŁnosprawności lub niezdolności do pracy oraz dochodzić

świadczeń alimentac}jnych narzecz dzięciumieszczonych w pieczY zastęPczej.

§7

1 . zadania Głównego księgowego określaj ą odrębne przepisy.

2. Główny Księgowy:
1) prowadzi rachunkowość Powiatowego Centrum,

2) wykonuje dyspozycje środkami pienięznymi,
3) opracowuj e plan rzeczow o-finansowy powiatowego centrum,

4) dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

z planem nrurrŚo*y- oraz kompletności i rzetelności dokumentów

doĘ czących f ch operacj i,

5) nadzoru3Ó i Órganizuje-wykonywanie zadń rcalizowanych ptzez Zespoł

wynikających ź przópisów prawa oTM zarządzefi i poleceń Dyrektora

Powiatowego Centrum,
6) na bieżąco kontroĘe wykonywanię zadań przęz podległych pracowników

Zespołu.
7) sprawuje nadzór w zakresie spraw finansowych rodzinnej piecza zastępczej,

4)

5)
6)
7)
8)
9)



domów pomocy społecznej, środowiskowego domu
opiekuńczo-wychow aw czej,

8) przygotowuje wnioski doĘczące zrrtian w planie
domów pomocy społecznej, środowiskowego domu
opiekuńczo-wychow aw czej,

9) opracowuje plan dochodów i wydatków na
przedłożonych przęzj ednostki pomocy społecznej.

pełni pracownik3. W czasie nieobecności głównego księgowego zastępstwo

W znaczony ptzęz Dyrektora.

§8

1 . Do kompetencji Kierownika Zespołu naleĘ:
1) nadzorowanie i organizowanie wykonywania zadń realizowanYch Przez

Zespół wynikających z przepisów prawa oraz zarządzeń i poleceń DYrektora

Powiatowego Centrum,
2) bieżącakontro la wykonyw ania zadań przęz p o dle głych prac owników,

3) zapewnienie opracowania i prrygotowania sprawozdń, anaLiz i bileżącYch

informacj i o rca\izacji zadahpowierzonych Zespołowi,
4) zapewniónie przesttzegania w kierowanym Zespole przepisów ustawy

o ochronie danych osobowych.
2. Uprawnienia i Óbowiązki Kierownika Zespofu określa zakres czynnoŚci

i odpowiedzialności.

Rozdzial IV

Zadania i kompetencj e poszczególnych komó rek o rganizaryj nych
Powiatowego Centrum

§9

I. zespół do spraw Rodzinnej piecry zastępczej i pomocy spolecznej _ symbol
cPR.I.

Do zadań Zespołu na|eĘz
1) pozyskiwanie kańdydatów do pełnienia fuŃcji rodziny zastępczej,

Órganizacja szkoleń, prowadzenie działalności diagnostYczno

konsultaryjnej, przeprowadzanię badah pedagogicntych

i psychoiógiózrych, kwalifikowanię osób do pełnienia funkcji rodzinY

zastępczej;
2) orgaiizowanie opieki nad dzięckiem w rodzinnych otaz ins§rtucjonalnYch' 

foimach pieczy iastępczej oraz kierowanie i umieszczanię w nich dzieci;

3) zapewnierrie po*o.} i wsparcia rodzinom zastępczym w realizacji zadań

samopomocy, placówki

dochodów i wydatków
samopomocy, placówki

podstawie materiałów



wynikających z pieczy zastępczej, szczególnie w formie szkoleń,
poradnictwa iw tym prawnego, psychologicznegol, terapii, grupy wsparcia,
rodziny pomocowej orazterapii i specjalisĘcrnej pomocy dla dzieci;

4) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywających w rodzinnej
pieczy zastępczej;

5) uczestnictwo w zespołach do spraw okresowej oceny sytuacji dzieci
przebywających w inĘtucjonalnej pieczy zastępczej;

6) przygotowywanie we współpracy z asystentem rodziny i odpowiednio
r odziną zastępcząplanu pomocy dziecku;

7) współpraca zę środowiskięm lokaltryffi, w szczególności ośrodkami pomocy
społecznej, sądami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
oświatowymi, podmiotami lecnliczymi, a ta\że kościołami i związkami
wyznaniolvymi oraz z otgaruzacjami społeczrrymi w zakresie spraw
doĘ czących pieczy zastęp czej;

8) zg}aszanie do ośrodków adopcyjnych informacji o dzięciach
z uregulowaną sytuacją prawrl% w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiających;

9) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzinazastępczanię
możę spra\ilować opieki, w szazególności z powodów zdrowotnych lub
losowych albo zaplanowanęgo wypoczyŃu;

