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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyijny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie, zwany dalej

,»,Regulaminem”’, okresla zadania i zasad dziatania Powiatowego Centrum Pomoc Rodzinie
g y

w Kutnie, jego wewnetrzng strukturg organizacyjna, podziat zadan i kompetencji, wlasciwosci

rzeczowe komérek organizacyjnych, zasady organizacji pracy i zalatwiania spraw w Centrum.

§2

Zapisy niniejszego Regulaminu nalezy rozumieé:
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Powiat - Powiat Kutnowski,

Rada - Rada Powiatu w Kutnie,

Zarzad - Zarzad Powiatu w Kutnie,

Starosta - Starosta Kutnowski, Przewodniczacy Zarzadu Powiatu w Kutnie,
Starostwo - Starostwo Powiatowe w Kutnie,

Centrum - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie,

Dyrektor - Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kutnie,
Osoba nadzorujgca dzial - pracownik nadzorujacy dziat,

Gléwny Ksiggowy - kierujacy Dzialem F inansowym,

. PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
- Zespol - Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetosprawnosci w Kutnie,

. Przewodniczgey - Przewodniczacy Powiatowego  Zespolu ds. Orzekania

o Niepetnosprawnosci,

. Ustawa o pomocy spolecznej - ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy

spolecznej (t.j.: Dz.U. z 2015r. poz. 163 z pdzn. zm.),

. Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcezej - ustawa z dnia 09

czerwcea 2011 roku (t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 332 z pézn. zm.),
Ustawa o rehabilitacji — ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j.: Dz.U.

z2011r. Nr 127, poz.721 z pozn. zm.),



16. Ustawa o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie — ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz.U. z 2005 r. Nr 180, poz. 1493z p6zn.
zm.),

17. GIODO- Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

18. EKSMOON - Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Os6b Orzekanych
o Niepelosprawnosci,

19. POIK - Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowe;.

§3
Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Kutnowskiego, powotang uchwatg
Nr 21/1V/99 Rady Powiatu Kutnowskiego z dnia 28 stycznia 1999r. w sprawie utworzenia

jednostki budzetowej p.n. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

§4

1. Centrum dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j.: Dz. U. z 2013 r. , poz.
595 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.:Dz. U. z 2013, poz. 885
z pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j.: Dz. U. z 2015 r., poz. 163
Z pozn. zm.),
4) ustawy z dnia 09 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.].
Dz. U. z2015r. poz. 332 z p6zn. zm)
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t.j.: Dz.U. z 201 1r. Nr 127, poz.721 z pbzn. zm.),
6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j.: Dz. U.
22013 r., poz. 267 z pdzn. zm.),
7) innych zrédet prawa powszechnie obowiazujacego, w ktorych zawarte sg regulacje
dotyczace zadan i kompetencji nalezacych do Centrum,
8) Statutu Centrum,
9) uchwat Rady i Zarzadu, a takze zarzadzen Starosty, zarzadzen Dyrektora,

10) niniejszego Regulaminu.



§5
1. Centrum jest jednostka organizacyjna pomocy spotecznej, wykonujaca zadania Powiatu
z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpeze] oraz rehabilitacji spolecznej o0sob

niepetnosprawnych, a takze inne zadania wynikajace z odrebnych ustaw.

2. Centrum jest jednostkg budzetowa, dziatajacg na podstawie rocznego planu finansowego
zatwierdzonego przez Zarzad i uchwalonego w formie uchwaly budzetowej przez Rade

Powiatu.

3. Siedzibg Centrum jest miasto Kutno ulica Krzywoustego 11.

§6

1. Do zadan Centrum z zakresu pomocy spolecznej m.in. nalezy:
1) opracowanie, realizacja i koordynowanie realizacji powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, ze szczegélnym uwzglednieniem programéw pomocy spoteczne;j,
wspierania 0séb niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin
z grup szczegolnego ryzyka — po konsultacji z whagciwymi terytorialnie gminami,
2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,
3) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzey lub
ochrong uzupetniajaca, majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem,
4) prowadzenie i rozw6j infrastruktury domow pomocy spotecznej o zasi¢gu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb,
5) prowadzenie mieszkan chronionych dla o0séb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domoéw dla matek z maloletnimi dzie¢mi 1 kobiet
W ciazy, z wylaczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy i innych osrodkéw wsparcia
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
6) prowadzenie osrodkéw interwencji kryzysowej,
7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
8) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu Powiatu,
9) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikdéw jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu Powiatu,
10) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie

i realizacja programéw ostonowych,



11) sporzadzanie sprawozdawczodci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

12) dokonywanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w powiecie,

13) Starosta przy pomocy powiatowego centrum pomocy rodzinie sprawuje nadzér nad
dziatalnoscig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz osrodkow
wsparcia, doméw pomocy spolecznej i osrodkéw interwencji kryzysowe;.

14) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrong¢ uzupelniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji oraz oplacanie za te
osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia, pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,
I5) prowadzenie i rozw¢j infrastruktury ogrodkéw wsparcia dla o0séb z zaburzeniami
psychicznymi,

16) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia.

17) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom, ktére opuscity do dnia 31.12.2011r. placowki opiekunczo — wychowawcze typu
rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w ciazy,
rodziny zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno- wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii

zapewniajace catodobowa opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze.

2. Do zadan Centrum wynikajacych z zakresu wspierania rodziny i systemie pieczy
zastgpcezej m.in. nalezy:
1) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozZwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych zawodowych,
2) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpezej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,
3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placowki
opiekuniczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia,
4) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastgpezych, rodzinnych doméw

dziecka i rodzin pomocowych,



5) prowadzenie placowek opiekuriczo-wychowawcezych,

6) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin pomocowych i dyrektoréow placowek opiekuficzo-wychowawczych typu rodzinnego
oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpezej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki opiekuniczo-wychowawczej typu
rodzinnego,

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpezej, w szezegdlnosei przez tworzenie
warunkéw do powstawania,

a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa;

8) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych badan
lekarskich,
9) prowadzenie rejestru danych, o osobach:

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

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

10) kompletowanie we wspoltpracy z wlasciwym  oérodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej
albo rodzinnym domu dziecka,

11) finansowanie:

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

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

c¢) szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub pelnienia funkeji dyrektora placowki opiekuficzo-
wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych
rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placowek opiekuficzo-wychowawczych typu

rodzinnego,



12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich whasciwemu wojewodzie, w wersji elektroniczne;j,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego stosowanego w urzedach administracji
publicznej realizujacych zadania w zakresie okreslonym w ustawie stanowiacych integralne
czgsel systemow  teleinformatycznych stosowanych do realizacji $wiadczen rodzinnych
okreslonych w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci
z tytulu nieponoszenia przez rodzicow opfaty miesigcznej za pobyt dziecka w pieczy
zastepezej za okres dhuzszy niz 12 miesigcy,

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 zastepezych, udzielanie pomocy pieni¢znej na
czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyplacanie
wynagrodzenia z tytutu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej opieki
i wychowania niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastepczym,

17) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgdciowo pozbawionym
opieki rodzicow, w szczegdlnoscei przez organizowanie i prowadzenie placowek opiekunczo-
wychowawczych dla dzieci i milodziezy, tworzenie i wdrazanie programoéw pomocy dziecku
i rodzinie oraz powiatowego programu dotyczacego rozwoju pieczy zastepcze;j,

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

19) przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym po 01.01.2012r. placowki opiekuficzo — wychowawcze typu
rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy,
rodziny zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne os$rodki
szkolno- wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace catodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze,

20) pomoc w integracji ze $rodowiskiem 0séb majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do

zycia, mlodziezy opuszczajacej catodobowe placowki opiekuniczo —wychowawcze typu
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rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy,
rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne o$rodki
szkolno — wychowawcze, specjalne osrodki wychowaweze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowq opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze lub mlodziezowe
osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie,

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

22) opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programow dotyczacych rozwoju

pieczy zastgpczej.

3. Do zadan Centrum wynikajacych z zakresu rehabilitacji spolecznej nalezy
w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz 0séb niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spolecznej oraz przestrzegania praw 0s6b niepetnosprawnych,
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci,
3) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,
4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej tych osob,
5) dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych z terenu Powiatu i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych,
6) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,
7) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,
8) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych,
9) dofinansowanie rehabilitacji dzieci i mlodziezy,
10) dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajgciowej,
11) realizacja zadan zleconych przez PFRON,
12) realizowanie zadan =z zakresu dziatania powiatowego zespolu ds. orzekania

0 niepetnosprawnosci zgodnie z stosownymi przepisami.



4. Centrum realizuje zadania z zakresu odrebnych regulacji prawnych na podstawie

stosownych delegacji.

Rozdzial 11

Organizacja Centrum

§7

1. Wewngtrzng struktur¢ organizacyjng Centrum tworza, dzialy oraz samodzielne stanowiska

pracy.

2. Dzialy stanowia podstawowe komorki organizacyjne, zajmujace sie okreslong
problematyka lub pokrewnymi zagadnieniami w sposob kompleksowy, ktorych realizacja

w jednej komoree organizacyjnej umozliwia prawidlowe zarzadzanie.

3. Samodzielne stanowiska tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego

wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania dziatu.

