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Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie, zwany dalej
,,Regulaminem”, okresla zadania i zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kutnie, jego wewnetrzng strukture organizacyjng, podziat zadan
i kompetencji, wkasciwosci rzeczowe komorek organizacyjnych, zasady organizacji pracy
I zatatwiania spraw w Centrum.

§2
1. Zapisy niniejszego Regulaminu nalezy rozumiec¢:
1) Powiat - Powiat Kutnowski,
2) Rada - Rada Powiatu w Kutnie,
3) Zarzad - Zarzad Powiatu w Kutnie,
4) Starosta - Starosta Kutnowski, Przewodniczacy Zarzadu Powiatu w Kutnie,
5) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Kutnie,
6) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie
7) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie,
8) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
9) Zespot — Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Kutnie,

10)Przewodnicz agcy — Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

11)Ustawa o pomocy spotecznej — ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej (t.j.:Dz.U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),

12)Ustawa o rehabilitacji — ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepetnosprawnych (t.j.: Dz.U.
z 2008r. Nr 14, poz. 92 z pézn. zm.),

13)Ustawa o0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie — ustawa z dnia 29 lipca 2005
roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U. z 2005 r. Nr 180, poz. 1493
z pézn. zm.),

14)GIODO- Generalny Inspektor Danych Osobowych
15)KSMOON - Krajowy System Monitoringu Oséb Orzekanych o Niepetnosprawnosci,
16)POIK — Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej

§3

Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu Kutnowskiego, powotang uchwatlg
Nr 21/1V/99 Rady Powiatu Kutnowskiego z dnia 28 stycznia 1999r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej p.n. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

§4
Centrum dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t. j.: Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, p0z.1240
z pézn. zm.),

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j.: Dz.U. z 2008r. Nr 14, poz.92 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j.:
Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

innych zrédet prawa powszechnie obowigzujgcego, w ktérych zawarte sg regulacje
dotyczgce zadan i kompetencji nalezacych do Centrum,

Statutu Centrum,
uchwat Rady i Zarzadu, a takze zarzadzen Starosty, zarzadzen Dyrektora,

niniejszego Regulaminu.

§5

Centrum jest samodzielng jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej,
podporzadkowang organizacyjnie Staroscie, wykonujgcg zadania Powiatu z zakresu
pomocy spotecznej oraz rehabilitacji spotecznej os6b niepetnosprawnych, a takze
inne zadania wynikajgce z odrebnych ustaw.

Centrum jest jednostkg budzetowg, dzialajgcg na podstawie rocznego planu
finansowego zatwierdzonego przez Zarzad i uchwalonego w formie uchwaty
budzetowej przez Rade.

Siedzibg Centrum jest miasto Kutno ulica Krzywoustego 11.

§6
Do zadan Centrum z zakresu pomocy spotecznej m.in. nalezy:

1) opracowanie, realizacja i koordynowanie realizacji powiatowe] strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych, ze szczegdélnym uwzglednieniem
programéw pomocy spotecznej, wspierania oso0b niepetnosprawnych i innych,
ktérych celem jest integracja os6b i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka — po
konsultacji z wkasciwymi terytorialnie gminami,

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

3) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy pienieznej na
czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz
wyptacanie wynagrodzenia z tytutu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka
albo $wiadczonej opieki i wychowania niespokrewnionym 2z dzieckiem
zawodowym rodzinom zastepczym,



4) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie Iub czeSciowo
pozbawionym opieki rodzicbw, w szczegoélnosci przez organizowanie
i prowadzenie placéwek opiekunczo-wychowawczych dla dzieci i miodziezy,
tworzenie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie,

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

6) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie
nauki osobom opuszczajgcym placowki opiekunczo — wychowawcze typu
rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi
i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zakfady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno- wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce catodobowg
opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

7) pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majgcych trudnosci w przystosowaniu
sie do zycia, miodziezy opuszczajgcej catodobowe placowki opiekunczo
— wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej
dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajgce
catodobowg opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze lub miodziezowe
osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie,

8) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy Ilub ochrone uzupelniajgcg, majgcym trudnosci w integracji ze
Srodowiskiem,

9) prowadzenie i rozwoj infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb,

10) prowadzenie mieszkan chronionych dla os6b z terenu wiecej niz jednej gminy
oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi
dziec¢mi i kobiet w cigzy, z wytaczeniem Srodowiskowych doméw samopomocy
i innych osrodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

11) prowadzenie osrodkéw interwencji kryzysowej,
12) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
13) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu,

14) doradztwo metodyczne dla  kierownikbw i pracownikow  jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu Powiatu,

15) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programow ostonowych,

16) sporzadzanie  sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wiasciwemu
wojewodzie, réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego,

17) sporzadzanie bilansu potrzeb Powiatu w zakresie pomocy spotecznej,



18) sprawowanie nadzoru, w imieniu Starosty, nad dziatalnoscig rodzinnej opieki
zastepczej, domow pomocy spotecznej i placéwek opiekunczo -
wychowawczych,

19) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodzcy Iub ochrone uzupetniajgcg, w zakresie indywidualnego programu
integracji oraz optacanie za te osoby skfadek na ubezpieczenie zdrowotne
okresdlonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
funduszu Zdrowia, pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,

20) prowadzenie i rozwoj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi,

21) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwoj specjalistycznego wsparcia,

22) finansowanie pobytu w catlodobowych placéwkach opiekunczo -wychowawczych
oraz w rodzinach zastepczych dzieciom cudzoziemcédw, zgodne z art. 20 ust. 1
pkt 5 ustawy o pomocy spotecznej,

23)realizacja zadan z dziedziny przysposobienia miedzynarodowego dzieci,
w tym zlecanie realizacji tych zadan podmiotom prowadzgacym niepubliczne
osrodki adopcyjno - opiekuncze wyznaczone przez ministra wtasciwego do spraw
zabezpieczenia spotecznego.

