
Uchwała Nr 142/230/2005 
Zarz�du Powiatu w Ostródzie 

z dnia 30 maja 2005 r. 
 
 

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 
                 w Ostródzie. 

 
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz�dzie powiatowym  

( Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z pó�n.zm.)  
Zarz�d Powiatu uchwala, co nast�puje: 

 
§ 1 

 
Uchwala si� Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostródzie, 
stanowi�cy zał�cznik do niniejszej uchwały. 
 

§ 2 
 
Traci moc uchwała Nr 56/58/1999 Zarz�du Powiatu w Ostródzie z dnia 15 grudnia 1999 r.  
w sprawie uchwalenia Regulaminu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie. 
 

§ 3 
 
Wykonanie uchwały powierza si� Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie  
w Ostródzie. 
 

§ 4 
Uchwała wchodzi w �ycie z dniem podj�cia. 

 
 

 
1. Aleksander Gawryluk – Starosta      ...................................... 

2. Andrzej Ma�ka – Wicestarosta      ...................................... 

3. Ewa Szczurowska – Członek Zarz�du     ...................................... 

4. Stanisław Siwkowski – Członek Zarz�du     ...................................... 
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Zał�cznik do uchwały 
Nr 142/230/2005 
Zarz�du Powiatu w Ostródzie 
z dnia 30 maja 2005r. 

 
 
 
 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

POWIATOWEGO CENTRUM 
POMOCY RODZINIE W OSTRÓDZIE 
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I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 
§ 1 

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej 
„regulaminem” okre�la szczegółow� organizacj�, zakres oraz tryb pracy Powiatowego 
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostródzie. 

2. Ilekro� w regulaminie jest mowa o: 
1) Centrum Pomocy - rozumie si� przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w 
Ostródzie. 
2). Dyrektorze - rozumie si� przez to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 
w Ostródzie. 
3). Zespole – rozumie si� przez to wewn�trzn� komórk� organizacyjn� w składzie jedno 
lub wieloosobowym. 
Centrum Pomocy jest samodzieln� jednostk� organizacyjn� i bud�etow� powiatu i działa 
na podstawie: 
- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64 poz. 593 z 
pó�n. zm.), 
- uchwały nr IV/14/99. Rady Powiatu w Ostródzie  z dnia 18.01.1999 r. w sprawie  
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostródzie, 
- ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych( Dz. U. z 2003 r. Nr 15, 
poz.148  z pó�n. zm.) 

3. Centrum Pomocy realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy społecznej, jak równie�  
okre�lone w nast�puj�cych aktach normatywnych: 
a) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U.  Nr 123, poz. 776 z pó�n. zm.), 
b) ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, 

poz. 535 z pó�n. zm.),  
c) innych ustaw i rozporz�dze�. 

4. Siedzib� Centrum Pomocy jest Ostróda. 
5. Działalno�� finansowa Centrum Pomocy prowadzona jest na zasadach jednostki 

bud�etowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. 
6. Działalno�� Centrum Pomocy finansowana jest ze �rodków własnych powiatu oraz z 

dotacji celowych. 
7. Centrum Pomocy prowadzi samodzieln� obsług� ksi�gow�. 

 
II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY 
RODZINIE 

§ 2 
1. Schemat organizacyjny Centrum Pomocy stanowi zał�cznik do Regulaminu. 
2. W strukturze organizacyjnej Centrum Pomocy mog� by� wyodr�bnione Zespoły oraz 

samodzielne stanowiska pracy. 
3. Regulamin organizacyjny Centrum Pomocy zatwierdza Zarz�d Powiatu w Ostródzie. 
4. Zamiany do schematu organizacyjnego wprowadza si� w miar� realizacji zada� Centrum 

Pomocy. 
5. Centrum Pomocy kieruje zatrudniony przez Zarz�d Powiatu – Dyrektor. 
6. Pracodawc� dla pracowników Centrum Pomocy jest Dyrektor. 
7. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor mo�e tworzy� stanowiska pracy w ramach 

aktywnych form zwalczania bezrobocia (roboty publiczne, prace interwencyjne, umowy i 
sta�e absolwenckie), dla osób niepełnosprawnych i w ramach umów zlece� i o dzieło. 

