Uchwala nr .4699)204%
Zarzadu Powiatu w Plockl:_
z dnia 9. %m&dq’i‘{a 800%:.

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 samorzgdzie

powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz.1526 z poZn. zm.) Zarzad Powiatu w Plockn uchwala,
co nastepuje:

§ 1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.
Traci moc Uchwata nr 1384/2023 Zarzqdu Powiatu w Plocku z dnia 24 styczwia 2023 r,

wsprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku.

§3.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi
w Plocku.

wiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§ 4.

\
Uchwala wehodzi w zycie z dniem podjecia. \ \\\\
ARR!
Zarzad Powiatu w Plocku PQ }@isy
(czlonkowie obecni na posiedzeniu) \ W\
VR
1. Przewodniczacy Zarzadu "-,;{3\&
— Starosta Plocki — Sylwester Tadeusz Ziemkiewicz ....... Al

2. Wicestarosta — Czlonek Zarzadu — Iwona Sierocka

........................................

3. Czlonek Zarzadu — Bogdan Banaszczak & Mg/

4. Czlonek Zarzadu — Apolinary Gruszezyfski =~ ... V” o S
I/
)
5. Czlonek Zarzadu — Stefan Jakubowski S Shmhﬁ;_w ..........
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Zal czmk do Uchwaty
A699] 2043

Zarzqdu Powzatu w Plocku
z dnia @ 8M wo. 00,

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Plocku



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku okreéla
szczegblowa organizacje, strukturg organizacyjna i zasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym mowa jest o:

1
2)

3)

4

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

Centrum — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Plocku;
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ 0sobg, ktéra zatrudniona jest w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku, jak réwniez osobg, kiéra wykonuje zadania
na rzecz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku;
Pracowniku Centrum - nalezy przez to rozumieé osobe, ktéra zatrudniona
jest w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku bez wzgledu na rodzaj
umowy;
Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Plockiego;
Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Plocku;
Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Plocku;
PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych;
Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Plocku;
Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku;
OIK - nalezy przez to rozumieé¢ Qsrodek Interwencji Kryzysowej, ktory zostat
utworzony i potgczony z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku i dziala
w strukturze Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Plocku na mocy odrebne;j
uchwaly Rady Powiatu w Plocku.

§3.

1. Centrum jest samodzielng, budzetows jednostka organizacyjna powiatu plockiego.
2. Centrum dziata w szczegédlnosci na podstawie:

)
2)
3)
4
5)

6)
7
8)
9

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

ustawy z dnia 09 czerwca 2011 1. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie 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 zdnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego;

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci;

ustawy zdnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3;

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

Strona 2 z 21



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

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

12) ustawy z dnia 7 stycznia 1993 r. o planowaniu rodziny, ochronie ptodu ludzkiego
i warunkach dopuszczalnosci przerywania ciazy;

13) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdw;

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. 0 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 spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b 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 przeciwdzialaniu 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 wrzeénia 1994 1. 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 publicznej;

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 1. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego pafistwa;

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

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

31) przepiséw szczegélnych dotyczacych Jednostek organizacyjnych pomocy spoltecznej,
jednostek  organizacyjnych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
i samorzagdowych jednostek budzetowych;

32) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

33) Statutu i niniejszego Regulaminu;

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

osobowych i prywatnosci.
§4.
Siedzibg Centrum jest miasto Plock a obszarem dziatania Centrum jest powiat plocki.
§ 5.

1. Centrum pelni role Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepezej.

2. W strukturze Centrum dziala OIK na zasadach funkcjonowania okreslonych
w Regulaminie.
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Rozdzial 11
Zadania Centrum

§ 6.

1. Do zadan z zakresu pomocy spotecznej realizowanych przez Centrum nalezg zadania wlasne
powiatu oraz zlecone, okreslone w ustawach m.in. o pomocy spolecznej, o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, o przeciwdziataniu przemocy domowej.

2. W realizacji swoich zadafi Centrum wspolpracuje z wydzialami i innymi jednostkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Plocky, organami administracji rzadowej
isamorzadowej oraz na zasadzie partnerstwa z organizacjami  spofecznymi
i pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi
oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

3. Zlecenie realizacji zadat Centrum odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.

Rozdzial 111
Organizacja i zarzgdzanie Centrum

§7.

1. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Kierownikéw dzialéw, dalej zwanych:
»kierujgcymi”, stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi.

2. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki i kompetencje przejmujg kierujacy
w zakresie wydanych upowazniefi/pelnomocnictw lub inni wyznaczeni przez Dyrektora
pracownicy Centrum w zakresie wydanych upowaznieti/petnomocnictw.

§8.
Dyrektor kieruje pracg Centrum, a w szczegélnosci:

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

2) ustala organizacje Centrum oraz formy i metody pracy w Centrum;

3) prowadzi polityke kadrows, kontroluje zadania i przestrzeganie przepis6w prawa;

4) rozstrzyga spory kompetencyijne pomi¢dzy pracownikami Centrum;

5) sprawuje nadzor nad realizacja zadar z zakresu bhp i p.poz.;

6) sprawuje nadzér nad realizacjs zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

7) sprawuje nadzér nad zatatwianiem skarg i wniosk6w przez pracownikéw Centrum;

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

9) wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy itp.;

10) sklada corocznie Radzie, Zarzadowi oraz Komisjom informacje z biezacej dziatalnosci
w zakresie i terminach okre$lonych w planach pracy Rady i Komisji;

11) w imieniu Starosty sprawuje wylacznie nadzor merytoryczny nad podlegltymi
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej powiatu plockiego;

12) dysponuje srodkami publicznymi i zacigga zobowigzania na rzecz Centrum;
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13) sporzgdza i zatwierdza plan finansowy Centrum oraz dokonuje przeniesien wydatkéw
w planie finansowym Centrum;
14) planuje, wytycza kierunki dzialania oraz ustala organizacj¢ pracy Centrum.

