Zalacznik

do Uchwaty Nr7¢<o /2022
Zarzgdu Powiatu Radomskiego
z dnia 19 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W RADOMIU



Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla strukture wewnetrzng Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek
organizacyjnych.
§2
Ilekroé w regulaminie jest mowa o:
1. Centrum — oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu, reprezentowane przez
Dyrektora,
2. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Radomiu,
3. komorce organizacyjnej — oznacza to zespdl lub samodzielne stanowisko wyodrgbnione w

strukturze organizacyjnej Centrum.

Rozdzial II
ZADANIA CENTRUM

§3
Centrum realizuje zadania okreslone w nizej wymienionych aktach prawnych:
1) ustawie o samorzadzie powiatowym,
2) ustawie o pomocy spolecznej,
3) ustawie o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej,
4) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,
5) ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
6) ustawie o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
7) ustawie o finansach publicznych,
8) ustawie o rachunkowosci,
9) ustawie prawo zamdéwien publicznych,
10) ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa,
11) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
12) innych aktach prawnych.

§4

Centrum jest jednostka wyznaczona przez Staroste Powiatu na organizatora rodzinnej pieczy zastg¢pcze).

§5
W realizacji swoich zadan Centrum wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Radomskiego, organami administracji rzadowe] i samorzadowej oraz na zasadzie partnerstwa
z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim i innymi kosciotami, zwiazkami

wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.



[F8]
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Rozdzial 111
ORGANIZACJA I ZARZADZANIE CENTRUM

§6
Centrum kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za catoksztalt dziatania Centrum,
Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Centrum.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni zastepca dyrektora w granicach
udzielonego petnomocnictwa, a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosei kierownik
zespolu  ds. 0s6b niepelnosprawnych lub kierownik zespotu ds. organizacyjnych i
placoéwek pomocy spoltecznej, stosownie do udzielonych pelnomocnictw:.
§7
Dyrektor kieruje pracg Centrum, a w szczegolnosei:
1) Reprezentuje Centrum wobec organéw administracji, instytucji i 0séb trzecich;
2) Ustala strategi¢ realizacji zadah powierzonych Centrum oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacjg pracy;
3) Sklada Radzie Powiatu sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz przedstawianie potrzeb w
zakresie wykonywanych zadan Centrum:
4) Dokonuje czynnodci prawnych na mocy petlnomocnictw udzielanych przez Staroste Radomskiego
lub Zarzad Powiatu;
5) Wydaje wewnetrzne zarzadzenia regulujace zasady funkcjonowania i organizacji Centrum:
6) Sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum;
7) Koordynuje dziatania komérek organizacyjnych Centrum:
8) Prowadzi postgpowania, w tym wydaje decyzje administracyjne na podstawie stosownych
upowaznien;
9) Ksztattuje polityke placowa i finansowa w oparciu o obowigzujace przepisy oraz zasady
gospodarki finansowej jednostek budzetowych;
10) Ustala indywidualne zakresy czynnosci, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ dla Zastepcy
Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz bezposrednio podlegtych Kierownikéw komérek
organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;

11) Dokonuje okresowych ocen pracownikéw, o ktérych mowa w pkt.10.

. Dyrektor w imieniu Starosty sprawuje nadzor merytoryczny nad podleglymi jednostkami

organizacyjnymi pomocy spotecznej Powiatu Radomskiego.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Gléwny Ksiegowy,

3) Kierownik Zespotu ds. Oséb Niepelmosprawnych,
4) Specjalista ds. Kadr,

3) Sekretarka,



6) Kierowca,

7) Sprzataczka.

6. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

3]
2)

3)

Kierownik Zespohu ds. Organizacyjnych i Placdwek Pomocy Spotecznej,
Pracownicy Zespohu ds. Swiadczen i Pomocy Spotecznej,

Pracownicy Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej.

7. Kierownikom zespotéw podlegaja pracownicy podleglych im zespotow.

§8

1. Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania w zakresie okre§lonym przez Dyrektora i sprawuje

bezposredni nadzér nad pracami Zespolu ds. Swiadczei i Pomocy Spolecznej, Zespotu ds.

Rodzinnej Pieczy Zastepczej oraz Zespohu ds. Organizacyjnych i Placéwek Pomocy Spoleczne;j.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:

1Y)

2)

3)

4

6)

7)

Sprawowanie z upowaznienia Dyrektora nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan
Centrum, w szczego6lnosci nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw;
Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych oraz zawieranie
uméw cywilnoprawnych na podstawie stosownych upowaznien;

Koordynowanie pracg Zespotu ds. Swiadczen i Pomocy Spotecznej, Zespotu ds.
Rodzinnej Pieczy Zastepczej oraz Zespotu ds. Organizacyjnych 1 Placowek Pomocy
Spolecznej;

Ustalanie zakreséw zadan dla bezposrednio podleglych kierownikdw i pracownikow,
egzekwowanie nalezytego wykonywania obowigzkow 1 zapewnienie wlasciwego
podziatu prac miedzy poszezegdlnymi Zespolami i stanowiskami;