8. Dyrektor powołuje stałe lub dora�ne Komisje, jako organy pomocnicze lub 
opiniodawczo-doradcze, okre�laj�c cel ich powołania, nazw� , skład osobowy, zakres 
zada� i tryb działania tych organów. 
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§ 3 
Zasady działalno�ci finansowej Centrum Pomocy oraz zasady wynagradzania pracowników 
okre�laj� odr�bne przepisy 

§ 4 
1. Przy Centrum Pomocy działa Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania  

o Niepełnosprawno�ci – jako pierwsza instancja. 
2. Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawno�ci powoływany  

i odwoływany jest przez Starost� Ostródzkiego. 
3. Przewodnicz�cego oraz członków Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania  

o Niepełnosprawno�ci powołuje Starosta Ostródzki. 
 
III. SZCZEGÓŁOWA ORGANIZACJA WEWN�TRZNA CENTRTUM POMOCY 
 

§ 5 
W skład Centrum Pomocy wchodz� nast�puj�ce komórki organizacyjne: 

1) Zespół do spraw opieki nad dzieckiem i rodzin� oraz organizowania pomocy 
instytucjonalnej i �rodowiskowej 
2) Zespół ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych 
3) Zespół ds. obsługi ksi�gowo-finansowej, płacowo-kadrowej i administracyjnej 
4) Radca Prawny 
5) Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawno�ci. 

§ 6 
1. Zakres zada� wspólny dla wszystkich stanowisk 
 

1. Opracowanie propozycji do rocznych planów bud�etowych; 
2. Opracowanie wymaganych sprawozda� statystycznych; 
3. Inicjowanie i podejmowanie przedsi�wzi�� organizacyjnych w celu zapewnienia 

wła�ciwej i terminowej realizacji zada� z zakresu pomocy społecznej; 
4. Organizowanie wykonania zada� nało�onych na Starost� przepisami ustaw w celu ich 

realizacji; 
5. Organizowanie wykonania zarz�dze� i polece� Dyrektora Powiatowego Centrum 

Pomocy Rodzinie; 
6. Podejmowanie działa� zapewniaj�cych nale�yte i terminowe załatwianie spraw, 

przyjmowanie interesantów i udzielanie im wyja�nie�; 
7. Prowadzenie rejestru spraw załatwianych w ci�gu dnia; 
8. Przygotowanie niezb�dnych materiałów i wykonanie czynno�ci zwi�zanych z 

współdziałaniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i 
realizuj�cymi zadania pomocy społecznej oraz zadania zmierzaj�ce do poprawy 
warunków �ycia osób niepełnosprawnych; 

9. Organizowanie i podejmowanie potrzebnych przedsi�wzi�� w celu ochrony informacji 
niejawnych i danych osobowych osób korzystaj�cych z pomocy oraz zachowanie 
tajemnicy słu�bowej; 

10. Przestrzeganie przepisów BHP i ochrony przeciwpo�arowej; 
11. Przygotowanie wniosków oraz projektów uchwał Rady i Zarz�du Powiatu z zakresu 

funkcjonowania Centrum; 
12. Współdziałanie z innymi jednostkami pa�stwowymi, samorz�dowymi, organizacjami 

społecznymi, charytatywnymi oraz zwi�zkami wyznaniowymi zajmuj�cymi si� sprawami 
pomocy społecznej i osób niepełnosprawnych; 

13. Udzielanie informacji osobom ubiegaj�cym si� o �wiadczenia z pomocy społecznej; 
14. Wł�czanie si� w akcje charytatywne i profilaktyczne oraz podejmowanie innych działa� 

wynikaj�cych z rozeznanych potrzeb; 
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15. Wykonywanie innych zada� zleconych na stałe, okresowo i dora�nie przez Starost�, 
Zarz�d Powiatu i Dyrektora Centrum; 

