Zatqcznik do Uchwatly Nr 19/2011

Zarzqdu Powiatu w Puttusku

z dnia 9 marca 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu  Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Puttusku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE
W PULTUSKU

Pultusk, marzec 2011



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pulttusku, zwany dalej
,regulaminem” okres$la szczegblowa organizacje, zakres oraz tryb pracy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku zwane dalej ,,Centrum” jest jednostka

budzetowa utworzona na mocy uchwaty Nr IV/13/98 Rady Powiatu w Puttusku z 29 grudnia

1998 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i nadania mu statutu.

3. Centrum dziata w szczegdlnosci na podstawie:

. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592, z p6zn. zm.),

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pézn. zm.),

. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z pézn. zm.),

. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz.
1362, z p6zn. zm.),

. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458, z p6zn. zm.),

. uchwaty Nr IV/13/98 Rady Powiatu w Pultusku z 29 grudnia 1998 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 1 nadania mu statutu,

. niniejszego regulaminu.

4. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu ustawy o pomocy spotecznej, jak rowniez okreslone
w nastgpujacych aktach normatywnych:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 214, poz. 1407, z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U. Nr 180, poz.

1493, z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 9 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535,

z pozn. zm),

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2006 r. Nr 234, poz. 1694,

z pézn. zm.),



- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2009 r. Nr 189, poz. 1472, z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 24 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,
Z pozn. zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskie;j
(Dz. U. 22004 r. Nr 241, poz. 2416, z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski zywiotowej (Dz. U. Nr 62, poz.558, z p6zn.
zm.),

- wytycznych Starosty Puttuskiego — Szefa Obrony Cywilnej Powiatu.

Rozdzial 11
Organizacja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§ 2.

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Centrum na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos$¢
za wyniki pracy Centrum oraz cato$¢ gospodarki finansowej Centrum.
2. W sktad Centrum wchodza nastgpujace stanowiska:
- stanowisko ds. finansowo-ksiggowych;
- stanowisko ds. pomocy $rodowiskowej oraz opieki nad rodzina i dzieckiem,;
- stanowisko ds. pomocy instytucjonalne;;
- stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych;
- stanowisko ds. pomocy osobom niepetnosprawnym;
- stanowisko ds. specjalistycznego poradnictwa rodzinnego.
3. Szczegotowe zakresy czynnosci 1 obowiazkow przypisanych poszczegdlnym stanowiskom
pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnosci pracownikow Centrum.
4. W Centrum moga by¢ tworzone zespoty i komisje zakladowe sktadajace si¢ z pracownikow
w celu realizacji okre$lonych zadan.
5. Przy Centrum funkcjonuje Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci:
1) Zespotem kieruje Przewodniczacy Zespotu powotany przez Starostg Puttuskiego,
2) sprawy organizacyjno-administracyjne Zespotu prowadzi pracownik socjalny/cztonek

sktadu orzekajacego.



§ 3.

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1)okreslenie 1 wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej Centrum,
2)zapewnienie wlasciwej organizacji 1 funkcjonowania Centrum,
3)wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikow Centrum,
4)dbatos¢ o wlasciwy dobdr pracownikow 1 podziat zadan,
5)wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi,
6)wydawanie decyzji administracyjnych — na podstawie upowaznienia starosty, dotyczacych in-
dywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, nalezacych
do wlasciwosci Powiatu,
7)zawieranie umow 1 porozumien w sprawach z zakresu pomocy spolecznej i rehabilitacji spo-

teczne;,

8)nadzor nad domami pomocy spotecznej oraz $rodowiskowym domem samopomocy dziala-
jacymi na terenie powiatu pultuskiego,
9)wspotpraca z sadem rodzinnym i opiekunczym, w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci pozbawionych czesciowo lub catkowicie wtadzy rodzicielskiej oraz przektadanie sadowi
wykazu oraz opinii o rodzinach zastgpczych,
10)opiniowanie kandydatéw na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych pomocy spo-
tecznej, dziatajacych na terenie powiatu,
11) sktadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz przedsta-
wianie wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,
12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
13) zapewnienie rozwoju kompetencji zawodowych pracownikow.
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje gtowny ksiggowy lub inny pracownik upowa-
zniony przez Dyrektora.
3. Dyrektor Centrum realizujac zadania, w szczegolnosci:
1) zawiera umowy o pracg i umowy cywilno-prawne,
2) wydaje zarzadzenia wewngtrzne, regulaminy, instrukcje,
3) akceptuje opracowania, analizy, wnioski, programy opracowywane przez pracownikow
Centrum,

4) wydaje dyspozycje w sprawach finansowo — budzetowych.