10) zapewnienie szkoleń koordynatorom rodzinnej pieczy zastępczej, mających

na celu podnoszenie ich kwalifikacji;
11) prowadzęnię spraw związartych z dochodzeniem świadczeń

alimentacyj nych na tzę cz dzięci przebyw ających w pi e czy zastępczej
12) przygotowywanie umów cywilno _ prawnych dla zawodowych rodzin

zastępczych;
1 3 ) przedstawianie staroście i rudzię powiatu corocznego spra\Moz danta

z efektów pracy w zakresiepieczy zastępczej;
14) opracowanie i realizacja 3 letnięgo powiatowego programu dotyczącego

rozrruoju piecry zastęp czej ;

15) prowadzęńe postępowań administracyjnych i przygotowywan|e decyĄi
admini stracyj nych w sp rawi e pr zy znania świadczeń r o dzino m zastęp aZY m

16) prowadzenie spraw rwiązanych z ręaltzacją Programu 500+, w tym
wydawanie decyzj i administracyj nych;

17) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowanie decyzji
administracyjnych w sprawie odpłatności rodziców za pobyt dzieci
w rodzinnych i ins§rtucjonalnych formach pieczy oTaz prowadzenie

p o stęp ow ania e gzelllcyj ne go doĘ cząc ego tych o dpł atno ś c i,

18) prowadzenie postępowań administraryjnych i przygotowywanie decyĄi
administracyjnych w sprawie przyznania świadczeń usamodzielnianYm



wychowaŃom;
19) udzielanie wsparcia pełnoletnim wychowaŃom rodzinnych form pieczy

poprzez wspieranie procęsu usamodzielnienia;
20) opracowanie indywidualnych programów usamodzielniania wychowaŃÓw

pieczy zastępczej;
21) świadczeniępracy socjalnej w środowisku, w Ęmptzeprowadzanie

wywiadów poza siedzibą jednostki;
22) sporządzanie list wypłat pomocy materialnej dla rodzin zastęczych

oraz wychowanków r o dzin zastęp czych i pl acówek ;

23) prowadzenie spraw związanychzputycypowaniem gmin w ponoszeniu
kosztów utrz_ymania dzieciprzebywających w insĘrtucjonalnej i rodzinnej
pieczy zastępczej;

24)prowadzeniępostępowań egzekucyjnych doĘczących nienalezrrie pobranych

świadczeń;
25)przygotowywanie porozumień, w sprawach doĘczących przyjęcia do rodzin

zastępczychorazvmieszczańawplacówkachopiekuńczo-wychowawcz,Ych
dzięci z poza terenu powiatu radomskiego i wysokości wydatków
ponoszonych na ich utrzymanie;

26) zawieranie i realizowanie porozumień doĘczących pobytu dzięci z terenu
powiatu radomskiego \ń/ rodzinach zastępczych i placówkach opiekuńczo-

wychowaw czy ch funkcj onuj ących poza powiatem;
27) prowadzenie dokumentacji rwiązanej z zawieraniem porozumień

i pr zekazywani em śro dków fi nan s owy ch p o mi ę d zy p owiatami;
28) rczliczanie dotacj i wynikaj ący ch z zawieranych porozumień;
29) planowanie środków narcalizację zadań;
30) prowadzęnie spraw rwiązanych z otganizacją wypoczynku letniego dla

dzięci z tęr enu powiatu;
31) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiązywan\a problemów

społecznych, ze szczegóInym uwzględnienię programów pomocy

społecznej;
32) przygotowywanie oceny zasobów pomocy społecznej w oparciu o anaLizę

lokalnej sytuacji społecznej i demograficznej;
3 3 ) opracowani e i rc alizacja p owi at owe g o pro gramu prze ciw działania przemo cY

w rodzini ę oraz ochrony oftar przemocy w rodzinie otaz irrrrych programów

słuzących dzińaniom pro fi 1 akty g7.rLy m;

34)współptaca z gminami powiatu radomskiego w zakresie przeciwdzińania
przemocy w rodzinie;

35) prowadzenie spraw doĘczących przeciwdzińania przemocy w
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie ( w tym procedury NK);

rodzinie

36) umieszczanlę w domach pomocy społecznej osób skierowanych prZęZ



właściwy organ gminy;
37) w stosunku do osób zainteresowanych i nie przyjęłch do domów pomocy

społeczrej z powodu braku miejsc umieszczanie na liście osób

oczekujących;
38) przy§oiowywanie decyzji w sprawach dotyczących odpłatności Za PobYt

* aóńu.h pomocy społecznej osób skierowanych przed 1 Ęcznia ż004

roku;
39) wydawańe zenxloleń na prowadzenie placówki wsparcia dziennego,

a}j udział w kontroli jednostek organizacyjnych pomocy społeczrrej otaz

placówki opiekuńczo - wychowawczej,
41) sporządzante analizi sprawozdań, równiez w formie elektronicmej;
4z) idzielanie informacji osobom i rodzinom o prawach i uprawnieniach;

