Uchwala nr 496/ 2025

Zarzadu Powiatu w Plocku

2 dnia 7 @,foz‘dm ke 045

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz.107 z pézn. zm.) Zarzad Powiatu w Plocku uchwala,
co nastepuje:

§1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku,
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.
§2.
Traci moc Uchwata nr 1699/2023 Zarzqdu Powiatu w Plocku z dnia 28 grudnia 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatgwego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku.

§3. \
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Cenl\ll' m Pomocy Rodzinie
w Plocku. '

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Plocku
(czlonkowie obecni na posiedzeniu)

1. Przewodniczacy Zarzadu
— Starosta Plocki — Sylwester Tadeusz Ziemkiewicz
2. Wicestarosta ~ Czlonek Zarzadu — Waldemar Zawadzki

3. Czlonek Zarzadu — Marcin Hubert Piotrowski

4. Czlonek Zarzadu — Magdalena Woja

5. Czlonek Zarzadu — Karolina Koper
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Zatgcznik do Uchwaly
nr 196 [L025. ...

Zarzgdu Powiatu w Plocku

z dnia 19 faza’%o%'/mk%@o;? $r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Plocku



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku okresla
szczegdlowa organizacje, strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym mowa jest o:

1y
2)

3)

4

5)

6)
7)
8)
9

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku;

Zast¢pcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ptocku;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora zatrudniona jest w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku, jak réowniez osobe, ktéra wykonuje zadania
na rzecz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ptocku;

Pracowniku Centrum - nalezy przez to rozumie¢ osobeg, ktora zatrudniona
jest w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku bez wzgl¢du na rodzaj
umowy;

StaroScie — nalezy przez to rozumieé Staroste Plockiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Plocku;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu w Plocku;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

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

11)

12)

w Plocku;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku;

OIK - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Interwencji Kryzysowej, ktéry zostal
utworzony i potaczony z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku i dziata
w strukturze Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku na mocy odrebnej
uchwaty Rady Powiatu w Ptocku.

§ 3.

1. Centrum jest samodzielna, budzetows jednostkg organizacyjng powiatu ptockiego.
2. Centrum dziata w szczegolnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej;
ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym;

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

ustawy z dnia 29 maja 1974 r. o zaopatrzeniu inwalidéw wojennych i wojskowych
oraz ich rodzin;

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;
ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci;
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8) ustawy zdnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3;

9) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

10) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego;

11) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy;

12) ustawy z dnia 7 stycznia 1993 r. o planowaniu rodziny, ochronie plodu ludzkicgo
i warunkach dopuszczalnosci przerywania cigzy;

13) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

14) ustawy z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich;

15) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii;

16) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

17) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

18) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

19) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

20) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej;

21) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

22) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

23) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

24) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

25) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

26) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

27) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

28) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa;

29) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

30) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o Karcie Polaka;

31) przepisow szczegélnych dotyczacych jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;j,
jednostek organizacyjnych wspicrania rodziny i systemu pieczy zastepczej
1 samorzadowych jednostek budzetowych;

32) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

33) Statutu i niniejszego Regulaminu;

34) wszelkich, obecnych oraz przysztych przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych

osobowych i prywatnosci.
§4.
Siedziba Centrum jest miasto Plock a obszarem dziatania Centrum jest powiat ptocki.
§5s.

1. Centrum pehni role Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepczej.
2. W strukturze Centrum dziata OIK na zasadach funkcjonowania okreslonych
w Regulaminie.

Strona 3 z21



Rozdzial 11
Zadania Centrum

§6.

. Do zadan z zakresu pomocy spolecznej realizowanych przez Centrum nalezg zadania wlasne
powiatu oraz zlecone, okreslone w ustawach m.in. o pomocy spolecznej, o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej, o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, o przeciwdziataniu przemocy domowe;.

. W realizacji swoich zadan Centrum wspélpracuje z wydziatami i innymi jednostkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Plocku, organami administracji rzadowe;j
isamorzadowej oraz na zasadzie partnerstwa z organizacjami spolecznymi
1 pozarzagdowymi, Ko$ciotem Katolickim i innymi ko$ciotami, zwiazkami wyznaniowymi
oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

. Zlecenie realizacji zadani Centrum odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych.,

Rozdziat 111
Organizacja i zarzadzanie Centrum

§7.

- Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Kierownikéw dziatéw, dalej

zwanych: , kierujacymi”, stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi.

. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki i kompetencje przejmuje Zastgpca

Dyrektora w zakresie wydanych upowazniefi/pelnomocnictw lub inny WyZnaczony przez

Dyrektora pracownik w zakresie wydanych upowaznien/petnomocnictw.

§ 8.

Dyrektor kieruje praca Centrum, a w szczegolnoSci:

1) reprezentuje Centrum na zewnatrz, ponosi odpowiedzialno$é za wyniki pracy;

2) ustala organizacj¢ Centrum oraz formy i metody pracy w Centrum;

3) prowadzi polityke kadrows, kontroluje zadania i przestrzeganie przepisow prawa;

4) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami Centrum;

5) sprawuje nadzér nad realizacjg zadat z zakresu bhp i p.poz.;

6) sprawuje nadzor nad realizacjg zadah obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

7) sprawuje nadz6r nad zatatwianiem skarg i wnioskéw przez pracownikéw Centrum;

8) wykonuje zadania ustawowe przypisane przepisami prawa oraz wykonuje zadania
w zakresie udzielonych pelnomocnictw i upowazniefi;

9) wydaje zarzadzenia, instrukeje, regulaminy itp.;

10) sktada corocznie Radzie, Zarzadowi oraz Komisjom informacje z biezacej dziatalnosci
w zakresie i terminach okreslonych w planach pracy Rady i Komisji;

11) w imieniu Starosty sprawuje wylacznie nadzér merytoryczny nad podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej powiatu ptockiego;

12) dysponuje srodkami publicznymi i zacigga zobowiazania na rzecz Centrum;
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13) sporzadza i zatwierdza plan finansowy Centrum oraz dokonuje przeniesien wydatkow

w planie finansowym Centrum;

14) planuje, wytycza kierunki dziatania oraz ustala organizacje pracy Centrum.