§ 4.

Zakresy zadan, wspolne dla wszystkich zespolow i stanowisk pracy:



1) opracowanie propozycji do rocznych planéw pracy;

2) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan ustawowych;

3) organizowanie wykonania zadan natozonych na Powiat przepisami ustaw;

4) uczestnictwo w pracach nad opracowywaniem Powiatowej Strategii Rozwiazywania
Probleméw Spotecznych oraz innych programow z zakresu pomocy spotecznej;

5) wykonywanie zarzadzen Dyrektora Centrum,;

6) przygotowanie niezbednych  materialbw 1  wykonanie czynnosSci  zwiazanych
z wspoldziataniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujacymi zadania pomocy spolecznej;

7) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzi¢¢ w celu ochrony tajemnic prawnie
chronionych, w tym ochrony danych osobowych;

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowe;j;

9) opracowywanie na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego sprawozdan statystycznych;

10) wykonywanie innych zadan bgdacych w kompetencji Starosty;

11) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej oraz doradztwo metodyczne

dla kierownikéw 1 pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu

powiatu;

12) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

13) prowadzenie dokumentacji merytorycznej zgodnie z obowiazujacym w jednostce jednolitym

rzeczcowym wykazem akt, instrukcja kancelaryjna oraz dokonywanie jej archiwizacji

po zakonczeniu roku kalendarzowego zgodnie z wymogami instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

14) udzielanie mieszkancom powiatu informacji o prawach, uprawnieniach oraz formach

wsparcia z zakresu pomocy spolecznej;

15) koordynowanie realizacji powiatowej strategii rozwiazywania problemoéw spotecznych, ze

szczegblnym  uwzglednieniem  programéw  pomocy  spolecznej,  wspierania  0sOb

niepetnosprawnych 1 innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegodlnego
ryzyka;

16) realizacja wytycznych do dzialalnosci w dziedzinie zarzadzania kryzysowego i ochrony

ludnosci;

17) wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Puttusku;

18) realizacja zadan wynikajacych z:



- Planu Dzialania Zespolu Wsparcia Logistycznego w zakresie Pomocy Spotecznej

1 Wolontariatu,

- Planu Dziatania Podzespotu ds. Pomocy Socjalno-Bytowej i Wolontariatu Powiatowego

Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego w Puttusku.

§5.

Zakres zadan dla stanowiska ds. finansowo-ksiggowych obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)

a)

b)

g)

h)

i)

kompleksowe planowanie planu finansowego,

analizowanie oceny kontroli oraz sprawozdawczosci 1 jego realizacji obstugi finansowo
— ksiggowej i gospodarczej Centrum, a w szczego6lnosci;

koordynacja prac w zakresie opracowywania planu finansowego, szczegdtowego uktadu
wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;

wykonanie funkcji dysponenta $rodkéw finansowych Centrum, przekazywanie srodkow
podlegltym dysponentom;

obstuga finansowo — ksiggowa w =zakresie planu finansowego 1 S$rodkow
pozabudzetowych, opiniowanie projektow aktow prawnych Dyrektora Centrum oraz
decyzji rodzacych skutki finansowe;

gospodarowanie  rzeczowymi  sktadnikami = majatkowymi  oraz  wspotpraca
1 wspotdziatanie w tym zakresie z pozostalymi stanowiskami/zespolami Centrum;
prowadzenie kasy, sporzadzanie raportow kasowych,

rozliczenie faktur;

planowanie 1 rozliczanie inwestycji, remontéw oraz zakupdéw  inwestycyjnych
1 opracowywanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

prowadzenie rachunkowos$ci Centrum zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami,
a w szczegolnosci z ustawa z 29 listopada 1994 r. o rachunkowosci;

organizowanie sporzadzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong¢ mienia bedacego
w posiadaniu Centrum, sporzadzanie kalkulacji wynikajacych kosztéow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowej;