16. Rozpatrywanie skarg kierowanych do Starosty, Zarz�du Powiatu, Dyrektora, badanie 
zasadno�ci skarg, analizowanie �ródeł i przyczyn ich powstawania, podejmowanie 
działa� zapewniaj�cych nale�yte i terminowe załatwianie skarg, przyjmowanie 
interesantów i udzielanie im wyja�nie�; 

17. Współpraca z wszystkimi stanowiskami tworz�cymi struktur� PCPR; 
18. Analiza okresowa zasadno�ci i przyznawanych �wiadcze� oraz kontrola realizacji 

indywidualnych programów pracy z klientem i wydatkowania przyznanych �wiadcze�; 
19. Aktywny udział w opracowaniu strategii rozwi�zywania problemów społecznych  i 

programów specjalnych. 
20. Podejmowanie działa� maj�cych na celu propagowanie informacji w �rodowisku 

lokalnym z zakresu działalno�ci prowadzonej przez Centrum oraz praw i uprawnie�, 
które wynikaj� z ustawy o pomocy społecznej. 

21. Organizowanie szkole� , narad i konferencji. 
22. Sporz�dzanie informacji do mediów lokalnych o działalno�ci PCPR oraz gromadzenie 

informacji zwrotnych. 
23. Współpraca z organizacjami pozarz�dowymi. 
 
2.   Zespół do spraw opieki nad dzieckiem i rodzin� oraz organizowania pomocy 
instytucjonalnej i �rodowiskowej  

 
1. Przygotowanie decyzji o umieszczeniu do odpowiedniego typu domu; 
2. Przygotowanie i weryfikacja dokumentów przesyłanych przez O�rodki Pomocy Społecznej, 

osób ubiegaj�cych si� o przyj�cie do domu pomocy społecznej; 
3. Przygotowanie decyzji w sprawie odpłatno�ci za pobyt w domu pomocy społecznej dla 

osób umieszczonych przed 1 stycznia 2004r.; 
4. Wykonywanie czynno�ci kontrolnych w zakresie prawidłowego  funkcjonowania domów 

pomocy społecznej i O�rodka Interwencji Kryzysowej; 
5. Organizowanie powiatowych punktów konsultacyjno – informacyjnych oraz nadzór nad ich 

funkcjonowaniem; 
6. Organizowanie grup wsparcia oraz poradnictwa specjalistycznego  oraz O�rodka lub 

Punktu Interwencji Kryzysowej; 
7. Pozyskiwanie informacji z administracji rz�dowej o osobach posiadaj�cych status 

uchod�cy przebywaj�cym na terenie powiatu; 
8.  Opracowanie indywidualnych programów adaptacji uchod�ców i ich rodzin oraz pomoc w 

ich realizacji; 
9.  Zlecenie zada� z zakresu pomocy społecznej innym podmiotom na podstawie umów; 
10.  Współpraca z Powiatowym Zespołem ds. Orzekania o Niepełnosprawno�ci; 
11.  Zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy społecznej z terenu 

powiatu oraz doradztwo metodyczne dla o�rodków pomocy społecznej; 
12.  Przygotowanie decyzji w sprawie skierowania do O�rodka Interwencji Kryzysowej                        
13.  Diagnozowanie �rodowiska i opracowywanie strategii, rozwi�zywania problemów w 

zakresie opieki nad dzieckiem. 
14.  Podejmowanie działa� zmierzaj�cych do zapewnienia opieki i wychowania dzieci 

całkowicie lub cz��ciowo pozbawionych opieki ze strony rodziców oraz dzieci 
niedostosowanych społecznie. 

15. Przygotowanie decyzji kieruj�cych do odpowiedniego typu placówki opieku�czo – 
wychowawczej oraz ustalenie odpłatno�ci rodziców za pobyt dziecka w placówkach lub 
rodzinach zast�pczych 

16. Podejmowanie działa� w celu organizowania stosownie do potrzeb instytucjonalnej formy 
opieki nad dzieckiem  
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17. Monitorowanie prawidłowo�ci funkcjonowania placówek opieku�czo – wychowawczych i 
rodzin zast�pczych. 

