UCHWALA NR 743/235/21
ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO
z dnia 16 grudnia 2021 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Kutnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 920, z 2021 r., poz. 1038, 1834) Zarzad Powiatu Kutnowskiego, uchwala

co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kutnie, stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwatly.
§2. Traci moc Uchwala Nr 215/77/19 Zarzadu Powiatu w Kutnie z dnia
17 pazdziernika 2019 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie.
§3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kutnie.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie, zwany dalej
,Regulaminem™, okresla zadania i zasady dzialania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kutnie, jego wewngtrzng strukture organizacyjng, podzial zadan i kompetencji, wtasciwosci

rzeczowe komorek organizacyjnych, zasady organizacji pracy i zatatwiania spraw w Centrum.

§2
1. Zapisy niniejszego Regulaminu nalezy rozumie¢:
1) Powiat - Powiat Kutnowski,
2) Rada - Rada Powiatu Kutnowskiego,
3) Zarzad - Zarzad Powiatu Kutnowskiego,
4) Starosta - Starosta Kutnowski, Przewodniczacy Zarzadu Powiatu Kutnowskiego,
5) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Kutnie,
6) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie
7) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie,
8) Osoba nadzorujaca dzial — pracownik nadzorujacy dziat,
9) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
10) Zespol — Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Kutnie,
11) Przewodniczacy — Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci,
12) Ustawa o0 pomocy spolecznej — ustawa z dnia 12 marca 2004 roku 0 pomocy spotecznej
13) Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej - ustawa z dnia 09 czerwca 2011 r.,
14) Ustawa o rehabilitacji — ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,



15) Ustawa o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie — ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

16) EKSMOON - Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Oséb  Orzekanych
o Niepelnosprawnosci,

17) PIK — Punkt Interwencji Kryzysowej.

§3

Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu Kutnowskiego, powotana uchwatg Nr 21/1\V/99
Rady Powiatu Kutnowskiego z dnia 28 stycznia 1999 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej

p.n. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

§4
1. Centrum dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ,
4) ustawy z dnia 09 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych,
6) ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
8) innych Zrédet prawa powszechnie obowigzujacego, w ktorych zawarte sg regulacje dotyczace
zadan 1 kompetencji nalezacych do Centrum,
9) Statutu Centrum,
10) uchwat Rady i Zarzadu, a takze zarzadzen Starosty, zarzadzen Dyrektora,

11) niniejszego Regulaminu.

§5
1. Centrum jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej, wykonujaca zadania powiatu
z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob niepelnosprawnych, a takze inne zadania wynikajace
z odrebnych ustaw.

2. Centrum jest jednostka budzetowa, dzialajaca na podstawie rocznego planu finansowego



zatwierdzonego przez Zarzad i uchwalonego w formie uchwaty budzetowej przez Rad¢ Powiatu.
3. Siedzibg Centrum jest miasto Kutno, ulica Krzywoustego 11, Dzial - Punkt Interwencji
Kryzysowej (PIK) funkcjonuje w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie przy

ul. Oporowskiej 27, w cze$ci wydzielonej na potrzeby w/w Punktu.

§6
1. Do zadan Centrum z zakresu pomocy spotecznej m.in. nalezy:
1) opracowanie, realizacja i koordynowanie realizacji powiatowej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej,
wspierania 0sOb niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegllnego ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,
2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,
3) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrong
uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem,
4) prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiggu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych osob,
5) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz powiatowych
osrodkow wsparcia, w tym domow dla matek z maloletnimi dzie¢mi 1 kobiet w cigzy,
z wylaczeniem S$rodowiskowych domoéw samopomocy i innych os$rodkow wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi,
6) prowadzenie osrodkéw interwencji kryzysowe;j,
7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
8) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu,
9) doradztwo metodyczne dla kierownikéw 1 pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu Powiatu,
10) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
I realizacja programow ostonowych,
11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, réwniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
12) dokonywanie oceny zasobow pomocy spotecznej W powiecie,

13) Starosta przy pomocy powiatowego centrum pomocy rodzinie sprawuje nadzor nad



dziatalnoscig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz osrodkow wsparcia,
domdéw pomocy spotecznej i osrodkow interwencji kryzysowe;.

14) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrong
uzupehniajgca lub zezwolenie na pobyt czasowy w zakresie indywidualnego programu integracji
oraz oplacanie za te osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia, pomocy w zakresie interwencji
kryzysowej,

15) prowadzenie i rozw6j infrastruktury osrodkow wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
16) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrone¢ poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia,

17) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki, a takze na
zagospodarowanie — w formie rzeczowej osobom opuszczajacym domy pomocy spotecznej
dla dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi
i kobiet w ciazy, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace

catodobowg opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze.

2. Do zadan Centrum wynikajacych z zakresu wspierania rodziny i systemie pieczy zast¢pczej m.in.

nalezy:

1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programow dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych,

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka
oraz w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze 1 regionalne placowki opiekunczo-
terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia,

4) tworzenie warunkow do powstawania i dziatania rodzin zast¢pczych, rodzinnych domow dziecka
i rodzin pomocowych,

5) prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczych,

6) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin

pomocowych 1 dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz



kandydatéw do pehlienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka
lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegOlno$ci przez tworzenie
warunkow do powstawania,

a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa;

8) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do rodzinnej pieczy zastepczej dziecku niezbednych
badan lekarskich,

9) prowadzenie rejestru danych, o osobach:

a) zakwalifikowanych do pehienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

b) pelnigcych funkcje¢ rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastgpczej niezawodowej oraz
prowadzacych rodzinny dom dziecka.

10) kompletowanie we wspolpracy z wilasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
Zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zast¢pczej albo rodzinnym domu
dziecka;

11) finansowanie:

a) swiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowkach  opiekunczo-terapeutycznych,  interwencyjnych  osrodkach  preadopcyjnych
lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zastgpcze, rodzinne
domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo-
terapeutyczne,

c) szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka lub petienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz
szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placowek
opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego,

12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepcze] oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji elektroniczne;,

z zastosowaniem systemu teleinformatycznego stosowanego w urzedach administracji publicznej



realizujacych zadania w zakresie okreslonym w ustawie stanowigcych integralne czesci systemow
teleinformatycznych,

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci z tytutu
nieponoszenia przez rodzicow optaty miesiecznej za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zast¢pczej
za okres dtuzszy niz 12 miesiecy,

14) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej,

15) finansowanie pobytu w pieczy =zastepczej matoletnich cudzoziemcow przebywajacych
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej niewymienionych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej w art. 5 ust.1 pkt 2-4.

16) organizowanie opieki w rodzinach zast¢pczych, udzielanie pomocy pieni¢znej na czgsciowe
pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyplacanie wynagrodzenia
z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo $§wiadczonej opieki i wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastgpczym,

17) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki
rodzicow, w szczegbdlnosci przez organizowanie i prowadzenie placowek opiekunczo-
wychowawczych dla dzieci 1 mtodziezy, tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku
i rodzinie oraz powiatowego programu dotyczacego rozwoju pieczy zastepczej,

18) pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu Powiatu, umieszczonych w placowkach
opiekunczo — wychowawczych i w rodzinach zastepczych, rowniez na terenie innego powiatu,

19) przyznawanie pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie
osobom opuszczajacym, po osiaggnigciu pelnoletnosci rodzing zastepcza, rodzinny dom dziecka,
placowki opiekunczo — wychowawcze lub regionalng placowke opiekunczo-terapeutyczna,

20) dochodzenie na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpczej $wiadczen alimentacyjnych.

