UCHWALA Nr 5%, 0 2026
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 18 lutego 2026 r.2026 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powmtowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) oraz § 5 ust. 6 Statutu Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu przyjetego Uchwala Nr 116.XXIV.2025
Rady Powiatu Sierpeckiego z dnia 6 listopada 2025r., uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sierpcu, w brzmieniu stanowiacym zalgcznik do niniejszej

uchv@}y

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 14.2.2024 Zarzadu Powiatu Sierpeckiego z dnia
21 maja 2024 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpeu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sic Dyrektorow1 Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sierpcu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:
1. Przemystaw Burzynski - Przewodniczacy
2. Wojciech Adam Rychter - cztonek

3. Stawomir Grzegorz Krystek - cztonek
4, Dariusz Lazarowski - cztonek

5. Mariusz Olewnik - czionek




: Zalacznik

_ do UCHWALY Nr315 ., 402026
ZARZADU POWIATU SIERPECKIEGO
z dnia 4.8 L‘&eﬁjﬂ? 2026vr.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W SIERPCU




- Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regularhin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu.

2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sierpcu, '

3) Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Sierpecki, _

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, kidra jest zatrudniona w Centrum, bez
wzgledu na rodzaj umowy, *

5) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Powiatu Sierpeckiego,

6) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Sierpeckiego,

7) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Sierpeckiego.

§ 2. Centrum dziata w szczegéInosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwcea 1998 1. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;,
3) ustawy z dnia 12 maja 2004 r. o pomocy spotecznej,
4) ustawy z dnia 9 czerwcea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej,
5) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuficzy,
6) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
7) ustawy z dnia 17 listopada 1964 Kodeks postgpowania cywilnego,
8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy domowej,
9) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
10) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznegoe i o wolontariacie,
11) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
12) ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci,
13) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
14) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
15) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,
16) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,
17) innych ustaw i aktéw wydanych w celu wykonania zadan nalozonych na Centrum,
18) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,
19) przepisoéw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych,
20) Statutu Powiatu Sierpeckiego,
21) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,
22} niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Centrum jest jednostka budzetowy Powiatu z siedziba w Sierpcu.
2. Centrum realizuje zadania Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastepezej.

3. Centrum sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia jednostek pomocowych
funkcjonujacych na terenie powiatu sierpeckiego.



Rozdzial 11. Zadania Centruin

§ 4. 1. Do zadan realizowanych przez Centrum nalezg w szczegodlnosci zadania:
1) w zakresie ustawy o pomocy spolecznej — zadania wiasne Powiatu oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej, '
2) w zakresie pomocy i wsparcia 0s6b niepetnosprawnych,
3) w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej — zadania wlasne Powiatu oraz zadania
zlecone z zakresu administracii rzagdowej,
 4) w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpezej — zadania wlasne Powiatu oraz
zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;.

2. W realizacji ww. zadafi Centrum wspoélpracuje z wydziatami Starostwa Powiatowego
w Sierpcu, jednostkami organizacyjnymi Powiatu, organami administracji rzadowej
i samorzadowej oraz na zasadzie partnerstwa z organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,
Kosciolem Katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial III. Organizacja i zarzadzanie Centrum

§ 5. 1. Praca Centrum kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zafzqd.

§ 6. W zakresie zastrzezonym dla Dyrektora pozostaja w szczegdlnosci nastgpujace

sprawy: -

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2) dysponowanie srodkami publicznymi,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu realizowanych zadan,

4) wytaczanie na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

5) skifadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnoéci Centrum oraz wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;,

6) sktadanie Zarzadowi Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawia zestawienie potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej,

7) prowadzenie polityki kadrowej, ' '

8) kierowanie Centrum oraz  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego
pracownikéw Centrum, '

9)  wykonywanie uchwat Zarzgdu Powiatu,

10) organizowanie pracy Centrum, kierowanie biezacymi sprawami Centrum,

11) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Centrum,

12) nalezyta organizacja stanowisk pracy i realizacji zadan przez pracownikéw Centrum,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadaf obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego,

14) sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem skarg i wnioskéw przez pracownikéw Centrum.