18. Przygotowanie projektów decyzji w sprawie przyznawania �wiadcze� na usamodzielnienie 
oraz pokrywania wydatków zwi�zanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczaj�cym 
placówki opieku�czo – wychowawcze, rodziny zast�pcze, zakłady dla nieletnich i inne 
okre�lone w przepisach wykonawczych. 

19. Pomoc w organizowaniu integracji ze �rodowiskiem osób opuszczaj�cych zakłady karne 
oraz niektóre rodzaje placówek opieku�czo – wychowawczych, resocjalizacyjnych i 
rodziny zast�pcze. 

20. Opracowywanie indywidualnych programów usamodzielniania wychowanków 
opuszczaj�cych niektóre typy placówek opieku�czo – wychowawczych i rodziny zast�pcze 
oraz �cisła współpraca z opiekunami procesu usamodzielnienia. 

21. Opracowanie planów pracy z rodzin� naturaln� i zast�pcz�, przy współpracy z innymi 
instytucjami (GOPS, MOPS, pedagog szkolny, kurator) 

22. Rozpoznawanie i sporz�dzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy udzielonej w\w osobom, 
potrzeb nadzorowanych placówek oraz planowanie bud�etu na realizacj� tych zamierze�. 

23. Tworzenie i wdra�anie nowych programów pomocy dziecku i rodzinie. 
24.  Monitorowanie, kontrola i ocena powiatowego systemu opieki nad dzieckiem. 
25. Podejmowanie działa� zmierzaj�cych do wytypowania osób zgłaszaj�cych gotowo�� do 

pełnienia funkcji rodziny zast�pczej. 
26. Organizowanie b�d� te� zlecanie innym podmiotom prowadzenie specjalistycznego 

poradnictwa, w tym rodzinnego dla rodzin naturalnych i zast�pczych, a tak�e terapii 
rodzinnej. 

27. Organizowanie b�d� zlecanie innym podmiotom przeprowadzenia szkole� kandydatów do 
pełnienia funkcji rodziny zast�pczej. 

28. Współpraca z rodzinami zast�pczymi, udzielanie pomocy pieni��nej tym rodzinom na 
cz��ciowe pokrycie kosztów utrzymania umieszczonych w nich dzieci. 

29. Organizowanie i prowadzenie grup wsparcia dla rodzin pełni�cych funkcj� rodziny 
zast�pczej. 

30. Okresowe (najmniej 1 raz w roku) wizytowanie rodzin zast�pczych, celem zbadania stopnia 
wywi�zywania si� rodziny z pełnienia funkcji rodziny zast�pczej, potwierdzenie zasadno�ci 
dalszego przebywania dziecka w tej rodzinie oraz współpraca w powy�szym zakresie z 
s�dem. 

31. Utrzymywanie kontaktu z rodzicami naturalnymi dzieci umieszczonych w rodzinach 
zast�pczych oraz praca w kierunku umo�liwienia powrotu tych dzieci do rodzin. 

32. Podejmowanie działa� interwencyjnych w �rodowisku lokalnym. 
33. Organizowanie, kierowanie i nadzór nad mieszkaniami chronionymi. 
34. Organizowanie i prowadzenie dziennych form opieki nad dzie�mi i młodzie�� (grupy 

wsparcia, punkt wolontariatu, kluby i �wietlice �rodowiskowe). 
35. Czynny udział w posiedzeniach Zespołu ds. okresowej oceny zasadno�ci pobytu dziecka w 

placówce opieku�czo-wychowawczej. 
36. Sporz�dzenie okresowych sprawozda� merytorycznych i finansowych z realizacji zada�. 
37. Prowadzenie rejestru rodzin zast�pczych. 