3. Do zadan Centrum wynikajacych z zakresu rehabilitacji spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania
problemoéw spotecznych, powiatowych programoéw dziatan na rzecz o0so6b niepetlnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw oséb niepelnosprawnych,
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,

3) opracowywanie i przedstawianie plandw zadan i informacji z prowadzonej dzialalno$ci oraz ich



udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz o0sob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob,

5) dofinansowanie uczestnictwa osob niepelnosprawnych z terenu Powiatu i ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych,

6) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

7) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzg¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

8) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepelnosprawnych,

9) dofinansowanie rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

10) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;j,

11) realizacja zadan zleconych przez PFRON,

12) realizowanie zadan =z =zakresu dzialania powiatowego =zespotu ds. orzekania

o niepetnosprawnosci zgodnie ze stosownymi przepisami.

4. Do zadah Centrum z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie m.in. nalezy:

1) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

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

3) zapewnienie osobom dotknietym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,

4) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowej,

5) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkoéw wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie,

6) opracowywanie 1 realizacja programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla o0sob

stosujacych przemoc w rodzinie.

5. Centrum realizuje zadania z zakresu odrebnych regulacji prawnych na podstawie stosownych

delegaciji.



Rozdzial 11

Organizacja Centrum

§7

1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Centrum tworzg dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Dzialy stanowig podstawowe komorki organizacyjne, zajmujace si¢ okreslong problematyka
lub pokrewnymi zagadnieniami w sposob kompleksowy, ktorych realizacja w jednej komorce

organizacyjnej umozliwia prawidlowe zarzadzanie.

3. Samodzielne stanowiska tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia

okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania dziatu.

§8
1. W sktad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,

podlegajace bezposrednio Dyrektorowi 0znaczone symbolami literowymi:

1) Dziat Finansowy F
2) Dziat pomocy rodzinie 1 $wiadczen R
3) Dziat rodzinnej pieczy zastepczej DPZ
4) Dziat - Punkt Interwencji Kryzysowej PIK
5) Dziatl do spraw 0sob niepelnosprawnych S

6) Samodzielne stanowisko do spraw pozyskiwania srodkéw zewngtrznych

7) Dziat Organizacyjno-Administracyjny A

2. Przy Centrum dziata Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Kutnie,
powolany Zarzadzeniem nr 10/99 Starosty Powiatu Kutnowskiego z dnia 28.06.1999 roku
w sprawie powotania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci z siedziba Kutno
ul. Wyszynskiego 13.

1) Obstluga organizacyjno-finansowa Zespotu prowadzona jest przez Centrum.

2) Zespot oznacza si¢ symbolem literowym PZ



3. Pod nadzorem Centrum znajdujg si¢ 2 mieszkania usamodzielnienia dla osob peknoletnich

opuszczajacych piecze¢ zastepceza.

§9

1. Dziatami Centrum kieruja:
1) Dzialem pomocy rodzinie i $wiadczen, Dziatem rodzinnej pieczy zastgpczej, Dziatem
poradnictwa rodzinnego, Dzialem ds. o0s6b niepelnosprawnych, Dzialem organizacyjno-
administracyjnym oraz Dzialem — Punkt Interwencji Kryzysowej — Osoby nadzorujgce dziat.
2) Dziatem Finansowym — Gtowny Ksiggowy.
2. Za prace Zespotu odpowiada Przewodniczacy Zespolu powolany przez Staroste stosownym
zarzadzeniem.
3. Samodzielne stanowisko podlega bezposredniemu nadzorowi Dyrektora zgodnie z zapisami
w schemacie organizacyjnym

Rozdzial 111

Podzial zadan i kompetencji w Centrum

§10
1. Na czele Centrum stoi Dyrektor, ktory organizuje jego pracg przy pomocy osob nadzorujacych
dzialy, Gtéwnego Ksiegowego oraz samodzielnego stanowiska pracy, w ramach przyjetego

w niniejszym Regulaminie podziatu zadan i kompetencji.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo peini 0soba wskazana przez Dyrektora
na podstawie udzielonych upowaznien i petnomocnictw. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Dyrektora Centrum.

W przypadku nieobecnosci osoby wskazanej przez Dyrektora obowigzki te peini osoba, ktora

w zakresie czynno$ci odpowiada za nadzoér nad Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 11
1. Dyrektor organizuje prace Centrum, kieruje biezgcymi sprawami Centrum oraz reprezentuje

je na zewnatrz.



2. Do zadan i kompetencji Dyrektora w szczeg6lnosci nalezy:

1) organizowanie i kierowanie pracg Centrum, w tym ustalanie szczegdétowego podziatu zadan
pomi¢dzy osobami nadzorujgcymi dziaty, Glownego Ksiegowego i samodzielnego stanowiska
pracy Centrum oraz nadzoru nad nimi,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan Centrum,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi Centrum,

4) prowadzenie polityki kadrowej w Centrum,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Centrum z zakresu
prawa pracy;,

6) wydawanie zarzadzen jako aktéw wewnetrznego kierowania w Centrum,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z upowaznienia Starosty oraz podejmowanie
wszelkich innych dziatan w sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych
dla Dyrektora,

8) wydawanie upowaznien, pelnomocnictw, powierzen pracownikom w zakresie realizowanych
zadan,

9) upowaznianie poszczegdlnych pracownikéw Centrum do zatatwiania spraw w jego imieniu,

10) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli zewng¢trzne;j,

11) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

12) wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, administracji rzadowe;j
oraz organizacjami pozarzagdowymi,

13) prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie powierzonym mieniem,

14) opracowywanie projektu planu finansowego jednostki dla zadan realizowanych przez jednostke,
15) wykonywanie planu finansowego dla zadan realizowanych przez jednostke,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady 1 Zarzadu
powiatu,

17) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne.
3. Dyrektor moze wnioskowac do Starosty o upowaznienie pracownikow Centrum do wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, rodzinnej

pieczy zastepczej nalezacych do wlasciwosci Powiatu.

§12



1.Do zadan i kompetencji Oséb nadzorujacych dzialy w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie i kierowanie pracg podlegtego dziatu,
2) udzial w opracowywaniu planéw finansowych do projektu planu finansowego Centrum w czgsci
dotyczacej zadan podlegtych dziatow,
3) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora w celu przedlozenia Radzie i1 jej komisjom
oraz Zarzadowi projektoéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan,
4) przygotowywanie projektow Uchwal Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie powierzonych spraw,
5) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Dyrektora,
6) przygotowanie, realizacja i nadzor na wykonaniem porozumien oraz uméw w zakresie
powierzonych spraw,
7) zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan administracyjnych
w sprawach nalezacych do wlasciwo$ci powierzonych dziatow,
8) organizowanie pracy w powierzonych dziatach i nadzorowanie zadan wykonywanych przez
pracownikow, w tym:

a) ustalenie organizacji wewnetrznej dziahu,

b) prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej w podlegltych dziatach,
9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
I jednolitego rzeczowego wykazu akt,
10) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych w podlegtym dziale,
11) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie powierzenia przetwarzania
danych osobowych podmiotom zewnetrznym poprzez niezwloczne przekazanie informacji
0 zamiarze przekazania danych osobowych na zewnatrz jednostki,
12) przygotowywanie niezbednych dokumentow do rozpatrywania skarg i wnioskow w sprawach
nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej,
13) zapewnienie przekazywania do publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
wszystkich informacji podlegajacych udostepnieniu, wzorow wnioskow 1 formularzy oraz kart
ustug z zakresu wlasciwosci komorki organizacyjnej,
14) rozpatrywanie wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej, nieudostepnionej na stronie
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
15) zapewnianie interesantom pomocy informacyjnej oraz kompetentnej obstugi przy zatatwianiu

indywidualnych spraw,



16) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Centrum, a W SzCzegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

17) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem dziatow.