D
2)

3)
4)
3)
6)

7

Do zadan Zast¢pey Dyrektora nalezy w szczegdélInoSci:

bezposredni nadzér merytoryczny nad dzialem rehabilitacji i pomocy instytucjonalnej;
doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu ptockiego;

realizacja zadan wynikajacych z aktéw wewnetrznych Centrum oraz indywidualnego
zakresu czynnosci;

przygotowywanie wnioskow do Ministra wiasciwego do spraw zabezpieczenia
spolecznego o przyznanie nagrody za wybitne osiggniecia w realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci;
wspdlpraca z gminami i organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych o0séb;
poszukiwanie, udzielanie informacji o mozliwosciach udzialu w programach
europejskich i innych.

§9.

Organizacja pracy Centrum:

1)

2)

3)

komérka organizacyjna kieruje Zastgpca Dyrektora lub Kierownik dziatu dalej zwani:

s»kierujacymi”, oraz Dyrektor;

w czasie nieobecnosci kierujacego jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego

pracownik Centrum badz inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik Centrum;

kierujacy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za, z zastrzezeniem zachowania
odrgbnosci radcéw prawnych/adwokatéw i Inspektora Ochrony Danych:

a) prawidlowa organizacj¢ pracy oraz terminowe i wlasciwe wykonywanie zadan
1 spraw,

b) wlasciwy podziat zadan pomig¢dzy pracownikami Centrum, ktérzy im podlegaja,

¢) koordynowanie pracy podlegajacych im osob i usprawnianie technik pracy,

d) przestrzeganie dyscypliny czasu pracy podlegajacych im osob,

¢) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw  stuzbowych,
przestrzeganiem prawa, wlasciwe stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa,
wytycznych, aktéw wewnetrznych Centrum i aktéw wewnetrznych jednostek
nadrzednych,

f) prawidlowe przygotowanie i opracowanie materialéw z zakresu kierowanych zadan
bedacych  przedmiotem posiedzen Zarzadu, Komisji i sesji Rady,
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
jak réwniez parlamentarzystow,

g) nadzor nad rozpatrywaniem i przygotowywaniem projektéw odpowiedzi na skargi
1 wnioski obywateli w zakresie merytorycznej dziatalnosci kierowanych dziatow,

h) biezace zabezpieczenie i wydatkowanie srodkéw na realizowane zadania,

i) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacji
publicznej i dokumentoéw przy $cistej wspdtpracy z Inspektorem Ochrony Danych,
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j)  wiasciwe sprawowanie nadzoru nad racjonalnym i oszczednym gospodarowaniem
materialami biurowymi, zapewnienie ochrony powierzonego mienia, sprzetu,
urzadzen,

k) podnoszenie swoich kwalifikacji i podlegtych pracownikéw Centrum, gtdwnie
poprzez samoksztatcenie,

1) prawidlowe i biezace przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

m) realizacj¢ zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej,

n) aktualizowanie informacji w niniejszym Regulaminie i Biuletynie Informacji
Publicznej;

4) przy zadaniach zleconych, przez Dyrektora lub osobe upowazniona, do wykonania
wigcej niz jednemu kierujgcemu, komoérce organizacyjnej lub pracownikowi,
koordynatora do wykonania zadania okresla osoba zlecajaca zadania a w przypadku
braku innych zalecen koordynatorem jest kierujacy, komérka organizacyjna
lub pracownik wymienieni na pierwszym miejscu dekretacji;

5) kierujacy, komorki organizacyjne i pracownicy:

a) opracowuja projekty aktdow wewnetrznych, projekty uchwal Rady i Zarzadu
1upowaznienia wydawane przez Dyrektora w sprawach nalezacych do zadan
przypisanych kierujagcym, komérkom organizacyjnym i pracownikom —
w porozumieniu z Dziatem Prawnym Centrum,

b) obstlugujg narzedzia, systemy i programy elektroniczne w sprawach nalezacych
do zadan przypisanych kierujacym, komérkom organizacyjnym i pracownikom,
w tym w szczegdlnoscei na podstawie wydanych upowaznien,

¢) sg zobowigzani do znajomosci i przestrzegania wewnetrznych aktéw prawnych
Centrum.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Centrum

§ 10.

1. Dyrektor w drodze zarzadzenia zatwierdzonego przez Archiwum Pafstwowe, ustala
i wprowadza do stosowania instrukcje kancelaryjng wraz z jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcje archiwalng dla Centrum.

2. W Centrum mogg by¢ tworzone nastepujagce komoérki organizacyjne mu.in.: dzialy
oraz Inspektor Ochrony Danych, jak réwniez w ramach dziatu mogg by¢ tworzone zespoly.

3. W strukturze organizacyjnej Centrum przy znakowaniu spraw uzywa sie nastepujacych
symboli:

1) Dyrektor D7
2) Zastgpca Dyrektora »ZD”;
3) Dazial Analiz, Planowania i Obstugi Kancelaryjnej »APO”;
4) Dzial Prawny B
5) Dzial Pomocy Rodzinie »R7;

a) Zespdt ds. rodzinnej pieczy zastepczej,
b) Zespdt ds. realizacji $wiadczefi;
6) Dzial Rehabilitacji i Pomocy Instytucjonalnej RIS

Strona 6 z 21



7) Osrodek Interwencji Kryzysowej L, OIK™;
8) Inspektor Ochrony Danych »1OD”.

4. Zadania Centrum mogg realizowaé¢ osoby zatrudnione na podstawie uméw o prace, uméw
cywilnoprawnych lub inne osoby realizujace zadania na rzecz Centrum na podstawie
odrgbnych przepisow.