Dokonywanie ocen pracownikéw, o ktérych mowa w pkt. 4;

Koordynowanie 1 nadz6r nad przygotowaniem oraz realizacjg strategicznych
dokumentdw, programéw oraz sprawozdan z zakresu pieczy zast¢pczej, pomocy
spotecznej, przeciwdzialania przemocy i innych;

Nadzér nad przygotowywaniem materialow planistycznych dochodéw 1 wydatkow,
zaangazowaniem wydatkéw budzetowych, sporzadzaniem analizy dochodow

i wydatkéw oraz wykonywaniem sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§9

1. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi Centrum i prowadzi gospodarke

finansowg oraz ksiegowos¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Gléownemu Ksiggowemu podlega bezposrednio kierownik Zespotu Finansowo-Ksiggowego.

3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy, w szczegdlnoscei:

D

Prowadzenie rachunkowodci Centrum, w tym nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu

rachunkowo$ci wykonywanych przez poszezegdlne komdrki organizacyjne Centrum,



2)
3)

4)

5)
6)

7)

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi:
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym poprzez sktadanie podpiséw na dokumentach dotyczacych dan €] operacji;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarezych i finansowych;

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych i finansowych Centrum:;

Sporzadzanie analiz finansowych Centrum oraz podlegtych jednostek pomocy spoleczngj i
jednostek ich obstugujacych, na podstawie analiz przedtozonych przez te jednostki;
Opracowywanie projektu planu finansowego Centrum oraz podleglych jednostek pomogy

spolecznej i jednostek ich obstugujacych, na podstawie projektow zlozonych przez te jednostki.

- W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiggowy ma prawo:

D

2)

Zadaé od kierownikéw innych komérek organizacyjnych Centrum udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasniefi, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyliczen;

Whioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktorego majg by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne Centrum prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci

gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci

finansowe;j.

- W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego Jego obowigzki peini wyznaczony przez Dyrektora

pracownik Zespotu Finansowo-Ksiegowego, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono petnie

zastgpstwa za Glownego Ksiggowego. a w razie jego réwnoczesnej nieobecnosei, Glownego

Ksiggowego zastgpuje wskazany przez Dyrektora pracownik — na mocy udzielonego mu

upowaznienia.

§10

Komérkami organizacyjnymi Centrum kieruja: Zastepea Dyrektora lub kierownicy zespotow.

Zastepca Dyrektora i Kierownicy zespoléw odpowiadaja, w szczegdlnosci za:

1Y)
2)

4

5)
6)

Prawidlowa realizacj¢ zadan oraz wlasciwa prace podle glych komoérek organizacyjnych;
Zorganizowanie prawidtowej pracy podleglych pracownikéw zapewniajace sprawne i efektywne
funkcjonowanie Centrum, organizowanie instruktazy i szkoles dla polegtych pracownikéw oraz
dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe wiasne i podleglego personelu;
Kierowanie praca podlegtych pracownikéw, zgodnie z ninigjszym Regulaminem,
zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami stuzbowymi Dyrektora;

Ustalanie szczegélowych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom i zapewnienie
wlasciwego podziatu prac migdzy poszczegélne stanowiska pracy oraz dobér odpowiedniego
personelu realizujacego stosowne zadania, a takze nadzér nad prawidlowym i terminowym
wykonywaniem zadan w podleglej komérce organizacyjnej;

Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw:;

Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych naboru pracownikéw, pracy w godzinach



nadliczbowych, przyznawania nagrod i kar dyscyplinarnych dla pracownikow;

7) Nadzér nad merytorycznym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow;

8) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowiazujacych przepiséw prawa, dyscypliny
i porzadku pracy, przepiséw BHP i P.POZ oraz wykonywanie zadaf i polecen sthuzbowych
Dyrektora;

9) Nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie tajemnicy pafnstwowej 1 stuzbowej oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych;

10) Przygotowywanie projektéw: uchwal Rady Powiatu Radomskiego lub Zarzadu Powiatu
Radomskiego, wewnetrznych zarzadzen, polecen i wytycznych Dyrektora, regulaminéw
i instrukeji wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie Centrum zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami, w zakresie dziatania zespotu;

11) Przygotowywanie materiatéw planistycznych dochodow i wydatkow, w zakresie realizowanych
zadan przez podlegle komorki organizacyjne;

12) Sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych, w zakresie realizowanych zadan przez
podlegle komorki organizacyjne;

13) Sporzadzanie analizy dochodow i wydatkéw, w zakresie realizowanych zadan przez podlegle
komorki organizacyine;

14) Sporzadzanie sprawozdan, w tym rzeczowo — finansowych, w zakresie realizowanych zadan
przez podlegte komorki organizacyjne;

15) Prowadzenie windykacji naleznosci, w zakresie realizowanych zadan przez podlegte komorki
organizacyjne;

16) Prawidtowe wykorzystanie srodkow w ramach przyznanego budzetu, nie dopuszczenie
do przekroczenia planu wydatkow, w zakresie realizowanych zadan przez podleglte komorki
organizacyjne;

17) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych;

18) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

3. Zastgpca Dyrektora 1 Kierownicy zespotow odpowiadaja za zorganizowanie zastepstw za
nieobecnych pracownikdw, tak aby nie dopusci¢ do zakidcen pracy Centrum lub zaleglosei w
zatatwianiu spraw.