 
3.  Zespół ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych 

 
1. Diagnozowanie �rodowiska w zakresie rozpoznania skali problemu zwi�zanego z 

niepełnosprawno�ci�. 
2. Prowadzenie dokumentacji dotycz�cej zwrotu kosztów przystosowania stanowisk pracy, 

adaptacji pomieszcze� i urz�dze� do potrzeb osób niepełnosprawnych oraz kosztów 
zatrudnienia pracownika pomagaj�cego pracownikowi niepełnosprawnemu. 
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3. Opiniowanie oraz obsługa finansowa wniosków dotycz�cych refundacji wynagrodze� i 
składek ZUS zgodnie z umowami zawartymi z pracodawc�  (do czasu ich wyga�ni�cia). 

4. Rozpatrywanie wniosków składanych przez pracodawc� o zwrot kosztów poniesionych 
na szkolenia i przekwalifikowanie zatrudnionych osób niepełnosprawnych. 

5. Przyjmowanie, sprawdzanie kompletno�ci i opiniowanie wniosków w zakresie udzielania 
i umarzania po�yczek na rozpocz�cie działalno�ci gospodarczej lub rolniczej składanych 
przez osoby niepełnosprawne. 

6. Przyjmowanie, sprawdzanie kompletno�ci i prawidłowo�ci oraz opiniowanie wniosków 
składanych przez osoby niepełnosprawne ubiegaj�ce si� o dofinansowanie do wysoko�ci 
50% oprocentowania kredytu bankowego zaci�gni�tego w zwi�zku z prowadzeniem 
działalno�ci gospodarczej lub rolnej. 

7. Podejmowanie działa� zmierzaj�cych do ograniczenia skutków niepełnosprawno�ci i 
likwidacji barier utrudniaj�cych osobom niepełnosprawnym funkcjonowanie w 
społecze�stwie. 

8.  Przyjmowanie, rozpatrywanie i realizowanie wniosków: 
a) o dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si�, 

technicznych, w zwi�zku z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych, 
b) o dofinansowanie zaopatrzenia w sprz�t rehabilitacyjny, 
c) o dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i �rodki pomocnicze, 
d) o dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych, 
e) o dofinansowanie uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w 

turnusach rehabilitacyjnych. 
9. Opracowanie i przedstawienie planów, zada� i informacji z prowadzonej działalno�ci 

oraz ich udost�pnienie na potrzeby samorz�du powiatu i województwa. 
10. Współpraca z podmiotami zajmuj�cymi si� propagowaniem i rozwijaniem pomocy 
�rodowisku osób niepełnosprawnych, ze szczególnym uwzgl�dnieniem organizacji 
pozarz�dowych jako głównego partnera w realizacji zada�. 

11. Udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach osób ubiegaj�cych si� o �wiadczenie z 
PFRON oraz współpraca z Powiatowym Zespołem ds. Orzekania o  Niepełnosprawno�ci. 

12. Stwarzanie mo�liwo�ci uczestnictwa osób niepełnosprawnych w warsztatach terapii 
zaj�ciowej i zakładach aktywno�ci zawodowej. 

13. Merytoryczny nadzór nad funkcjonowaniem i finansowaniem działalno�ci warsztatów 
terapii zaj�ciowej i zakładów aktywno�ci zawodowej. 

14. Kontrola wydatkowania funduszy PFRON. 
15. Prowadzenie spraw zwi�zanych z realizacj� programu “wyrównania ró�nic mi�dzy 

regionami” i innymi programami celowymi ogłaszanymi przez PFRON i inne instytucje, 
ukierunkowane na pomoc osobom niepełnosprawnym ( w tym ze �rodków Unii 
Europejskiej) do czasu ich wyga�ni�cia. 