5. W celu realizacji okreslonych w Regulaminie zadan Dyrektor moze powotywaé zespoly
zadaniowe i/lub komisje zadaniowe.

6. Wewngtrzng organizacj¢ kazdej komorki organizacyjnej, zespoléw oraz samodzielnych
stanowisk pracy reguluja:
1) podstawowe zakresy dziatania okre§lone w niniejszym Regulaminie;
2) ustawy ustrojowe;
3) akty wewnetrzne Dyrektora.

7. Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny Centrum stanowigcy zalgcznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Podstawowe zakresy dzialania dzialéow Centrum, zespoléw Centrum
oraz Inspektora Ochrony Danych

§ 11.
1. Do podstawowych zadai Dzialu Rehabilitacji i Pomocy Instytucjonalnej nalezy
w szczegolnoSci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem w domach pomocy spolecznej
oraz wspdlpraca z domami pomocy spotecznej w obszarze ich funkcjonowania, w tym:

a) wspolpraca z gminami kierujgcymi swoich mieszkancéw,

b) weryfikacja dokumentow os6b skierowanych pod wzgledem zgodnosci typu domu
pomocy  spolecznej oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
0 umieszczeniu w domu pomocy spoteczne;j,

¢) prowadzenie biezacej analizy stopnia wykorzystania miejsc w domach pomocy
spotecznej,

d) kooperacja z domami pomocy spolecznej w zakresie prowadzenia i rozwoju
infrastruktury doméw pomocy spolfecznej o zasiegu ponadgminnym,

€) przygotowywanie decyzji administracyjnych zmieniajacych decyzje o odplatnosci
za pobyt w domu pomocy spotecznej dla mieszkaticow przyjetych na mocy decyzji
wydanych przed 1 stycznia 2004 r.,

f) kontrola standardéw $wiadczenia ustug w domach pomocy spolecznej — niezaleznie
od typu domu — w zakresie ushug: opiekuriczych, bytowych i wspomagaj acych,

g) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego corocznych kosztéw utrzymania mieszkaica w poszczegdlnych
domach pomocy spoleczne;j,

h) sporzadzanie opinii dotyczacych kandydatéw na stanowisko kierownika Jjednostek
organizacyjnych pomocy spoleczne;j;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja usthug wsparcia krétkoterminowego
w domach pomocy spolecznej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do srodowiskowego domu samopomocy
oraz wspolpraca ze $rodowiskowym domem samopomocy W obszarze
ich funkcjonowania, w tym:

a) wspolpraca z gminami kierujgcymi swoich mieszkancow,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych o skierowaniu do $rodowiskowego
domu samopomocy,

c) sporzadzanie opinii dotyczacych kandydatow na stanowisko kierownika jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej;

4) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrong uzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwiazku
znadaniem mu statusu uchodZcy oraz udzieleniem mu ochrony uzupehniajacej,
majacym trudnosci w integracji ze §rodowiskiem;

5) pomoc cudzoziemcom, ktoérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrong uzupelniajaca, lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwiazku
znadaniem mu statusu uchodZcy oraz udzieleniem mu ochrony uzupetniajacej,
w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz oplacanie za te osoby skladek
na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

6) wspllpraca z wlasciwym wojewoda i gming w sprawie pomocy cudzoziemcowi
w uzyskaniu mozliwoéci zamieszkania, uwzgledniajac w miarg mozliwosci wybor
miejsca zamieszkania dokonany przez cudzoziemca;

7) wyplata $wiadczen pienieznych w zwigzku ze zlozeniem wniosku o udzielenie
zezwolenia na pobyt staly przez posiadacza Karty Polaka;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan przypisanych temu dziatowi;

9) sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie
za posrednictwem Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS);

10) obstuga Systemu Obstugi Wsparcia (SOW) za pomocs ktdrej osoby niepelnosprawne
1 jednostki dzialajace na ich rzecz moga elektronicznie sklada¢ wnioski o wsparcie
finansowane przez PFRON;

11) prowadzenie mieszkan treningowych lub wspomaganych dla 0séb z terenu wiece]
niz jednej gminy oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek
z maloletnimi dzie¢mi ikobiet w ciazy, z wylgczeniem srodowiskowych doméw
samopomocy 1 innych osrodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

12) doskonalenie kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu ptockiego poprzez wspétprace
opartg na ,.dobrych praktykach”, wymiang¢ do$wiadczen, dzielenie sie wiedza;

13) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu powiatu;

14) realizacja zadan i prowadzenie wiasciwej dokumentacji z zakresu rehabilitacji
spolecznej na rzecz os6b niepetnosprawnych, w tym m.in.:

a) wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnosci spolecznej osoby
niepelnosprawne;j,
b) wyrabianie umiejetnosci samodzielnego wypetniania rol spotecznych,
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c) likwidacj¢ barier, w szczegblno$ci architektonicznych, technicznych,
w komunikowaniu sie i dostepie do informacji;

15) ksztaltowanie w spoleczenstwie wiasciwych postaw 1 zachowan sprzyjajacych
integracji z osobami niepetnosprawnymi;

16) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci;

17) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa;

18) wspdlpraca z gminami i organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob;

19) dofinansowanie: uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych, wydarzeniach z zakresu sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob
niepetnosprawnych, zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
1 Srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisoéw, likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepetnosprawnych, rehabilitacji dzieci
1 mlodziezy, ushug tlumacza jezyka migowego lub ttumacza—przewodnika;

20) wspolpraca z powiatem oraz jednostkami prowadzacymi warsztaty terapii zajeciowej
przy przekazaniu dofinansowania na poczet kosztow tworzenia i dzialania warsztatow
terapii zajgciowej, w tym kontrola warsztatow terapii zajeciowej;

21) kontrola dzialalno$ci warsztatow terapii zajeciowe;j;