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;]

kosztow wykonywanych zadan, sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy

terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych, ochrong¢ mienia bedacego



w posiadaniu Centrum oraz terminowe 1 prawidlowe rozliczanie oséb ponoszacych

odpowiedzialnos$¢ za to mienie;

k) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na: wykonaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonania planu finansowego, gospodarka srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Centrum, zapewnieniu pod wzgledem
finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Centrum, przestrzeganiu zasad
rozliczen pienigznych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnieniu terminowego
$ciagania naleznos$ci i dochodzenia rozliczen spornych oraz sptaty zobowiazan;

1) analiza $rodkow przydzielonych z budzetu powiatu;

m) kierowanie praca podlegtych pracownikéw; opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad

prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

n) kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonania planu finansowego Centrum
oraz jego zmian;

0) opracowywanie zbiorowych sprawozdafi finansowych z wykonania planu finansowego

Centrum 1 ich analiz;

p) obsluga ksiggowo - finansowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania

Niepetnosprawnosci.

§ 6.

Do zadan stanowiska ds. pomocy Srodowiskowej oraz opieki nad rodzing i dzieckiem

nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych, udzielanie pomocy pieni¢znej na czg$ciowe
pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyptacanie wynagrodzenia
z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo §wiadczonej opieki 1 wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastgpczym;

2) przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom

opuszczajacym  catlodobowe  placowki  opiekunczo-wychowawcze typu  rodzinnego

1 socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych

intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze oraz



schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze specjalne os$rodki szkolno-wychowawcze,
specjalne o$rodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa
opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;

3) pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w calodobowych
placowkach opiekunczo-wychowawczych i w rodzinach zastgpczych, rowniez na terenie innego
powiatu na podstawie zawartych porozumien;

4) naliczanie wysokosci oplat rodzicom biologicznym za pobyt dziecka w rodzinie zastgpczej
lub placowce opiekunczo-wychowawczej;

5) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czg$ciowo pozbawionym

opieki rodzicow, w szczegolnosci przez organizowanie i prowadzenie osrodkow

adopcyjno - opiekunczych, placéwek opiekunczo — wychowawczych, dla dzieci i1 mlodziezy,
w tym placowek wsparcia dziennego o zasiggu ponadgminnym, a takze tworzenie 1 wdrazanie
programow pomocy dziecku i rodzinie;

6) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mlodziezy opuszczajacej catodobowe placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego
1 socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze specjalne osrodki szkolno-wychowawcze specjalne
osrodki wychowawcze, mtodziezowe os$rodki socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig;

7) przygotowywanie porozumien w zakresie pokrywania kosztow utrzymania dzieci
przebywajacych w placowkach opiekunczo-wychowawczych lub rodzinach zastgpczych
na terenie innego powiatu;

8) pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktore otrzymaly

9) status uchodzcy;

10) opracowywanie programéw socjalnych dotyczacych budowania powiatowego systemu
wspierania dziecka i rodziny;

11) udzielanie rodzinom zast¢pczym pomocy socjalnej, pedagogicznej oraz pomocy sytuacjach
kryzysowych;

12) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy, jakosci, efektywnosci 1 zasadnosci  funkcjo-
nowania opieki zastgpczej;

13) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i1 grup spotecznych, oraz rozwdj specjalistycznego

wsparcia;



14) obstuga programu POMOST.

§7.

Do zadan stanowiska ds. pomocy instytucjonalnej nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie w imieniu Dyrektora Centrum nadzoru nad dziatalnos$cia doméw pomocy
spotecznej i srodowiskowego domu samopomocy z terenu powiatu puttuskiego zgodnie

z posiadanym upowaznieniem;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw, w tym decyzji
o umieszczeniu w domach pomocy spotecznej funkcjonujacych na terenie powiatu pultuskiego,
oraz decyzji o umieszczeniu i odplatnosci za korzystanie z ustug osrodka wsparcia;

3) prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spoteczne;.
§ 8.