. Do zadan Centrum wynikajgcych z zakresu rehabilitacji nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczacg
rozwigzywania problemow spotecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz o0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz
przestrzegania praw 0séb niepetnosprawnych,

2) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkow
niepetnosprawnosci,

3) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzgdu wojewddztwa,

4) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb,

5) dofinansowanie uczestnictwa osOb niepelnosprawnych z terenu Powiatu i ich
opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

6) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

7) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i $rodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepiséw,

8) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu
i technicznych, w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

9) dofinansowanie rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
10)dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej,
11)realizacja zadan zleconych przez PFRON,



12)orzekanie o niepetnosprawnosci oraz realizowanie zadan z zakresu dziatania
powiatowego zespotu ds. orzekania o niepetnosprawnosci zgodnie z stosownymi
przepisami.

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

Rozdziat Il
Organizacja Centrum

§7

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

2. Dzialy stanowig podstawowe komorki organizacyjne, zajmujgce sie okreslong
problematykg lub pokrewnymi zagadnieniami w sposéb kompleksowy, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej umozliwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Samodzielne stanowiska tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcej powotania dziatu.

§8

1. W skiad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy, oznaczone symbolami literowymi:

1) Dziat Finansowy F
2) Dziat pomocy dziecku i rodzinie R
3) Dziat ds. 0s6b niepetnosprawnych S
4) Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej POIK
5) Samodzielne stanowisko do obstugi programow unijnych U
6) Kierowca K
7) Kierownik nadzoru N

2. Przy Centrum dziata Powiatowy Zespoét ds. Orzekania o Niepelnhosprawnosci
w Kutnie, powotany Zarzgdzeniem nr 10/99 Starosty Powiatu Kutnowskiego z dnia
28.06.1999 roku w sprawie powotania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Stopniu Niepetnosprawnosci z pézn. zm.

1) Obstuga organizacyjno-finansowa Zespotu prowadzona jest przez Centrum.
2) Zespot oznacza sie symbolem literowym Pz
3) Nadzér nad realizacjg zadan przez Zespot sprawuje Kierownik nadzoru

§9
1. Dziatami Centrum kierujg nastepujacy kierownicy komorek organizacyjnych:
1) Dziatem Finansowym — Gtéwny Ksiegowy,



2) Dziatem pomocy dziecku i rodzinie — gtdbwny specjalista pracy socjalnej,
3) Dziatem ds. os6b niepetnosprawnych — gtéwny specjalista.
4) Powiatowym Osrodkiem Interwencji Kryzysowej — kierownik.

. Za prace Zespotu odpowiada Przewodniczacy Zespotu powotany przez Staroste
stosownym zarzgdzeniem.

. W przypadku braku etatowego kierownika komérki organizacyjnej jego obowigzki
petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora sposrdéd os6b zatrudnionych w danej
komorce organizacyjne;.

. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki petni
wyznaczony przez niego pracownik po akceptacji Dyrektora.

. Samodzielne stanowiska podlegajg bezposredniemu nadzorowi Dyrektora.

Rozdziat Il
Podziat zada n i kompetencji w Centrum

§ 10

. Na czele Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stoi Dyrektor, ktory
organizuje jego prace przy pomocy kierownikéw komorek organizacyjnych Centrum
oraz samodzielnych stanowisk pracy, w ramach przyjetego w niniejszym
Regulaminie podziatu zadan i kompetenciji.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni pracownik przez niego
wyznaczony.

§11

. Dyrektor organizuje prace Centrum, kieruje biezgcymi sprawami Centrum oraz
reprezentuje je na zewnatrz.

. Do zadan i kompetencji Dyrektora w szczego6lnosci nalezy:

1) organizowanie i kierowanie pracg Centrum, w tym ustalanie szczegétowego
podzialu  zadan  pomiedzy  kierownikbw  poszczegéinych  komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Centrum oraz nadzoru nad
nimi,

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan Centrum,

3) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdérkami organizacyjnymi
Centrum,

4) prowadzenie polityki kadrowej w Centrum,

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

6) wydawanie zarzadzen jako aktéw wewnetrznego kierowania w Centrum,
7) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organow kontroli zewnetrznej,
8) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,



9) wspoOipraca z organami jednostek samorzgdu terytorialnego, administracii
rzgdowej oraz organizacjami pozarzadowymi,

10) prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie powierzonym mieniem,

11) wydawanie decyzji w sprawach przyznawania $wiadczen pienieznych
I niepienieznych, zgodnie posiadanymi upowaznieniami,

12) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

13) kierowanie wnioskbw o0 ustalenie niezdolnosci do pracy, ustalenie
niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci,

14) wspotprace z sadami w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci,
ktorych rodzice sg pozbawieni catkowicie lub czesciowo wiadzy rodzicielskiej,

15) przedkiadanie sadowi wykazu rodzin zastepczych niespokrewnionych
z dzieckiem oraz zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu.

. Dyrektor moze wnioskowa¢ do Starosty o upowaznienie pracownikow Centrum do
wydawania w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych
do wtasciwosci Powiatu decyzji administracyjnych.