4. Zastepca Dyrektora 1 Kierownicy zespotéw zobowiazani sg do poinformowania pracownikow
o wzajemnych zastepstwach.

5. Zastepce Dyrektora i Kierownika zespolu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez
Dyrektora pracownik zespohu, ktéremu w jego zakresie czynnosci powierzono pelnienie zastepstwa
za Zastepce Dyrektora i Kierownika zespolu, a w razie ich réwnoczesne] nieobecnosci, Zastepce
Dyrektora i Kierownika zespotu zastepuje wskazany przez Dyrektora pracownik — na mocy udzielonego

mu upowaznienia.



§ 11

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych realizuja zadania pod kierunkiem

Dyrektora.

2. Do obowiazkéw pracownikéw na stanowiskach samodzielnych nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

)

3)
6)
7)

8)
9

Prawidlowa organizacja pracy zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu,
zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami stuzbowymi Dyrektora;

Prawidlowe i terminowe realizowanie powierzonych zadan;

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, dyscypliny i porzadku pracy, przepiséw z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz wykonywanie
zadan i polecen stuzbowych Dyrektora;

Przygotowywanie materialéw planistycznych  dochodéw i wydatkow, w  zakresie
wykonywanych

zadan;

Sporzadzanie zaangazowania wydatkow budzetowych, w zakresie realizowanych zadan;
Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz, meldunkow i innych informacji;
Prawidlowe wykorzystanie $rodkéw w ramach przyznanego budzetu, nie dopuszczenie do
przekroczenia planu wydatkow;

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych;

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt.

§12

Pracownicy Centrum maja obowigzek:

1Y)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

12)

dobrej znajomosci obowiazujacych przepiséw prawa w powierzonym im zakresie dzialania,
wlasciwego stosowania przepiséw prawa,

terminowego zalatwiania spraw,

prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow i spiséw spraw,
sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

przestrzegania tajemnicy shuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

uzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych im zadad i informowania
o napotkanych trudnosciach,

przedktadanie spraw do kontroli i udzielania stosownych wyjasnien co do sposobu zatatwienia
tych spraw, osobom do tego upowaznionym,

zastepowania wspéipracownikow podczas ich usprawiedliwionej nieobecnosei w pracy,
ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji i udziatu w szkoleniach,

wspbtpracy z innymi pracownikami Centrum i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

efektywnego wykorzystywania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,

13) wykonywania zadan zleconych doraznie przez przetozonych,



14) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci i godnosei w kontaktach miedzyludzkich w miejscu pracy

i poza nim,

15) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§13

Zadania pracownikow Centrum okreslaja odrebne zakresy czynnosei.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM
§ 14

1. W skiad Centrum wchodza Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy oraz nastgpujace

komorki organizacyjne i1 stanowiska samodzielne:

3]
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpezej — (symbol CPR.L);

Zespot ds. Osob Niepetnosprawnych - (symbol CPRUII);

Zespét Finansowo-Ksiggowy - (symbol CPR.IIL);

Sekretarka - (symbol CPR.IV.);

Specjalista ds. Kadr — (symbol CPR.V.};

Zespot ds. Swiadezeni i Pomocy Spofecznej — (symbol CPR.VL),

Zesp6t ds. Organizacyjnych i Placowek Pomocy Spotecznej — (symbol CPR.VIL);
Kierowca;

Sprzataczka.

2. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat graficzny, stanowigcy Zalacznik do

niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM
§ 15

Do zadan Zespolu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej, nalezy w szczegolnoSci:

1)

Zadania w ramach kompetencji organizatora rodzinne] pieczy zastepczej:

a) pozyskiwanie kandydatdéw do pelnienia funkeji rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno—
konsultacyjnej;

b) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych, oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinngj i majatkowej;

c) zapewnienie uczestnictwa w szkoleniu dla kandydatow, kwalifikowanie oséb do peienia
funkcji rodziny zastepczej czy rodzinnego domu dziecka;

d) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji;

e) zapewnienie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, W



szezegolnosci w ramach grup wsparcia, poradnictwa i terapii, pomocy prawnej, wolontariuszy,

koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej;

f) zapewnienie dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

g) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci osrodkami pomocy spolecznej,
sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze koSciotami i zwigzkami Wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi;

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

1) dokonywanie ocen rodziny zastepczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka:

J) przekazywanie do sadu opinii o zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej oraz
informacji o caloksztalcie sytuacji dziecka;

k) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacjg prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

1) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegdlnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

m) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy.