22) kontrola prawidlowego wykorzystywania i wydatkowania s$rodkéw finansowych
z PFRON;

23) wspolpraca z dzialami Centrum, zespolami Centrum oraz osobami zajmujacymi
samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami przy opracowaniu powiatowej
strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze szczegllnym uwzglednieniem
programow pomocy spolecznej, wspierania 0sob niepelnosprawnych i innych, ktérych
celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka — po konsultacji
z wlasciwymi terytorialnie gminami;

24) wspolpraca z dziatami Centrum, zespolami Centrum oraz osobami zajmujacymi
samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami przy opracowaniu, zgodnych
z powiatowg strategig dotyczacg rozwiazywania probleméw spotecznych, powiatowych
programOéw dzialai na rzecz os6éb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spofecznej i przestrzegania praw os6b niepelnosprawnych;

25) wspdtpraca z dziatami Centrum, zespolami Centrum oraz osobami zajmujgcymi
samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami przy realizacji zadan ujetych
w powiatowych programach, strategiach, jak réwniez realizacja zadah wynikajacych
z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu ochrone poziomu zycia
0s0b, rodzin i grup spotecznych;

26) udzielanie specjalistycznego poradnictwa;

27) wiasciwe opracowywanie projektéw uchwal Zarzadu i Rady Powiatu w sprawach
nalezacych do zadan przypisanych dziatowi;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig Spotecznej Powiatowej Rady do Spraw
Osob Niepelnosprawnych;

29) przygotowywanie materiatéw do zaopiniowania przez Spoleczng Powiatowa Rade
do Spraw Osdb Niepelnosprawnych;
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30) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientéw pomocy spotecznej z zakresu
zadan przypisanych dziatowi,

31) przygotowywanie we wspolpracy z dzialami Centrum, zespolami Centrum oraz
osobami zajmujacymi samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami i innymi
samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi oceny zasobdw pomocy spolecznej
w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji spolecznej i demograficznej, w zakresie pomocy
spotecznej;

32) obstuga narzedzi, systeméw i programow elektronicznych z zakresu zadan
przypisanych dzialowi;

33) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb;

34) planowanie $rodkdw na realizacje powierzonych zadan;

35) realizacja zadan zlecanych, w tym przez PFRON;,

36) przygotowywanie wnioskéw do Ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia
spolecznego o przyznanie nagrody za wybitne osiggniecia w realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej;

37) Scista wspétpraca z Dziatem Prawnym w celu wlasciwej i sprawnej realizacji zadan;

38) $cista wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w celu wiasciwej realizacji zadan.

. Dzialem kieruje Kierownik dzialu. Szczegélowy podzial zadan okreslajg indywidualne

zakresy czynnosci Kierownika i pracownikéw tego dzialu.

. Zastgpca Dyrektora pelni bezposredni nadzér merytoryczny nad Dzialem.

§ 12.
. Do podstawowych zadan Dzialu Pomocy Rodzinie nalezy w szczegélnosci:
1) wzakresie Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej:
a) wypelnianie zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,
b) opracowanie i realizowanie 3-letniego powiatowego programu dotyczacego
roZwoju pieczy zastepczej,
¢) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka oraz placéwkach opiekunczo—wychowawczych,
d) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnionym opuszczajacym zastgpcze
formy opieki poprzez wspieranie procesu usamodzielnienia,
e) pozyskiwanie nowych rodzin zastepczych i pomocowych oraz rodzinnych doméw
dziecka,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do placowek opiekuniczo—
wychowawczych oraz wspélpraca z placowkami opiekunczo—wychowawczymi
w obszarze ich funkcjonowania,
g) organizowanie dla rodzin zastgpczych, prowadzgcych rodzinne domy dziecka
1 dyrektoréw placéwek opiekunczo—wychowawczych szkolen w celu podnoszenia
ich kwalifikacji,
h) organizowanie szkolen dla kandydatéw na rodziny zastepcze i prowadzacych
rodzinne domy dziecka,
i) prowadzenie rejestru zawierajacego wykazy z zakresu pieczy zastepcze;,
j)  kompletowanie we wspdlpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spotecznej albo
centrum ustug spofecznych dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka
do umieszczenia w zastepczych formach opieki,
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2)

k)

D

t)

u)
v)

w)
X)
y)

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinach
zastepczych i rodzinnych domach dziecka,

przygotowanie opinii dotyczacych zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastepczej dla wlasciwego sadu,

dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
pod wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy,

udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych
w placéwkach opiekuficzo—wychowawczych,

tworzenie i koordynowanie planéw pracy z rodzing i dzieckiem we wspolpracy
z asystentem rodziny,

realizacja zadan koordynator6w rodzinnej pieczy zastepczej,

przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej kandydatow
na rodziny zastgpcze oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,

wydawanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do peienia funkciji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

wspllpraca z asystentami rodziny, pracownikami socjalnymi, o$rodkami pomocy
spolecznej, centrami ustug spolecznych, sgdami, kuratorami, pedagogami,
osrodkami zdrowia, srodowiskiem lokalnym i zespotem ds. §wiadczen,
opracowanie raz do roku informacji o stanie pieczy zastepczej w powiecie
dla zarzadu powiatu i rady powiatu — sprawozdanie z efektéw pracy organizatora
rodzinnej pieczy zastepezej,

umozliwienie kontaktu ze specjalistami w miare potrzeb,

organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku probleméw zdrowotnych,
zdarzen losowych lub zaplanowanego wypoczynku rodziny zastepczej,

realizacja postanowien sadéw dot. umieszczania dzieci w pieczy zastepcze;j,

Scista wspétpraca z Dziatem Prawnym w celu wlasciwej i sprawne;j realizacji zadan,
Scista wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w celu wiasciwej realizacji
zadan;

w zakresie Zespotu ds. realizacji $wiadczen:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen, dodatkéw,
wynagrodzen, dofinansowan do wypoczynku, o ktorych jest mowa w przepisach
dotyczacych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

wydawanie decyzji administracyjnych,

monitorowanie zmian dotyczacych sytuacji rodziny zastepczej i dziecka majacych
wplyw na prawo do $wiadczen,

prowadzenie stosownej dokumentacji oraz sporzadzanie porozumien z powiatami
i gminami,