Do zadan stanowiska organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) zamieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej informacji publicznych na temat
Centrum;

2) opracowywanie zarzadzen Dyrektora Centrum;

3) obstuga administracyjna Centrum;

4) prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej;

5) obstuga sieci informatycznej Centrum;

6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie archiwum zaktadowego
Centrum,;

7) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych Polityki Bezpieczenstwa i przetwarzania danych

osobowych;

8) przeprowadzanie rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Centrum;

9) zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum;

10) monitorowanie ocen pracownikéw w Centrum;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie Centrum,;

13)  prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru pracownikoOw na wolne stanowisko

urzednicze;

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;



15) gospodarowanie materiatami biurowymi,
16) wykonywanie czynno$ci niezbgdnych do obstugi interesantow.
§9.
Do zadan stanowisk ds. pomocy osobom niepelnosprawnym nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie, zgodnych ze strategia rozwoju wojewodztwa, projektow powiatowych
programow dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;;
2) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci;
3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej;
4) dofinansowanie uczestnictwa osob niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych;
5) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow;
6) dofinansowywanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych;
7) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i1 technicznych
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych;
8) sporzadzanie plandéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan na potrzeby PFRON;
9) wspolpraca z Powiatowa Spoleczng Rada do Spraw Osob Niepetnosprawnych;
10) prowadzenie doradztwa na rzecz 0sob niepetnosprawnych, w szczego6lnosci:
a) udzielanie informacji o uprawnieniach przystugujacych osobom niepetnosprawnym,
b) organizowanie specjalistycznego doradztwa dla osob niepetnosprawnych w zaleznosci od
zglaszanych potrzeb, np. prawnego, finansowo-podatkowego,
c) kierowanie osob niepetnosprawnych w zaleznosci od zglaszanych potrzeb do specjalistow
tj. psycholog, pedagog, doradca zawodowy,
d) udzial w organizowaniu kurséw zawodowych dla oséb niepetnosprawnych,
€) zamieszczanie na stronie internetowej Centrum informacji dotyczacych realizowanych zadan
na rzecz osob niepelnosprawnych,
f) opracowanie i dystrybucja materiatow informacyjnych,
g) udzial w opracowywaniu i wdrazaniu projektéw finansowanych ze §rodkéw unijnych,
h) sporzadzanie wywiadow $rodowiskowych do celow zwigzanych z realizacja projektu
systemowego oraz praca socjalna z uczestnikami zakwalifikowanymi do projektu,

1) wspolpraca z organizacjami i instytucjami dziatajacymi na rzecz os6b niepetnosprawnych,
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§ 10.

Do zadan stanowiska ds. specjalistycznego poradnictwa rodzinnego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie konsultacji i poradnictwa otwartego dla rodzin, w szczegodlnosci:

a/ pomoc w rozwiazywaniu probleméw dotyczacych funkcjonowania rodziny, ktopotéw
wychowawczych w rodzinach naturalnych 1 zastepczych, oraz konsultacje w zakresie trudnych
sytuacji zawodowych;

b/ praca z rodzina biologiczna, ktorej dziecko przebywa w rodzinie zastgpczej lub placowce
opiekunczo-wychowawczej;

¢/ wspdtpraca z instytucjami tj. szkoty, policja, sad, poradnia psychologiczno-pedagogiczna,
osrodki pomocy spotecznej, gminne komisje rozwiazywania problemow alkoholowych;

d/ profilaktyka problemow spotecznych, opracowywanie powiatowych programéw ostonowych
na rzecz dziecka i rodziny oraz os6b niepetnosprawnych oraz sktadanie informacji z ich
realizacji;

e/ prowadzenie szkolen dla rodzin zastepczych, oraz szkolenie kandydatow na rodzicéw
zastepczych;

f/ doradztwo prawne, w szczegdlnosci z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego,
zabezpieczenia spotecznego, ochrony praw lokatorow;

g/ diagnoza, profilaktyka i terapia psychologiczna.