Rozdziat IV

Zadania i uprawnienia kierownikdéw komaorek organizac yjnych|
I samodzielnych stanowisk pracy

§12

. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan oraz kompetenciji
Dyrektora, a do ich wspdélnych zadan nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadan komorki organizacyjnej wynikajgcych
z przepisOw prawa, zarzadzen i polecen Dyrektora,

2) udziat w opracowywaniu planéw finansowych do projektu budzetu Centrum
w czesci dotyczacej zadan komorki organizacyjnej oraz sporzgdzanie
sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej komaorki organizacyjnej,

3) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Dyrektora,

4) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora w celu przediozenia Radzie i1 jej
komisjom projektow sprawozdan, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan
powierzonych komorce organizacyjnej,

5) przygotowywanie projektébw porozumien oraz uméw w zakresie spraw
powierzonych kierowanej komdrce organizacyjnej,

6) zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki
organizacyjnej,

7) organizowanie pracy komorki organizacyjnej i nadzorowanie zadan
wykonywanych przez pracownikow, w tym:



a) ustalenie propozycji organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej,

b) prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej w podlegtej komodrce
organizacyjnej,

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) przygotowywanie niezbednych dokumentdw do rozpatrywania skarg
i wnioskow w sprawach nalezacych do wkasciwosci komérki organizacyjnej,

10)zapewnianie interesantom pomocy informacyjnej oraz kompetentnej obstugi przy
zatatwianiu indywidualnych spraw,

11)zapewnianie przestrzegania w wydziale tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

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

13)sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem komorki organizacyjnej,

14)wspoétdziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych Centrum w celu
jak najlepszej realizacji zadan natozonych na Centrum.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadajg wobec Dyrektora, zgodnie z przyjetym
w niniejszym Regulaminie podzialem zadan i kompetencji za prawidtowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy sprawujg staly i bezposredni nadzér nad przetwarzaniem
danych osobowych w podlegtej komorce.

4. W sprawach biezacych, nie wymagajacych decyzji Dyrektora kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
dziatajg samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierowanego dziatu lub
zajmowanego stanowiska.

§13

Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy moga zosta¢c upowazniani przez Dyrektora do prowadzenia
i zatatwiania spraw w jego imieniu nalezacych do zadan podlegtej komorki organizacyjnej
I stanowigcych kompetencje Dyrektora.

8§14
1. Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1) dokonywania podzialu zadan pomiedzy pracownikbw oraz ustalenia
indywidualnych zakresow czynnosci pracownikow komorki organizacyjnej,
a nastepnie przedstawionych do zatwierdzenia Dyrektorowi,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow komorki organizacyjnej,
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3) wnioskowania o0 nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikami komorki organizacyjnej,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, dodatkéw, nagréd i wyrdznien,
a takze kar porzadkowych dla pracownikéw komorki organizacyjnej.

. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiadajg w szczegdélnosci za:

1) przestrzeganie w relacjach stuzbowych przyjetego w niniejszym Regulaminie
podziatu zadan i kompetencji,

2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
3) przestrzeganie przepisow kancelaryjnych,

4) przestrzeganie przepisOw prawa oraz obowigzujacych procedur w zakresie
wydawania decyzji administracyjnych.

§15

. Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkdéw i uprawnien dla kierownikéw
dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy przygotowuje Dyrektor.

. Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien dla pracownikow
komérek organizacyjnych przygotowujg kierownicy poszczegolnych komoérek
organizacyjnych w uzgodnieniu z Dyrektorem.

. Zakresy, o ktérych mowa w ust. 2, zatwierdzane sg przez Dyrektora.

Rozdziat V
Podstawowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnyc h

§ 16

. Dziat Finansowy (F) zajmuje sie planowaniem i wykonywaniem budzetu Centrum,
sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz zapewnia obstuge
finansowo - ksiegowg i kadrowg Centrum w tym POIK z wyobrebnionym planem
finansowym i Zespotu.

. W zakresie planowania budzetu Centrum i nadzoru nad jego realizacjg do
podstawowych zadan Dziatu m.in. nalezy:

1) przygotowywanie zatozen do opracowania projektu budzetu Centrum,
2) opracowywanie projektu budzetu Centrum,

3) przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Centrum,
4) przygotowywanie wnioskéw i propozycji zmian w budzecie Centrum,

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

6) kontrola zachowania rownowagi budzetowej,

7) opracowywanie dla potrzeb organdéw nadzoru informacji i danych dotyczacych
organizacji i realizacji finanséw Centrum.
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3. W zakresie obstugi finansowo — ksiegowej Centrum do zadan Dziatlu m.in. nalezy:

1)

2)

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Centrum w tym POIK
z wyodrebnionym planem finansowym i Zespotu, zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci,

prowadzenie rachunkowosci Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami, a w tym zakresie:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i przechowywania

dokumentow,

b) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochodéw i wydatkow
oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej

prowadzenie gospodarki kasowej Centrum,

prowadzenie ksiggowosci syntetyczno — analitycznej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie dokumentacji ptacowej i dokonywanie w imieniu pfatnika rozliczen
miedzy innymi z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Powszechnym Zaktadem Ubezpieczeh oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

analiza srodkow zaplanowanych w budzecie,

opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych zasad
prowadzenia rachunkowosci, a w tym zakresie zaktadowego planu kont oraz
obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych,

prowadzenie ewidencji wartosciowe] majgtku Centrum,

10) dokonywanie rozliczen inwentaryzaciji.