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem na rzecz dziecka przebywajacego
w pieczy zastgpczej §wiadczeh alimentacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odplatno$cig rodzicéw biologicznych za pobyt
dziecka w pieczy zastepcze;j,

prowadzenie rejestru zawierajacego wykazy z zakresu pieczy zastepczej,

sporzadzanie  sprawozdawczosci, ~wprowadzanie danych do  systemu
POMOST/CAS,
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1) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajgcym domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace calodobowsg opieke lub mlodziezowe o$rodki
wychowawcze,

J) pomoc w integracji ze Srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu
si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajagcej domy pomocy spolecznej dla dzieci
imlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi
dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno—wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
miodziezowe  ofrodki  socjoterapii  zapewniajace  calodobowa  opieke
lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie,

k) prowadzenie indywidualnych programéw usamodzielnienia dla wychowankow
oraz prowadzenie weryfikacji w razie potrzeb, dokonywanie oceny koncowej _
indywidualnego programu usamodzielnienia,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg dla 0séb usamodzielnianych,

m) wspolpraca z zespolem ds. rodzinnej pieczy zastepczej,

n) Scista wspotpraca z Dzialem Prawnym w celu wlasciwej i sprawnej realizaciji zadan,

0) Scisla wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w celu wiasciwej realizacji
zadan;

3) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu;

4) realizacja we wspolpracy z dzialami Centrum, zespolami Centrum oraz osobami
zajmujacymi samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami zadah ujetych
w powiatowych programach, strategiach, jak réwniez realizacja zadan wynikajacych
z rzgdowych programéw pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong poziomu zycia
0s0b, rodzin i grup spolecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

5) przygotowywanie we wspélpracy z dzialami Centrum, zespolami Centrum
oraz osobami zajmujagcymi samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami
1innymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi oceny zasobéw pomocy
spolecznej w oparciu o analizg lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej, w zakresie
pomocy spolecznej.

. Dzialem kieruje Kierownik dzialu, ktéry jest jednocze$nie kierownikiem zespolu

ds. rodzinnej pieczy zastgpczej i zespolu ds. realizacji $wiadczen. Szczegélowy podzial

zadani okre§laja indywidualne zakresy czynno$ci Kierownika i pracownikéw
tego dzialu.
§ 13.

. Do podstawowych zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie interwencji kryzysowej, ktorg realizuje si¢ przez udzielenie natychmiastowe]
pomocy psychologicznej, a w zaleznosci od potrzeb poradnictwa socjalnego
lub prawnego, w sytuacjach uzasadnionych — schronienia do 3 miesigcy bez wzgledu
na posiadany dochdd,
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2) udzielanie  specjalistycznego  poradnictwa, w  szczegblnosci  prawnego,
psychologicznego, rodzinnego na rzecz oséb i rodzin, ktére majg trudnosci
lub wykazujg potrzebg wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw bez wzgledu
na posiadany dochéd,

3) udzielanie poradnictwa prawnego, ktore realizuje si¢ przez udzielenie informacji
o obowigzujacych przepisach z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego,
zabezpieczenia spolecznego oraz ochrony praw lokatorow;

4) udzielanie poradnictwa psychologicznego, ktore realizuje si¢ poprzez procesy
diagnozowania, profilaktyki i terapii;

5) udzielanie poradnictwa rodzinnego, ktore obejmuje problemy funkcjonowania rodziny,
w tym problemy opieki nad osobg niepelnosprawna, a takze terapi¢ rodzinna;

6) prowadzenie pracy z rodzinami, w ktdrych jest stosowana przemoc lub zagrozonymi
przemocy poprzez psychoedukacje czlonkéw rodziny, w tym stosujacych przemoc
w zakresie rozpoznawania tego zjawiska i zwiekszenia wiedzy o jego negatywnych
konsekwencjach w celu zaprzestania stosowania rozwigzan przemocowych;

7) realizowanie dziatan edukacyjnych na rzecz dzieci, mtodziezy i dorostych;

8) realizowanie szeroko pojgtej profilaktyki w zakresie przeciwdzialania przemocy
domowej i stosowaniu rozwigzan przemocowych w relacjach migdzyludzkich;

9) rozwijanie i upowszechnianic dostepnych form pomocy na rzecz o0séb
doswiadczajacych przemocy domowej lub innych rodzajéw przemocy;

10) szkolenie i doskonalenie kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu;

11) doradztwo metodyczne dla pracownikéw shuzb spotecznych i o$wiatowych z terenu
powiatu;

12) zapewnienie osobom doznajacym przemocy domowej miejsc w osrodkach wsparcia
oraz osrodkach interwencji kryzysowej;

13) promowanie dzialan OIK-u w celu zwiekszenia dostepnosci mieszkancoéw powiatu
do jego ustug;

14) realizacja na zasadach partnerstwa powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
domowej i ochrony 0s6b doznajacych przemocy domowe;j;

15) opracowanie i realizacja programéw stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym
na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania
1 wdrozenia prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemoca domowa;

16) wspéldzialanie z  organizacjami  pozarzadowymi, kos$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, osobami oraz instytucjami o charakterze interwencyjnym,
pomocowym i uslugowym w zakresie udzielania pomocy osobom doznajacym
przemocy domowej, oddziatywania na osoby stosujagce przemoc domowa
oraz podnoszenia $wiadomosci na temat przyczyn i skutkéw przemocy oraz metod
1 form pracy w zakresie przeciwdzialania przemocy domowe;j;