§9.

Organizacja pracy Centrum:
1) komérks organizacyjna kieruje Kierownik dziahs, dalej zwany: ,kierujacym”,
oraz Dyrektor;
2) w czasie nieobecnosei kierujacego jego obowigzki peini wyznaczony przez niego
pracownik Centrum badz inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik Centrum;
3) Kkierujacy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za, z zastrzezeniem zachowania
odrgbnosci radcéw prawnych/adwokatéw i Inspektora Ochrony Danych:

a)
b)

c)
d

€)

g)

h)

b))

prawidlows organizacje pracy oraz terminowe i wlasciwe wykonywanie zadan
i spraw,

wiasciwy podziat zadan pomigdzy pracownikami Centrum, ktoérzy im podlegaja,
koordynowanie pracy podlegajacych im oséb i usprawnianie technik pracy,
przestrzeganie dyscypliny czasu pracy podlegajacych im o0séb,

nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw  sluzbowych,
przestrzeganiem prawa, wlasciwe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa,
wytycznych, aktéw wewnetrznych Centrum i aktow wewngtrznych jednostek
nadrz¢dnych,

prawidiowe przygotowanie i opracowanie materiatéw z zakresu kierowanych zadan
bedgeych  przedmiotem  posiedzen  Zarzadu, Komisji i sesji Rady,
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
Jak réwniez parlamentarzystéw,

nadzor nad rozpatrywaniem i przygotowywaniem projektéw odpowiedzi na skargi
i wnioski obywateli w zakresie merytorycznej dziatalnosci kierowanych dziatéw,
biezace zabezpieczenie i wydatkowanie $rodkéw na realizowane zadania,
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacji
publicznej i dokumentéw przy scislej wspélpracy z Inspektorem Ochrony Danych,
wlasciwe sprawowanie nadzoru nad racjonalnym i oszczgdnym gospodarowaniem
materialami biurowymi, zapewnienie ochrony powierzonego mienia, sprzetu,
urzadzen,

podnoszenie swoich kwalifikacji i podleglych pracownikéw Centrum, gléwnie
poprzez samoksztalcenie,

prawidlowe i biezace przygotowywanie dokument6éw do archiwizacji,

realizacj¢ zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadezej,
aktualizowanie informacji w niniejszym Regulaminie i Biuletynie Informacji
Publicznej;

4) przy zadaniach zleconych, przez Dyrektora lub osobe upowazniona, do wykonania
wigeej niz jednemu kierujacemu, komérce organizacyjnej lub pracownikowi,
koordynatora do wykonania zadania okresla osoba zlecajgca zadania a w przypadku
braku innych zaleceri koordynatorem jest kierujgcy, komérka organizacyjna
lub pracownik wymienieni na pierwszym miejscu dekretacii;

5) kierujaey, komorki organizacyjne i pracownicy:
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a) opracowuja projekty aktéw wewnetrznych, projekty uchwat Rady i Zarzadu
i upowaznienia wydawane przez Dyrektora w sprawach nalezgcych do zadaf
przypisanych kierujacym, komoérkom organizacyjnym i pracownikom -
w porozumieniu z Dzialem Prawnym Centrum,

b) obstugujg narzedzia, systemy i programy elektroniczne w sprawach nalezgcych
do zadan przypisanych kierujgcym, komérkom organizacyjnym i pracownikom,
w tym w szczegblnosci na podstawie wydanych upowaznier,

¢) sy zobowiazani do znajomosci i przestrzegania wewnetrznych aktéw prawnych
Centrum.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Centrum

§ 10.

1. Dyrektor w drodze zarzgdzenia zatwierdzonego przez Archiwum Pafhstwowe, ustala
i wprowadza do stosowania instrukcj¢ kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcje archiwalng dla Centrum.

2. W Centrum mogg byé tworzone nastepujace komérki organizacyjne m.n.: dzialy
oraz Inspektor Ochrony Danych, jak réwniez w ramach dziatu moga byé tworzone zespoly.

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

1) Dyrektor wD”
2) Dziat Analiz, Planowania i Obstugi Kancelaryjnej ~APO”;
3) Dzial Prawny WP
4) Dzial Pomocy Rodzinie =R}

a) Zespét ds. rodzinnej pieczy zastepczej,
b) Zespét ds. realizacji swiadczen;

5) Dziat Rehabilitacji i Pomocy Instytucjonalnej »RI”;
6) Osrodek Interwencji Kryzysowej »OIK”;
7) Inspektor Ochrony Danych »1OD”.

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

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

6. Wewnetrzng organizacj¢ kazdej komérki organizacyjnej, zespoléw oraz samodzielnych
stanowisk pracy reguluja:

1) podstawowe zakresy dzialania okreslone w niniejszym Regulaminie;
2) ustawy ustrojowe;
3) akty wewnetrzne Dyrektora.