§11.
1. Przy Centrum dziata Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Puttusku powotany Zarzadzeniem Nr 1/2000 Starosty Puttuskiego z dnia 10 stycznia
2000 r. w sprawie powotania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Stopniu
Niepelnosprawnosci przy Centrum.
2. Zespot realizuje zadania z zakresu administracji rzadowe;.

3. Obstuge administracyjna, finansowa 1 kadrowa Zespotu prowadzi Centrum. Wydatki
pokrywane sa ze srodkow finansowych budzetu panstwa, jak rowniez ze srodkow
wlasnych Powiatu Puttuskiego.

4. Cztonkami Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci sa:
- Przewodniczacy,
- Lekarze,
- Psycholodzy,
- Pedagodzy,
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- Doradcy zawodowi,
- Pracownicy socjalni,

5. Przewodniczacy Powiatowego Zespotu wyznacza sktad orzekajacy, w tym przewodniczacego,
sposrod cztonkdéw Zespotu posiadajacych zaswiadczenia uprawniajace do orzekania
o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci.

6. Przewodniczacym Sktadu Orzekajacego jest lekarz, specjalista w dziedzinie odpowiedniej do
choroby zasadniczej dziecka lub osoby zainteresowanej.

7. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole oraz wykonujacy prace na rzecz Zespotu
zobowiazani sa do przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r.Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.).

8. Czlonkow Zespotu powotuje i odwotuje Starosta na wniosek Przewodniczacego Zespotu.

9. Przewodniczacy Zespolu na czas swojej nieobecnosci moze upowazni¢ w formie pisemne;j

czlonka zespolu do =zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie okreslonym
w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r.
w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci (Dz.U. Nr 139, poz.

1328, z p6zn. zm.).

§ 12.

1. Do zadan Przewodniczacego Zespolu nalezy w szczegolnosci:
1) sktadanie do Starosty wnioskéw o powotanie i odwotanie cztonkow Zespotu;
2) przekazywanie do Wojewody wnioskow o skierowanie specjalistow - cztonkoéw zespotu
na szkolenie zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania;
3 ) organizowanie i kierowanie dziatalnos$cia Zespotu;
4) planowanie pracy i koordynowanie dziatalnosci Sktadow Orzekajacych;
5) nadzorowanie postgpowania nad wydawanymi orzeczeniami,
6) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan;
7) wydawanie:
* orzeczen o umorzeniu postgpowania,
* postanowienia w sprawie uchybienia terminowi do wniesienia odwotania,
* odmowy przywrdcenia terminu do wniesienia odwotania,
* rozstrzygni¢¢ w sprawie przywrocenia terminu do wniesienia odwolania,
* pism w sprawie niedopuszczalno$ci wniesienia odwotania,
* zawiadomien o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz w sprawie wyznaczenia

nowego terminu do jej zatatwienia,
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* legitymacji osoby niepelnosprawnej na podstawie upowaznienia Starosty Puttuskiego,
8) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz;

9) wspodldziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;.

2. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi administracyjno — biurowej Zespotu;
2) udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepetlnosprawnosci,
wydawanie niezbednych drukoéw oraz przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczenia
o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci;
3) przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej oraz
przygotowywanie legitymacji,
4) obstuga posiedzen sktadu orzekajacego;
5) przygotowywanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci;
6) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu

Orzekania o Niepelnosprawnosci (KSMOON );

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z orzekaniem;
8) prowadzenie rejestrow na potrzeby Zespotu;
9) dbato$¢ o powierzone mienie;
10) wykonywanie dodatkowych stuzbowych polecen wydanych przez przetozonego;
11) wspotdziatanie w organizacji pracy Sktadow Orzekajacych;
12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci Zespotu;
13) planowanie zakupdw sprzg¢tu oraz materiatow biurowych.