17) realizacja we wspdlpracy z dziatami Centrum oraz jego zespolami, osobami
zajmujacymi samodzielne stanowisko i pracownikami zadan ujetych w powiatowych
programach, strategiach, jak rowniez realizacja zadan wynikajacych z rzadowych
programow pomocy spolecznej majacych na celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin
1 grup spolecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia;
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18) przygotowanie we wspdlpracy z dzialami Centrum oraz jego zespotami, osobami
zajmujacymi samodzielne stanowisko, pracownikami i innymi samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analize
lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej w zakresie pomocy spotecznej;

19) prowadzenie dokumentacji 0sob i rodzin objetych pomoca;

20) prowadzenie Rejestru 0séb i rodzin objetych pomoca;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan;

22) wspolpraca z Dziatem Prawnym w celu wlasciwej realizacji zadan;

23) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w celu wilasciwej realizacji
zadan;

24) wspolpraca z innymi dziatami Centrum, zespotami, osobami zajmujacymi samodzielne
stanowisko i pracownikami w celu wtasciwej realizacji zadan.

. Osrodkiem Interwencji Kryzysowej kieruje Kierownik. Szczegélowy podzial zadan

okreslajg indywidualne zakresy czynnosci Kierownika i pracownikéw Osrodka.

§ 14.

. Do podstawowych zadan Dzialu Analiz, Planowania i Obslugi Kancelaryjnej nalezy

w szczegolnoscei:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w Centrum, opracowywanie niezbednej dokumentacji 1 sprawozdawczosci
w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw dotyczacych dost¢pu do informacji publicznej;

3) obsluga narzedzi, systemoéw i programéw elektronicznych zzakresu zadan
przypisanych temu dzialowi;

4) prowadzenie punktu kancelaryjnego;

5) prowadzenie archiwum zakladowego;

6) wspolpraca z Dzialem Prawnym Centrum przy opracowywaniu projektow aktéw
wewngtrznych regulujacych struktur¢ i zasady dziatania Centrum (regulaminy,
zarzadzenia, instrukcje itp.) oraz biezgce ich aktualizowanie;

7) przygotowywanie we wspllpracy z kierujacymi, komorkami organizacyjnymi
i pracownikami, zespotami Centrum oraz innymi samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi oceny zasoboéw pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej, w zakresie pomocy spoleczne;j;

8) opracowywanie we wspoOlpracy z kierujacymi, komérkami organizacyjnymi
i pracownikami, zespotami Centrum projektu rocznych programéw dziatania Centrum
1 sprawozdan z ich realizaciji;

9) Scista wspolpraca z kierujacymi, komoérkami organizacyjnymi i pracownikami,
zespolami Centrum w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;,

10) prowadzenie rejestru upowaznief/pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora
oraz wydawanych przez inne podmioty/organy publiczne zwigzanych z wlasciwa
realizacja zadan statutowych;

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w zakresie dzialalnosci Centrum;
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12) dokonywanie analiz potrzeb =z zakresu pomocy spolecznej w powiecie
oraz skutecznosci i efektywnosci ich zaspakajania we wspolpracy z kierujacymi,
komérkami organizacyjnymi i pracownikami, zespotami Centrum;

13) prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej;

14) prowadzenie gospodarki materialowo—zaopatrzeniowej, oraz spraw zwigzanych
z naprawg i konserwacjg sprzetu biurowego;

15) prowadzenie postepowan z zakresu zamdwien publicznych;

16) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

17) przygotowywanie raportow, zestawien, analiz;

18) analiza poprawnosci realizacji zadah poszczegélnych komorek organizacyjnych
Centrum we wspolpracy z Dzialem Prawnym Centrum;

19) realizacja we wspdlpracy z kierujacymi, komérkami organizacyjnymi i pracownikami,
zespotami Centrum zadan ujgtych w powiatowych programach, strategiach, jak réwniez
realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw, w tym programdw unijnych
1 pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong poziomu zycia 0séb, rodzin i grup
spolecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

. Dzialem kieruje Dyrektor. Szczegélowy podzial zadan pracownikow okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci.

§ 15.

. Do podstawowych zadan Dzialu Prawnego nalezy w szczegoélnos$ci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej dla Dyrektora i/lub komoérek organizacyjnych;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych obstugi prawnej
Centrum;

3) wspodlpraca 1 koordynacja wspdlpracy Centrum z podmiotami zewnetrznymi
swiadczacymi ustugi doradcze (kancelarie prawne, doradztwo kadrowe i inne), w tym
z innymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi;

4) opracowywanie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci na potrzeby kontroli
zarzadczej;

5) wspieranie proceséw tworzenia regulacji wewnetrznych (regulaminy etc.);

6) sygnalizacja, ocena i zarzadzanie ryzykami prawnymi;

7) udzial w negocjacjach i spotkaniach z podmiotami zewnetrznymi o charakterze
prawno—mediacyjnym;

8) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych
na rzecz Dyrektora i/lub Centrum;

9) organizowanie i udzielanie wsparcia prawnego komoérkom organizacyjnym Centrum
w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

10) przygotowywanie pism procesowych oraz opinii prawnych w zakresie prowadzonych
spraw z zakresu dziatania Centrum;

11) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

12) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Centrum w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

13) sporzadzanie opinii prawnych zawierajacych propozycje rozstrzygniecia sporéw
kompetencyjnych, ktéra z komorek organizacyjnych Centrum jest wiodaca
do przygotowania projektu dokumentu merytorycznego oraz projektu aktu
normatywnego;
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14) obsluga narzgdzi, systemow 1 programéw elektronicznych z zakresu zadan
przypisanych dzialowi;

15) opiniowanie, weryfikacja pod wzgledem formalno—prawnym projektéw aktow
wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania Centrum (regulaminy,
zarzadzenia, instrukcje) oraz biezgce ich aktualizowanie;

16) wspoélpraca pod wzgledem formalno—prawnym przy ocenie zasobéw pomocy
spotecznej;