7. Struktur¢ organizacyjng okresla schemat organizacyjny Centrum stanowigcy zatacznik
do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial V

Podstawowe zakresy dzialania dzialéw Centrum, zespoléw Centrum

1. Do

oraz Inspektora Ochrony Danych

§11.
podstawowych zadan Dzialu Rehabilitacji i Pomocy Instytucjonalnej nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4

3)

prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem w domach pomocy spolecznej

oraz wspolpraca z domami pomocy spolecznej w obszarze ich funkcjonowania, w tym:

a) wspolpraca z gminami kierujacymi swoich mieszkaticow,

b) weryfikacja dokumentéw 0séb skierowanych pod wzgledem zgodnosci typu domu
pomocy spolecznej oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
0 umieszczeniu w domu pomocy spoleczne;j,

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

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

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych decyzje o odplatnosci
za pobyt w domu pomocy spolecznej dla mieszkaricéw przyjetych na mocy decyzji
wydanych przed 1 stycznia 2004 r.,

f) kontrola standardow $wiadczenia ustug w domach pomocy spolecznej — niezaleznie
od typu domu — w zakresie ustug: opiekunczych, bytowych i wspomagajacych,

g) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego corocznych kosztéw utrzymania mieszkarica w poszczegélnych
domach pomocy spolecznej,

h) sporzadzanie opinii dotyczacych kandydatéw na stanowisko kierownika jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjs ustug wsparcia krétkoterminowego

w domach pomocy spolecznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do §rodowiskowego domu samopomocy

oraz wspdlpraca ze $rodowiskowym domem samopomocy W obszarze

ich funkcjonowania, w tym:

a) wspélpraca z gminami kierujacymi swoich mieszkaficow,

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

¢) sporzadzanie opinii dotyczgcych kandydatéw na stanowisko kierownika jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej;

pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy,

ochron¢ uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku

znadaniem mu statusu uchodZcy oraz udzieleniem mu ochrony uzupetniajgce;j,
majgcym trudnosci w integracii ze Srodowiskiem;

pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy,

ochron¢ uzupelniajgca, lub zezwolenie na pobyt czasowy udziclone w zwigzku

znadaniem mu statusu uchodZcy oraz udzieleniem mu ochrony uzupelniajacej,
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w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz oplacanie za te osoby skladek
na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych;

6) wspolpraca z wlasciwym wojewodg i gming w sprawie pomocy cudzoziemcowi
w uzyskaniu mozliwosci zamieszkania, uwzgledniajac w miare mozliwosci wybdr
miejsca zamieszkania dokonany przez cudzoziemca;

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

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan przypisanych temu dziatowi;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlaSciwemu wojewodzie
za posrednictwem Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS);

10) obstuga Systemu Obslugi Wsparcia (SOW) za pomoca ktorej osoby niepetnosprawne
i jednostki dzialajgce na ich rzecz mogg elektronicznie sklada¢ wnioski o wsparcie
finansowane przez PFRON;

11) prowadzenie mieszkan treningowych lub wspomaganych dla oséb z terenu wiecej
niz jednej gminy oraz powiatowych o$rodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek
zmaloletnimi dzieémi ikobiet w cigzy, z wylaczeniem srodowiskowych doméw
samopomocy i innych osrodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi;

12) doskonalenie kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu ptockiego poprzez wspétprace
oparta na ,,dobrych praktykach”, wymian¢ do§wiadczen, dzielenie si¢ wiedza;

13) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu,

14) realizacja zadan i prowadzenie wlasciwej dokumentacji z zakresu rehabilitacji
spoteczne] na rzecz os6b niepelnosprawnych, w tym m.in.:

a) wyrabianie zaradnosci osobistej i pobudzanie aktywnosci spolecznej osoby
niepelnosprawnej,

b) wyrabianie umiej¢tnosdei samodzielnego wypelniania rél spolecznych,

c) likwidacj¢ barier, w szczegllnosci architektonicznych, technicznych,
w komunikowaniu si¢ i dostepie do informacii;

15) ksztaltowanie w spoleczenstwie wiasciwych postaw i zachowan sprzyjajgcych
integracji z osobami niepelnosprawnymi;

16) podejmowanie dziataii zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci;

17) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udost¢pnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa;

18) wspélpraca z gminami i organizacjami pozarzgdowymi dzialajacymi na rzecz osob
niepetosprawnych 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 oséb
niepelnosprawnych, zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepiséw, likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych, rehabilitacji dzieci
i mlodziezy, ustug ttumacza j¢zyka migowego lub thumacza—przewodnika;
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20) wspolpraca z powiatem oraz jednostkami prowadzacymi warsztaty terapii zajeciowej
przy przekazaniu dofinansowania na poczet kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow
terapii zajgciowej, w tym kontrola warsztatow terapii zajgciowe;;

21) kontrola dzialalnosci warsztatow terapii zajeciowej;

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

23) wspdlpraca z dziatami Centrum, zespolami Centrum oraz osobami Zajmujgcymi
samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami przy opracowaniu powiatowej
strategii rozwigzywania probleméw spolecznych, ze szczegblnym uwzglednieniem
programéw pomocy spolecznej, wspierania os6b niepelnosprawnych i innych, ktorych
celem jest integracja os6b i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka — po konsultacji
z wlasciwymi terytorialnie gminami;