43jszkolenie i dośkonalęnie zawodowe kadr pomocy społeczrej

z terenu powiatu;
44) doradń§{Ó metodyczne dla jednostek otgartizacyjnych pomocy społecznej

z terenu powiatu;
45) prowa dienie poradnictwa specjalistycznego, w tym mediacji rodzinnej.

a6)pomoc cudzoŻięmcom, Iłórzy w Rzeczypospolitej Polskiej uzyskali stafus
'uchodźcy 

|ub ochronę uzupełniającą hub zezwolenie na pobyt cZaSoWY

udzielone w związku zokolicznością, o której mowa w art. 159 ust. 1 Pkt 1

lit. c lub d ustawy o cudzoziemcach, w tym przygotowanie i realizacja

indywidualnych pro gramów integracj i;

47)ptowadzeniedokumentacjirca\izowanychzadafi ,

4 8) prowa dzęnie rej estrów doĘ czących realizowanych zadah;

a 9 ) p o dej mowanie innych działń, wynikaj ący ch z t ozeznanych p otrzeb,

§10

tr. Zespół d/s rehabilitacji zawodowej i społecznej_ symbol CPR,II,

Do zadańZespołu d/s rehabilitacji zawodowej i społecznejnaleĘ:

1. Opracowywanie i rcalizacja, zgodnych z powiatową strategią doĘczącą

rórwiązywania problęmów społeczrych, powiatowych programów działń na

rzęcz osób niepełnosprawnych w zakresie:
a) rehabilitacji społecznej,
b) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
c) przestr zegariapraw o sób niepełnosprawnych,

z.wśp^ółpraca z instytucjami administracji rządowej i samorządowej

w opracowywaniu irealizacji programów, o których mowa w pkt 1,

3. Udóstępnianie na potrzeby pełnomocnika i samorządu wojewódźwa oraz

przekńywanie WÓjewodzie Mazowieckiemu uchwalonych ptzez Radę



Powiatu programów, o których mowa w pkt I, oraz rocznej informacji z ich
realizacji.

4. Podejmowanie dzińań zmierzających do ograniczania skutków niepełno-
sprawności,

5. Opracowywanie i przedstawianie planów zadń i informacji z prowadzonej
działalno ś ci oraz ich udo stępnianie na potrzeby samoruądu woj ew ódńw a.

6. WspóĘraoa z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działĄącymi na tzęaz
osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej i zawodowej Ęch
osób.

7. Rozpatrywanie pod względem formalno-prawnym otaz merytoryczne
opiniowanie wniosków o dofinansowanie:
a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach

rehabilitacyjnych;
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,
c) zaopattzeniaw sprzęt rehabilita.yjry, przedmioty ońopedycznę i środki

p omo cnic zę ptzy nawane o sobom niepełno spra\ilnym na p odstawie
odrębnych przepisów,

d) likwidacji barier architektonicznych,w komunikowaniu się i technicznych
w związku z indywidualnymi potrzebami osób niepeŁnosprawnych,

e) kosźów tworzenia i działaniawarsźatów terapii zajęciowej,
f) rehabilitacj i dzięci i rŃodzieryl,
g) usług tłumacza języka mi gowe go lub tłuma cza pt zęwo dnika.

8. RozpaĘwanie pod względem formalno-prawnym oTaz merytoryczne
opiniowanie wniosków w sprawie przyznania środków na rozpoczęcie
działalności gospodarczej, rolniczej albo wniesienia wkładu do spółdzielni
socjalnej.

9. Rozpatrywanie pod względem formalno_prawnym otaz merytoryczne
opiniowanie wniosków o dofinansowanie do wysokości 50% oprocentowania
kredytu bankoweg o zaciągnięte go na konĘnuowanie dzińalno ści go spo d ar czej

lub rolniczej.
10.Rozpatrywanie pod względem formalno-prawnym oTaz merytoryczne

opiniowanie wniosków o:

a) zwrot kosztów wyposazenia stanowiska pracy,
b) zrvrot kosźów adaptacji pomieszczenzak<ładupracy do potrzeb osób

ni ep ełno sprawnych ponie sionych w szczegóIno ści w rwiązku
zptzystosowaniem tworzonych lub istniejących stanowisk pracy dla tych
osób sto sownie do potrzeb wynikaj ący ch z ich niepełno sprawności,

c) nłT ot kosźów adaptacji lub nńycia wządzeń ułatwiających osobie
niepełnosprawnej wykonywanie pracy lub fuŃcjonowanie w zaWadzie PracY,

d) zwrot kosńów zalupui autoryzacji oprogramowania na uzytek pracowników



niepełnosprawnych oraz urządzeń tęchnologii wspo magĄących lub
przysto sowanych do potrzeb wynikaj ąc y ch z ich niep ełno sprawno ści,

e) zwrot kosźów zatrudnienia pracowników pomagających pracownikowi
niepełnosprawnemu,

f) zwrot kosńów tozpoznańaptzęzsfużby medycyny pracy potrzeb w zakresie
adaptacj i pomi e szc zen, adaptacj i lub nabyc i a ur ządzeń ułatwi aj ący ch o s obi e

niepełnosprawnej wykonywanie pracy,
11. Realizacja programów celowych zleconych przezPaństwowy Fundusz

Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.
1 2. Rozpatrywanie pod względem formalno-prawnym oruz merytory cznę

opiniowanie wniosków w zakresie zlecania zadń z rehabilit acji zaw odowej

i społecznej organizacj om pozarządowym.
1 3 . Prowadzęnie dokument acji rcalizowanych zadah.
14. Prow adzęnie rejestrów wniosków.
1 5. Sporz ądzanie umów cywilno-prawnych.
16. Prowadzenie rejestrów umów.
17. Sporządzanie dysporycji do Wydziału Finansowego Starostwa Powiatowego
18. Rozliczańe zawierartych umów.
19. Przygotowywanie sprawozdń.
20. IJdzięlanie informacji osobom niepełnosprawnym w zakresie realizowanych

zadń orazw zakresie programów realizowanych ptzez PFRON.
21. Współpraca z organizacjami pozarządovyymi i fundacjami dziŃającymi na

rzęczosób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i społeczrej.
22. Nadzór nad działalno ś cią w arsztatów terapii zaj ęciowej .

23 . Ar chiwizacja danych.
24. P rzy gotowanie i ptzekarywanie danych do archiwum.
}s.Udzińw kontroli ręalizowanych zadańzę środków PFRON.
26. Sporządzartie projektów uchwał organów powiatu doĘczących wydawania

środków PFRON.
ż7. Przeprowadzanie wizji lokalnych u osób ubiegających się o dofinansowanie ze

środków PFRON.
28.Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do windykacji naleznoŚci

młiązany ch z r ę alizacj ą zadah.

§11

IV. Zespół d/s Ptanowania, Księgowości, Sprawozdawczości i Analiz - symbol
cPR.III

Do zadń Zespofu d/s Planowania, Księgowości, Sprawozdawczości .i Analiz
naleĘ:



1. w zakresie planowania budżetowego:
1) opracowanie wariantów projektu budżetu na następny rok budżetowy wtv

z kalkulacją i uzasadnienięm opisowym dochodów i wydatków buóżetowych
dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie na podstawie danych zebranych
z zespołów Powiatowego centrum,

2) opracowanie zbiorczych wariantów projektów budzetu na następny rok
budżetowych na podstawie danych zebtanych z jednostek organizacyjnych
pomocy społecznej

3) opracowanie planów finansowych na następny rok budzetowy dla Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie oraz zbiorczych planów finansowych dla jednostek
pomocy społecznej

4) opracowanie wniosków doĘczących zmian w budzecie PCPR oraz jednostek

orgartizacyjnych pomocy społecznej na podstawie danych otrzymanych od tych
jednostek

5) prowadzenie nabieżąco ewidencji budżetu w formie papierowej i elektroniczrej
w pełnej podzińce klasyfikacji budżetowej w zakręsie poszczególnych
j ednostek pomocy społecznej

6) opracowywanie kwartalnych anńiz w formie informacji tabelarycznych
i opisowych z wykonania budżetu w oparciu o sprawozdania oru dane

otrzymane zposzczęgólnych zespołów i jednostek pomocy społecznej
2.w zakresie prowadzenia obsługi finansowo - księgowej

1 ) prowad zenie ewidencj i fi nansowo-księgowej :

dochodów,
wydatków
ZaL<ładowego Funduszu Świadczeń S ocj alnych
realizowanych proj ektów unij nych

zgodnie z przyjętymi w PCPR zasadami opisanymi w ,,PolĘce rachunkowości"
w tym: badanie legalności, rzetelności i prawidłowości wszelkich dokumentów
szczególności dokumentów obrotu środkami pieniężnymi i rzeczołyymi
składnikami maj ątkowymi,
2) sporządzaruę sprawozdań finansolyych na podstawie uzgodnionych zapisów na

kontach analiĘcznych,
3) szczegółowe prowadzenie rejestrów dochodów i zaangażowania wydatków

buóżetowych w formie papierowej,
4) sporządzanie list płac i prowadzenie kart wynagrodzeń,
5) rozliczanie osób ftzycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub

o dzieło
6) prowadzęńe rozliczęh zUrzędem Skarbowym



7 ) pr ow adzeni e ro zlic zeń z ZaRadem IJb ezpie czeń Sp ołe c nty ch.