§ 7. 1. Siruktur¢ organizacyjng Centrum stanowia komoérki organizacyjne - dzialy,
zespoly, samodzielne stanowiska pracy oraz niezalezna komoérka organizacyjna - Powiatowy
Zespot ds. Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci w Sierpeu, ktore przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:

1) Dziat - Zesp6t ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpezej — RPZ,
2) Dziat Pomocy Roedzinie:
a) Zespdt ds. swiadczen i pomocy spolecznej - SPS,




b) Zespodt ds. poradnictwa specjalistycznego — PS,

3) Dziat rehabilitacji spotecznej — RS,

4) Dziat Organizacji i Analiz — OiA,

5) Samodzielne stanowisko ds. ksiegowo-kadrowych - KK,

6) Samodzielne stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych — IODO,

7) Dzial ds.obstugi Powiatowego Zespohu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosei — Z, .

8) Niezaleina komdérka organizacyjna - Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Stopniu
Niepelosprawnosci w Sierpcu.

2. Zadania Centrum moga realizowa¢ osoby =zatrudnione na podstawie umow
cywilnoprawnych lub inne osoby realizujagce zadania Centrum na podstawie odrebnych
przepisow.

3.W komorkach organizacyjnych, o ktdérych mowa w ust. 1 ustala s1¢ nastepujacg
wewnetrzna strukture organizacyjng:
1) Dzial - Zesp6l ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej:
a) koordynatorzy,
b) psycholog,
c) pedagog;
2) Dziat Pomocy Rodzinie:
a) Zespol ds. $wiadezen i pomocy spolecznej,
~ stanowisko ds, $wiadczen,
— stanowisko ds. pomocy instytucjonalnej, doradztwa oraz szkolenia,
— pracownik socjalny,
b) Zespol ds. poradnictwa specjalistycznego:
— stanowiska ds. poradnictwa specjalistycznego: psycholodzy, pedagodzy, prawnicy,
pracownik socjalny, :
3) Dziat rehabilitacji spoleczne;j:
a) doradcy 0s6b z niepelnosprawnoscia;
4) Dzial ds. Organizacji i Analiz:
a) stanowiska ds. organizacyjnych,
b) stanowisko ds. gospodarczych,
5) Stanowisko ds. ksiggowo-kadrowych, zajmowane przez ksu;gowego budzetu Centrum,
6) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

7) Dzial ds. obstugi Powiatowego Zespohu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Sierpcu:
a) stanowisko ds. orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawno$ci oraz
poradnictwa,
b) stanowiska ds. administracyjnych oraz sprawozdan i analiz,
¢) stanowisko ds. organizacji posiedzen skladow orzekajacych,
d) stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego dla 0séb niepelnosprawnych,

4. W celu realizacji zadan okreslonych w Regulaminie Dyrektor moze powolywaé
w drodze zarzadzenia zespoly lub/i komisje zadaniowe o charakterze statym badZ doraznym.

§ 8. 1. W ramach struktury Centrum, jako niezalezna komoérka organizacyjna, dziata
Powiatowy Zesp6l ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Sierpcu, realizujgcy zadania
okre$lone w Rozdziale 2. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.




2. Sklad, zasady powolywania i odwolywania, zakres dziatania Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Sierpeu okreslaja powszechnie obowigzujace przepisy
prawa oraz akt powolania Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Sierpcu. :

3. Centrum zapewnia obsiugé, Powiatowego ~Zespotu ds.  Orzekania
o Niepemosprawnosci w Sierpcu: w szczegdlnosei administracyjna, kadrows, prawng oraz
finansowag.

4. Bezposrednig, biezgca obstuge administracyjna Pow1atowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Sierpeu wykonuje komérka organizacyjna Centrum - Dzial ds.
obstugi Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawno$ci w Sierpeu.

§ 9. Struktura organizacyjna Centrum przedstawwna w formie graficznej stanowi
zatgcznik do Regulaminu.

Rozdzial IV. Zadania komorek organizacyjnych Centrum

§ 10. Do zadan wspolnych wszystkich stanowisk pracy w szczegdInosci naleza:

1) prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywaniem zadan,

2) wykonywamc zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy zgodnle z zakresami
czynnosci,

3} przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywnego wykorzystania czasu pracy oraz
ksztattowanie Zzyczliwej atmosfery pracy i wlasciwych stosunkéw interpersonalnych
w Centrum,

4) wnioskowanie aktualizacji zadafi i kompetencji na stanowisku pracy,

5) przedkiadanie propozycji do projektu budzetu Centrum oraz realizacja budzetu
w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy,

6) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty, projektéw uchwat i innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w zakresie zadan
realizowanych przez Centrum,

7) przygotowywame sprawozdan, ocen, analiz i biezacych 1nformaq1 o realizacji zadaf

. i przekazywanie im wiasmwym organom,

8) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy,

9) dziatania majace na celu ochrong danych osobowych oraz informacji niejawnych,

10) obsluga interesantéw, udzielanie wyczerpujacych informacji i wyjasnien oraz
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach indywidualnych wramach zakresu
rzeczowego stanowiska pracy,

11) realizowanie zadan wynikajgcych z Prawa zamodwien publicznych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci stanowiska pracy,

12) biezaca wspdtpraca z innymi pracownikami Centrum i Starostwa Powiatowego w Sierpcu
w zakresie informowania, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz
wspotudzial we wspdlnych dziataniach w celu zapewnienia skoordynowanej realizacji
zadan Centrum i Powiatu,

13) zapewnienie nalezytej dbaloéci o powierzone mienie Centrum, racjonalne i oszczgdne
gospodarowanie srodkami publicznymi, _

14) przestrzeganie zasad pracy wynikajgcych z regulaminéw, instrukeji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
skiadnicy akt,

15) wspohudziat w dziataniach zwigzanych z prawidiowym przygotowywaniem dokumentacji
na stanowisku pracy do archiwizacji zgodnie z instrukecjg kancelaryjna, instrukcjg

5




w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

16) pozyskiwanie pomocy finansowej z funduszy umJnych i innych zrédet pozabudzetowych
na realizacje zadan nalezgcych do wlasciwosci rzeczowej stanowiska pracy,

17} prowadzenie rejestréw z zakresu realizowanych zadan nalezgeych do whasciwosci dziatu
i stanowiska pracy,

18) obstuga narzedzi, systeméw i programow elektronicznych -z zakresu realizowanych
zadan.

§ 11. Do podstawowych zadan i kompetenql Dzialu - Zespoiu ds. Rodzmne_] Pieczy

Zastepczej nalezq w szezegolnosci:

1) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka,

2) organizowanie wsparcia osobom usamodmelmanym opuszczajacym rodzmy zastepeze,
rodzinne domy dziecka, przez wspleramc procesu usamodzielnienia,

3) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastgpczych, rodzinnych doméw
dziecka i rodzin pomocowych,

4) organizowanie szkolen dla rodzin zaste;pczych prowadzacych rodzinne domy dziecka
i dyrektoréw placéwek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatéw

. do pelnienia funkeji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
' pe%nienia funkcji dyrektora placodwki opiekuﬁczo-wychowawczej'typu rodzinnego,

5) =zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zaste;pczej dziecku niezbgdnych
badar lekarskich,

6) kompletowanie we wspdipracy z Wiasmwym osrodkiem pomocy spotecznej albo centrum
ustug spolecznych dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
w rodzinie zastgpczej albo rodzinnym domu dziecka,

7) kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkow
i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,

8) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinna piecze zastgpeza,
w szczegOlnosei w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

9) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

10) wspodlpraca ze §rodowiskiem lokalnym, w szczegblnosdci z osrodkami pomocy spolecznej,
centrami ustug spolecznych, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takZe koSciotami i zwiazkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spolecznymi,

11) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng
piecze zastgpeza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

12) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

14) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologlcznych oraz analizy, dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

15) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i mezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktdre ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,




16) zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacjg
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

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

18) zapewnienie diagnozy psychofizycznej dziecka, w tym dziecka ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi, udzialu w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych oraz
koniecznosci objecia dziecka pomoca profilaktyczno-wychowawcza lub resocjalizacyjng
albo leczeniem i rehabilitacja,
gromadzenie i przekazywanie odpowiednio rodzinie zastg:pczej, prowadzacemu rodzinny
dom dziecka informacji oraz dokumentacji dotyczacych dziecka,

19) obejmowanie na wniosek rodzin zastgpczych i rodzinnych domdéw dziecka opieks
koordynatora rodzinnej pieczy zastepeze], )

20) wykonywanie zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastgpczej w stosunku do rodzin
zastepczych i rodzinnych domow dziecka, nieobjetych opieka koordynatora rodzinnej
pieczy zastgpczej,

21) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej,

22) przygotowanie, we wspdlpracy z odpowiednio rodzina zastgpcza lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie
zostat przydzielony asystent rodziny - we wspodlpracy z podmiotem organizujgcym prace
z rodzing, planéw pomocy dziecku,

23) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w naw1qzan1u
wzajemnego kontaktu,

24) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostgpu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej.