24) wspolpraca z dzialami Centrum, zespolami Centrum oraz osobami zajmujacymi
samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami przy opracowaniu, zgodnych
z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania probleméw spolecznych, powiatowych
programéw dzialan na rzecz os6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spotecznej i przestrzegania praw oséb niepelnosprawnych;

25) wspblpraca z dziatami Centrum, zespolami Centram oraz osobami zajmujacymi
samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami przy realizacji zadah ujetych
w powiatowych programach, strategiach, jak réwniez realizacja zadan wynikajacych
z rzgdowych programéw pomocy spolecznej, majgeych na celu ochrone poziomu zycia
0s6b, rodzin i grup spotecznych;

26) udzielanie specjalistycznego poradnictwa;

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

28) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Spolecznej Powiatowej Rady do Spraw
Os6b Niepetnosprawnych;

29) przygotowywanie materialéw do zaopiniowania przez Spoteczng Powiatows Radg¢
do Spraw Os6b Niepelnosprawnych;

30) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klient6w pomocy spolecznej z zakresu
zadan przypisanych dzialowi;

31) przygotowywanie we wspélpracy z dziatami Centrum, zespolami Centrum oraz
osobami zajmujgcymi samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami i innymi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi oceny zasobéw pomocy spolecznej
W oparciu o analizg lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej, w zakresie pomocy
spolecznej;

32) obsluga narz¢dzi, systeméw i programéw elektronicznych z zakresu zadan
przypisanych dzialowi;

33) podejmowanie innych dziatah wynikajacych z rozpoznanych potrzeb;

34) planowanie srodkéw 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 osiggnigcia w realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej;

37) scisla wspétpraca z Dzialem Prawnym w celu wlasciwej i sprawne;j realizacji zadan;
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38) Scista wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w celu wlaéciwej realizacji zadan.
2. Dzialem kieruje Kierownik dzialu. Szczegélowy podzial zadan okre$laja indywidualne
zakresy czynnosci Kierownika i pracownikéw tego dzialu.

§ 12.

1. Do podstawowych zadan Dzialu Pomocy Rodzinie nalezy w szczeg6élnoSci:
1) w zakresie Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

)

wypelnianie zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

opracowanie i realizowanie 3-letniego powiatowego programu dotyczacego
rozwoju pieczy zastepezej,

zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka oraz placéwkach opiekuriczo-wychowawczych,

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnionym opuszczajgcym zastepcze
formy opieki poprzez wspieranie procesu usamodzielnienia,

pozyskiwanie nowych rodzin zastgpczych i pomocowych oraz rodzinnych doméw
dziecka,

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do placéwek opiekuficzo—
wychowawczych oraz wspélpraca z placéwkami opiekuniczo—~wychowawczymi
w obszarze ich funkcjonowania,

organizowanie dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka
i dyrektoréw placéwek opiekuficzo-wychowawczych szkolen w celu podnoszenia
ich kwalifikacji,

organizowanie szkolen dla kandydatéw na rodziny zastgpcze i prowadzacych
rodzinne domy dziecka,

prowadzenie rejestru zawierajacego wykazy z zakresu pieczy zastepcze,
kompletowanie we wspélpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spolecznej albo
centrum ustug spotecznych dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka
do umieszczenia w zastgpczych formach opieki,

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

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

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

udzial w zespolach ds. okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych
w placéwkach opiekuficzo-wychowawezych,

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

realizacja zadat koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej,

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

wydawanie opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
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2)

t)

wspélpraca z asystentami rodziny, pracownikami socjalnymi, o$rodkami pomocy
spolecznej, centrami ustug spolecznych, sadami, kuratorami, pedagogami,
ofrodkami zdrowia, frodowiskiem 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 zastepcze;j,

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 zastepezej,

scista wspdlpraca z Dzialem Prawnym w celu wiasciwej i sprawnej realizacji zadan,
Scista wspoélpraca z Inspektorem Ochrony Danych w celu wlasciwej realizacji

7

zadan;

w zakresie Zespotu ds. realizacji $wiadczefi:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

1))

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

wydawanie decyzji administracyjnych,

monitorowanie zmian dotyczacych sytuacji rodziny zastgpezej i dziecka majgcych
wplyw na prawo do $wiadcze,

prowadzenie stosownej dokumentacji oraz sporzgdzanie porozumien z powiatami
i gminami,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnodcia rodzic6w biologicznych za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej,

prowadzenie rejestru zawierajgcego wykazy z zakresu pieczy zastepczej,
sporzadzanie  sprawozdawczo$ci, wprowadzanie danych do  systemu
POMOST/CAS,

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajagcym domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
w ciazy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno—-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace calodobowg opieke lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze,

pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu
si¢ do Zycia, mlodziezy opuszczajgcej domy pomocy spolecznej dla dzieci
i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne oérodki szkolno-wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze,
miodziezowe ofrodki  socjoterapii zapewniajace  catodobowa opieke
lub miodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie,
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k) prowadzenie indywidualnych programéw usamodzielnienia dla wychowankéw
oraz prowadzenie weryfikacji w razie potrzeb, dokonywanie oceny koncowej
indywidualnego programu usamodzielnienia,

) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg dla 0s6b usamodzielnianych,

m) wspolpraca z zespolem ds. rodzinnej pieczy zastepczej,

n) $cista wspétpraca z Dziatem Prawnym w celu wlasciwej i sprawnej realizacji zadan,

0) Scista wspdltpraca z Inspektorem Ochrony Danych w celu wiasciwe] realizacji
zadan;

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

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

5) przygotowywanie we wsplpracy z dzialami Centrum, zespolami Centrum
oraz osobami zajmujgcymi samodzielnie stanowisko w Centrum, pracownikami
iinnymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi oceny zasobéw pomocy
spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji spolecznej i demograficzne;j, w zakresie
pomocy spoteczne;j.