8) rozliczanie delegacj i pracownikom,
9) rozLiczanie kart drogowych kierowcy,
10) prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania,
11) prowadzenie pełnej ewidencji finansowo- księgowej doĘczącej mienia :

prowadzenie ewidencji środków trwĄch i pozostĄ.h środków trwĄch
poprzęzprowadzenie ksiąg inwentarzowych,

naliczanie ro cznych o dpisów amoĘ zacy jnych,

nadzór nad rzetelnością i prawidłowością inwentaryzacji otaz udziń
w r ozliczeniu inwent ary zacji,
sporządzańe rocznych sprawozdń do GUS ( F-03) o stanie i ruchu Środków

trwĄch oraz pozosta_Ęch środków trwałych a talże o działalnoŚci

inwesĘcyjnej,
przygotowywanie wniosków na posiedzenia Zarządu Powiatu w zakresie

g"qp"au.ki mieniem majątku ruchomego Powiatowego Centrum i jednostek

Ótginiracyjnych pomoc} społecznej na postawie dokumentów otrzYmanYch

z tych jednostek,
12) przygotowywanieprzelewów:

wg faktur doĘczących bieżącej działalności PCP&
wypłat wynagrodzeń pracowników PCPR, zleceniobiorców - rodzin

zastępczych,koordynatorówrodzinnejpieczyzastępczej
13) przygotowywanie przelewów doĘczących wypłat :

świadczeń dla wychowanków rodzin zastępczych i ich dorosĘch

wychowanków,
wychowaŃów placówek opiekuńczo- wychowawczych,
wypłat dodatku wychowawczęgo w ramach programu 500+,

14) pĘgotowywanie not obciązeniowych doĘcząc,ych odpłatności gmin
'ruboań 

dzióci w pieczy zastępczej na podstawie danych otrzymanYch

zzespołuds. Rodzinnej pieczy zastępczej i pomocy społecznej;

15) wóryfikowanie póprawności sporządzenia informacji kwartalnYch
'i 

sprawozdń, ich zgódności z umową pod względem finansowym oTaz udział

w kontrolactr przeprowadzanych w organizacjach pozatządowYch w zakresie

prawidłowegowykorzystańaprzezteorganizacjeptzyz.nanychdotacji;
16i spotządzinie kwartalnych protokołów zllzgodnieizZespołem ds. Rodzinnej

'pleĆzy 
Zastępczej i Pomocy Społecznej nalęż.ności z tytułu dochodów

budzetowyctl_-wynit<ających z odpłatności za utrzymanie dzieci w rodzinach

zastępczyótr i ptacOwkach opiekuńczo - wychowawczych od gmin i rodziców

uiotógicznyctr, a także ,z q ńułu nadpłaconych i nienależnie PobranYch
świadczeń;



2)
3)
4)
5)

t7) sporządzanie kwartalnych protokołów z uzgodnień z Zespołem ds,
'nodŹinnej pieczy Zastępczej i Pomocy Społecznej z wypłaconych Świadczeń:

dla rodzin zastępczych i dorosłych wychowanków,

wychowanków placówek opiekńczo- wychowawczych,

wypłat dodatku wychowawozęgo w ramach,,Programu 500*",

18) prówadzenie rejestiów i deklaracji w nłiązlłlz cęrfira\izacją podatku VAT
19i właściwe prr..Lo*yuoanie i zńezpieczeriędokumentacji finansowej.

§12

fV. Sekretarizt- symbol CPR.IV.

Do zadań Sekretariatu nńeĘ:
1) przyjmowanie interesantów i kierowanie do właściwych stanowisk

merytorycrrych;
przljmowanie i rej estrowanie korespondencj i przychodzącej;

obsługa korespondencj i wychodzącej ;

rczdiIęIarnekorespondencjizgodniezdeyłetacjąDyrektora;
prowadzenie rej estrów:
a) delegacji,
b) zaruądzeń Dyrektora,
c) wniosków na ZaruądPowiatu.
o'b sługa Biuletynu Informacj i publiczrej powiatowego centrum;

prowidzenie ksiązki wpisu kontroli zewnętrzrrych prowadzonych

w Powiatowym Centrum oraŻ zbiorukopii protokołó w z Ę ch kontroli
obsługa abministracyjna powiatowej Społecznej Rady ds. osób

Niepełnosprawnych;
9) prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienię informacji pubiicznej,

§13

V. Samodzielne Stanowisko d/s Kadrowych
i współp racy zorganizacjami pozarządowymi _ symbol cpR.v.

Do zadń samodzielnego stanowiska d/s kadrowych i współptacy

z Otgarizacj ami P ozarządovyymi naleĘ :

1) pówadzónie spraw osobowych pracowników Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie;
2) prowad zenię spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracowników;
3) prowadzęnię rejestru zrvolnień lekarskich;
+)prowadzenie k"art ewidencji czasu pfacy pracowników Powiatowego