2.W sprawach biezacych, nie wymagajacych decyzji Dyrektora, Osoba nadzorujaca dziat dziata

samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierowanego dziatu.

3. Osoby nadzorujgce dziaty uprawnione sg do:

1) dokonywania podziatu zadan pomigdzy pracownikdéw oraz ustalenia indywidualnych zakresow
czynnosci pracownikow podlegtych dziatow, ktore przedktadaja do zatwierdzenia Dyrektorowi,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikow
podlegltych dziatow,

3) wnioskowania o nawigzanie, zmian¢ i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami podlegtych
dziatow,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, dodatkow, nagréd i wyrdznien, a takze Kkar
porzadkowych dla pracownikéw podlegtych dziatow,

5) dokonywanie oceny podlegltych im pracownikow.

§13
1. Gléwny Ksiegowy prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan oraz kompetencji Dyrektora
poprzez:
1) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepisOw prawa, zarzadzen i polecen
Dyrektora,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
6) udzial w opracowywaniu plandéw finansowych do projektu planu finansowego Centrum

oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,



7) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Dyrektora,

8) ustalanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci,

9) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora w celu przedtozenia Radzie i jej komisjom projektow
sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

10) przygotowywanie projektéw porozumien oraz umoéw w zakresie powierzonych spraw,

11) wspolpraca z jednostkami podlegtymi Centrum,

12) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Centrum, a w szczegodlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

13) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw zawieranych przez Centrum,

14) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem komorki organizacyjne;j.

2. Glowny Ksiggowy odpowiada wobec Dyrektora, zgodnie z przyjetym w niniejszym Regulaminie
podzialem zadan i kompetencji za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan

1 otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach biezacych, nie wymagajacych decyzji Dyrektora, Glowny Ksiggowy dziata

samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierowanego dziatu.

§14
1. Szczegdtowe zakresy czynnos$ci, obowiazkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla Gloéwnego Ksiegowego, 0sO6b nadzorujacych dzialy i samodzielnego stanowiska pracy
przygotowuje Dyrektor.

2. Szczegotowe zakresy czynno$ci, obowigzkow stuzbowych, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
dla pracownikow dziatow przygotowuja odpowiednio do podlegtosci osoby nadzorujgce dzialy

1 Glowny Ksiggowy.

Rozdzial IV

Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych



§15
1. Dzial Finansowy (F) zajmuje si¢ planowaniem i wykonywaniem planu finansowego Centrum,
sporzadza sprawozdania z realizacji zadan planu finansowego oraz zapewnia obstuge finansowo -

ksiegowa 1 kadrowg Centrum, w tym Zespotu z wyodrebnionym planem finansowym.

2. W zakresie planowania planu finansowego Centrum i nadzoru nad jego realizacja
do podstawowych zadan Dzialu m.in. nalezy:

1) przygotowywanie zatozen do opracowania projektu planu finansowego Centrum,

2) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum,

3) przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Centrum,

4) przygotowywanie wnioskdw 1 propozycji zmian w planie finansowym Centrum,

5) dokonywanie analiz wykonania planu finansowego oraz opracowywanie okresowych informacji
i sprawozdan opisowych z realizacji planu finansowego Centrum,

6) kontrola zachowania réwnowagi budzetowej,

7) opracowywanie dla potrzeb organdéw nadzoru informacji i danych dotyczacych organizacji

i realizacji finanséw Centrum.

3. W zakresie obstugi finansowo — ksiggowej Centrum do zadan Dziatu m.in. nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Centrum, w tym PIK z wyodrebnionym planem
finansowym 1 Zespotu, zgodnie z przyj¢tymi zasadami rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
a w tym zakresie:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli 1 przechowywania dokumentow,

b) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

3) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w zakresie dochodéw i1 wydatkow oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci wewnetrznej 1 zewnetrznej,

4) prowadzenie gospodarki kasowej Centrum,

5) prowadzenie ksiegowosci syntetyczno— analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

6) prowadzenie dokumentacji ptacowej i dokonywanie w imieniu ptatnika rozliczen miedzy innymi
z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

7) prowadzenie i obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,



8) sporzadzanie deklaracji ZUS, US, GUS, PFRON,

9) analiza $rodkoéw zaplanowanych w planie finansowym,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia
rachunkowosci, a w tym zakresie zaktadowego planu kont oraz obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

11) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

12) prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku Centrum,

13) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji,

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej mieszkan usamodzielnienia.

4. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Centrum do zadan
Dzialu m.in. nalezy:

1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oraz zwigzanych z przejSciem na emeryturg
lub rente,

2) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum,

5. Dziat Finansowy wykonuje réwniez inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§16
1. Dzial pomocy rodzinie i §wiadczen (R) zajmuje si¢ realizacjg zadan natozonych na Powiat
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o wpieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepcze].

2. Do podstawowych zadan Dziatu m.in. nalezy:

1) przyjmowanie 1 weryfikacja dokumentow osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do domdéw pomocy
spotecznej,

2) umieszczanie skierowanych oséb w odpowiednich typach doméw pomocy spotecznej
1 wspOtpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami,

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

4) prowadzenie rejestru osob skierowanych do doméw pomocy spolecznej na zasadach

obowigzujacych przed 01 stycznia 2004 roku,



5) prowadzenie rejestru o0sOb skierowanych do doméw pomocy spotecznej na zasadach
obowigzujacych po 01 stycznia 2004 roku,

6) prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na przyjecie do DPS,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych osdb objetych opicka
instytucjonalng, umieszczanych w domach pomocy spotecznej,

8) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu,

9) nadz6r nad dziatalnoscig domoéw pomocy spotecznej, w tym m.in. kontrola prawidtowosci ich
funkcjonowania w zakresie §wiadczenia ustug zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i standardami,
10) opracowywanie planu kontroli placowek pomocy spotecznej oraz placowek wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej na dany rok kalendarzowy,

11) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej z terenu Powiatu

12) przygotowywanie materiatow, zbieranie odpowiednich danych do opracowania i1 realizacji
powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

13) przygotowywanie wnioskéw sktadanych w celu ubiegania si¢ o zewngtrzne §rodki finansowe
na realizacje¢ zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej,

14) rozpoznawanie i bilansowanie oceny zasobow w zakresie pomocy spotecznej,

15) obstuga Systemow Informatycznych ,,CAS”, ,,POMOST” i innych oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci dotyczacej realizacji zadan ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastepczej oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, roOwniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

16) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami, organizacjami spotecznymi,
Kosciotem Katolickim 1 innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami
1 stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

17) pomoc w integracji ze srodowiskiem osobom majgcym trudno$ci w przystosowaniu si¢ do zycia
opuszczajagcym domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie,
domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, schroniska dla nieletnich, zaktady
poprawcze, specjalne o$rodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki

wychowawcze.



18) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrong
uzupelniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy majacym trudno$ci w integracji ze sSrodowiskiem,
19) prowadzenie postepowan administracyjnych u rodzicow biologicznych w sprawie ustalenia
odptatnosci za pobyt dzieci w placowkach opickunczo — wychowawczych i rodzinach zastepczych,
20) prowadzenie rejestru i dokumentacji dtuznikéw wobec Centrum oraz wszczynanie czynno$ci
zwigzanych z egzekucja komorniczg w stosunku do rodzicow biologicznych z ustalong odptatnoscia
za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, a takze od rodzin zastgpczych oraz wychowankéw
usamodzielnianych opuszczajacych piecze zastepcza,

21) prowadzenie rejestrow:

a) rodzicow biologicznych zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej,

b) 0sob kontynuujacych nauke bytych wychowankéw rodzin zastepczych i placowek opiekunczo-
wychowawczych,

22) prowadzenie biezacej analizy stopnia wykorzystania miejsc w placowkach opiekunczo—
wychowawczych,

23) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

24) organizowanie opieki 1 wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki
rodzicow w placéwkach opiekunczo-wychowawczych dla dzieci i mtodziezy, wydawanie dla dzieci
skierowan do opiekunczo-wychowawczych funkcjonujacych na terenie Powiatu,

25) naliczanie przyznanej pomocy finansowej dla rodzin zastgpczych, petnoletnich wychowankow
rodzin zastgpczych 1 placowek opiekunczo-wychowawczych kontynuujacych nauke, a takze
osobom opuszczajacym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi 1 kobiet w cigzy, schroniska dla nieletnich,
zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opiekg lub mtodziezowe osrodki
wychowawcze (przygotowywanie list wyptat),

26) opracowywanie porozumien z innymi powiatami w sprawie zwrotu kosztéw pobytu dzieci
pochodzacych z tych powiatow a umieszczonych w rodzinach zastgpczych i placéwkach
opiekunczo-wychowawczych na terenie powiatu kutnowskiego,

27) sporzadzanie not ksiegowych dotyczacych obcigzania innych powiatow kosztami pobytu dzieci
pochodzacych z tych powiatéw a umieszczonych w rodzinach zastepczych 1 placowkach

opiekunczo-wychowawczych na terenie powiatu kutnowskiego,



28) sporzadzanie not ksiegowych dotyczacych obcigzania gmin kosztami pobytu dzieci
umieszczonych w rodzinach zastgpczych i placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie
powiatu kutnowskiego,

29) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych:

a) $wiadczen dla rodzin zastgpczych,

b) §wiadczen dla rodzinnych domoéw dziecka,

C) swiadczen dla petnoletnich wychowankéw opuszczajacych rodziny zastepcze i placoéwki
opickunczo-wychowawcze, a takze osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci
i milodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi
i kobiet w ciazy, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace
catodobowa opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze.

d) ustalenia odptatno$ci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w placowkach opiekunczo-
wychowawczych i rodzinach zastgpczych.

30) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

31) opracowywanie i wdrazanie systemu kontroli zarzadczej,

32) prowadzenie skladnicy akt/archiwum zakladowego i nadzorowanie stosowania instrukcji
archiwalnej przez komorki organizacyjne Centrum,

33) nadzér nad stosowaniem w Centrum przepisow dotyczacych procedur administracyjnych,
przepiséw kancelaryjnych oraz postgpowania z aktami.

34) organizacja i prowadzenie mieszkan usamodzielnienia dla 0sob pelnoletnich opuszczajacych
piecze zastepcza,

35) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem mieszkan usamodzielnienia
dla 0sob peoletnich opuszczajacych piecze zastepcza, W tym m.in. przygotowywanie umow
i aneksow zwigzanych z funkcjonowaniem mieszkan usamodzielnienia, regulaminu mieszkan
usamodzielnienia,

36) wspodlpraca z pracownikami PCPR oraz innymi instytucjami w zakresie skierowania
do mieszkania usamodzielnienia,

37) dokonywanie rozliczen mieszkan usamodzielnienia,

38) sprawowanie opieki nad wlasciwym uzytkowaniem 1 korzystaniem =z mieszkania

usamodzielnienia.



§17
1.Dzial Rodzinnej Pieczy Zastepczej (DPZ) zajmuje si¢ realizacja zadan natozonych na Powiat

wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

2. Do podstawowych zadan Dziatu m.in. nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos¢ do petlienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze
szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0sob sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza,

2) kompletowanie we wspotpracy z wilasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu
dziecka,

3) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym lub prowadzacym rodzinne domy dziecka w realizacji
zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

4) zapewnianie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoleh majacych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwagg ich potrzeby,

5) zapewnianie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

6) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

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

8) przygotowywanie, we wspOlpracy z odpowiednig rodzing zastgpcza lub prowadzacym rodzinny
dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostal przydzielony
asystent rodziny - we wspotpracy z podmiotem organizujgcym pracg z rodzing, planu pomocy
dziecku,

9) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczego6lnosci z osrodkiem pomocy spolecznej, sagdami
1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze

kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi,



10) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze¢ zastgpcza,
w szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego,
11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepcze;j,
12) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa w art.
42 ust. 7 ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, dotyczacych kandydatow
do pehienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
13) przedstawianie staro$cie i1 radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy,
14) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,
15) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zast¢pcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,
16) organizowanie opieki w rodzinach zastgpczych i sporzadzanie ocen sytuacji opiekunczo-
wychowawczych dzieci w nich przebywajacych,
17) planowanie réznych form pomocy dla dzieci bedacych w rodzinach zastgpczych i wspotpraca
w tym zakresie z sadami, placoOwkami opiekunczo-wychowawczymi, szkotami, os$rodkami
specjalistycznymi i innymi instytucjami w celu organizowania pomocy dzieciom umieszczonym
w ustalonych rodzinach zastepczych,
18) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcze;.
19) wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie,
20) przygotowywanie materialdw, zbieranie odpowiednich danych do opracowania i realizacji
powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
21) opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dot. rozwoju rodzinnej pieczy
zastgpczej,
22) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych,
23) prowadzenie rejestru danych, o osobach:

a) zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej
niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

b) pelniacych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastgpczej niezawodowej oraz
prowadzacych rodzinny dom dziecka.
24) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy

zastgpczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej,
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z zastosowaniem systemu teleinformatycznego stosowanego w urzedach administracji publiczne;j
realizujacych zadania w zakresie okreslonym w ustawie stanowigcych integralne czesci systemow
teleinformatycznych,

25) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy

zastepcze;.

§18

1.Dzial do spraw osob niepelnosprawnych (S) zajmuje si¢ realizacjg zadan nalozonych na Powiat
wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych:
2. Do podstawowych zadan Dzialu m.in. nalezy:
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie:

a) uczestnictwa o0sOb niepelnosprawnych z terenu Powiatu i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym z terenu Powiatu na podstawie odrebnych przepisow,

c) sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki os6b niepetnosprawnych,

d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie.
2) przygotowywanie informacji o przyznanych dofinansowaniach uczestnictwa o0sob
niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,
3) przygotowanie umow, nadzor nad ich realizacja oraz rozliczanie umoéw w zakresie
przyznawanych dofinansowan:

a) zaopatrzenia osOb niepetnosprawnych w sprzet rehabilitacyjny,

b) likwidacji barier architektonicznych, technicznych 1 w komunikowaniu sie,

c) sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki osob niepetnosprawnych,
4) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym rozliczenia przyznawanych dofinansowan
do realizacji zadan o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1,
5) udzielanie informacji o programach celowych realizowanych przez PFRON oraz realizowanie
zleconych przez PFRON programoéw celowych,
6) obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepetnosprawnych,
7) dokonywanie ocen i sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad realizowanymi zadaniami,

8) opracowywanie i realizacja powiatowych programow dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych



w zakresie rehabilitacji spolecznej oraz przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

9) przygotowywanie materiatdéw, zbieranie odpowiednich danych do opracowania i realizacji
powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych w zakresie rehabilitacji spotecznej
oraz przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,

11) wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob,

12) sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan o wykorzystaniu srodkow PFRON,

13) sporzadzanie wnioskow do planu finansowego PFRON.