- Dzialem kieruje Kierownik dzialu, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem zespolu

ds. rodzinnej pieczy zastepczej i zespolu ds. realizacji §wiadczei. Szczegélowy podzial

zadan okreSlaja indywidualne zakresy czynnoéci Kierownika i pracownikéw
tego dziahu,
§ 13.

- Do podstawowych zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegolnoSci:

1) udzielanie interwencji kryzysowej, ktérg realizuje si¢ przez udzielenie natychmiastowej
pomocy psychologicznej, a w zaleznosci od potrzeb poradnictwa socjalnego
lub prawnego, w sytuacjach uzasadnionych — schronienia do 3 miesiecy bez wzgledu
na posiadany dochéd;

2) udzielanie  specjalistycznego  poradnictwa, w  szczeg6lnosci prawnego,
psychologicznego, rodzinnego na rzecz oséb i rodzin, ktére maja trudnoci
lub wykazuja potrzebg wsparcia w rozwiazywaniu swoich probleméw bez wzgledu
na posiadany dochéd;

3) udzielanie poradnictwa prawnego, ktére realizuje sie przez udzielenie informacji
0 obowigzujacych przepisach z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego,
zabezpieczenia spolecznego oraz ochrony praw lokatoréw;

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

5) udzielanie poradnictwa rodzinnego, ktére obejmuje problemy funkcjonowania rodziny,
W tym problemy opieki nad osoba niepelnosprawna, a takze terapie rodzinng;

6) prowadzenie pracy z rodzinami, w ktérych jest stosowana przemoc lub zagrozonymi
przemoca poprzez psychoedukacj¢ czlonkéw rodziny, w tym stosujacych przemoc
w zakresie rozpoznawania tego zjawiska i zwigkszenia wiedzy o jego negatywnych
konsekwencjach w celu zaprzestania stosowania rozwigzan przemocowych;
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7) realizowanie dziatan edukacyjnych na rzecz dzieci, mtodziezy i dorostych;

8) realizowanie szeroko pojgtej profilaktyki w zakresie przeciwdziatania przemocy
domowej i stosowaniu rozwigzah przemocowych w relacjach miedzyludzkich;

9) rozwijanie i upowszechnianie dostgpnych form pomocy na rzecz oséb
dos$wiadczajgcych przemocy domowej lub innych rodzajéw przemocy;

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

11) doradztwo metodyczne dla pracownikéw stuzb spotecznych i oswiatowych z terenu
powiatu;

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

13) promowanie dziatai OIK-u w celu zwigkszenia dostepnosci mieszkafcow powiatu
do jego ustug;

14) realizacja na zasadach partnerstwa powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
domowej i ochrony 0séb doznajgeych przemocy domowej;

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

16) wspoldzialanie 2z organizacjami pozarzadowymi, kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, osobami oraz instytucjami o charakterze interwencyjnym,
pomocowym i ushigowym w zakresie udzielania pomocy osobom doznajacym
przemocy domowej, oddzialywania na osoby stosujace przemoc domowg
oraz podnoszenia $wiadomosci na temat przyczyn i skutkéw przemocy oraz metod
i form pracy w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej;

17) realizacja we wspolpracy z dziatami Centrum oraz jego zespolami, osobami
zajmujacymi samodzielne stanowisko i pracownikami zadan ujetych w powiatowych
programach, strategiach, jak réwniez realizacja zadah wynikajacych z rzadowych
programéw pomocy spolecznej majacych na celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin
i grup spotecznych oraz rozwéj specjalistycznego wsparcia;

18) przygotowanie we wspélpracy z dziatami Centrum oraz jego zespolami, osobami
zajmujacymi samodzielne stanowisko, pracownikami i innymi samorzgdowymi
jednostkami organizacyjnymi oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analize
lokalnej sytuacji spolecznej i demograficznej w zakresie pomocy spotecznej;

19) prowadzenie dokumentacji 0s6b i rodzin objetych pomocy;

20) prowadzenie Rejestru 0s6b i rodzin objetych pomoca;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadag;

22) wspbtpraca z Dzialem Prawnym w celu wiasciwej realizacji zadan;

23) wspélpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w celu wlasciwej realizacji
zadan;

24) wspoélpraca z innymi dziatami Centrum, zespolami, osobami zajmujgcymi samodzielne
stanowisko i pracownikami w celu wlasciwej realizacji zadan.