§ 12. Do podstawowych zadan i kompetencji Dziatu Pomocy Rodzinie naleza

w szczegllnosci:

1) udzial w opracowaniu i realizacji planéw i strategii z zakresu dzialaft Centrum, w tym
strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, programu dotyczgcego rozwoju pieczy
zastepczej, programu przeciwdziatania przemocy domowej i ochrony oséb doznajgcych
przemocy domowej, programu dziataf na rzecz 0sob niepetnosprawnych, programéw dla
0sdb stosujacych przemoc domowa,

2) przygotowywanie oceny zasobdw pomocy spotecznej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen pienigznych w rodzinnej
picczy zastgpczej, o ktdrych mowa w przepisach dotyczacych wspierania rodziny
i systemie pieczy zastgpezej,

4) prowadzenie - spraw zwiazanych 2z przyznawaniem pomocy pienieznej na
usamodzielnienie, na kontynuowanie nauki oraz pomocy na zagospodarowanie w formie
rzeczowej osobom opuszezajacym: dom pomocy spolecznej dla dzieci i mlodzieZy
niepelnosprawnej intelektualnie, dom dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy
oraz  schronisko dla nieletnich, zaklad poprawczy, speqalny ofrodek szkolno-
wychowawczy, milodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajacy catodobows opiecke
i mlodziezowy osrodek wychowawczy, rodzing zastgpeza, rodzinny dom dziecka,
placowke opiekuficzo-wychowawczg lub regionalng placéwke opiekunczo-terapeutyczna,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoécia rodzicow biologicznych za pobyt dzieci
w pieczy zastepezej,




6) prowadzenie spraw zwiazanych z dochodzeniem $wiadczen alimentacyjnych na rzecz
dzieci przebywajacych w pieczy zastqpczej,

7} prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem oséb w- domu pomocy spo{ecznej oraz
ustugami wsparcia krdtkoterminowego,

8} prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg uchodZcom,

9) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programdéw pomocy spolecznej, rzadowych
programéw wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

10) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w placdwkach opiekunczo-wychowawczych,

11} gromadzenie 1 przekazywanie odpowiednio dyrektorowi placéwki opiekunczo-
wychowawczej, dyrektorowi regionalnej placowki  opiekuriczo-terapeutycznej,
dyrektorowi interwencyjnego oérodka preadopcyjnego oraz zespolowi do spraw
okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego w instytucjonalnej pieczy zastepezej
informacji oraz dokumentacji dotyczacych dziecka,

12) przygotowywanie projektow porozumien dotyczgcych umieszczenia dzieci z terenu
powiatu w pieczy zast¢pcze] na terenie innego powiatu oraz dzieci zterendéw innych
powiatow umieszczonych w pieczy zastepczej na terenie powiatu,

13) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spolecznej z terenu
powiatu,

[14) organizowanie doradztwa metodycznego dla kierownikdéw i pracownikdéw jednostek
organizacyjnych- pomocy spolecznej z terenu powiatu,

15) $wiadczenie i koordynacja poradnictwa specjalistycznego, -

16) inicjowanie, rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla osob z zaburzeniami
psychicznymi, domow pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym, mieszkan
treningowych, wspomaganych dla osdb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletnimi dzieémi
i kobiet w ciazy,

17) wsparcie korzystajgcych z mieszkan treningowych, wspomaganych,

18) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spolecznej oraz wsparcia
dziecka i rodziny,

19) wykonywanie czynnosci w ramach nadzoru nad osrodkami wsparc1a domami pomocy
spofecznej i placéwkami opiekunczo — wychowawczymi,

'20) pomoc w integracji ze Srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, mlodziezy opuszczajacej piecz¢ zastgpcza, domy pomocy spolecznej dla dzieci
i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi
i kobiet w cigzy, rodziny zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne o$rodki szkolno-wychowawcze lub miodziezowe ofrodki wychowawcze,
majacych braki w przystosowaniu sig,

21) pomoc cudzoziemcom, ktoérzy uzyskali w Rzeczypospolite] Polskiej status uchodzcy,
ochrone uzupelniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okolicznoscia, o ktorej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ fub d ustawy z dnia
12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach, majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem,