§19
1. Samodzielne stanowisko do spraw pozyskiwania $rodkow zewnetrznych (U) realizuje
zadania zwigzane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych, a takze realizuje zadania zwigzane

z zabezpieczeniem i gospodarowaniem mieniem Centrum.

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku do spraw pozyskiwania $rodkoéw
zewnetrznyCh zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1) biezagcym monitorowaniu dostepnosci funduszy umozliwiajagcych pozyskiwanie S$rodkow
pozabudzetowych krajowych 1 zagranicznych, w tym Unii Europejskiej oraz gromadzenie
informacji na temat programow, projektow europejskich oraz innych rozwigzah umozliwiajacych
pozyskanie srodkéw zewnetrznych

2) tworzeniem 1 aktualizowaniem bazy informacyjnej o funduszach strukturalnych Unii
Europejskiej oraz krajowych programach operacyjnych,

3) udzielaniem informacji o mozliwosciach udzialu w programach europejskich, krajowych,
regionalnych,

4) przygotowywaniem przy wspOtpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Centrum
1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej
obstugi,

5) pozyskiwaniem srodkow finansowych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz dotacji
z innych zrddet na tworzone projekty,

6) opracowywanie merytoryczne opinii i zalgcznikow do wnioskéw o dofinansowanie,

7) przygotowywaniem i realizacjg programow, projektow, w tym réwniez przygotowywaniem,



realizacja i nadzorem umow, porozumien w zakresie realizowanych zadan,

8) pomoca techniczna i merytoryczna, a takze koordynacjg dziatan komoérek organizacyjnych

w sprawach pozyskiwania srodkow finansowych z EFS oraz dotacji z innych Zrédet na tworzone

projekty,

9) organizowaniem statych spotkan Zespotu Projektowego,

10) monitorowaniem realizowanych projektow,

11) koordynacjg dziatan beneficjentow programu,

12) prowadzeniem pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania srodkow zewnetrznych od chwili

przygotowania wniosku do rozliczenia, w tym przygotowanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢,

harmonogramoéw ptatnosci,

13) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej udzialu w programach, w tym ewidencji sktadanych

wnioskow o dofinansowanie projektow,

14) podejmowaniem dziatan w celu promocji programéw i rekrutacji do nich uczestnikow,

15) sporzadzaniem sprawozdan, analiz i biezacych informacji dotyczacych realizowanych zadan,

16) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt

w zakresie prowadzonych zadan,

17) wspotpracg w zakresie realizacji projektow, programow z innymi osobami biorgcymi udziat

w ich realizaciji,

18) wspoélpracg z innymi instytucjami posredniczagcymi i odpowiedzialnymi za wdrazanie

projektow,

19) wspoélpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej, a takze

z sektorem spotecznym 1 gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,

20) przyjmowaniem wnioskOow na tworzenie i rozszerzanie warsztatOw terapii zajeciowe;,

21) przygotowywaniem umow i aneksow zwigzanych z udzielaniem dofinansowania kosztow

tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajgciowej,

22) nadzor 1 kontrola merytoryczna 1 finansowa nad dziatalno$cig warsztatow terapii zajgciowe;,

23) archiwizowaniem prowadzonych spraw,

24) prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych i wyposazenia,

25) prowadzeniem programu ,,ARISCO-Wyposazenie”- ewidencji rzeczowych $rodkoéw
sktadnikow majatkowych PCPR,

26) prowadzeniem i aktualizacjg ksigg inwentarzowych Centrum,

27) zabezpieczeniem i gospodarowanie wyposazeniem i srodkami trwatymi Centrum.



§20
1. Dzial - Punkt Interwencji Kryzysowej w Kutnie (PIK) funkcjonuje w budynku Domu Pomocy
Spotecznej w Kutnie przy ul. Oporowskiej 27, w czesci wydzielonej na potrzeby w/w Punktu,
zajmuje si¢ realizacja zadan natozonych na Powiat wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu

przemocy w rodzinie oraz ustawy o pomocy spoteczne;.

2. Obstuga kadrowa, administracyjna i organizacyjno-finansowa PIK prowadzona jest przez

Centrum w ramach planu finansowego wyodrebnionego dla PIK.

3. Zadaniem PIK jest podejmowanie dziatah na rzecz osob i w stanie kryzysu do$wiadczajacych

przemocy.

4. Celem dziatalnosci PIK jest zapobieganie przejsciu reakcji kryzysowej w stan chronicznej
niewydolnos$ci psychospotecznej, a w tym pomoc polegajaca na :
1) tagodzeniu objawdw reakcji kryzysowej poprzez:

a) przywracanie rOwnowagi psychicznej,

b) zapewnienie wsparcia emocjonalnego i poczucia bezpieczenstwa,

c¢) zapewnienie ludziom realizacji ich prawa do tego by w sytuacjach zagrazajacych zyciu i w
obliczu innych powaznych zagrozen mogli otrzyma¢ pomoc od spotecznosci w ktorej zyja,

d) pomoc w zalatwianiu spraw sagdowych i urzedowych.

2) przywracanie umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie.

5. Interwencja kryzysowa obejmuje si¢ osoby i rodziny bez wzgledu na posiadany dochdd 1 status
spoteczny, §wiadczenia udzielane w postaci interwencji kryzysowej nie wymagaja wydania decyzji

administracyjnej 1 odbywaja si¢ nieodptatnie.

6. Interwencja kryzysowa przebiega w formie:

1) bezposredniego kontaktu w PIK, majacego na celu:
a) ztagodzenie lekow 1 niepokojoéw 0sob zglaszajacych sie,
b) zapobieganie poglebiajacej si¢ dezorientacji i bezsilnosci ,

c) zadbanie o bezpieczenstwo w obszarze psychofizycznym celem uniknigcia autodestrukcji



lub tez wyrzadzenia krzywdy innym,

2) interwencji w miejscu zamieszkania lub przebywania osoby bedacej w kryzysie,

3) rozmowy telefonicznej,

4) w uzasadnionych przypadkach pomocy w uzyskaniu schronienia w specjalistycznym os$rodku
wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie,

5) kampanii informacyjnej adresowanej do oséb wspotodpowiedzialnych za wihasciwg pomoc

dla ludzi znajdujacych si¢ w sytuacji kryzysu.

7. PIK pelni funkcje:
1) diagnostyczng
a) ocena ryzyka i podjecie dziatan zmniejszajacych zagrozenie
b) diagnoza kryzysu i jego skutkéw
2) terapeutyczng
a) terapia skoncentrowana na rozwigzaniu
b) doradztwo rodzinne i poradnictwo wychowawcze
c¢) doradztwo i orientacja zawodowa

d) posrednictwo pracy- cel: prakseologiczne wychowanie przez prace.