- Osrodkiem Interwencji Kryzysowej kieruje Kierownik. Szczegélowy podzial zadan

okreslajg indywidualne zakresy czynnosei Kierownika i pracownikéw Osrodka.
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§ 14.
1. Do podstawowych zadah Dzialu Analiz, Planowania i Obslugi Kancelaryjnej nalezy

w szczegollnosci:

1) koordynowanic dzialati zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w Centrum, opracowywanie niezbgdnej dokumentacji i sprawozdawczosci
w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw dotyczacych dostgpu do informacji publiczne;;

3) obstuga narzedzi, systeméw i programéw elektronicznych zzakresu zadan
przypisanych temu dziatowi;

4) prowadzenie punktu kancelaryjnego;

5) prowadzenie archiwum zakladowego;

6) wspélpraca z Dzialem Prawnym Centrum przy opracowywaniu projektow aktow
wewnetrznych regulujacych strukturg i zasady dzialania Centrum (regulaminy,
zarzadzenia, instrukcje itp.) oraz biezace ich aktualizowanie;

7) przygotowywanie we wspblpracy z kierujacymi, komérkami organizacyjnymi
i pracownikami, zespolami Centrum oraz innymi samorzagdowymi jednostkami
organizacyjnymi oceny zasob6w pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spolecznej i demograficznej, w zakresie pomocy spotecznej;

8) opracowywanie we wspdlpracy z kierujacymi, komérkami organizacyjnymi
i pracownikami, zespolami Centrum projektu rocznych programéw dziatania Centrum
i sprawozdan z ich realizacji;

9) dcista wspblpraca z kierujacymi, komérkami organizacyjnymi i pracownikami,
zespotami Centrum w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) prowadzenie rejestru upowaznier/pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora
oraz wydawanych przez inne podmioty/organy publiczne zwiazanych z wilasciwg
realizacja zadan statutowych;

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w zakresie dzialalnosci Centrum;

12) dokonywanie analiz potrzeb z zakresu pomocy spolecznej w powiecie
oraz skutecznosci i efektywnosdci ich zaspakajania we wspolpracy z kierujgcymi,
komérkami organizacyjnymi i pracownikami, zespotami Centrum;

13) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;

14) prowadzenie gospodarki materialowo—zaopatrzeniowej, oraz spraw zwigzanych
z naprawg i konserwacja sprz¢tu biurowego;

15) prowadzenie postepowan z zakresu zaméwien publicznych;

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

17) przygotowywanie raportéw, zestawies, analiz;

18) analiza poprawnosci realizacji zadan poszczegOlnych komérek organizacyjnych
Centrum we wspélpracy z Dzialem Prawnym Centrum;

19) realizacja we wspélpracy z kierujacymi, komérkami organizacyjnymi i pracownikami,
zespotami Centrum zadan ujetych w powiatowych programach, strategiach, jak réwniez
realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow, w tym programéw unijnych
ipomocy spolecznej, majacych na celu ochrong poziomu Zzycia oséb, rodzin i grup
spolecznych oraz rozwéj specjalistycznego wsparcia.
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2. Dzialem kieruje Dyrektor. Szczegélowy podzial zadan pracownikéw okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci,
§ 15.
1. Do podstawowych zadan Dzialu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) wspblpraca i koordynacja wspélpracy Centrum z podmiotami zewn¢trznymi
$wiadczacymi ustugi doradeze (kancelarie prawne, doradztwo kadrowe i inne), w tym
Z innymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi;

4) opracowywanie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci na potrzeby kontroli
zarzadcze;j;

5) wspieranie proces6w 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 komérkom organizacyjnym Centrum
w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

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

11) udzielanie wyjasniefi w zakresie stosowania prawa;

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

13) sporzadzanie opinii prawnych zawierajacych propozycje rozstrzygniecia sporéw
kompetencyjnych, ktéra z komdrek organizacyjnych Centrum jest wiodgca
do przygotowania projektu dokumentu merytorycznego oraz projektu aktu

normatywnego;
14) obstuga narzedzi, systeméw i programéw clektronicznych z zakresu zadan
przypisanych dziatowi;

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

16) wspélpraca pod wzgledem formalno-prawnym przy ocenie zasobéw pomocy
spolecznej;

17) Scisla wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw, prowadzenie postgpowan skargowych;

18) opiniowanie pod wzgledem formalno—prawym uméw, porozumien, decyzji,
upowaznie, pelnomocnictw, w tym w szczegolnosci opracowywanych przez
kierujacych, komérki organizacyjne, jak réwniez zarzadzen i innych aktéw
wewngetrznych, dokumentow;

19) przygotowywanie, we wspéldzialaniu z osobami kierujacymi dziatami, projektow
odpowiedzi na interpelacje radnych;
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20) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzagdu w zakresie dzialalnosci Centrum
przy udziale komoérek organizacyjnych Centrum;
21) doradztwo prawne;
22) przygotowywanie raportow, zestawien i analiz prawnych;
23) weryfikacja pod wzgledem formalno—prawnym poprawnosci realizacji zadan
poszczegblnych komérek organizacyjnych Centrum;

24) obstuga prawna Centrum w zakresie realizowanych zadan statutowych.
. Dzialem kieruje Kierownik dzialu. Szczegélowy podzial zadan okreslaja indywidualne
zakresy czynnos$ci Kierownika i pracownikéw 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 zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;
2) podnoszenie swoich kompetencji glownie poprzez samoksztatcenie;
3) prawidlowe i biezace przygotowanie dokumentéw do archiwizacii.
. Szczegdtowy 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
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w kierowanych
przez nich komérkach organizacyjnych, oraz czuwajg nad biezacym aktualizowaniem
w/w zakres6w czynnosci.
. Kierujgcy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidlowe wykonywanie zadan
objetych ich zakresem dziatania, za sprawne funkcjonowanie komérek organizacyjnych,
warunki jego dziatania oraz organizacje pracy.