17) scista wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow, prowadzenie postgpowan skargowych;

18) opiniowanie pod wzglgdem formalno—prawym umoéw, porozumien, decyzji,
upowaznien, pelnomocnictw, w tym w szczegdlnosci opracowywanych przez
kierujacych, komorki organizacyjne, jak roéwniez zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych, dokumentéw;

19) przygotowywanie, we wspoldziataniu z osobami kierujagcymi dzialami, projektdéw
odpowiedzi na interpelacje radnych;

20) przygotowywanie projektow uchwatl Rady i Zarzadu w zakresie dziatalnosci Centrum
przy udziale komérek organizacyjnych Centrum;

21) doradztwo prawne;

22) przygotowywanie raportéw, zestawien i analiz prawnych;

23) weryfikacja pod wzgledem formalno—prawnym poprawnosci realizacji zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Centrum;

24) obstuga prawna Centrum w zakresie realizowanych zadan statutowych.

. Dzialem kieruje Kierownik dzialu. Szczegélowy podzial zadan okreslaja indywidualne

zakresy czynnosci Kierownika i pracownikow tego dzialu.

§ 16.

. Administratorem danych jest PCPR reprezentowane przez Dyrektora.

. Administrator danych wyznacza inspektora ochrony danych.

. Inspektor Ochrony Danych odpowiedzialny jest przed Dyrektorem za:

1) realizacj¢ zadan zwiagzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;

2) podnoszenie swoich kompetencji glownie poprzez samoksztalcenie;

3) prawidlowe i biezace przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

. Szczegolowy zakres zadan inspektora ochrony danych okreslajg przepisy prawa dotyczace

ochrony danych osobowych i prywatnosci.

§17.

. Kierujacy, Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustalaja szczegélowe zakresy

czynno$ci, uprawnieni i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w kierowanych

przez nich komérkach organizacyjnych, oraz czuwaja nad biezgcym aktualizowaniem

w/w zakreséw czynnosci.

. Kierujacy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidtowe wykonywanie zadan

objetych ich zakresem dzialania, za sprawne funkcjonowanie komérek organizacyjnych,

warunki jego dziatania oraz organizacje pracy.

Rozdzial VI
Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw Dyrektora Centrum
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§ 18.
. Dyrektor wydaje w szczegdlno$ci zarzadzenia, wytyczne, instrukcje, polecenia stuzbowe,
upowaznienia, pelnomocnictwa a takze decyzje.
. Akty wydawane sg na podstawie upowaznien zawartych w ustawach 1 przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie innych przepiséw kompetencyjnych
i uprawnieti Dyrektora w sprawach okreslania i realizacji zadan lub ustalania sposobu
postepowania.
. Opracowywanie i sporzadzanie projektéw dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy
do zadan kierujgcych, komoérek organizacyjnych, pracownikéw Centrum i innych
wyznaczonych o0s6b realizujgcych zadania na rzecz Centrum na podstawie odrebnych
przepisow, z ktorych wlasciwoscig rzeczowg zwigzane sg sprawy bedace przedmiotem
realizacji dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1.
. Rejestry aktow 1 upowaznien Centrum prowadzi Dzial Analiz, Planowania i1 Obslugi
Kancelaryjnej Centrum.

Rozdzial VII

Uprawnienia kontrolne

§ 19.
. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad Dzialem Analiz, Planowania i Obstugi
Kancelaryjnej, kierujgcymi dziatami, Inspektorem Ochrony Danych.
. System nadzoru obejmuje kontrole merytoryczna:
1) wewngtrzng — sprawowang przez Dyrektora i/lub kierujacych dziatami;
2) zewnetrzng — sprawowang na podstawie upowaznienia Starosty.
. Dzialalno§¢ merytoryczna dzialbw podlega kontroli zewnegtrznej wykonywanej
przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli zarzadczej.
. Zalecenia pokontrolne dotyczace kontroli zewnetrznych podpisuje Starosta.
. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia regulaminy oraz instrukcje ustalajgce
wewnetrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace
zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw Centrum oraz inne
dokumenty wewnetrzne.
. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum bez wzgledu
na rodzaj zawartej umowy, zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
. Wewnetrzng kontrole funkcjonalng prowadzi Dyrektor samodzielnie przy pomocy Dziatu
Analiz, Planowania i Obstugi Kancelaryjnej i/lub Dziatu Prawnego.
. Wewnetrzng kontrole instytucjonalng prowadza:
1) dzialy Centrum w zakresach dotyczacych przedmiotéw ich dziatania, poprzez realizacje
kontroli biezacych;
2) dorazne zespoly kontrolne powotywane przez Dyrektora, poprzez realizacje kontroli
doraznych zleconych przez Dyrektora.
§ 20.
. Dzialalnos¢ kontrolna zewngtrzna Centrum polega na prowadzeniu kontroli 0séb, instytucji
i organizacji pozarzadowych, jednostek nadzorowanych przez Staroste przy pomocy
Centrum, jednostek nadzorowanych przez Centrum, z zastrzezeniem ust. 2 tego paragrafu.
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. Dzialalnos¢ kontrolna zewngtrzna Centrum moze polegaé na prowadzeniu kontroli osdb,
podmiotéw okreslonych w odrebnych przepisach.

. Dzialalno$¢ kontrolna zewngtrzna prowadzona jest wobec podmiotéw realizujacych zadania
z zakresu pomocy spolecznej, przeciwdziatania przemocy domowej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji os6b niepetnosprawnych w ramach zadan
powiatu plockiego, w tym réwniez zadan zleconych.

. Dziatalno$¢ kontrolna zewnetrzna prowadzona jest na podstawie rocznego harmonogramu
kontroli opracowanego przez Centrum i zatwierdzonego przez Staroste lub na podstawie
doraznych polecen Starosty.