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

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Centrum,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

3) organizowanie i przeprowadzanie naboru na stanowiska pracy w Centrum,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

4) organizowanie i koordynowanie szkoleh, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw oraz zwigzanych z przejsciem
na emeryture lub rente,

6) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum,

7) wystawianie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie
stosownych rejestréw,

8) organizowanie ochrony danych osobowych, a w tym zakresie:

a) prowadzenie stalego nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych
w Centrum,

b) udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,
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c) prowadzenie rejestru o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

d) rejestracja zbioréw w GIODO,
e) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

f) szkolenie pracownikbw w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych,

g) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w  systemie
informatycznym

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

§17

1. Dziat pomocy dziecku i rodzinie (R) zajmuje sie realizacjg zadan natozonych na
Powiat wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw oséb ubiegajgcych sie o przyjecie do
domow pomocy spotecznej,

umieszczanie skierowanych oséb w odpowiednich typach doméw pomocy
spotecznej i wspoétpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami,

prowadzenie biezacej analizy stopnia wykorzystania miejsc w domach pomocy
spotecznej i placéwkach opiekunczo — wychowawczych,

organizowanie opieki w rodzinach zastepczych i sporzadzanie ocen sytuacji
opiekunczo — wychowawczych dzieci w nich przebywajacych,

planowanie réznych form pomocy dla dzieci bedacych w rodzinach zastepczych
i wspotpraca w tym zakresie z sgdami, placowkami opiekunczo-wychowawczymi,
szkotami, osrodkami specjalistycznymi i innymi instytucjami w celu organizowania
pomocy dzieciom umieszczonym w ustalonych rodzinach zastepczych,

organizowanie opieki i wychowania dzieciom catkowicie Iub czesciowo
pozbawionym opieki rodzicow w placowkach opiekunczo-wychowawczych dla
dzieci i miodziezy, wydawanie dla dzieci skierowan do opiekunczo-

wychowawczych funkcjonujgcych na terenie Powiatu,

pomoc w integracji ze s$rodowiskiem, w uzyskaniu odpowiednich warunkdéw
mieszkaniowych i zatrudnienia osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie
do zycia, miodziezy opuszczajacej rodziny zastepcze placowki opiekunczo-
wychowawcze , majgcych braki w przystosowaniu sie,

okresowa ocena realizacji indywidualnych planéw usamodzielnienia bytych
wychowankéw rodzin zastepczych oraz wspétpraca w tym zakresie
z poszczegolnymi opiekunami usamodzielnienia, aktualizowanie sytuacji 0sob
usamodzielnianych kontynuujgcych nauke,

prowadzenie postepowan administracyjnych u rodzicéw biologicznych w sprawie
ustalenia odptatnosci za pobyt dzieci w placowkach opiekunczo
- wychowawczych i rodzinach zastepczych,
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10) skreslony
11)wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie,

12)pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktére otrzymaty
status uchodzcy,

13)szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu;

14)praca socjalna w srodowisku rodzin i 0s6b korzystajgcych z pomocy spotecznej
Centrum,

15)nadzér nad dziatalnosciag doméw pomocy spotecznej, placéwek opiekunczo-
wychowawczych, w tym m.in. kontrola prawidtowosci ich funkcjonowania
w zakresie Swiadczenia wustug zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I standardami,

16)opracowywanie planu kontroli placowek pomocy spotecznej na dany rok
kalendarzowy,

17)naliczanie przyznanej pomocy finansowej dla rodzin zastepczych, petnoletnich
wychowankéw rodzin zastepczych i placowek opiekunczo-wychowawczych
kontynuujacych nauke (przygotowywanie list wptat),

18)opracowywanie porozumien z innymi powiatami w sprawie zwrotu kosztéw
pobytu dzieci pochodzacych z tych powiatbw a umieszczonych w rodzinach
zastepczych i placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie powiatu
kutnowskiego,

19)sporzadzanie not ksiegowych dotyczacych obcigzania innych powiatow kosztami
pobytu dzieci pochodzacych z tych powiatbw a umieszczonych w rodzinach
zastepczych i placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie powiatu
kutnowskiego,

20)przygotowywanie materiatéw, zbieranie odpowiednich danych do opracowania
i realizacji powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

21)przygotowywanie wnioskéw sktadanych w celu ubiegania sie o zewnetrzne srodki
finansowe na realizacje zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,

22)rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie $wiadczen udzielanych
osobom uprawnionym do ich otrzymania w zakresie zadan ustawy o pomocy
spotecznej,

23)obstuga Systemu Informatycznego ,POMOST” i sporzadzanie sprawozdawczosci
dotyczacej realizacji zadan ustawy o pomocy spotecznej oraz przekazywanie jej
wlasciwemu wojewodzie, réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem
systemu informatycznego,

24)wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami, organizacjami
spotecznymi, Kosciotem Katolickim i1 innymi  kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami i stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan ustawy
0 pomocy spotecznej,

25)prowadzenie rejestrow:

a) os6b skierowanych do doméw pomocy spotecznej na zasadach
obowigzujacych przed 01 stycznia 2004 roku;
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b)

c) oséb kontynuujgcych nauke bylych wychowankéw rodzin zastepczych
i placéwek opiekunczo-wychowawczych,

d) dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych,

e) rodzicow biologicznych zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za
pobyt dzieci w rodzinach zastepczych oraz placéwkach opiekunczo
— wychowawczych,

f) dzieci umieszczonych w placowkach opiekunczo — wychowawczych,

26)przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych:

a) o0sb6b objetych opiekg instytucjonalng, umieszczanych w domach pomocy
spotecznej,

b) swiadczen dla rodzin zastepczych,

c) swiadczen dla petnoletnich wychowankoéw opuszczajgcych rodziny zastepcze
i placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego,
domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieCmi i kobiet w cigzy, oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

d) skierowan dzieci do placéwek opiekuhczo — wychowawczych funkcjonujacych
na terenie Powiatu,

e) ustalenia odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w placowkach
opiekunczo-wychowawczych i rodzinach zastepczych.

§18

. Dziat ds. 0s6b niepetnosprawnych (S)  zajmuje sie realizacjg zadan natozonych na
Powiat wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji.