Rozdzial VI
Zasady postgpowania przy opracowywaniu aktéw Dyrektora Centrum

§ 18.

. Dyrektor wydaje w szczegélnosci zarzadzenia, wytyczne, instrukcje, polecenia shuzbowe,
upowaznienia, pelomocnictwa a takze decyzje.

. Akty wydawane sg na podstawie upowazniefi zawartych w ustawach i przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie innych przepiséw kompetencyjnych
iuprawnieri Dyrektora w sprawach okreslania i realizacji zadan lub ustalania sposobu
post¢powania.

. Opracowywanie i sporzadzanie projektéw dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
do zadaf kierujagcych, komérek organizacyjnych, pracownikéw Centrum i innych
wyznaczonych osob realizujacych zadania na rzecz Centrum na podstawie odrebnych
przepiséw, z ktérych whasciwoicia rzeczowa zwigzane sa sprawy bedace przedmiotem
realizacji dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1.

. Rejestry aktéw i upowaznien Centrum prowadzi Dzial Analiz, Planowania i Obshugi
Kancelaryjnej Centrum.

Strona 16 z 21



Rozdzial VII
Uprawnienia kontrolne

§ 19.
. Dyrektor sprawuje bezpodredni nadzér nad Dzialem Analiz, Planowania i Obslugi
Kancelaryjnej, kierujgcymi dziatami, Inspektorem Ochrony Danych.
- System nadzoru obejmuje kontrol¢ merytoryczna:
1) wewnetrzng — sprawowang przez Dyrektora i/lub kierujacych dziatami;
2) zewnetrzng — sprawowang na podstawie upowaznienia Starosty.
. Dzialalno$¢ merytoryczna dzialtéw podlega kontroli zewngtrznej wykonywanej
przez uprawnione organy, instytucje i urzedy oraz kontroli zarzadcze;.
. Zalecenia pokontrolne dotyczace kontroli zewngtrznych podpisuje Starosta,
. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia regulaminy oraz instrukcje ustalajgce
wewngetrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace
zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum oraz inne
dokumenty wewnetrzne.
- Do samokontroli zobowigzani s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum bez wzgledu
na rodzaj zawartej umowy, zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
. Wewnetrzng kontrol¢ funkcjonalng prowadzi Dyrektor samodzielnie przy pomocy Dziatu
Analiz, Planowania i Obstugi Kancelaryjnej i/lub Dziatu Prawnego.
. Wewngtrzng kontrolg instytucjonalng prowadza:
1)  dzialy Centrum w zakresach dotyczacych przedmiotéw ich dziatania, poprzez realizacje
kontroli biezacych;
2) dorazne zespoly kontrolne powolywane przez Dyrektora, poprzez realizacj¢ kontroli
doraznych zleconych przez Dyrektora.
§ 20.
. Dziatalno$¢ kontrolna zewnetrzna Centrum polega na prowadzeniu kontroli os6b, instytucji
i organizacji pozarzadowych, jednostek nadzorowanych przez Starost¢ przy pomocy
Centrum, jednostek nadzorowanych przez Centrum, z zastrzezeniem ust. 2 tego paragrafu.
- Dzialalno$¢ kontrolna zewne¢trzna Centrum moze polegaé na prowadzeniu kontroli oséb,
podmiotéw okreslonych w odrebnych przepisach.
. Dzialalnos¢ kontrolna zewngtrzna prowadzona jest wobec podmiotéw realizujacych zadania
z zakresu pomocy spolecznej, przeciwdziatania przemocy domowej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej oraz rehabilitacji 0séb niepelnosprawnych w ramach zadan
powiatu plockiego, w tym réwniez zadan zleconych.
- Dzialalno$¢ kontrolna zewngtrzna prowadzona jest na podstawie rocznego harmonogramu
kontroli opracowanego przez Centrum i zatwierdzonego przez Staroste lub na podstawie
doraznych poleceti Starosty.
- Dziatalnos¢ kontrolna zewnetrzna prowadzona jest m.in. pod wzgledem prawidtowosci
realizacji zadan z zakresu pomocy spofecznej, przeciwdzialania przemocy domowej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpeze] oraz rehabilitacji 0sob niepelnosprawnych
W ramach zadai powiatu plockiego, w tym réwniez zadan zleconych, zapewnienia
wymaganych standardéw $wiadczonych ustug, prawidiowego wykorzystania przyznanych
srodkéw finansowych.
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10.

Pracownicy zobowiagzani do prowadzenia kontroli s3 odpowiedzialni za wlasciwe
przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, analiz¢ jej wynikéw, przygotowanie protokotu
oraz projektu zaleceri 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 odrgbne przepisy.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 21.

- Wszystkie decyzje administracyjne, umowy cywilnoprawne lub inne dokumenty, pisma

z upowaznienia Starosty podpisuje Dyrektor lub inny upowazniony przez Staroste
pracownik Centrum, na podstawie odrgbnie wydanych upowaznien.

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

dla Centrum.