22) pomoc¢ cudzoziemcom, ktoérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrong wuzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okolicznoéeig, o ktérej] mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, w zakresie indywidualnego programu integracji,
oraz oplacanic za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
wprzepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze $rodkow
publicznych, ' :

23) koordynacja udzielania interwencji kryzysowej, :

24) zapewnienie osobom doznajacym przemocy domowej miejsc w osrodkach wsparcia,




25) opracowywanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla osob stosujacych
przemoc domows, '

26) opracowywanie 1 realizacja programéw psychologiczno-terapeutycznych dla osob
stosujacych przemoc domowa,

27) przygotowywanie zaswiadczen o zgloszeniu si¢ osoby stosujacej przemoc domowq do
uczestnictwa w programach programéw korekcyjno-edukacyjnych i psychologiczno-
terapeutycznych dla osdb stosujgcych przemoc domowa oraz o ich ukonczeniu,

28) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programéw ostonowych,

29) sporzadzanie sprawozdawczodci oraz przekazywanie jej wilasciwemu wojewodzie,
réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego.

§ 13. Do podstawowych zadan i kompetencji Dziatu ds. rehabilitacji spolecznej naleza

w szczegolnosci:

1) wspdlpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowaniu

-1realizacji programéw na rzecz 0s6b niepelnosprawnych,

2) udostgpnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie
wlasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Radg programow oraz rocznej informacji
Z ich realizacji,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnoscei,

4) opracowanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosci oraz
ich udostepnianie na potrzeby samorzgdu wojewddztwa,

5) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz oséb
niepeinosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych oséb,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dmalalnosclq POW1at0we_| Spolecznej Rady ds. Osdb
Niepetnosprawnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowan;

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
w tym ocenianic przez pracownika socjalnego sytuacji spolecznej osoby
niepetnosprawne;j i jej potrzeb w zakresie rozwijania umiej¢tnosci spotecznych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, wzw1qzku
z indywidualnymi potrzebami 0séb niepetnosprawnych,

¢) rehabilitacji dzieci i mlodziezy,

f) ustug thumacza jezyka migowego lub tlumacza-przewodnika;

g) zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, o ktorym mowa w przepisach ustawy
z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnoscei lokali, dotychezas zajmowanego przez osobe
niepeinosprawng, w sytuacji braku mozliwosci zastosowania w tym lokalu lub
w budynku racjonalnych usprawnien, o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 1.
o zapewnianiu dostepnoédci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, odpowiednich do
rodzaju niepetnosprawnosci lub jezeli ich zastosowanie byloby nieracjonalne
ekonomicznie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniem warsztatdow terapii zajgciowej, w tym
przeprowadzanie kontroli warsztatow, -

9) pomoc osobom n1epelnosprawnym bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w dostf;ple do
specjalistycznego poradnictwa i doradztwa dotyczacego mozliwodci rozwigzywania
probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzadowe,



10) inicjowanie nowych form pomocy osobom niepelnosprawnym i ich rodzinom majgcym
trudna sytuacje zyciowa oraz inspirowanie do powotania mstytucp $wiadczacych ustugi
stuzgce poprawie sytuacji takich oséb i ich rodzin,

11) prowadzenie spraw zwigzanych realizacjg programéw celowych i zadan wprowadzanych
przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Nlepeinosprawnych oraz Ministerstwo
Rodziny, Pracy i Polltyk1 Spolecznej, :

12) biezgce wspoldziatanie i wspdltpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum,
Powiatowa Spoleczna Rada do Spraw oséb Niepeosprawnych, Powiatowym Urzedem
Pracy w Sierpcu, jednostkami samorzadowymi, ~ instytucjami zewngtrznymi
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych zadaf skierowanych do oséb
niepetnosprawnych i ich rodzin.

§ 14. Do podstawowych zadan i kompetencji Dziatu- ds. Organizacji i Analiz nalezg

w szczegolnodei: '

1). zapewnienie estetyki w pomieszczeniach Centrum,

2) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach i terenach do nich przylegtych,

3) prowadzenie . rejestrtéw  Centrum, aktéw prawnych = Dyrektora, upowaznief
i pelnomocnictw Dyrektora, prowadzenie spraw pieczgei,

4) obshuga kancelaryjna Centrum,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Centrum, .