. Do podstawowych zadan Dziatlu m.in. nalezy:
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie:

a) uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnych z terenu Powiatu i ich opiekundéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

b) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym z terenu Powiatu na
podstawie odrebnych przepiséw,

c) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,
d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie.

2) przygotowywanie informacji o przyznanych dofinansowaniach uczestnictwa osob
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

3) przygotowanie umoéw, nadzor nad ich realizacjg oraz rozliczanie umoéw
w zakresie przyznawanych dofinansowan:

a) zaopatrzenia 0osOb niepetnosprawnych w sprzet rehabilitacyjny,
b) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,
c) sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych.

4) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym rozliczenia przyznawanych
dofinansowan do realizacji zadan o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1,
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5) przyjmowanie wnioskbw na tworzenie i rozszerzanie warsztatbw terapii
zajeciowej,

6) przygotowywanie uméw i anekséw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania
kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej,

7) nadzor i kontrola merytoryczna i finansowa nad dziatalnoscig warsztatéw terapii
zajeciowej,

8) udzielanie informacji o programach celowych realizowanych przez PFRON oraz
na realizowanie zleconych przez PFRON programow celowych,

9) obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepetnosprawnych,

10)dokonywanie ocen i sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad realizowanymi
zadaniami,

11)opracowywanie i realizacja powiatowych programoéw dziatan na rzecz 0sO6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw
0s06b niepetnosprawnych,

12)podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkow
niepetnosprawnosci,

13)wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb,

14)sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan o wykorzystaniu srodkéw
PFRON,

15)sporzadzanie wnioskow do planu finansowego PFRON.

§19

1. Kierowca (K) zapewnia obstuge wyjazdow stuzbowych pracownikéw Centrum,
poprzez kierowanie samochodem stuzbowym.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku Kierowcy jednoczesnie realizuje
nastepujgce zadania z zakresu obstugi administracyjnej i gospodarczej Centrum:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych remontow i konserwacji urzgdzen bedacych
na wyposazeniu Centrum,

2) nadzér nad biezacym utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Centrum,

3) zabezpieczenie | gospodarowanie wyposazeniem i $Srodkami trwatymi
Centrum,

4) zapewnienie zaplecza technicznego i wyposazenia biurowego pracownikom
Centrum,

5) zaopatrywanie Centrum w pieczatki urzedowe, nadz6or nad ich
przechowywaniem, archiwizacja oraz prowadzenie rejestru pieczatek
urzedowych,

6) zatatwianie spraw zwigzanych z tablicami urzedowymi i informacyjnymi,
7) zabezpieczenie tgcznosci technicznej,

8) gospodarowanie samochodem stuzbowym, rozliczanie kart drogowych,
utrzymania samochodu w czystosci i we wtasciwym stanie technicznym,
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9) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,
10)zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

§ 20

1. Samodzielne stanowisko do obstugi programdéw unijnyc h (U) realizuje zadania
zwigzane z realizacjgq projektu wspéifinansowanego przez Unie Europejska
w ramach Dzialania 7.1. Poddziatania 7.1.2. ,Rozw0j i upowszechnianie aktywnej
integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie” Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku obstugi programéw unijnych zajmuje sie
przygotowywaniem wnioskow sktadanych w ramach dostepnych programéw unijnych
majacych na celu pomoc w realizacji zadan przez Centrum.

3. Do podstawowych zadan realizowanych przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku do obstugi programéw unijnych m.in. nalezy:

1) obstuga kancelaryjna programdéw unijnych,
2) prowadzenie rejestru wnioskow oséb bedacych uczestnikami programéw,

3) informowanie uczestnikbw programoéw o ich uprawnieniach, w szczegdlnosci
0s06b niepetnosprawnych,

4) opracowywanie harmonogramu spotkan z doradcg zawodowym i psychologiem,
5) praca socjalna i doradztwo dla os6b bedgcych uczestnikami programow,

6) podejmowanie dziatan w celu promocji programéw i rekrutacji do nich
uczestnikéw,

7) przygotowywanie dokumentow dotyczacych uczestnictwa o0s6b
niepetnosprawnych w programie PO KL oraz sporzadzanie dokumentow
rozliczeniowych dotyczacych dofinansowania uczestnictwa os6b
niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych,

8) przygotowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych realizacji zadan,

9) wspotpraca w zakresie realizacji programu unijnego z innymi osobami biorgcymi
udziat w jego realizowaniu, w tym z koordynatorem projektu, pracownikami
socjalnymi, doradcg zawodowym oraz psychologiem.

§ 20t

1. Powiatowy O srodek Interwencji Kryzysowej w Kutnie (POIK) funkcjonuje
w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie przy ul. Oporowskiej 27, w czesci
wydzielonej na potrzeby w/w Osrodka.

2. Obstuga kadrowa, administracyjna i organizacyjno-finansowa POIK prowadzona
jest przez Centrum w ramach planu finansowego wyodrebnionego dla POIK.

3. Zadaniem POIK jest podejmowanie zespotu interdyscyplinarnych dziatan na
rzecz osob i rodzin, pochodzacych z terenu powiatu kutnowskiego, bedacych
w stanie kryzysu, w tym doswiadczajacych przemocy.

4. Celem dziatalnosci POIK jest zapobieganie przejsciu reakcji kryzysowej
w stan chronicznej niewydolnosci psychospotecznej, a w tym pomoc polegajgca
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na:
1) tagodzeniu objawow 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
zagrazajgcych zyciu i w obliczu innych powaznych zagrozen mogli
otrzymac pomoc od spotecznosci w ktorej zyja,

d) pomoc w zatatwianiu spraw sgdowych i urzedowych.
2) przywracanie umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie.