6)
7)

8)



Centrum;
5) inne sprawy związane zzatrudńeniem pracowników;
6) realizacja zadń w zakresie ochrony danych osobowych jako Administrator

Bezpieczeństwa Informacji w Powiatowym Centrum, w szczególności:
a) zgłaszańe zbiorów danych osobowych do rejestracji Generalnemu

Inspektorowi Danych Osobowych,
b) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji opisującej sposób prze*łarzania

danych osobowych w Powiatowym Centrum,
c) prowadzenie ewidencji osób upoważrionych do przetwarzania danych

osobowych,
d) prąyjmowanie oświadczeń od osób upowaznionych do przetwatzania danych

osobowych;
7)współpracazorgartizacjamipozarządowymi;
8) weryfikowanie poprawności sporządzania informacji kwartalnych i sprawozdań

dotyczących udzielonych dotacji na reaLizację zadań publicznych oraz ich
zgodności z umową pod względem merytorycznym;

9) ptzestrzeganie przepisów o zamówieniach publicanychptzy realizacji zadań, za
które pracownik odpowiada merytory cznie;

10) przygotowywanie umów w sprawie udzielania dotacji organizacjom
p ozarządowym r eaLiĄącym zadańa powiatu,

11) przeprowadzanie kontroli wewnętrzrej w zakresie:
a) dyscyplĘ pracy i wykorzysfiania zrvolnień lekarskich,
b)przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych i postanowień

P o lityki B ezpieczeństwa.

§14

VI. Samodzielne Stanowisko ds. administraryjno-gospodarczych - symbol
cPR.VI.

Do zadańSamodzielnego Stanowiska d/s Administracyjno-gospodarczychna\eĘ:

1) prowadzenie spraw pieczęci i tablic urzędowych;
2) prowadzenie składnicy akt;
3) kontrola przesttzegania przepisów instrukcji kancelaryjnej i stosowania

jednolitego tzeazowego wykazu akt;
4) gospodarowanie środkami rzeczorymi (majątkiem trwĄm i nietrwĄm)

Powiatowego Centrum;
5) zaopńrzenie w materiĄ biurowe, sprzęt i maszyny biurowe;
6) prowadzenię witryny intemetowej Powiatowego Centrum,
7) obsługa podręczne go magaTyl:rul Powiatowego Centrum;
8) rca|izacja zanówiętt publicznych o wartości nie przekraczającej wyrażonej



w złoĘch równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamówień publicznych na dostawy i usfugi, za lłóte pracownik odpowiada
merytoryczńe;

9) przestrzeganie przepisów o zamówieniach publicznychprzy realizacji zadń, za
które pracownik odpowiada merytory cznię.

§15

VII. Samodzielne Stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli
- symbol CPR.VII.

D o zadah S am o dzi elne g o Stanowi ska ds. or gan izacyjny ch i kontro li naleĘ :
1) koordynowanie systemu kontroli zarządczej w Powiatowym Centrum;
2) przygotowywanie projektów tematyki kontroli, Iocznych planów kontroli oraz

sporządzanie sprawo zdań z ich r ealizacji;
3) przeprowadzanie kontroli m.in. w zakresie:

a. bieżącej działalności nadzorowanych jednostek organizacylnych
pomocy społecznej: domów pomocy społecznej, środowiskowego domu

samopomocy,
b. prawidłowości wykonywania zadń publicznych zleconych przez powiat, o

których mowa w § 3 niniejszego Regulaminu, \M Ęm wydatkowania
przekazartych na ich realiaację dotacji oraz środków własnych
Zleceniobiorców,

c. wykorzystania środków PFRON ptzyznanych podmiotom publicznym,
gospodarcryffi, organizacjom pozarządowym i osobom fizycnrym na
p o dstawie zaw aĘ ch umów,

d. dzińa\ności warsńatów terapii zajęciowej;
4) przeprowadzanię w uzasadnionych przypadkach kontroli doruźnych na zlęcenie

Starosty lub Dyrektora Powiatowego Centrum;
5) współpraca z komórkami orgańzacyjnymi Powiatowego Centrum w zakresie

organtzacji,koordynacjiiprzeprowadzartiakontroli;
6) prowadzenie rejestru skarg i wniosków orazrejestru petycji;
7) koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosków i petycji ptzęz

Powiatowe Centrum;
8) przeprowadzanię postępowań wyjaśniających w sprawach skarg i wniosków

doĘ czący ch dziŃalno ści nadzorowanych j edno stek or ganizacy jnych pomo cy
społecznej, realizacji zadań zleconych, o których mowa w § 3 niniejszego
Regulami nu ot M warsztatów terapii zaj ęciowej ;

9) prąygotowywanie i prowadzenię postępowń o udzięlenie zamówięń
publicznych o wartości powyżej vlyrńonej w z}oĘch równowańoŚci kwoĘ
określonej w ań. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych oraz o wartoŚci



nieprzekraczającej wyrazonej w złotych równowańości kwoty określonej w ań.