4.  Zespół ds. obsługi ksi�gowo-finansowej, płacowo-kadrowej i administracyjnej 

   A. Stanowisko Głównego Ksi�gowego. 

1. Opracowywanie projektów przepisów wewn�trznych wydawanych przez Dyrektora 
jednostki, dotycz�cych prowadzenia rachunkowo�ci a w szczególno�ci zakładowego 
planu kont, obiegu dokumentów, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji; 

2. Sporz�dzanie dokumentów płatniczych: 
−  lista płac, 
−  rozliczanie umów - zlece� i o dzieło,  
−  bie��ce opłaty z tytułu otrzymanych faktur i rachunków; 

3. Prowadzenie rozlicze� z Urz�dem Skarbowym: 
− naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych 
− wystawianie PIT – 4 
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− sporz�dzanie rocznych rozlicze� do Urz�du Skarbowego (PIT - 8, PIT -11); 

4. Ksi�gowanie (komputerowo) operacji finansowych dokonywanych z kont: 
− konto podstawowe PCPR, 
− konto podstawowe �rodków PFRON (rachunek powiatu), 
− konta pomocnicze �rodków PFRON (rachunki powiatu), 

5. Sporz�dzanie sprawozdawczo�ci finansowej jednostki umo�liwiaj�ce terminowe 
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz udost�pnianie danych 
finansowych pozostałym pracownikom niezb�dnych do sporz�dzenia przez nich 
sprawozda�, a tak�e dostarczanie pracownikom merytorycznym danych finansowych 
niezb�dnych do egzekucji nale�no�ci (odpłatno�� rodziców biologicznych, spłaty 
po�yczek PFRON i inne). 

6. Sporz�dzanie przelewów na podstawie dokumentów zewn�trznych oraz list 
sporz�dzonych przez pozostałych pracowników, w szczególno�ci listy: 

− �wiadczenia dotycz�ce rodzin zast�pczych; 
− �wiadczenia dotycz�ce wychowanków placówek opieku�czo-wychowawczych 

kontynuuj�cych nauk�; 
− �wiadczenia dotycz�ce usamodzielnie�; 
− �wiadcze� finansowanych ze �rodków PFRON 
− inne �wiadczenia 

7. Sporz�dzanie dokumentów przekazywanych do ZUS (przekaz elektroniczny  

w “Płatniku”): 

8. Opracowywanie planów wydatków. 

9. Prowadzenie akt pracowniczych. 

10. Dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu realizacji zada�, dochodów i 
wydatków bud�etowych; 

11. Prowadzenie ewidencji  rzeczowych składników maj�tkowych; 

12. Prowadzenie rozlicze� zwi�zanych z podatkiem od nieruchomo�ci, 

B. Stanowisko ksi�gowej ds. placówek opieku�czo-wychowawczych. 

 
 1. Opracowywanie projektów przepisów wewn�trznych wydawanych przez Dyrektorów  

      placówek opieku�czo-wychowawczych, dotycz�cych prowadzenia rachunkowo�ci  
(zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad prowadzenia i rozliczania  

     inwentaryzacji); 

2. Sporz�dzanie dokumentów płatniczych placówek opieku�czo-wychowawczych: 
−  lista płac, 
−  rozliczanie umów-zlece�,  
−  bie��ce opłaty z tytułu otrzymanych faktur i rachunków; 

      3. Prowadzenie rozlicze� placówek opieku�czo-wychowawczych z Urz�dem   Skarbowym: 
− naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych 
− wystawianie PIT – 4 
− sporz�dzanie rocznych rozlicze� do Urz�du Skarbowego (PIT - 8, PIT -11); 

4. Ksi�gowanie (komputerowo) operacji finansowych dokonywanych z: 
− trzech kont podstawowych  placówek opieku�czo-wychowawczych 
− trzech kont pomocniczych placówek opieku�czo-wychowawczych (ZF�S); 

5.Sporz�dzanie sprawozdawczo�ci finansowej placówek opieku�czo-wychowawczych;  
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6.  Sporz�dzanie przelewów na podstawie dokumentów zewn�trznych oraz list płac;  

7.  Sporz�dzanie dokumentów przekazywanych do ZUS (przekaz elektroniczny w 

     “Płatniku”); 

8.  Opracowywanie planów wydatków i dochodów; 

9.   Prowadzenie akt pracowniczych; 

   10.   Dokonywanie analiz wykorzystania �rodków przydzielonych z bud�etu lub �rodków  

      pozabud�etowych i innych b�d�cych w dyspozycji placówek; 

   11.   Prowadzenie windykacji nale�no�ci; 

   12.   Prowadzenie ewidencji  rzeczowych składników maj�tkowych. 
 

C. Stanowisko obsługi administracyjnej 
1.  Obsługa administracyjna i prace kancelaryjne, 
2.  Prowadzenie ksi�gi korespondencji, 
3.  Prowadzenie archiwum zakładowego, 
4.  Prowadzenie spraw BHP. 