. Jezeli Dyrektor nie moze petnié¢ obowigzkéw stuzbowych, prawo podpisu spraw

wymienionych w ust. 2 przysluguje kierujacym w granicach wydanego imiennie
upowaznienia przez Dyrektora lub innemu wyznaczonemu pracownikowi Centrum
w granicach wydanego imiennie upowaznienia przez Dyrektora.

. Kierujacy i inni pracownicy Centrum mogg podpisywaé pisma i dokumenty kierowane

nazewnairz 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 opracowujacych i sporzadzajacych oraz kierujacego,
z zastrzezeniem ust. 7 i 8 niniejszego paragrafu.

. Parafowanie przez kierujacego nie dotyczy radc6w prawnych/adwokatéw oraz Inspektora

Ochrona Danych, ktérzy dzialaja w mysl przepiséw ustrojowych w sposéb samodzielny
i niezalezny.

. W przypadku nieobecnosci kierujacego dokumenty przedstawiane do podpisu winny

by¢ parafowane przez pracownikéw Centrum je opracowujacych i sporzadzajacych i osobe,
ktéra zastgpuje nieobecnego kierujacego dang komoérka organizacyjng Centrum.

- Umowy cywilnoprawne, porozumienia, zarzadzenia, akty prawne, upowaznienia i inne

dokumenty, ktére tego wymagaja, powinny by¢é parafowane przez radc¢ prawnego
pod wzgledem formalno—prawnym.

Kierujacy dang komérka organizacyjng lub pracownik Centrum, ktéry sporzadzit
i opracowat dokument, o ktérym mowa w ust. 9, ma obowiazek uzyskania na dokumencie
parafy radcy prawnego, a w przypadku dokumentu, ktéry wymaga zatwierdzenia
pod wzgledem finansowym, takze parafy osGb uprawnionych do podpisu dokumentu

pod wzgledem finansowym, nastepnie dokument moze zostaé przekazany do podpisu
Dyrektora.
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Rozdzial IX
Dyscyplina i porzadek pracy

§22.

Organizacje i porzadek w procesie pracy okresla Regulamin Pracy Centrum.

Rozdzial X
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§23.

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

pracy Centrum, a w szczegélnych przypadkach po uzgodnieniu telefonicznym po godzinach

pracy Centrum.

- Skargg lub wniosek ma obowigzek przyjaé w godzinach pracy kazdy pracownik, do ktérego

zglosi si¢ osoba skarzaca, przyjmujac lub sporzadzajgc odpowiednie dokumenty z przyjecia

skargi.

. Przyjecia skargi lub wniosku zgloszonego ustnie dokonuje si¢ sporzadzajac protokét

przyjecia, zawierajagcy dat¢ przyjecia, imig, nazwisko i adres wnoszgcego skarge

lub wniosek, zwiezte okreslenie sprawy, imie i nazwisko przyjmujacego skarge lub wniosek,

podpis wnoszacego skarge lub wniosek.

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

Dzial Analiz, Planowania i Obstugi Kancelaryjnej, a nastepnie w trybie niezwlocznym

przekazywane sg Dyrektorowi.

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

Planowania i Obstugi Kancelaryjnej przy wspétpracy z Dziatem Prawnym ktéry:

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

2) udziela obywatelom zglaszajgcym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do wlasciwej komérki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie zglaszajgcego przez Dyrektora;

3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw;

4) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw prowadzi Dzial Prawny we wspdlpracy

zDzialem Analiz, Planowania i Obstugi Kancelaryjnej, po uzyskaniu odpowiedzi

od wiasciwych 0séb, podmiotéw, wiasciwej komorki organizacyjnej.

. Pozostale skargi i wnioski rozpatrujg wiasciwe koméorki organizacyjne Centrum w ramach

swej wlasciwosci rzeczowej.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez Dyrektora
osoba.
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Rozdzial XI
Postanowienia przejSciowe i koficowe

§ 24.
Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani s zna i stosowaé postanowienia niniejszego
Regulaminu.

§ 25.
Zmiany Regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

Strona 20 z 21



1T Z §T euong

PRUMBLJUISL ZSAPNY, A1

~

TIOVDINGOMIZEE
-

— R - |

_ UIZIPEIMS fazoddysez Azoard

m ifoezifeaa *sp jodsoz foumzpoa “sp jodsoz

- e )

e — S— S——
[ (@op MINMOYADL | ) AINMOUADT | (o T
“ Whueq ., o) ﬁ AN O 0D AINAOHADS _aa_mw%_wwﬁz
uoxyd) fomosfzAry f>ueuocfomyfysuj Lrowog 1 13njSqQ 1 vrugMouE
rueﬁoamau 1fouamIdu] YIpossQ ._rw rnzpoy &owmod fe1zq heymqeqay rerzg Aumeiq ez " a.s—_m_uwn,{ _«munn td
L { ! . _ — —
L4 " - o illI/
(@
HOLITHAA
R A
[ozoddysez Azd31g [ouuizpoy] JojeziuesiQ
Y20} M IMUIZPOY Ad0WO0J MINIIUI) IMO)BIMOJ
MO0 M HINIZAOY AD0NO0d NAMINTD OOHMOLVIMOCA ANLAIDVZINVOHO LYVINTIHDS
mpo}d #

annzpoy Arowo g wnapua?) oSamoimmod
EBeufiovziund0 nupupinday op yumbing