2) Pozostale zadania w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;:

a) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastgpezej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepezych zawodowych;

b) organizowanie opieki nad dzieckiem w rodzinnych oraz nstytucjonalnych formach pieczy
zastgpezej oraz kierowanie i umieszezanie w nich dzieci:

¢) przygotowywanie we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza planu
pomocy dziecku;

d) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepezej dziecku niezbednych badan
lekarskich;

) przygotowywanie diagnoz psychologicznych dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

f) uczestnictwo w zespotach ds. oceny sytuacji dzieci przebywajacych w instytucjonalnej pieczy
zastepezej;

g) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych oraz osobach pehniacych funkcje
rodziny zastepczej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

h) informowanie sadu o ustaniu przyczyny umieszczenia dziecka w pieczy zastepczej, badz
sktadanie wnioskéw wraz z uzasadnieniem o uregulowanie sytuacji prawnej dziecka;

i) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zaste¢pezej;

J) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wypoczynku letniego dla dzieci z terenu
powiatu.

k) udzielanie informacji osobom i rodzinom o prawach i uprawnieniach:

[)prowadzenie poradnictwa specjalistycznego: psychologicznego, prawnego oraz mediacji dla



0s6b zamieszkalych na terenie powiatu radomskiego;
m) przygotowywanie i realizowanie projektow, programow dotyczgcych realizowanych zadan:
n) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;
o) prowadzenie rejestréw dotyczacych realizowanych zadan:

p) podejmowanie innych dziataf, wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§ 16
1. Do zadan Zespolu ds. Swiadczen i Pomocy Spolecznej nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie i  realizacja  powiatowe] strategii ~ rozwigzywania  problemoéw
spotecznych,

ze szczegblnym uwzglednienie programéw pomocy spotecznej;
2) przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analizg lokalnej sytuacji
spofecznej, demograficznej 1 ekonomicznej;
3) przygotowywanie sprawozdania z dzialalnosci jednostki wraz z wykazem potrzeb w zakresie
pomocy spoleczne].
4) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem o0séb zainteresowanych w mieszkaniach
chronionych, w tym wydawanie skierowan;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem osob zainteresowanych w domach dla matek
z maloletnimi dzieémi i kobiet w cigzy;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem osob w osrodku interwencji kryzysowej:
7 przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszezajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepelmosprawnych intelektualnie,
domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne odrodki wychowawcze, mlodziezowe
osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub miodziezowe oérodki wychowaweze;
8) swiadezenie pracy socjalnej w siedzibie jednostki oraz w $rodowisku, w tym przeprowadzanie
wywiadow poza siedziba jednostki;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci

przebywajacych w pieczy zastepczej;

10) przygotowywanie umow cywilno-prawnych dla zawodowych rodzin zastepczych oraz
prowadzacych rodzinny dom dziecka;

11) pomoc osobom usamodzielnianym, opuszczajacym piecze zastgpcza, wspieranie procesu ich
usamodzielnienia;

12) prowadzenie spraw w zakresie realizacji programow spotecznych;

13) opracowywanie indywidualnych programow usamodzielniania wychowankdw opuszezajacych

placowki opiekunczo — wychowawcze;

14) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie przyznania swiadczen rodzinom zastgpezym;

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowanie decyzji administracyjnych

w sprawie odptatnosci rodzicéw za pobyt dzieci w rodzinnych 1 instytucjonalnych formach pieczy



oraz prowadzenie postgpowania egzekucyjnego dotyczacego tych odplatnosci;

16) prowadzenie postepowaii administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych
W sprawie przyznania $wiadczen usamodzielnianym wychowankom;

17) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji na temat zaleglosci z tytutu
nieponoszenia optaty rodzicéw biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

18) sporzadzanie list wyplat $wiadczen dla rodzinnych form pieczy zastgpcze] oraz
wychowankéw pieczy zastepcze;;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z partycypowaniem gmin w ponoszeniu kosztow utrzymania
dzieci  przebywajacych w rodzinnej oraz instytucjonalnej pieczy zastepczej, naliczanie kwoty
obciazenia gmin w celu wystawienia noty ksiggowej przez Zespél Finansowo-Ksiegowy;

20) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczet;

21) pomoc w integracji ze Srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, miodziezy opuszczajacej domy pomocy spofecznej dla dzieci i mlodziezy niepenosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z mafoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich,
zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowaweze, specjalne osrodki wychowawcze,
miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowg opieke lub miodziezowe osrodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig;

22) pomoc cudzoziemcom, ktérzy w Rzeczypospolitej Polskiej uzyskali status uchodzcy,
ochrong¢ uzupelniajgca lub zezwolenie na pobyt czasowy, majacym trudnosei w integracji ze
srodowiskiem.

23) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy

spolecznej z terenu powiatu;

24) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu.

25) udzielanie informacji osobom i rodzinom o prawach i uprawnieniach.