3. Do zadan Przewodniczacych Skladow Orzekajacych - lekarzy nalezy w szczegdlnosci:
1) wstgpna analiza dokumentacji medycznej i wnioskow (wskazanie wykonania
dodatkowych badan oraz dostarczenia dokumentacji medycznej);
2) badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku zycia;
3) wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do 16 roku zycia lub osoby powyzej 16 roku
zycia;
4) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu spotecznego, zawodowego oraz oceny
psychologicznej lub pedagogicznej, tj. wskazanie pozostalych specjalistow, ktorzy
powinni uczestniczy¢ w posiedzeniu;
5)okreslenie niepelnosprawnos$ci, stopnia niepelnosprawnosci, przyczyny
niepelnosprawnos$ci, czasu powstania niepelnosprawno$ci, czasu powstania stopnia

niepetnosprawnosci;
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6) sporzadzanie protokotu z posiedzen Sktadu Orzekajacego z doktadnym ustaleniem

wszystkich wskazan zawartych w tresci protokotu.

4. Do zadan specjalistow — czlonkow Skladow Orzekajacych (psychologow, pedagogow,
doradcow zawodowych, pracownikow socjalnych) nalezy w szczego6lnosci:

1) udziat w posiedzeniu Sktadu Orzekajacego zgodnie z posiadana specjalnos$cia;

2) przeprowadzanie wywiadu z wnioskodawca;

3) dokonywanie oceny zgodnie z obowiazujacymi standardami postgpowania dla

zespolow orzekajacych;
4) okreslenie niepelnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci;
5) formutowanie wskazan;

6) doktadne prowadzenie dokumentacji orzecznicze;j.

§ 13.
1. W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegolnych stanowisk
nastgpujace symbole;
F - stanowiska ds. finansowo-ksiggowych;
OA - stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych;
PS - stanowiska ds. pomocy srodowiskowej 1 instytucjonalnej oraz opieki nad
rodzina i dzieckiem:
PI - stanowisko ds. pomocy instytucjonalnej;
PN - stanowiska ds. pomocy osobom niepelnosprawnym,
SP - stanowisko specjalistycznego poradnictwa rodzinnego

ZON - Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

2. W zwiazku z przystapieniem Centrum do realizacji projektu systemowego lub innych
projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki dla wujednolicenia dokumentacji stosowane zostaje
oznakowanie w postaci symbolu POKL.

3. W celu zharmonizowania dzialalno$ci Centrum i zapewnienia jednolitego dzialania przy
wykonywaniu zadan, poszczegdlne stanowiska pracy zobowigzane sa do wzajemnej
wspoOlpracy, zastgpstwa, oraz informowania si¢ o obowiazujacych przepisach 1 innych

rozstrzygnigciach.

Rozdzial 111
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Dzialalnosé kontrolna

§ 14.

1. W Centrum przeprowadza si¢ kontrolg¢ wewngtrzng i zewngtrzna.
2. Kontrola wewngtrzna obejmuje wszystkie fazy dziatalnosci Centrum tj.:
- plan dziatania,
- oceng stopnia realizacji zadan,
- analizg zuzytych srodkéw do osiagnigcia okreslonego celu,
- wyciaganie wnioskow do kolejnych dziatan.
3. Na kontrolg wewnetrzna sktada si¢:
1) samokontrola - obejmuje dziatania kontrolne inicjowane przez pracownika, ktore
pozwalaja na natychmiastowa likwidacje niedociagni¢e¢ w kazdej fazie procesu;
2) kontrola funkcjonalna polegajaca na sprawdzaniu, ocenianiu i wnioskowaniu,
sprawowana jest w postaci:
* kontroli wstegpnej — obejmuje czynnosci wstepne przed podjeciem decyzji, zarzadzenia
oraz przed zrealizowaniem wydatku;
* kontroli biezacej — jest wykonywana w trakcie lub po wykonaniu operacji i polega na
biezacym kontrolowaniu prawidtowosci ich przebiegu;

* kontroli nastgpczej — dotyczy operacji juz wykonanych i polega na analizowaniu stanu

faktycznego i dokumentow.

4. Kontrola wewngtrzna dokonywana jest pod wzgledem:
* legalnosci,
* gospodarnosci,
* rzetelnosci,
* celowosci,
* terminowosci,
* skutecznosci,
* przestrzegania dyscypliny pracy,

* przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;.

§ 15.
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1. Nadzor i kontrola zewngtrzna wykonywana jest przez Centrum w zakresie swojej wlasciwosci

W oparciu o przepisy ustawy o samorzadzie powiatowym oraz niniejszego regulaminu

w domach pomocy spotecznej 1 srodowiskowym domu samopomocy funkcjonujacych na
terenie powiatu puttuskiego.