5. Interwencjg kryzysowg obejmuje sie osoby i rodziny bez wzgledu na posiadany
dochdéd i status spoteczny, $Swiadczenia udzielane w postaci interwenciji
kryzysowej nie wymagajg wydania decyzji administracyjnej i odbywajg sie
nieodpfatnie.

6. W ramach interwencji kryzysowej w POIK udziela sie natychmiastowe] pomocy
psychologicznej, poradnictwa socjalnego lub prawnego.

7. Interwencja kryzysowa przebiega w formie:
1) bezposredniego kontaktu w POIK, majgcego na celu:
a) zftagodzenie lekéw i niepokojéw 0s6b zgtaszajacych sie,
b) zapobieganie pogiebiajgcej sie dezorientacji i bezsilnosci ,

c) zadbanie o bezpieczenstwo w obszarze psychofizycznym celem
unikniecia 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 osrodku wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie.

5) kampanii informacyjnej adresowanej do os6b wspotodpowiedzialnych za
witasciwg pomoc dla ludzi znajdujgcych sie w sytuacji kryzysu

8. POIK petni funkcje:

1) diagnostyczng
a) ocena ryzyka i podjecie dziatan zmniejszajgcych 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

9. W ramach udzielanej pomocy Kierownik POIK moze podejmowac¢ dziatania
z urzedu takie jak:
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1) zawiadamianie organdéw scigania o popetnieniu przestepstwa,

2) kierowanie wnioskéw na Komisje Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

3) zawiadamianie sgdu o sytuacji zagrazajagcej lub naruszajgcej dobro dzieci.
10.POIK dokumentuje prowadzone dziatania m.in. poprzez:

1) rejestr zajec terapeutycznych,

2) rejestr porad specjalistycznych,

3) plany pracy terapeutycznej zatwierdzonej przez Kierownika POIK
4) wywiady srodowiskowe.

§ 202

1. Kierownik nadzoru odpowiada za wiasciwg realizacje zadan z zakresu
dziatalnosci POIK oraz Zespotu.

2. Do zadan Kierownika nadzoru nalezy m.in.:
1) nadzér nad wykonywaniem zadan przez POIK i Zespdt,

2) uczestnictwo w opracowywaniu planéw finansowych do projektu budzetu
w ramach petnionego nadzoru,

3) nadzér nad whkasciwym przygotowywaniem projektow wewnetrznych aktéw
prawnych z zakresu przypisanych czynnosci, sprawozdan, analiz i innych
informaciji,

4) w imieniu dyrektora Centrum rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezacych do
wiasciwych nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

5) wspoétpraca z kierownikami nadzorowanych komoérek organizacyjnych w celu
wprowadzenia w nich ewentualnych zmian organizacyjnych usprawniajgcych
jakos¢ i efektywnos$¢ pracy,

6) inicjowanie dziatan majagcych na celu przeciwdziatanie przemocy w rodzinie
w zakresie okreslonym dla powiatu ustawg o0 przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie.

§21

. Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawno  $ci w Kutnie (PZ) realizuje
zadania wynikajgce z ustawy o0 rehabilitacji z zakresu orzekania
o niepetnosprawnosci oraz stosownych aktow wykonawczych do tej ustawy.

. Do zadan realizowanych przez Zesp6t m.in. nalezy:
1) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do Zespotu,

2) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci osoéb,
ktore nie ukonczyty 16 r.z.,

3) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci
0sOb, ktére ukonczyty 16 r.z.,

4) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg
i uprawnien oséb posiadajgcych orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci do

pracy,
5) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym,

19



6) przyjmowanie wnioskow i wydawanie kart parkingowych,
7) przygotowywanie drukow na posiedzenia dla cztonkéw zespotu orzekajgcego,
8) zaktadanie teczek akt osobom, ktére ubiegajg sie o wydanie orzeczenia,

9) przygotowywanie i wysylanie zawiadomien osobom, ktére ztozyly wnioski
o terminach posiedzenia sktadu orzekajgcego,

10) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych dla cztonkow zespotu orzekajgcego,
11) okreslanie sktadéw orzekajgcych sposrdd cztonkdéw zespotu orzekajacego,
12) ustalanie harmonogramu pracy poszczegoélnych sktadéw orzekajacych,

13) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,

14) przyjmowanie odwotan od postanowien w wydawanych przez Zespoét
orzeczeniach i przekazywanie ich, zgodnie z przepisami, do Wojewddzkiego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

15) obstuga KSMOON i programu informatycznego ,Powiatowy Zespot”,

16) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dotyczacych realizowanych
zadan przez Zespot,

17) wspélpraca z  organizacjami  spotecznymi  zrzeszajagcymi  osoby
niepetnosprawne, z organami nadrzednymi, organami administracji publicznej
realizujgcymi podobne zadania.

Rozdziat VI
Obstuga Prawna i Kancelaryjna Centrum

§ 22

Obstug e Prawng Centrum i Zespotu w zakresie ich dziatania zapewniajg
podmioty posiadajgce uprawnienia radcowskie.

Do podstawowych zadan Obstugi Prawnej nalezy:

1) udziat w opracowywaniu projektéw aktow prawnych Centrum oraz
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2) udziat w opracowywaniu projektow umow i porozumien zawieranych przez
Centrum oraz opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

3) udziat w opracowywaniu projektéw petnomocnictw 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 Zespolu oraz jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej funkcjonujgcych na terenie Powiatu,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgadami w sprawach
dotyczacych dziatania Centrum,

6) informowanie Dyrektora i kierownikéw komaorek organizacyjnych Centrum oraz
pracownikbw na samodzielnych stanowiskach pracy o uchybieniach
w dziatalnosci Centrum w zakresie przestrzegania prawa skutkach prawnych
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7)

8)

tych uchybien oraz innych okolicznosciach mogacych wywota¢ niekorzystne
dla Centrum konsekwencje,

wspoipraca z komorkami  organizacyjnymi  Centrum w  sprawach
wymagajgcych opinii 1 konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych
zwigzanych z zakresem ich dziatania,

informowanie Dyrektora, kierownikbw komoérek organizacyjnych oraz
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci Centrum.