26) przygotowywanie i realizowanie projektéw, programow dotyczacych realizowanych zadan.
27) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

28) prowadzenie rejestréw dotyczacych realizowanych zadan.

29) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

30) opracowywanie materiatéw planistycznych dochodéw 1 wydatkéw, w  zakresie

wykonywanych zadan;

31) sporzadzanie analizy wykonania dochodéw i wydatkéw w zakresie realizowanych zadan;
32) prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci, w zakresie realizowanych zadan;
33) przygotowanie i1 przekazywanie dokumentow do skiadnicy akt.

2. Do zadan zespotu nalezg réwniez dziatania w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie:
1) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie oraz innych programéw stuzacych dziataniom
profilaktycznym;

2) wspolpraca z gminami powiatu radomskiego w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie;



3) prowadzenie spraw dotyczacych przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar

przemocy w rodzinie (w tym procedury NK).

§17

Do zadan Zespolu ds. Os6b Niepelnosprawnych nalezy, w szczegdlno$ci:

D

2)

3)
4)

6)

7
8)

Opracowywanie 1 realizacja, zgodnych z powiatowg strategig dotyczacy rozwiazywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych
w zakresie:

a) rehabilitacji spolecznej,

b) przestrzegania praw 0s6b niepelnosprawnych.

Wspotpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu i realizacji

programdw, o ktorych mowa w pkt 1;

Udostepnianie na potrzeby Petnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepelnosprawnych i samorzadu

wojewodztwa oraz przekazywanie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwalonych przez Radg

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

Podejmowanie dziataf zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci;

Opracowywanie i przedstawianie plandw zadan i informacji z prowadzone] dzialalnosci oraz ich

udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa;

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz os6b

niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej tych oséb;

Przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania

dofinansowania ze $rodkéw PFRON do:

a) uczestnictwa 0s6b niepeinosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki oséb niepelnosprawnych,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny. przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych,

e) kosztéw tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej,

f) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

¢) ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza przewodnika,

h) zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, o ktérym mowa w przepisach ustawy z dnia
24 czerwca 1994 r. o wilasnosci lokali, dotychczas zajmowanego przez osobe
niepelnosprawng, w sytuacji braku mozliwosci zastosowania w tym lokalu racjonalnych
usprawnien, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, odpowiednich do rodzaju niepeinosprawnosci lub
jezeli ich zastosowanie byloby nieracjonalne ekonomicznie;

Realizacja programéw finansowanych ze srodké4w PFRON 1 innych funduszy;

Zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe] i spoleczne] organizacjom pozarzadowym

oraz przeprowadzanie kontroli merytorycznej i finansowej w zakresie wykorzystania przyznane;j



dotacji;

9) Prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan;

10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

Prowadzenie rejestréw wnioskow i uméw realizowanych zadan;

Sporzadzanie uméw dotyczacych udzielania dofinansowania ze $rodkéw PFRON do
rehabilitacji spolecznej;

Sporzadzanie dokumentéw wyplaty przyznanych ze Srodkéw PFRON dofinansowan
(dyspozycje, listy wyplat);

Rozliczanie zawartych uméw pod wzgledem merytorycznym i finansowym:

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykorzystania $rodkéw PFRON i innych
zadan realizowanych przez Zespot:

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach przystugujacych osobom niepelosprawnym;
Podejmowanie dziatan majacych na celu przestrzeganie praw os6b niepelosprawnych;

Nadzér merytoryczny i finansowy nad biezaca dziatalnoscia warsztatow terapii zajgciowej;
Weryfikacja merytoryczna i finansowa sprawozdan kwartalnych i sprawozdania rocznego
warsztatow terapii zajeciowej;

Przeprowadzanie kontroli z zakresu udzielanego dofinansowania ze srodkéw PFRON:
Sporzadzanie projektéw uchwat organéw powiatu dotyczacych realizowanych zadafi:
Przeprowadzanie wizji lokalnych u oséb ubiegajacych si¢ o dofinansowanie kosztéw likwidacji
barier architektonicznych ze $rodkéw PF RON;

Przygotowywanie propozycji podziatu érodkéw PFRON na realizacje zadan z zakresu
rehabilitacji spolecznej oséb niepetnosprawnych, przekazywanych powiatowi algorytmem, po
konsultacji ze Spoteczng Rada ds. Os6b Niepeln osprawnych;

Przygotowywanie do PFRON zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje zadan;
Opracowywanie materialow planistycznych dochoddw i wydatkéw, w zakresie wykonywanych
zadan Zespotu;

Sporzadzanie analizy wykonania dochodéw i wydatkéw w zakresie zadan Zespotu;

Prowadzenie spraw w zakresie windykacji naleznosci, w zakresie realizowanych zadan Zespotu;

Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do skfadnicy akt.