4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publiczrych, klóre będą realizowane na

podstawie umowy, i zaktfue pracownik odpowiada merytoryczsie;
l0)współpraca w przygotowywaniu i prowadzeniu postępowań o udzielenie

zamówień publicznych z pozostĄmi komórkami organizacyjnymt
P owiatowego Centrum, o dpowiedzialnymi merytoryc z-ńe za zamówienia;

1 1 ) prowad zenie rej estru zamówień publicznych;
12)spotządzaruęroczrychsprawozdańzudzielonychzamówIeńpublicznych;
l3)przestrzeganie przepisów o zamówieniach publiczrrych przy realizacji

zamówieina dostawy, usługi i roboty budowlane;
l4)prowadzenię sprav/ dotyczących ochrony informacji niejawnych jako

Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, zgodnie z § 17 niniejszego

Regulaminu.

VIIL Radca Prawny - symbol CPR.VII

§16

Do zadńRadcy Prawnego podległego Dyrektorowi Powiatowego Centrum naleĘ:.

1) obsługa prawra wynikająca z ustawy o radcach prawnych z dńa 6 lipca I982r.
lDz. IJ. Nr 19, poz. I45l oraz zadah wynikających z działalności Powiatowego
Centrum.

D( Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol CPR.IX.

§17

D o zadahPełnomocnika ds. Ochrony Informacj i Niej awny ch naleĘ :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Powiatowym Centrum,

2) zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są

wytwarzarle, przetwatzane, przechowywane lub przekazywane informacj e

niejawne,

3) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnYch,

4)

5)

6)

7)

w szczególno ści szacowanie ryzyka,
kontrola przestrzegania przepi sów o o chronie tych informacj i niej awnych,

kontrolowanie ewidencji, mateńńow i obiegu dokumentów,

opracowanie instrukcji doĘczącej sposobu i trybu przetvłarzania informacji

niejawnych o klauzuIi ,,zaśrzeżorte" w Powiatowym Centrum,

szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych na

zasadachokreślonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,



opracowywanie i aktualizowanie, wym agającego akceptacji Dyrektora planu

ochrony informacji niejawnych w Powiatowym Centrum, w tym w razie

wprowadzenia stanu nadmłyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie aktualnego wyłazu osób zatrudnionych lub wykonujących

czynności zlecone w Powiatowym Centrum, które posiadają uprawnienia do

dostępu do informacji niejawnych oraz osób, którym odmówiono wydania

po świadc zef- bezpieczeństwa albo sto sownych upowaznień lub j e cofirięto.

Rozdział V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§18
1. Dyrektor podpisuje:

1) pisma wynikające z kompetencji Dyrektora powiatowego Centrum,
2) , upoważnienia StarosĘ decyzje administracyjne oraz umowy cywilno-

prawne w sprawach związartych z realizacją zadah własnYch Powiatu

i zlecony ch rcalizowanych ptzęz Powi atowe Centrum.
2. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny byó uprzednio

parafowan ę ptzez pracownik a przy gotowuj ącego sprawę i Kierownika ZesPofu ,

w prąrpadku spraw prowadzonych przezZespół.
3. W czasie nieobęcności Dyrektora zastępstwo pełni upowazniony ptzęZniego

na piśmie Kierownik zespołu. Za|<ręs zastępstwa obejmuje wszystkie
zadaniai kompetencje Dyrektora, w tym równiez w zakresie gosPodarki

finansowej.
4. Na wniosek Dyrektora Starosta możę upowaznić innych pracowników

Powiatowego Centrum do wydawania decyzji administraryjnych, o których
mowawust. Ipkt}.

Rozdział YI

Działalność kontrolna w Powiatowym Centrum

§19

1. Kontrola to proces mający na celu zapewnienie prawidłowości dzińania
Powiatowego Centrum, usuwanie ewentualnych nieprawidłowości i ich
przy czyn oraz do star czenię Dyrektorowi informacj i niezbędnych do sprawnego

i skutecznego kierowania Jednostką i nadzorowaniareaLizacji powierzonych jej

zadń.
2. Dzińalnośó kontrolna w Powiatowym Centrum obejmuje kontrolę wewnętrzną

oraz kontrolę zewnętrzną.