8. Do podstawowych zadan PIK nalezy:

1) diagnozowanie problemu i podejmowanie dziatan interwencyjnych,

2) zapewnienie realizacji $wiadczen w ramach interwencji kryzysowej i przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

3) zapewnienie doraznej pomocy osobom i rodzinom znajdujgcym si¢ w sytuacji kryzysowe;j,
a szczegolnie osobom doznajacym przemocy, ofiarom natogdw, naglych strat i zdarzen losowych,
4) organizowanie krotkoterminowej terapii indywidualnej i grupowej ukierunkowanej na wsparcie
osoby doznajgcej przemocy w rodzinie oraz nabycie umiejgtnosci ochrony przed osobg stosujaca
przemoc,

5) udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej lub prawnej,

6) poradnictwo socjalne oraz planowanie pomocy socjalnej na rzecz osob doswiadczajacych
przemocy,

7) poradnictwo wychowawcze swiadczone rodzinom potrzebujagcym pomocy,

8) udzielanie wsparcia emocjonalnego rodzinom uwiklanym w przemoc,



9) udzielanie informacji osobom zglaszajagcym si¢ do PIK o przystugujacych im uprawnieniach
1 dostgpnych formach pomocy,

10) zawiadamianie organOw S$cigania o popelnieniu przestepstwa,

11) kierowanie wnioskow na Komisj¢ Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

12) zawiadamianie sadu o sytuacji zagrazajacej lub naruszajacej dobro dzieci,

13) opracowanie i wdrazanie programow spolecznych ukierunkowanych gléwnie na: radzeniu sobie
w sytuacjach trudnych, podniesieniu jakosci zycia 1 profilaktyke zagrozen spotecznych,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz korekcyjno-edukacyjnych, a takze zapewnienie
koordynacji ich wdrazania,

14) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci z obszaru profilaktyki i zdrowia psychicznego
(pogadanki w §rodowisku dzieci i mtodziezy na wybrane tematy),

15) tworzenie i realizacja strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych oraz innych
perspektywicznych programéw w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

16) przygotowywanie wnioskow sktadanych w celu ubiegania si¢ o zewngtrzne $rodki finansowe
na realizacje zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

17) podejmowanie dziatan polegajacych na podnoszeniu $wiadomosci spotecznej w zakresie
przyczyn i skutkéw przemocy w rodzinie (m.in. kampanie, konferencje, ulotki),

18) organizacja schronienia dla 0s6b doznajacych przemocy w rodzinie na bazie istniejacych
osrodkow we wspolpracy z innymi instytucjami,

19) wspodlpraca z sadem, kuratorami, o$rodkami pomocy spotecznej, urzedami miast i gmin,
szpitalem oraz o$rodkami $wiadczacymi pomoc osobom do§wiadczajacym przemocy na terenie
catego kraju,

20) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan przez PIK,
21) prowadzenie statystyki, raportow z zakresu dziatalnosci PIK,

22) obstuga kancelaryjna PIK, a w tym:

a) organizowanie obiegu pism 1 dokumentow,

b) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

c) prowadzenie rejestru pism wplywajacych (zwyktych i poleconych),

d) prowadzenie pocztowych ksiazek nadawczych dotyczacych wysylanej korespondencji przez PIK
(przesylek zwyktych 1 poleconych) oraz prowadzenie rozliczen z Poczta,

e) obstuga poczty elektronicznej PIK

23) prowadzenie dokumentacji PIK m.in. poprzez:



1) rejestr zaje¢ terapeutycznych,

2) rejestr porad specjalistycznych,

3) plany pracy terapeutycznej,

4) wywiady srodowiskowe,

5) prowadzenie teczek akt 0sob zglaszajacych si¢ do PIK,

6) archiwizowanie prowadzonych spraw.

§21
1. Dzial Organizacyjno- Administracyjny (A) zajmuje si¢ organizacja pracy Centrum, zapewnia
obstuge kancelaryjng i kadrowa oraz zapewnia obsluge administracyjng, gospodarcza
1 informatyczng Centrum.
2. W zakresie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Centrum, do zadan Dziatu
nalezy m.in.:
1) przekazywanie do realizacji zarzadzen Dyrektora,
2) prowadzenie zbiorow i rejestrow aktow prawnych wydanych przez Dyrektora:
a) zarzadzen,
b) upowaznien, petnomocnictw, powierzen,
3) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Staroste i Zarzad Powiatu Dyrektorowi
Centrum i innym pracownikom w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,
4) merytoryczna analiza projektow uchwal Rady Powiatu i1 Zarzadu, zarzadzen i obwieszczen
Starosty oraz prowadzenie rejestru przychodzacych uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu,
5) prowadzenie rejestru pism wychodzacych z Centrum adresowanych do Rady, Zarzadu 1 Starosty,
6) przyjmowanie, skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
7) prowadzenie ksiagzki kontroli przeprowadzonych w Centrum przez uprawnione do tego organy,
8) prowadzenie ewidencji wystapien pokontrolnych,
9) opracowywanie projektéw regulamindéw 1 instrukcji normujacych zasady organizacji pracy
Centrum,
10) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych usprawniajacych formy

I metody pracy Centrum.

3. W zakresie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng do zadan Dziatu nalezy m.in.:

1) organizowanie obiegu pism i dokumentéw w Centrum,



2) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencji Centrum,
3) prowadzenie rejestrow pism wplywajacych (zwyktych i poleconych),
4) prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych dotyczacych wysytanej korespondencji Centrum
(przesytek zwyktych i poleconych) oraz prowadzenie rozliczen z Pocztg Polska,
5) obstuga poczty elektronicznej sekretariatu Centrum,
6) prowadzenie Sekretariatu Centrum, a w tym zakresie:

a) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora,

b) obstuga biezacej dziatalnosci Dyrektora,

c) organizowanie przyjec interesantoéw oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji przyjec,

d) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie korespondencji przeznaczonej
dla Dyrektora,

e) organizowanie uczestnictwa Dyrektora w spotkaniach, posiedzeniach, naradach i na
uroczystosciach,

7) przygotowywanie narad, spotkan, uroczystosci i imprez organizowanych przez Dyrektora.

4. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Centrum,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
3) organizowanie 1 przeprowadzanie naboru na stanowiska pracy w Centrum, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
4) wystawianie zaswiadczen, identyfikatorow oraz prowadzenie stosownych rejestrow,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatlcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i ochrona zdrowia pracownikow,
a w szczegolnosci w zakresie koordynowania wstepnych i okresowych, a takze kontrolnych badan
lekarskich.
5. W zakresie obstugi administracyjnej i gospodarczej Centrum do zadan Dziatu nalezy:
1) obstuga informatyczna Centrum, a w tym zakresie:

a) zakupy 1 biezace utrzymanie sprzetu elektronicznego,

b) aktualizacja oprogramowania,

c) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej PCPR,

d) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz EBOI,



3) prowadzenie spraw dotyczacych remontdéw 1 konserwacji urzadzen bgdacych na wyposazeniu
Centrum,

4) nadz6r nad biezagcym utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Centrum,

5) zapewnienie zaplecza technicznego 1 wyposazenia biurowego pracownikom Centrum,

6) zaopatrywanie Centrum w pieczatki urzedowe, nadzor nad ich przechowywaniem, archiwizacja
oraz prowadzenie rejestru pieczatek urzedowych,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z tablicami urzgdowymi i informacyjnymi,

8) zabezpieczenie tacznosci techniczne;,

9) gospodarowanie samochodem stuzbowym, rozliczanie kart drogowych, nadzor nad utrzymaniem
samochodu w czystosci 1 we wlasciwym stanie technicznym,

10) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych,

11) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

6. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, na zasadach
okreslonych w ustawie prawo zaméwien publicznych.