§18

Do zadan Zespolu ds. Organizacyjnych i Placéwek Pomocy Spolecznej naleza w szczegélnosci:

1. Zadania z zakresu spraw organizacyjnych i zaméwiei publicznych:

1)

2)

3)

Przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych,
przygotowywanie uméw o udzielanie zaméwien publicznych, prowadzenie rejestru zamdwien
publicznych i rejestru uméw w sprawie zamowien publicznych;

Przygotowywanie i aktualizacja planéw zamoéwien publicznych oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

Wspélpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie planowania

i prowadzenia postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych oraz realizacji umdw



4)

3)
6)

7

w sprawach zamowien publicznych;

Przygotowywanie przy wspolpracy z innymi komorkami Centrum wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektéw wspétfinansowanych ze érodkéw zewnetrznych, w tym z funduszy
strukturalnych;

Koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Centrum;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji, koordynowanie i kontrola
rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji przez Centrum;

Przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych

dzialalnosci Centrum.

Zadania z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastepczej:

3

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

Prowadzenie spraw wynikajacych ze sprawowania nadzoru nad domami pomocy spotecznej,
$rodowiskowym domem samopomocy oraz powiatowym centrum opiekuficzo - mieszkalnym;
Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z kontrolami zewngtrznymi przeprowadzanymi
w Centrum;

Przygotowywanie rocznych planéw kontroli prowadzonych przez Centrum oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich realizacji;

Przygotowywanie tematyki kontroli prowadzonych w domach pomocy spofecznej,
srodowiskowym domu samopomocy, powiatowym centrum opiekunczo — mieszkalnym oraz
przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli w tych jednostkach;

Umieszczanie w domach pomocy spotecznej 0sob skierowanych przez wilasciwy organ gminy,
w tym wydawanie decvzji administracyjnych w sprawie umieszczenia w domu pomocy
spolecznej;

Przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych odptatnodci za pobyt w domach pomocy
spolecznej 0sob skierowanych przed 1 stycznia 2004 roku;

Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem osob w osrodku wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi, w tym: przygotowywanie decyzji administracyjnej o skierowaniu
i ustalaniu odplatnosci za pobyt;

Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem oséb w Powiatowym Centrum Opiekuficzo —
Mieszkalnym, w tym: przygotowywanie decyzji administracyjnej o skierowaniu i ustalaniu
odptatnosei za pobyt;

Przygotowywanie porozumien i innych dokumentéw, w sprawach przyjecia do pieczy
zastepczej dzieci z poza terenu powiatu radomskiego i wydatkow ponoszonych na ich
utrzymanie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z partycypowaniem powiatéw w ponoszeniu kosztow
utrzymania dzieci przebywajacych w rodzinnej oraz instytucjonalnej pieczy zastepezej,
naliczanie kwoty obcigZzenia powiatéw w celu wystawienia noty ksiegowej przez Zespol
Finansowo-Ksiegowy;

Przeprowadzanie kontroli merytorycznej w zakresie wykorzystania dotacji przyznanych

organizacjom pozytku publicznego realizujacym zadania powiatu z zakresu pomocy spolecznej,



12)

13)
14)
15)

wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpeze] oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
Opracowywanie materiatéw planistycznych dochodéw i wydatkéw, w zakresie wykonywanych
zadan;

Sporzadzanie analizy dochodéw i wydatkéw, w zakresie wykonywanych zadan;

Sporzgdzanie zaangazowania wydatkéw, w zakresie wykonywanych zadan;

Sporzadzanie sprawozdar finansowo-rzeczowych w zakresie wykonywanych zadan.

3. Zadania w zakresie spraw administracyjnych Centrum:

1)
2)

3)
4)

5)

Prowadzenie zaopatrzenia Centrum:

Zaopatrywanie pracownikéw w $rodki higieny osobistej, $rodki czystosci, oraz napojow
profilaktycznych, zgodnie z przepisami BHP;

Naliczanie wysokosci optaty za abonament radiowy;

Prowadzenie ewidencji artykuléw biurowych, s$rodkéw czystosci i biletow komunikacji
miejskie;j;

Prowadzenie ewidencji pieczeci.

§19

Do zadan Zespohu Finansowo-Ksiegowego nalezy, w szczegolnosei:

1,
2.
3

e

e A

10.
11,
12.

14.

A

Prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami:
Obstuga finansowo — ksiegowa ZFSS:

Obstuga finansowo - ksiggowa zadan realizowanych z zakresu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych:

Prowadzenie ewidencji analitycznej skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego;
Naliczanie umorzenia srodkéw trwatych oraz Wartosci Niematerialnych i Prawnych;
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z ruchu srodkéw trwatych (F-03);

Przygotowywanie projektow Uchwal Zarzadu Powiatu w sprawie wyrazenia zgody na
likwidacje sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego;

Przeprowadzanie inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald oraz weryfikacje sald kont.
Rozliczanie wynikow inwentaryzacii;

Prowadzenie rozliczen podatku VAT w ramach centralizacji;

Rozliczanie udzielonych pracownikom zaliczek;

Kontrola ztozonych przez pracownikéw rozliczen z tytutu delegacji stuzbowych;

Rozliczanie kart drogowych;

Prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania;

Wystawianie not obcigzeniowych dla gmin wiasciwych ze wzgledu na miejsce zamieszkania
dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastgpczej w celu sfinansowania
czgsei kosztéw pobytu dziecka w pieczy zastepezej;

Opracowywanie projektu rocznego planu finansowego oraz wieloletniej prognozy finansowej
z zakresu zadan Centrum oraz jednostek pomocy spolecznej na podstawie projektow planéw

finansowych sporzadzonych przez te jednostki:



16.