5.    Radca Prawny 
1. Opracowanie zarz�dze� Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie; 
2.Wydawanie opinii prawnych; 
3. Opracowywanie wzorów zawieranych umów oraz decyzji administracyjnych; 
4.Prowadzenie zast�pstwa s�dowego; 
5.Udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach, prowadzenie specjalistycznego 
poradnictwa w tym rodzinnego dla rodzin naturalnych i zast�pczych; 
 

6.    Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Stopniu Niepełnosprawno�ci 
 
1. Realizacja zadania z zakresu administracji rz�dowej, dotycz�ca orzekania o 
niepełnosprawno�ci i o stopniu niepełnosprawno�ci; 
2.Prowadzene dokumentacji zwi�zanej z trybem post�powania w orzekaniu o 
niepełnosprawno�ci i o stopniu niepełnosprawno�ci oraz prowadzenie rejestru tych spraw: 
a) przygotowanie i zawieranie umów z członkami Zespołu, 
b) wydawanie druków i przyjmowanie wniosków o wydanie orzeczenia lub                        
legitymacji, 
c) udzielenie obja�nie� i informacji osobom zainteresowanym w zakresie orzecznictwa i 
rehabilitacji osób niepełnosprawnych, 
d) prowadzenie korespondencji z osobami ubiegaj�cymi si� o orzeczenie zgodnie z 
rozporz�dzeniami ustawy i KPA 
e) przygotowanie i obsługa  posiedze� Zespołu, 
f) analiza wpływaj�cych wniosków o ustalenie niepełnosprawno�ci lub stopnia 
niepełnosprawno�ci, 
g) ustalanie składów orzekaj�cych, terminów  posiedze�  składów orzekaj�cych  
h) analiza odwoła�  od wydanych orzecze�  i kierowanie ich do powtórnego rozpatrzenia, 
i) sporz�dzanie orzecze� wydanych przez składy orzekaj�ce 
3. Sporz�dzanie bilansu potrzeb i sprawozdawczo�ci w zakresie orzecznictwa o 
niepełnosprawno�ci i o stopniu niepełnosprawno�ci; 
4. Współdziałanie z organami administracji rz�dowej i organami jednostek samorz�du 
terytorialnego w sprawach: 
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a) pomocy społecznej i rehabilitacji osób niepełnosprawnych – zgodnie ze 
wskazaniami zawartymi w orzeczeniu o niepełnosprawno�ci i o stopniu 
niepełnosprawno�ci 

b) tocz�cych  si� post�powa� przed organami rentowymi i instytucjami 
realizuj�cymi ubezpieczenia społeczne. 

5. Współpraca z organami administracji rz�dowej i samorz�dowej oraz innymi organami 
administracji publicznej, w zakresie spraw z orzecznictwa i rehabilitacji osób 
niepełnosprawnych;    

§ 7 
Zasady podpisywania pism załatwiaj�cych sprawy, decyzji administracyjnych oraz innych 
opracowa� 

1. Dyrektor Centrum Pomocy podpisuje  
1) pisma ko�cz�ce merytorycznie sprawy, wyst�pienia kierowane do władz gminnych, 

powiatowych, wojewódzkich i centralnych organów administracji rz�dowej 
2)  pisma kierowane do parlamentarzystów 
3)  pisma ko�cz�ce sprawy kierowane do organizacji pozarz�dowych oraz społeczno-

politycznych 
4)  pisma kierowane do zewn�trznych organów kontroli 
5) zalecenia pokontrolne 
6)  powództwa o roszczenia alimentacyjne 
7)  decyzje administracyjne 
8)  pisma i inne opracowania zastrze�one do podpisu Dyrektora Centrum Pomocy 