7. Wspotpraca z koordynatorem ds. dostgpnosci.

8. Wspolpraca z mediami.

9. Przygotowywanie materialdow promocyjnych dotyczacych realizowanych zadan przez PCPR
1 jednostki podlegte.

10. Koordynowanie realizacji powiatowej strategii rozwiazywania problemow spotecznych.

§22
1. Powiatowy Zespol ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Kutnie (PZ) realizuje zadania
wynikajace z wustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci oraz stosownych aktow
wykonawczych do tej ustawy.
2. Do zadan realizowanych przez Zesp6l m.in. nalezy:
1) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do Zespotu,
2) prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych dotyczacych wysytanej korespondencji Centrum
1 Zespotu (przesytek zwyktych 1 poleconych) oraz prowadzenie rozliczen z Poczta Polska,
3) przyjmowanie wnioskow i wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyty

16r.z.,



4) przyjmowanie wnioskoOw i1 wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci osob, ktore
ukonczyty 16 r.z.,

5) przyjmowanie wnioskéw i1 wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien o0sob
posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnos$ci do pracy,

6) przyjmowanie wnioskow i wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym,

7) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym,

8) przygotowywanie drukoéw na posiedzenia dla cztonkow zespotu orzekajacego,

9) zaktadanie teczek akt osobom, ktore ubiegajg si¢ o wydanie orzeczenia,

10) przygotowywanie i wysytanie zawiadomien osobom, ktére ztozyly wnioski o terminach
posiedzenia sktadu orzekajacego,

11) przygotowywanie 1 wysylanie zawiadomien o konieczno$ci uzupeklnienia dokumentacji
medycznej;

12) przygotowywanie i wysylanie wezwan do uzupetnienia brakow formalnych we wnioskach oraz
przyjmowanie i weryfikacja uzupelionych brakow,

13) przygotowywanie dokumentow w systemie EKSMON w sprawie wydania legitymacji,

14) przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla cztonkow zespotu orzekajacego,

15) przygotowywanie duplikatow dokumentoéw na prosbe wnioskodawcy,

16) okreslanie sktadow orzekajacych sposrod cztonkdéw zespotu orzekajacego,

17) ustalanie harmonogramu pracy poszczego6lnych sktadéw orzekajacych,

18) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

19) przyjmowanie odwotan od postanowieh w wydawanych przez Zespdl orzeczeniach
1 przekazywanie ich, zgodnie z przepisami, do Wojewddzkiego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci,

20) obstuga EKSMOON 1 programu informatycznego ,,Powiatowy Zespot”,

21) archiwizowanie prowadzonych spraw,

22) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan przez
ZespoOt,

23) wspolpraca z organizacjami spolecznymi zrzeszajacymi osoby niepetnosprawne, z organami

nadrzednymi, organami administracji publicznej realizujagcymi podobne zadania.



Rozdzial V

Obstluga Prawna
§23
1. Obsluge Prawng Centrum i Zespolu w zakresie ich dzialania zapewniajg podmioty lub
ustugodawcy posiadajgcy uprawnienia radcowskie lub adwokackie.
2. Do podstawowych zadan Obstugi Prawnej nalezy:
1) udziat w opracowywaniu projektow aktow prawnych Centrum oraz opiniowanie ich pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym,
2) udzial w opracowywaniu projektow umoéw i1 porozumien zawieranych przez Centrum oraz
opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym,
3) udziat w opracowywaniu projektow pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora
oraz opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,
4) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa
dla potrzeb Centrum i Zespotu,
5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczacych dziatania
Centrum,
6) informowanie Dyrektora, Osoby nadzorujace dziaty, Gtownego Ksiggowego Centrum oraz
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy o uchybieniach w dziatalnosci Centrum
w zakresie przestrzegania prawa skutkach prawnych tych uchybien oraz innych okolicznosciach
mogacych wywota¢ niekorzystne dla Centrum konsekwencje,
7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Centrum w sprawach wymagajacych opinii
1 konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych zwiazanych z zakresem ich dzialania,
8) informowanie Dyrektora, Osoby nadzorujace dzialy, Gléwnego Ksiggowego oraz pracownika
na samodzielnym stanowisku pracy o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci

Centrum.

Rozdzial VI

Zadania Inspektora Ochrony Danych



§24
1. Zadania Inspektora Ochrony Danych zapewniajg podmioty lub ustugodawcy posiadajacy
specjalistyczng wiedze na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych oraz
operacji przetwarzania danych i systemow informatycznych.
2. Inspektor Ochrony Danych (I0OD) sprawuje nadzor i kontrole nad przestrzeganiem przepisow
0 ochronie danych osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie,
w szczegdlnosci wynikajacych z:
a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

b) krajowych aktow rangi ustawowej regulujacych zasady przetwarzania danych osobowych.

3. Zgodnie z art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym — niezaleznym organem publicznym ustanowionym przez
panstwo cztonkowskie zgodnie z art. 51 RODO,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,



6) przeprowadzanie okresowych szkolen grupowych lub indywidualnych z zakresu ochrony danych
osobowych dla pracownikdéw oraz przeprowadzanie szkolen indywidualnych dla pracownikow

nowozatrudnionych, stazystow, praktykantéw, wolontariuszy.

4. Monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO oraz innych przepiséw krajowych regulujacych
zasady przetwarzania danych osobowych, Inspektor Ochrony Danych realizuje poprzez:

a) przeprowadzanie sprawdzenia zgodno$ci przetwarzania danych osobowych: planowych oraz
doraznych,

b) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonych czynnosci,

c) w przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, opracowanie niezbg¢dnej
dokumentacji, o ktorej mowa w art. 33 ust. 3 RODO.

5. Inspektor Ochrony Danych przeprowadza szkolenia majace na celu zapoznanie osob
upowaznionych do przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych.

6. IOD prowadzi nastepujace rejestry:

a) Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art. 30 ust. 1 RODO,

b) Rejestr wszystkich kategorii czynnoS$ci przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w art.
30 ust. 2 RODO,

¢) Rejestr incydentéw/naruszen bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

7. Do pozostatych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) monitorowanie zalecen wynikajacych ze sprawdzen zgodno$ci przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ich ochronie,

2) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

3) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych szkolen z zakresu przepisow o ochronie danych
osobowych oraz ewidencji zaswiadczen potwierdzajacych uczestnictwo w w/w szkoleniach,

4) opracowywanie umoéw o powierzenie przetwarzania danych osobowych z podmiotami
przetwarzajacymi oraz prowadzenie rejestru umow o powierzenie danych,

5) opracowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz zgdd na przebywanie
w obszarze przetwarzania danych

6) sporzadzanie i przekazywanie administratorowi raz na rok, do konca I kwartatu za rok ubiegty,
sprawozdania z wykonywania zadan z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania danych osobowych
7) opracowywanie polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym

przydzial na ich podstawie obowigzkoéw dla 0séb zajmujacych sie przetwarzaniem.



8. Inspektor ochrony danych wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego Z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

Rozdzial VII

Zadania Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 25
1. Zadania Inspektora ds. BHP oraz ochrony przeciwpozarowej zapewniajg podmioty
lub ustugodawcy posiadajacy uprawnienia w tym zakresie.
2. Do podstawowych zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej nalezy:
1) inicjowanie i przeprowadzanie szkolen wstgpnych i okresowych pracownikow, stazystow,
praktykantow, wolontariuszy z zakresu BHP,
2) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, przestrzegania zasad 1 przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach Centrum i1 Zespotu oraz
wystepowanie z wnioskami w tym zakresie,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikdw w miejscu pracy, a w tym zakresie
prowadzenie rejestrow oraz pelnej dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych oraz prowadzenie dochodzen powypadkowych w przypadku wypadku w pracy,
4) czuwanie nad zgodno$cig z wymogami prawnymi w zakresie BHP,
5) opracowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji w zakresie BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej,
6) opracowywanie ryzyka zawodowego; prowadzenie dokumentacji i inicjowanie dziatan
zmierzajacych do przeprowadzenia oceny ryzyka,
7) prowadzenie dokumentacji i szkolen zwigzanych z ochrong przeciw pozarowa,
8) przeglad i1 konserwacja sprzetu przeciw pozarowego,
9) opracowywanie i aktualizowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego,
10) reprezentowanie PCPR podczas kontroli Panstwowej Powiatowej Strazy Pozarne;j,
11) dokonywanie okresowych kontroli oceny stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego

oraz przedstawianie w tym zakresie stosownych wnioskow,



12) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska.