6) prowadzenie spraw zwiazanych z doste;pem do informacji publlcznej,

7) obstuga systemdw, narzadzi i programow elektronicznych z zakresu zadan przypisanych

"~ temu dziatowi,

8) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi i pracownikami w zakresie przyjmowania,
rozpatrywania skarg i wnioskéw, prowadzenie ich rejestrow,

9) przygotowywanie projektdw uchwat Rady i Zarzadu w zakresie dzialalnosci Centrum

10) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej,

11) prowadzeme gospodarki materialowo — zaopatrzeniowej oraz spraw z wigzanych
-Z naprawa i konserwacja,

12) $wiadczenie pomocy prawnej dla Dyrektora i pracowmkow Centrum,

13) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym dokumentdw w tym: uméw,
porozumien, decyzji, zarzadzen,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia, obrong cywilng i zarzqdzamem

kryzysowym.

§ 15. Do podstawowych zadan i kompetencji- samodzielnego stanowiska ds. ksiggowo-
kadrowych nalezg w szczegdlnosci:
1) planowanie i realizacja budzetu:

a) opracowywanie projektu planu fmansowego Jednostkl budzetowe] w zakresie
wydatkow i dochoddéw Centrum oraz jego zmian, :

b) inicjowanie - i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych
wplywow budZetowych

c) opracowywame obowigzujgcych sprawozdan z wykonania budzetu Centrum,

d) opracowywanie materialéw (sprawozdan, analiz, itp dotyczacych wykcnywama budzetu
Centrum — dla potrzeb Rady, Zarzagdu Powiatu i Starosty oraz organéw nadrzednych,

e) biezaca analiza wykonania planu finansowego oraz monitorowanie stopnia realizacji
dochoddéw i wydatkéw budzetowych,

2) w zakresie gospodarki finansowej i ksiggowej:
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3)

4

a) obstuga finansowo — ksiegowa zadan budzetowych Centrum i dotacji z budzetu
pafistwa,

b) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci,

¢) obstuga finansowo — ksiggowa Centrum,

d) weryfikacja faktur i rachunkéw obciazajacych budzet Centrum, kontrola formalno-
rachunkowa dokumentdw finansowych,

¢) prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji mienia,

f) nadzoér nad realizacjg w Centrum przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

g) wykonywanie zadan i obowiazkéw Centrum okreslonych przepisami podatkowymi;

h) prowadzenie i realizacja dyspozycji ptatniczych,

w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Centrum,

b) opracowywanie projekiéw Regulaminu Pracy i projektdéw zarzadzen dot. dyscypliny
pracy i spraw pracowniczych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy w Centrum,
kontrolowanie dyscypliny pracy w Centrum,

d) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Centrum,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy, i absencji pracownikéw Centrum,

w zakresie spraw ptacowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzeft oraz innych
swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, ewidencja potracefi obowigzkowych
i dobrowolnych z wynagrodzen, sporzadzanie list plac i przelewow wynagrodzef,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem i wyplata naleznoici wynikajacych
z zawartych uméw cywilno-prawnych,

¢) dokonywanie rozliczen z tytutu wynagrodzen z ZUS i urzgdem skarbowym w zakresie
sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i zaliczki na podatek
dochodowy od 0sob fizycznych,

d) sporzadzanie i przygotowywanie deklaracji zgloszeniowych, wyrejestrowan, deklaracji
rozliczeniowych i informacji do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych urzedu
skarbowego, GUS i innych instytucji.

§ 16. Do zadan stanowiska inspektora ochrony danych osobowych naleza

w szezegoélnoscei:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

nadzdr przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Centrum,

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych w Centrum,

pomoc przy opracowywaniu i aktualizacji polityki bezpieczenstwa,

nadzor merytoryczny nad udostgpnianiem i powierzaniem danych osobowych innym
podmiotom,

rekomendac_fa i opinia projektow umodw powierzenia przetwarzama danych osobowych
innemu podmiotowi,

kontrola bezpieczenstwa systemoéw informatycznych, w ktérych przetwarzane sa dane
osobowe,

prowadzenie szkolen dla pracownikdéw z zakresu ochrony danych osobowych,

pehnienie funkcji kontaktu z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych.
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§ 17. Do zadan Dzialu ds. obstugi Pow1atowego Zespotu do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci w Sierpeu, w szezegolnosei naleza:

1) udzielanie informacji dotyczacej procesu orzecznictwa, rehabilitacji. spotecznej, ulg
i uprawnien, zabezpieczenia spotecznego, dziatalnosci i funkcjonowania zespotu,

2) redagowanie pisemnych zapytan i odpowiedzi do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
saddw, policji, prokuratury, zalatwianie pism adresowanych do Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Sierpcu,

3) uczestniczenie w procesie orzeczniczym jako czlonek skiadu orzekajacego, na postawie
posiadanych kwalifikacji i uprawnien do realizacji zadaf wskazanych w Rozporzadzeniu
Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie
orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosei,

4) obstuga bazy danych - Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Oséb
Orzekanych o Niepelnosprawnosci, '

5) prowadzenie rejestru oraz bazy danych osob ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia
o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci oraz wskazaniach do ulg i uprawnien,

6) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci
i stopniu niepelnosprawnosci, orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien, legitymacji
dokumentujacej niepelnosprawnosé i stopiefi niepelnosprawnosdci oraz prowadzenie
catodci spraw zwigzanych z ich procedowaniem,

7} prowadzenie ewidencji odwotan od wydanych orzeczen o mepe{nosprawnosc:l i 0 stopniu
niepelnosprawnosci oraz sposobu rozpatrzenia,

8) prowadzenie rejestru umow zlecenia,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10) prowadzenie rejestru decyzji odmawiajacych udostgpnienia informacji publiczne;j,

11} prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem pieczeci w Powiatowym Zespole do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Sierpcu,

12} prowadzenie miesigecznych rozliczen wynagrodzen cztonkéw skiaddw orzekajacych,

13} biezace sprawdzanie poczty elektroniczne] kierowanej na oficjalng skrzynke internetows
zespolu, przekazywanie jej do w{asmwych adresatéw oraz monitorowanie udziclania
odpowiedzi w tym zakresie,

14) prowadzenie spraw zaopatrzenia materialowego Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnoécei w Sierpeu,

15) prowadzenie ewidencji maszyn i urzadzen, srodkow trwalych i wyposazenia ruchomego
Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnoécei w Sierpcu,

16) przygotowywanie legitymacji dokumentujgcej niepelnosprawnosé 1 legitymacji
dokumentujgcej stopien niepelnosprawnosci.

§ 18. Szczegdtowy podziat zadan na poszezegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy
czynnoéci pracownikéw Centrum.

Rozdzial V. Tryb tworzenia projektow aktéow prawnych

§ 19. 1. Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach
iprzepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepisow
ogélnokompetencyjnych w sprawach realizacji okreslonych zada lub ustalania sposobu
postepowania.

2. Dyrektor wydaje zarzadzenia i1 decyzje - jako akty kierowania wewngtrznego
w Centrum.

12




Rozdzial V1. Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 20. 1. Dyrektor podplsuje pisma i decyzje dotyczace spraw nalezacych do wlasciwosci
Centrum.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora, pisma wychodzace na zewnagtrz podpisuje w jego
zastepstwie ks1e;gowy jednostki lub wyznaczony pracownik, zgodnie z udzielonym
upowazmemem

3. Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane
przez ich autorow.,

VIL Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

§ 21. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy Centrum stosujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, mstrukeje
kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujagcego informowania stron
o okolicznodciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb zalatwiania
sprawy a w szczegdlnoéci:
1) udziclania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu jej
zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy;
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych od wydanych rozstrzygnied;
6) zalatwienia spraw wg kolejnosdcei ich wpltywu oraz stopnia pilnoéci.

§ 22. 1. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik Centrum prowadzi rejestr skarg
i wnioskow.

2. Wyznaczeni pracownicy sa zobowiazani rozpatrywad i zatatwiaC skargi z nalezyta
starannoscia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania -
Administracyjnego oraz przepisami wykonawezymi.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 23. Pracownicy Centrum zobowigzani sg zapozna¢ sig z:
1) Statutem Powiatu Sierpeckiego;
2) Statutem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzmle w Sierpcu;
3) Regulaminem;
4} instrukcjg kancelaryjna;
5) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz

dostgpu do informacji publiczne;j.

§ 24. |. Zmiany Regulaminu dokonywane s3 przez Zarzad w trybie whagciwym do jego
‘uchwalenia.,

_ 2. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Centrum okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia. ‘
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