8)

9)



3. Dzińa\ność korrtrolna, o której mowa w ust. ż stanowi element kontroli

zarządczĄ.
§20

1. Kontrolę wewnętrzną w Powiatowym Centrum wykonują:
1) Główny księgowy w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami

budzetowy mi or az przestr ze gania przepi s ów o rachunkowo ś ci ;

2) Kierownióy poszczególnych Zespołów w zakresie bieżącego nadzorowania

wykonywanii zadań przezpodlegĘch pracowników (kontrola funkcj onalna);

3) SamodŻiehe stanowisko ds. kadrowych i współpracy z organizacjami
p ozarządo\yymi w zakre sie :

a) dyscypliny pracy i wykorzystywania zwolnień lekarskich,
b)przesttzegania przepisów o ochronie danych osobowych i postanowień

P o lityki B ezpie czeństwa;
4) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych w zakresie

przestrzegania instrukcj i kancelaryj nej i sto sowania j ednolitego rzeczowego

wykazu akt;
5) Samodzielne stanowisko ds. organizacylnych i kontroli w sprawach:

a) ptzestrzegania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych,

b) rozpaĘwania skarg, wniosków i petycji ptzezPowiatowe Centrum;

6) pełnomo.rrit ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegaria

przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych;
7) Doruźne zespoĘ w zakresie ich umocowania.

2. Kontrola wewnęttzna, o której mowa w ust. 1 pkt 3 - 7 wykonywana jest na

podstawie pisemnego lub ustnego upowaznienia Dyrektora Powiatowego

Centrum.
3. Wyniki kontroli przedstawiane są Dyrektorowi w formie protokołu.

§21

1. Wszyscy pracownicy Powiatowego Centrum, bez względu na zajmowane

stanówisko i charańer wykonywanej ptacy, zobowiązani są do samokontroli
prawidłowości wykonywania zadafi określonych w indywidualnych zakresach

czynności.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej PracY

ptzęz p.u.o*rrików w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki

wynikające z posiadanąo zakresu czynności słuzbowych. Samokontrola

,.uli"o*urra jesi w ramach powierzonych obowiązków słuzbowYch w toku

co dziennego wykonyw aria zadafi .

3. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, pracownik dokonującY

samokontroli, j est zobowiązany :



p o dj ąć ni ezb ę dne dział.ania z.rtieruaj ąc ę do usuni ę c i a nieprawidłowo ści,
nienvłoczrie poinformować przełożonego o ujawnionych
nieprawidłowościach.

4. Przęłożony, który zostń poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach,
zobowiązarry jest niezwłocznie podjąó decyzję w sprawie dalszego toku
p ostępowania w o dnie sieniu do uj awnionych nieprawidłowo ści.

§22

1. Kontrolę zewnęttzną wykonuje na podstawie upoważnienia Starosty
Radomskiego lub Dyrektora Powiatowego Centrum pracownik samodzielnego
stanowiska ds. organizacyjnych i kontroli lub doraźnę zespoĘ.

2. ZaWęs kontroli zewnętrrrtej wykonywanej przez Powiatowe Centrum określa

§ 15 pkt 3 i 4 niniejszego Regulaminu.
3.Szczegółowy tryb i zasady planowania i prowadzęnia kontroli zewnętrznej

określa odrębne zarządzenie Dyrektora Powiatowego Centrum.
4. Jeże|i tryb i zasady prowadzenia kontroli określają przepisy szczegółowe stosuje

się te przepisy.

§23

Szczegółowe zasady organizacji i fuŃcjonowania kontroli zaruądczej

w Powiatowym Centrum reguĘe odrębne zaruądzenie Dyrektora.

Rozdział V[I

Organizacja czasu pracy Powiatowego Centrum

§24

I. Czas pracy pracowników Powiatowego Centrum określa Regulamin Pracy
Powiatowego Centrum ustalony przez Dyrektora.

2. Dyrektor Powiatowego Centrum może w przypadkach indywidualnych na
wniosek pracownika wytazió zgodę na inny czas pracy, niz określony
w Regulaminie Pracy Powiatowego Centruffi, z zachowaniem przeciętnie 40
godzin na Ędzień w pięciodniowym tygodniu pracy, w miesięc7rLym okresię
rozliczeńowym.

3. Dyrektor Powiatowego Centrum może w uzasadnionych ptzypadkach ustalió
ir.y niż wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy Powiatowego Centrum,
z zachowaniem przeciętnie 40 godzin na Ędzień w pięciodniowym tygodniu
pracy, w miesięcznym okresie rozliczęniowym.

4. Pracownicy zobowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracy pTzez

podpisanie lisĘ obecności.

1)

ż)



Rozdział IX

postanowienia końcowe

§25

Zmian w regulaminie dokonuje Zaruąd Powiatu w trybie właściwym dla jego

uchwalenia.

§26

Spory kompetencyj ne rozstrzy ga Dyrektor P owiatowego Centrum.

§27

Dyrektor Powiatowego Centrum ponosi odpowiedziaLność za przesftzsganie
postanowień niniej szego regulaminu.