2. Zadania kontrolne wykonuja:

1) Dyrektor Centrum w zakresie swojej wtasciwosci 1 na podstawie upowaznienia wydanego

prze Staroste,

2) upowaznieni w imieniu Dyrektora pracownicy Centrum zgodnie z ustalonymi dla nich
zakresami czynnosci oraz wydanym upowaznieniem,

3. Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru $§rodkoéw 1 wykonywania

zadan.
4. Kazda kontrola powinna by¢ laczona z merytorycznym instruktazem.
5. Zakres kontroli obejmuje wykonywanie przez jednostki organizacyjne zadan wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen, uchwat i zarzadzen organ6w samorzadu powiatowego.
6. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktoéry
zatwierdza Starosta.
7. Plan kontroli winien zawierac:
* nazwe jednostki planowanej do kontroli;
* przedmiot i rodzaj kontroli;
* termin kontroli;
* tezy kontroli;

* uwagi.

Rozdzial 1V
Organizacja pracy Centrum
§ 16.

1. Czas pracy pracownikoéw Centrum nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow Centrum:

- od poniedziatku do piatku w godzinach: 8 do 16%.
3. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgodg na

inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.
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4. Pracownicy Centrum zobowigzani sa potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpi-
sanie listy obecnosci.

5. W Centrum prowadzi si¢ ewidencj¢ wyj$¢ pracownikow w godzinach stuzbowych.

6. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje do 28 dnia kazdego miesiaca.

7. Wyplata wynagrodzenia w formie przelewu odbywa si¢ za pisemna zgoda pracownika

na wskazany rachunek bankowy w pismiennym o$wiadczeniu.

§17.

1. Interesanci Centrum przyjmowani sa w kazdy dzien tygodnia, w godzinach pracy Cen-
trum.

2. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg 1 wnioskoéw w kazdy dzien
tygodnia w godzinach pracy Centrum.

3. Sprawy zakwalifikowane przez Dyrektora, jako skargi i wnioski sa ewidencjonowane
w prowadzonych rejestrach Centrum przez upowaznionego pracownika.

4. Dyrektor dokonuje, co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku oceny sposobu
zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancéw i przedktada ja na posiedzeniu Zarzadu Po-

wiatu.
§ 18.

Wszyscy Pracownicy sa zobowiazani do zapoznania si¢ i1 przestrzegania Kodeksu Pracy,

Kodeksu Etyki pracownikéw Centrum, przepisoOw bhp oraz innych przepiséw prawa dotyczacych

spraw pracowniczych.

Rozdzial V
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw.
§ 19.

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
1 Dyrektor Centrum stosuja przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instruk-
cje kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej wiasciwe

przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegllnosci udzielania informacji niezbednych do zatatwienia sprawy

1 wyjasnienia tresci obowiazujacych przepiséw, w tym:
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1) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia,

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

3) informowania o przyslugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢,

4) zalatwiania spraw wg kolejnosci wplywu oraz stopnia pilnosci.
Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 20.

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Centrum, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony

przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata okresla instrukcja kancelaryjna.
§ 21.
Postepowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnic¢ prawnie chroniona reguluja odrebne
przepisy.
§ 22.
Centrum przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,PCPR".
§ 23.

1. Korespondencja wptywajaca do Centrum podlega oznakowaniu data wplywu i1 dekretacji

dokonywanej przez Dyrektora.

2. Pracownicy rejestruja otrzymana korespondencj¢ w teczkach przedmiotowych, ktore

prowadza zgodnie z ,,jednolitym rzeczowym wykazem akt”.
3. W Centrum prowadzone sa nastgpujace rejestry:
* korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
* skarg i wnioskow,
*  wyjazdow stluzbowych,
+ ksigzka kontroli,
* ksiazka wyj$¢ poza Centrum,

* rejestr wydawanych upowaznien, pelnomocnictw,
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* rejestr osOb oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spotecznej,
« rejestr rodzin zastgpczych i1 biologicznych,
* rejestr porozumien,

* rejestr aktow wewngtrznych.
§ 24.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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