Rozdzial VIII

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

I administracyjnych przez Centrum

§ 26
1. Projekty aktow prawnych Dyrektora przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym

dzialy oraz samodzielne stanowisko pracy.

2. Projekty uzgodnione i zaparafowane przez osobe¢ nadzorujaca dzial przekazuje si¢ do Obstugi
Prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem formalno— prawnym. W przypadku stwierdzenia
uchybien, dokumenty zwraca si¢ projektodawcy w celu usuni¢cia wad. Poprawione projekty

podlegaja ponownemu opiniowaniu.

3. Akty prawne — po ich podpisaniu przez Dyrektora — podlegaja ewidencji w odpowiednich
rejestrach prowadzonych przez Dzial Organizacyjno-Administracyjny Centrum, ktory przechowuje

oryginat tych aktow.

§27
1. Projekty aktow administracyjnych przygotowuja wtasciwe pod wzgledem merytorycznym dzialy
oraz samodzielne stanowiska pracy.
2.Prawidtowo sporzadzony projekt aktu administracyjnego aprobuje Osoba nadzorujgca Dziat

w zakresie podziatu zadan i kompetencji oraz Dyrektor.

3. Zaakceptowany projekt aktu administracyjnego podpisuje Starosta, stosownie do posiadanych

upowaznien Dyrektor lub posiadajacy upowaznienie pracownik.



4. Projekty aktéw administracyjnych do wydawania, ktorych Starosta nikogo nie upowaznit

lub z mocy prawa sg zastrzezone do podpisu Starosty podpisuje Starosta.

5. Akty administracyjne — po ich podpisaniu — podlegaja ewidencji w spisach spraw prowadzonych

w aktach przez rzeczowe wlasciwe dziaty Centrum.

6. Akty administracyjne sporzadza si¢ w ilosci egzemplarzy niezbgdnej w konkretnej sprawie
dla kazdej ze stron postgpowania, a oryginaty aktow przechowuja rzeczowo wilasciwe dziaty

Centrum.
Rozdzial IX
Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow
§28
1. Tryb postgpowania z dokumentami w Centrum, zasady klasyfikacji akt powstajacych

w wyniku dziatalno$ci Centrum oraz kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania okresla

Instrukcja Kancelaryjna Centrum wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

2. Postepowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentoéw finansowo— ksiegowych w Centrum reguluje odrebna instrukcja

wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

§ 29
1. Dyrektor w zakresie przynaleznych uprawnien i kompetencji podpisuje wszelkg korespondencje

wychodzaca z Centrum, z zastrzezeniem ust. 4 1 5.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma okreslone w ust. 1 0soba wyznaczona przez Dyrektora.

3. Osoba nadzorujaca Dzial aprobuje wstepnie pisma, dokumenty, decyzje i inne akty zastrzezone

do podpisu przez Dyrektora, a na kopii z lewej strony obok podpisu pracownika sporzadzajacego



dokument zamieszcza swodj podpis, co oznacza, iz dokonuje stosownego sprawdzenia.

4. Korespondencje wychodzacg dotyczaca realizowanych zadan przez PIK podpisuje osoba

nadzorujaca dziat, ponoszac odpowiedzialnos$¢ za jej tresc.

5. Korespondencj¢ wychodzaca dotyczaca realizowanych zadan przez Zespot podpisuje
Przewodniczacy Zespotu ponoszac odpowiedzialnos¢ za jej tresc.

Rozdzial X

System kontroli zarzadczej

§ 30
1. Podstawowym celem kontroli zarzadczej jest:
1) zapewnienie informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci Centrum
i racjonalnego gospodarowania majatkiem,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod i §rodkow,

3) doskonalenie metod pracy Centrum.

2. Kontrola winna obejmowac legalno$¢, rzetelno$é, gospodarnosé, celowos$¢ oraz sprawnosé

dziatan.

3. Zasady planowania, przeprowadzania, dokumentowania i koordynacji kontroli okreslajg Zasady

funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej Centrum.
Rozdzial XI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§31

1. Skargi 1 wnioski wnoszone osobiscie przyjmuje Dyrektor Centrum, a podczas jego nieobecnosci

osoba wyznaczona przez Dyrektora w kazda $rode w godzinach 13.00 — 15.30.



2. Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sa W Dziale Organizacyjno-administracyjnym Centrum.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskoéw odbywa si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie -

Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

§ 32
1.Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, a takze ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszacego, pod rygorem

pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

3. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaly ztozone na pi§mie osoba przyjmujaca skarge lub wniosek

sporzadza protokot przyjecia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Protokot przyjecia powinien zawierac:

1) date przyjecia,

2) imig¢, nazwisko 1 adres sktadajacego,

3) zwigzly opis tresci sprawy,

4) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego zgloszenie,

5) podpis wnoszacego skarge lub wniosek.

5. Przyjmujacy skarge 1 wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego

Wnoszacy.

6. Skargi i wnioski wptywajace do sekretariatu Centrum po zarejestrowaniu ich w rejestrze skarg i

wnioskow przekazywane sg niezwlocznie Dyrektorowi.

7. Rejestr skarg i1 wnioskow prowadzi pracownik na samodzielnym stanowisku obstugi

administracyjnej Centrum.

§ 33

1. Skargi i wnioski przyjete osobiscie przez Dyrektora podlegaja ewidencji w rejestrze skarg



1 wnioskow prowadzonym przez pracownika na samodzielnym stanowisku obstugi administracyjne;j

Centrum.

2.Pracownicy odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie dyrektorowi wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednych do przygotowania projektu odpowiedzi na skarge, jednoczesnie

przedstawiajac projekt odpowiedzi na skargg.

Rozdzial XII

Zasady obslugi interesantow

§34
1. Interesanci przyjmowani s3 w Centrum od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00 — 15.00,

z wylaczeniem godzin pracy PIK i Zespotu, ktore reguluja odrgbne zarzadzenia dyrektora.

2. Dyrektor moze ustali¢ zarzadzeniem inne dni i godziny obstugi interesantow.

§ 35
Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace

zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg 1 wnioskow.

§36
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Ustawie Kodeks

Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych

spraw interesantow.



§ 37
1. Pracownicy Centrum, obstugujac interesantéw, zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy,
2) wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséw prawa,
3) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu jej zalatwienia,
4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
5) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,
6) informowania o przyslugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia

od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie ustnej, pisemnej lub drogg elektroniczng.

§38
Zmian w Regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu Kutnowskiego w trybie i na zasadach whasciwych

dla jego uchwalenia.



DYREKTOR

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego PCPR
w Kutnie, przyjetego Uchwatag Nr 743/235/21
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego z dnia 16 grudnia

2021r.

Powiatowy Zesp6t do
Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnos$ci

Obstuga
— Prawna
k(;lovzrg Inspektor
egowy — Ochrony

Inspektor ds.

BHP i p.poz.

Dziat Dziat Dzial Rodzinne;j Dzial Pomocy Dziat ds. Oséb Punkt Interwencji Samodzielne stanowisko
Finansowy Organizacyjno- Pieczy Rodzinie i Niepelnosprawnych Kryzysowej ds.
Administracyjny Zastegpczej Swiadczen pozyskiwania srodkow
zewngetrznych

podleglo$¢ bezposrednia
————————————— podlegtos¢ posrednia
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