§ 22¢

1. Obstuge kancelaryjng Centrum prowadzi pracownik merytoryczny Centrum
wyznaczony do obstugi kancelaryjnej przez Dyrektora, w ramach powierzonych
dodatkowych czynnosci stuzbowych, jednoczesnie uwzglednionych w zakresie
czynnosci tego pracownika.

3.

Pracownik wyznaczony do obstugi kancelaryjnej Centrum, dodatkowo wykonuje
zadania z zakresu spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Centrum,
obstugi administracyjnej, gospodarczej i informatyczne,;.

W zakresie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Centrum, do
zadan pracownika wyznaczonego do obstugi kancelaryjnej nalezy m.in.:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw i instrukcji normujgcych zasady
organizacji pracy Centrum,

2) opracowywanie  projektbw  wewnetrznych  aktdw  normatywnych
usprawniajgcych formy i metody pracy Centrum,

3) nadz6r nad stosowaniem w Centrum przepiséw dotyczacych procedur
administracyjnych, przepisow kancelaryjnych oraz postepowania z aktami,

4) przekazywanie do realizacji zarzadzen Dyrektora,

5) prowadzenie zbioréw i rejestrow aktéw prawnych wydanych przez
Dyrektora:

a) zarzadzen,
b) upowaznienh.

6) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Staroste i Zarzad
Dyrektorowi Centrum i innym pracownikom w zakresie zadan
realizowanych przez Centrum,

7) prowadzenie rejestru przychodzacych uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen
i obwieszczen Starosty,

8) prowadzenie rejestru pism wychodzacych z Centrum adresowanych do
Rady, Zarzadu i Starosty,

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10)prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Centrum przez
uprawnione do tego organy,

11)prowadzenie ewidencji wystgpien pokontrolnych.

21



4. W zakresie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng do zadan pracownika
wyznaczonego do obstugi kancelaryjnej m.in. nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

organizowanie obiegu pism i dokumentéw w Centrum,
przyjmowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji Centrum,
prowadzenie rejestrow pism wptywajgcych (zwyktych i poleconych),

prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych dotyczacych wysytanej
korespondencji Centrum i Zespotu (przesytek zwyklych i poleconych) oraz
prowadzenie rozliczen z Pocztg Polska,

obstuga poczty elektronicznej sekretariatu Centrum,
prowadzenie Sekretariatu Centrum, a w tym zakresie:
a) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora,

b) obstuga biezgcej dziatalnosci Dyrektora,

c) organizowanie przyje¢ interesantow oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidenciji przyjec,

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

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

prowadzenie archiwum zakladowego i nadzorowanie stosowania instrukcji
archiwalnej przez komorki organizacyjne Centrum,

przygotowywanie narad, spotkan, uroczystosci i imprez organizowanych
przez Dyrektora i kierownikdw Dziatow.

5. W zakresie obstugi administracyjnej i gospodarczej Centrum do zadan
pracownika wyznaczonego do obstugi kancelaryjnej m.in. nalezy:

1)

2)

3)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,
na zasadach okreslonych w ustawie prawo zaméwien publicznych,

obstuga informatyczna Centrum, a w tym zakresie:

a) zakupy i biezace utrzymanie sprzetu elektronicznego,
b) aktualizacja oprogramowania

c) administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad strong
internetowg Centrum,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych
I wyposazenia.
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Rozdziat VI

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych
i administracyjnych przez Centrum

§ 23

1. Projekty aktow prawnych Dyrektora przygotowujg whlasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione | zaparafowane przez bezposredniego przetozonego
przekazuje sie do Obstugi Prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem formalno —
prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien, dokumenty zwraca sie
projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu
opiniowaniu.

3. Akty prawne — po ich podpisaniu przez Dyrektora — podlegajg ewidencji
w odpowiednich rejestrach prowadzonych przez pracownika na samodzielnym
stanowisku obstugi kancelaryjnej Centrum, ktory przechowuje oryginat tych aktow.

§24

1. Projekty aktow administracyjnych przygotowujg wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne.

2. Prawidiowo sporzadzony projekt aktu administracyjnego aprobuje kierownik
odpowiedniej komorki organizacyjnej w zakresie podziatu zadan i kompetenciji.

3. Zaakceptowany projekt aktu administracyjnego podpisuje Starosta, stosownie do
posiadanych upowaznien dyrektor lub posiadajacy upowaznienie pracownik.

4. Projekty aktow administracyjnych do wydawania, ktérych Starosta nikogo nie
upowaznit lub z mocy prawa sg zastrzezone do podpisu Starosty podpisuje
Starosta.

5. Akty administracyjne — po ich podpisaniu — podlegajg ewidencji w spisach spraw
prowadzonych w aktach przez rzeczowe wlasciwe komorki organizacyjne Centrum.

6. Akty administracyjne sporzadza sie w ilosci egzemplarzy niezbednej w konkretnej
sprawie dla kazdej ze stron postepowania, a oryginaty aktow przechowujg rzeczowo
whasciwe komaorki organizacyjne Centrum.