    2. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach, w tym z zakresu pomocy społecznej, 
wydaje Dyrektor z upowa�nienia Starosty i inni pracownicy centrum upowa�nieni  na wniosek 
Dyrektora 
    3. Pracownicy mog� podpisywa� nie ko�cz�ce merytorycznie sprawy pisma  wychodz�ce na 
zewn�trz. 
    4.W razie niemo�no�ci wydania przez Dyrektora Centrum Pomocy decyzji administracyjnych 
z powodu  nieobecno�ci b�d� innej trwałej przeszkody cało�� dokumentacji niezb�dnej do 
wydania decyzji wraz z projektem decyzji przygotowuje i przedstawia Staro�cie  wyznaczony 
pracownik Centrum Pomocy.   
  5. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-ksi�gowych okre�laj� odr�bne przepisy oraz 
instrukcje obiegu dokumentów ksi�gowych. 
 

§ 8 
1. Przy znakowaniu spraw poszczególne  Zespoły i stanowiska pracy, u�ywaj� nast�puj�cych 
symboli: 
 OZiPI - Zespół do opieki nad dzieckiem i rodzin� oraz organizowania pomocy 
instytucjonalnej i �rodowiskowej 
 RON -   Zespół ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych 
  FnK -   Zespół ds. obsługi ksi�gowo-finansowej, płacowo-kadrowej i administracyjnej 
 RP -  Radca Prawny 
 PZON -  Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawno�ci 
2. W celu zharmonizowanej działalno�ci Centrum Pomocy i zapewnienia jednolitego działania 
przy wykonywaniu zada�, poszczególne stanowiska pracy zobowi�zane s� do wzajemnej 
współpracy. 
 
 
 

§ 9 
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Zasady obiegu dokumentacji i znakowania akt. 
1. Dyrektor Centrum Pomocy dekretuje przychodz�c� do Centrum Pomocy korespondencje i 
przydziela sprawy do załatwienia poszczególnym Zespołom według ustalonego zakresu 
czynno�ci. 
2. Centrum Pomocy stosuje instrukcje kancelaryjn� obowi�zuj�c� dla powiatu oraz Zakładowy 
Rzeczowy Wykaz Akt po jego zatwierdzeniu przez wła�ciwe Archiwum Pa�stwowe 
3. Korespondencj� do podpisu Dyrektora zaparafowan� przez pracownika przygotowuj�cego 
projekt wraz z kompletem  dokumentacji dotycz�cej danej sprawy nale�y składa� bezpo�rednio u 
Dyrektora. 

§ 10 
1. Czynno�ci kontrolne w ramach kontroli wewn�trznej dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego 
upowa�niona. 
2. O sposobie wykonania wniosków i zalece� pokontrolnych decyduje Dyrektor. 

§ 11 
1.Dyrektor Centrum Pomocy przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w 
poniedziałki w godzinach 10-15 
2. Pozostali pracownicy Centrum Pomocy przyjmuj� obywateli w sprawach skarg i wniosków 
codziennie w godzinach urz�dowania . 
3. W przypadku, gdy poniedziałek jest dniem ustawowo wolnym od pracy ,Dyrektor przyjmuje 
interesantów w nast�pnym dniu roboczym w godzinach okre�lonych jak w ust. 1 niniejszego §. 
4. Informacja o dniach i godzinach przyj�� interesantów w sprawach skarg i wniosków winna 
by� umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum Pomocy. 
5. Ogólne zasady post�powania ze sprawami wniesionymi przez interesantów pomocy społecznej 
okre�la kodeks  post�powania administracyjnego i instrukcja kancelaryjna . 
6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor , chyba �e sprawa zostanie skierowana do 
Starosty. 
 
 
 
 
 
 
 