17

18.
19

20.

21.

22.

23

24.

26.
217.

28.

29.
30.

Sporzadzanie wnioskéw w sprawie wprowadzenia zmian w rocznym planie finansowym
Centrum oraz jednostek pomocy spotecznej na podstawie wnioskéw w sprawie zmian w planie
finansowym tych jednostek;

Gospodarowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z opracowanym 1 zatwierdzonym planem
finansowym Centrum;

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych: Bilans, Rachunek zyskow 1 strat, Zestawienie zmian
w funduszu oraz Informacji dodatkowej — wraz z zalacznikami;

Sporzadzanie okresowych analiz z wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych, z zakresu
zadan Centrum oraz jednostek pomocy spolecznej na podstawie analiz sporzadzanych przez te
jednostki;

Sporzadzanie list plac pracownikéw z tyt. uméw o prace i umow zlecenia oraz prowadzenie
dokumentacji placowej i zasitkowej, w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy dotyczace pracownikow i osob
zatrudnionych na umowy zlecenia;

Sporzadzenie deklaracji rozliczeniowych 1 dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym z
tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w
zakresie rozliczen podatkowych;

Sporzadzanie deklaracji PIT-11;

Prowadzenie rozliczen z instytucja finansowa skfadek na PPK;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych Z-03, Z-06 - w zakresie wynagrodzer;

Wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi bankowej, w tym biezace regulowanie zobowiazan
Centrum;

Opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych w zakresie polityki rachunkowosci
Centrum;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wykonywanych zadan Zespotu;

Udzial w kontrolach przeprowadzanych w organizacjach pozarzadowych w zakresie

prawidlowego wykorzystania przez te organizacje przyznanych dotacji.

§ 20

Do zadan Specjalisty ds. Kadr nalezy, w szczegdlnosdei:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7

Prowadzenie dokumentac)i dotyczacej nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy;
Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze;

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

Prowadzenie dokumentacji dot. umow-zlecen 1 uméw o dzieto;

Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie czasu pracy pracownikow;

Powadzenie rejestru pracownikdw zatrudnionych i zwolnionych;

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikdow;



8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

23)

24)

25)

26)
27)

Prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, doksztatcaniem
1 doskonaleniem zawodowym pracownikow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przy gotowawczej;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopoéw pracownikéw Centrum oraz dyrektoréw domédw
pomocy spolecznej;

Prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych i kierowanie pracownikéw na badania z zakresu
medycyny pracy;

Organizowanie szkolen okresowych pracownikéw z zakresu BHP i PPOZ:

Dokonywanie zgloszen udziatu w szkoleniach pracownikéw Centrum w granicach srodkéw w
planie finansowym;

Sporzadzanie sprawozdar i analiz dotyczacych zatrudnienia;

Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i stazami;

Zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego dzieci umieszczone w placéwkach opiekuriczo-
wychowawczych oraz ich wyrejestrowywanie;

Prowadzenie spraw w zakresie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

Sporzgdzanie w systemie ,,e-PFRON2” informacji i deklaracji dotyczacych wplat lub zwolnien
z wplat na PFRON;

Prowadzenie spraw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitalowych oraz ewidencji
uczestnikow PPK;

Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia grupowego pracownikéw;

Prowadzenie spraw socjalnych w ramach ZFSS, w tym organizowanie posiedzen Komisji ds.
gospodarowania $rodkami zakltadowego funduszu éwiadczen socjalnych oraz prowadzenie
dokumentacji Komisji;

Prowadzenie kart ewidencji $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
oraz ustalenie ekwiwalentu za pranie i uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy do celow
shuzbowych;

Opracowywanie materiatéw planistycznych w zakresie odpraw emerytalno-rentowych, nagréd
Jubileuszowych i innych wydatkéw w zakresie wykonywanych zadaii;

Opracowywanie przepisow wewnegtrznych wynikajacych z przepisow prawa pracy, w
szczegblnosei regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu naboru na wolne
stanowiska kierownicze i urzgdnicze, regulaminu przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy iobuwia roboczego oraz ustalenie ekwiwalentu za pranie i uzywanie przez
pracownikéw wiasnej odziezy do celow stuzbowych;

Wykonywanie czynnosci pracownika wyznaczonego do wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow:;

Prowadzenie sktadnicy akt;

Wspdtpraca z organizacjami pozytku publicznego, w tym:

a) sporzadzanie projektow uméw w sprawie udzielania dotacji,

b) przygotowywanie dyspozycji przekazania dotacji,



c) przeprowadzanie kontroli merytorycznej w zakresie wykorzystania przyznanej dotacji.
28) Przygotowywanie dyspozycji przekazania dotacji dla organizacji pozytku publicznego
prowadzacych  placowki  opiekuficzo-wychowawcze z  tytulu  kosztow  utrzymania

umieszczonych w nich dzieci.