Rozdziat VI
Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 25

1. Tryb postepowania z dokumentami w Centrum, zasady Kklasyfikacji akt
powstajacych w wyniku dziatalnosci Centrum oraz kategorie archiwalne i okresy
ich przechowywania okresla Instrukcja Kancelaryjna Centrum wraz z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.
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2. Postepowanie z dokumentami zawierajgcymi  informacje niejawne regulujg
odrebne przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w Centrum reguluje odrebna
instrukcja wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

§ 26

1. Dyrektor w zakresie przynaleznych uprawnien i kompetencji podpisuje wszelkg
korespondencje wychodzacg z Centrum, z zastrzezeniem ust. 4.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma okreslone w ust. 1 podpisuje osoba przez
niego wyznaczona.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych aprobujg wstepnie pisma, dokumenty, decyzje
I inne akty zastrzezone do podpisu przez Dyrektora, a na kopii z lewej strony obok
podpisu pracownika sporzgadzajgcego dokument zamieszczajg swoj podpis, co
oznacza, iz dokonujg stosownego sprawdzenia.

4. Korespondencje wychodzacg dotyczacg realizowanych zadan przez POIK
podpisuje jego Kierownik, ponoszac odpowiedzialnosc za jej tresc.

Rozdziat IX
System kontroli zarz adczej

8§ 27
1. Podstawowym celem kontroli zarzadczej jest:

1) zapewnienie informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania
dziatalnosci Centrum i racjonalnego gospodarowania majgtkiem,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkéw,

3) doskonalenie metod pracy Centrum.

2. Kontrola winna obejmowac legalnos¢, rzetelnos¢, gospodarnos$é, celowos¢ oraz
sprawnos¢ dziatan.

3. Zasady planowania, przeprowadzania, dokumentowania i koordynacji kontroli
okresla Regulamin Kontroli Zarzgdczej Centrum.

Rozdziat X
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skar g i wnioskow

§ 28

1. Skargi i wnioski przyjmuje osobiscie Dyrektor Centrum, a podczas jego
nieobecnosci osoba jego zastepujaca w kazdg srode w godzinach 13.00 — 15.30.

2. Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sg przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku obstugi kancelaryjnej w Centrum .

24



Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie w trybie i na zasadach okreslonych
w Ustawie - Kodeks Postepowania Administracyjnego.

§29

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, a takze ustnie
do protokotu.

Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imie i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszacego,
pod rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

Jezeli skarga lub wniosek nie zostaty ztozone na pismie osoba przyjmujaca skarge
lub wniosek sporzadza protokot przyjecia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Protokét przyjecia powinien zawierac:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,

3) zwiezly opis tresci sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujgcego zgtoszenie,
5) podpis wnoszgcego skarge lub wniosek.

Przyjmujgacy skarge i wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy.

Skargi i wnioski wplywajgce do sekretariatu Centrum po zarejestrowaniu ich
w rejestrze skarg i wnioskéw przekazywane sa niezwtocznie Dyrektorowi.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik do obstugi kancelaryjnej Centrum.

§ 30

Skargi i wnioski przyjete osobiscie przez Dyrektora podlegajg ewidencji w rejestrze
skarg i wnioskéw prowadzonym przez pracownika do obstugi kancelaryjnej
Centrum.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za niezwloczne
przekazywanie dyrektorowi wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do
przygotowania projektu odpowiedzi na skarge, jednoczesnie przedstawiajac projekt
odpowiedzi na skarge do aprobaty Dyrektorowi

Rozdziat Xl
Zasady obstugi interesantéw

§31

Interesanci przyjmowani sg w Centrum od poniedziatku do pigtku w petnym
wymiarze ustalonego czasu pracy, w godzinach 7.30 — 15.30, z wylgczeniem godzin
pracy POIK i Zespotu, ktére regulujg odrebne zarzadzenia dyrektora.

Dyrektor moze ustali¢ zarzadzeniem inne godziny obstugi interesantéw.
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§ 32

Ogoblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne
dotyczace zwilaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

§ 33

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Ustawie
Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie
indywidualnych spraw interesantow.

§34
1. Pracownicy Centrum, obstugujac interesantow, zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
2) wyjasnienia tresci obowigzujgcych przepiséw prawa,

3) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu jej zatatwienia,

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Ilub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, pisemnej lub drogg
elektroniczna.

§ 35

Zmian w Regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w Kutnie na wniosek Dyrektora Centrum
w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego uchwalenia.
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Zalkcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centromd®y Rodzinie

w Kutnie przyjetego Uchwainr

Zarzdu Powiatu w Kutnie z dnia .......c..coeeeee e

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KUTNIE

DYREKTOR

Kierownik nadzoru

Samodzielne
stanowisko do
obslugi
programow
unijnych

Legenda:

Dziat ds. os6b
niepetnosprawnych

Powiatowy Zespot
ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

Powiatowy Osrodek
Interwencji Kryzysowej

Kierowca Dziat finansowy Dziat pomocy
dziecku i rodzinie
I
Sprzgtaczka Gtéwny Ksiegowy Gtéwny specjalista
pracy socjalnej

Gtéwny specjalista

wieloosobowe
stanowisko ds. ksiegowo-
kadrowych

podlegtosé organizacyjna

nadzdr organizacyjny

Pracownicy socjalni

Przewodniczgcy
Zespotu

Kierownik

wieloosobowe

Aspirant pracy
socjalnegj

stanowisko ds.
rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych

Pracownik socjalny

wieloosobowe

stanowisko
ds. administracyjno

Terapeuta

-biurowych

Rodzinna opieka
zastepcza

Warsztaty
terapii

Placéwki opiekunczo-
wychowawcze

Zajeciowej

Domy pomocy
spotecznej

Radca prawny

Psycholog

Pedagog
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