. Dzialalno$¢ kontrolna zewnetrzna prowadzona jest m.in. pod wzgledem prawidlowosci
realizacji zadaf z zakresu pomocy spolecznej, przeciwdziatania przemocy domowej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz rehabilitacji 0séb niepelosprawnych
w ramach zadan powiatu plockiego, w tym réwniez zadan zleconych, zapewnienia
wymaganych standardéw $wiadczonych ustug, prawidlowego wykorzystania przyznanych
srodkéw finansowych.

. Pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli sa odpowiedzialni za wlasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, analizg jej wynikéw, przygotowanie protokotu
oraz projektu zalecen pokontrolnych.

. Zasady prowadzenia przez Centrum kontroli jednostek nadzorowanych przez Staroste
przy pomocy Centrum reguluje zarzadzenie Starosty, w pozostalych przypadkach
wymienionych w ust. 1 i 2 tego paragrafu zasady prowadzenia przez Centrum kontroli
regulujg odrebne przepisy.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§21.

. Wszystkie decyzje administracyjne, umowy cywilnoprawne lub inne dokumenty, pisma
zupowaznienia Starosty podpisuje Dyrektor lub inny upowazniony przez Staroste
pracownik Centrum, na podstawie odrebnie wydanych upowaznien.

. Dyrektor podpisuje pisma i wystapienia kierowane na zewnatrz w sprawach istotnych
dla Centrum.

. Jezeli Dyrektor nie moze pemi¢ obowiazkéw stuzbowych, prawo podpisu spraw
wymienionych w ust. 2 przystuguje kierujacym w granicach wydanego imiennie
upowaznienia przez Dyrektora lub innemu wyznaczonemu pracownikowi Centrum
w granicach wydanego imiennie upowaznienia przez Dyrektora.

. Kierujgey 1 inni pracownicy Centrum moga podpisywaé pisma i dokumenty kierowane
nazewnatrz na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Dyrektora
lub polecenia Dyrektora.

. Kierujaey i inni pracownicy Centrum moga podpisywaé pisma i dokumenty w obiegu
wewnetrznym Centrum.

. Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu winny byé uprzednio parafowane
przez pracownikow Centrum je opracowujgcych i sporzadzajacych oraz kierujacego,
z zastrzezeniem ust. 7 i 8 niniejszego paragrafu.
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10.

. Parafowanie przez kierujacego nie dotyczy radcow prawnych/adwokatow oraz Inspektora

Ochrona Danych, ktérzy dzialaja w mys$l przepiséw ustrojowych w sposdb samodzielny
i niezalezny.

. W przypadku nieobecnosci kierujacego dokumenty przedstawiane do podpisu winny

by¢ parafowane przez pracownikéw Centrum je opracowujacych i sporzadzajacych i osobe,
ktora zastepuje nieobecnego kierujacego dang komorka organizacyjng Centrum.
Umowy cywilnoprawne, porozumienia, zarzadzenia, akty prawne, upowaznienia i inne
dokumenty, ktére tego wymagajg, powinny by¢ parafowane przez radce prawnego
pod wzgledem formalno—prawnym.
Kierujacy dana komodrka organizacyjna lub pracownik Centrum, ktéry sporzadzit
i opracowal dokument, o ktérym mowa w ust. 9, ma obowigzek uzyskania na dokumencie
parafy radcy prawnego, a w przypadku dokumentu, ktéry wymaga zatwierdzenia
pod wzgledem finansowym, takze parafy os6b uprawnionych do podpisu dokumentu
pod wzgledem finansowym, nastgpnie dokument moze zostaé przekazany do podpisu
Dyrektora.

Rozdzial IX

Dyscyplina i porzadek pracy

§ 22.

Organizacje i porzadek w procesie pracy okresla Regulamin Pracy Centrum.

Rozdzial X
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 23.

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach

pracy Centrum, a w szczeg6lnych przypadkach po uzgodnieniu telefonicznym po godzinach
pracy Centrum.

Skarge lub wniosek ma obowigzek przyja¢ w godzinach pracy kazdy pracownik, do ktérego
zglosi sie osoba skarzaca, przyjmujac lub sporzadzajac odpowiednie dokumenty z przyjecia
skargi.

. Przyjecia skargi lub wniosku zgloszonego ustnie dokonuje sie sporzadzajgc protokdt

przyjecia, zawierajacy dat¢ przyjecia, imig, nazwisko 1 adres wnoszacego skarge
lub wniosek, zwigzle okreslenie sprawy, imi¢ i nazwisko przyjmujacego skarge lub wniosek,
podpis wnoszacego skarge lub wniosek.

. Skarga lub wniosek podlegaja wpisaniu do rejestru skarg i wniosk6w prowadzonego przez

Dzial Analiz, Planowania i Obslugi Kancelaryjnej, a nastepnie w trybie niezwlocznym
przekazywane sg Dyrektorowi.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Dzial Analiz,

Planowania i Obshugi Kancelaryjnej przy wspétpracy z Dzialem Prawnym ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskdéw niezbednych
informacji o toku zalatwienia sprawy, kieruje obywatela do wiasciwej komérki
organizacyjnej lub organizuje przyj¢cie zglaszajgcego przez Dyrektora;
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3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow;,
4) prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.

6. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskOw prowadzi Dzial Prawny we wspdlpracy
z Dzialem Analiz, Planowania i Obslugi Kancelaryjnej, po uzyskaniu odpowiedzi
od wlasciwych oséb, podmiotow, wlasciwej komorki organizacyjnej.

7. Pozostale skargi i wnioski rozpatrujg wlasciwe komorki organizacyjne Centrum w ramach
swej wlasciwosci rzeczowej.

8. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez Dyrektora
osoba.

Rozdzial XI
Postanowienia przejSciowe i koncowe

§ 24.
Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sa znaé i stosowaé postanowienia niniejszego
Regulaminu.

§ 25.
Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wlas’ciwy:ﬁi@lzg_ jego uchwalenia.
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