§ 21
Do zadan Sekretarki nalezy, w szczegdlnosci:
1) Przyjmowanie interesantow i kierowanie do wiasciwych stanowisk merytorycznych;
2) Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej;
3) Obsluga korespondencji wychodzace;;
4) Rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacja Dyrektora;
5) Prowadzenie rejestru delegacji pracownikow;
6) Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora; -
7) Prowadzenie rejestru wnioskéw na Zarzad Powiatu;
8) Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.
9) Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Centrum;

10) Prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Centrum.

§22
Do zadan Kierowey nalezy, w szezegdlnosci:
1) Transport 0séb i rzeczy, na zlecenie Dyrektora;
2) Prawidlowa eksploatacja samochodu stuzbowego;
3) Dbanie o stan techniczny samochodu shuizbowego;

4) Prowadzenie dokumentacji - kart drogowych.

§23
Do zadan Sprzataczki nalezy, w szczegdlnosei:

1) Utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen biurowych, toalet, korytarzy, klatki schodowej,
schodéw zewnetrznych;

2) Opréznianie koszy na $mieci 1 zawartosci niszczarek;

3) Sprawdzanie (po sprzataniu) zabezpieczenia okien, drzwi, kranow, wygaszanie $wiatla;

4) Po zakonczeniu pracy zamykanie budynku Centrum i przekazanie kluczy portierowi Starostwa
Powiatowego w Radomiu;

5) Niezwlocznym zglaszaniu przelozonemu zauwazonych usterek, mogacych byé przyczyng

nieszczesliwych wypadkow.



Rozdzial VI
ZASADY WSPOLPRACY KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§24
1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek organizacyjnych,

maja one obowigzek wspoldziatania.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ komérke organizacyjng koordynujaca, do ktérej nalezy zatatwienie
sprawy w ostatecznej formie.

3. Komorka organizacyjna koordynujaca po zebraniu niezbednych materialow sporzadza ostateczny

dokument i przedstawia Dyrektorowi do podpisu.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 25
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa w szczegdInosci:

1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do je go wylacznej wlasciwosci,

2) protokoly z kontroli przeprowadzonych w Osrodku przez jednostki zewnetrzne,

3) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw,

4) pisma i dokumenty zastrzezone osobi$cie przez Dyrektora,

5) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji rzagdowej, Sejmiku
Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Powiatu, Zarzadu powiatu, postéw, senatorow a takze
radnych,

6) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora,

7) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat Rady Powiatu

2. Wyzej wymienione pisma powinny byé parafowane przez Zastgpcg Dyrektora i/lub wiasciwego

Kierownika komoérki organizacyjnej i/lub Gtéwnego Ksiggowego.

3. Glowny Ksiegowy parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe.

§ 26
l. W razie nieobecnosci Dyrektora, Zastepca Dyrektora podpisuje pisma i dokumenty oraz skiada
oswiadczenia woli.
2. Dyrektor moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentow i skfadania oéwiadezen woli w jego

imieniu innych pracownikéw Centrum.

§27
1. Dokumenty przedstawione Dyrektorowi do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez

kierownika komorki organizacyjnej i zawieraé nazwisko i stanowisko shuzbowe pracownika, ktéry

opracowat dokument,



2. Radca Prawny przed podpisaniem przez Dyrektora parafuje nastepujace dokumenty:
1)  projekty uchwat i zarzadzen,
2)  umowy.
Rozdzial VIII
USTALENIA KONCOWE
§28
Dyrektor Centrum jest uprawniony do powierzania poszczegélnym komoérkom organizacyjnym

wykonywania innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw lub potrzeb Centrum.

§29
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepiséw ponizszych.
2. Skargi 1 wnioski moga by¢ skladane ustnie lub pisemnie do protokotu.
3. Skargi 1 wnioski podlegaja ewidencji prowadzonej przez Zespdt ds. Organizacyjnych 1 Placowek
Pomocy Spoteczne;j.
§ 30
Interpretacja postanowien ninigjszego Regulaminu oraz rozstrzyganie sporow kompetencyjnych

pomiedzy komdrkami organizacyjnymi nalezy do Dyrektora.

§31
Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Centrum, ustala

Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 32

Regulamin organizacyjny wraz ze struktura organizacyjna jest informacja ogdlnie dostepna.

Rozdzial IX
USTALENIA KONCOWE

§33
Zmian w ninigjszym regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu Radomskiego w trybie whasciwym
dla jego uchwalenia.

§ 34
Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

§ 35

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu.