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

pracy, podlegajace bezposrednio Dyrektorowi oznaczone symbolami literowymi:

2. Dzial Finansowy F

3. Dzial pomocy rodzinie i $wiadczen R

4. Dzial pieczy zastepczej DPZ
5. Dzial do spraw 0séb niepetnosprawnych S

6. Dzial- Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej POIK
7. Samodzielne stanowiska do spraw pozyskiwania $rodkow zewngtrznych U

8. Dzial Organizacyjno- Administracyjny A

2. Przy Centrum dziata Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Kutnie,
powotany Zarzadzeniem nr 10/99 Starosty Powiatu Kutnowskiego z dnia 28.06.1999 roku
W sprawie powolania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci.

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

2) Zespot oznacza si¢ symbolem literowym PZ
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§9
1. Dziatami Centrum kieruja:
1) Dziatem pomocy rodzinie i $wiadczen, Dziatem Pieczy Zastepczej, Dzialem ds. oséb
niepelnosprawnych, Dziatem Organizacyjno- Administracyjnym oraz Dzialem -
Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej-Osoby nadzorujace dziat,

2) Dzialem Finansowym — Gléwny Ksiggowy.

2. 7Za pracg Zespolu odpowiada Przewodniczacy Zespotu powolany przez Staroste

stosownym zarzadzeniem.

3. Samodzielne stanowisko podlega bezposredniemu nadzorowi Dyrektora zgodnie

z zapisami w schemacie organizacyjnym.

Rozdzial ITI

Podzial zadan i kompetencji w Centrum

§ 10
. Na czele Centrum stoi Dyrektor, ktory organizuje jego prac¢ przy pomocy o0sob
nadzorujacych dzialy, Gléwnego Ksiggowego oraz samodzielnych stanowisk pracy,

w ramach przyjetego w niniejszym Regulaminie podziatu zadan i kompetencji.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni osoba wskazana przez Dyrektora
na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw. Zakres zastepstwa obejmuje

wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Centrum.

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

reprezentuje je na zewnatrz.

2. Do zadani i kompetencji Dyrektora w szczegélnodci nalezy:
1) organizowanie i kierowanie praca Centrum, w tym ustalanie szczegdlowego podziatu
zadan pomiedzy osobami nadzorujacymi dzialy, Glownego Ksiggowego i samodzielnego

stanowiska pracy Centrum oraz nadzoru nad nimi,
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2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowg realizacje zadan Centrum,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy komorkami organizacyjnymi Centrum,

4) prowadzenie polityki kadrowej w Centrum,

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

6) wydawanie zarzadzen jako aktow wewngtrznego kierowania w Centrum,

7) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organow kontroli zewnetrznej,

8) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) wspdlpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, administracji rzadowej oraz
organizacjami pozarzadowymi,

10) prowadzenie gospodarki finansowej i gospodarowanie powierzonym mieniem,

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

12) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszezenia alimentacyjne.

3. Dyrektor moze wnioskowaé do Starosty o upowaznienie pracownikéw Centrum
do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy

spofecznej nalezacych do wlasciwosci Powiatu.

§12
1. Do zadan i kompetencji Os6b nadzorujacych dzialy w szczeg6lnosci nalezy:
1) organizowanie i kierowanie praca podlegltego dziatu,
2) udzial w opracowywaniu plandéw finansowych do projektu planu finansowego Centrum
w czgscei dotyczacej zadan podlegtych dziatow,
3) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora w celu przedlozenia Radzie i jej komisjom
projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,
4) przygotowywanie projektéw porozumien oraz uméw w zakresie powierzonych spraw,
5) zapewnianie  terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci powierzonych dziatow,
6) organizowanie pracy w powierzonych dzialach i nadzorowanie zadan wykonywanych
przez pracownikow, w tym:
a) ustalenie organizacji wewnetrznej dziatu,

b) prowadzenie biezacej kontroli wewngtrznej w podlegtych dziatach,
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7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw instrukcji kancelaryjne;, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do rozpatrywania skarg i wnioskow
w sprawach nalezacych do whasciwosci komorki organizacyjnej,

9) zapewnianie interesantom pomocy informacyjnej oraz kompetentnej obshugi przy
zatatwianiu indywidualnych spraw,

10) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Centrum, a w szczego6lnosci
przepisdbw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j,

11) 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 nadzorujace dziaty uprawnione sq do:

1) dokonywania podziatu zadan pomiedzy pracownikéw oraz ustalenia indywidualnych
zakresOw czynnosci pracownikow podlegtych dziatow, ktére przedklada do zatwierdzenia
Dyrektorowi,
2) wydawania polecenr stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw podlegtych dziatow,
3) wnioskowania o nawigzanie, zmiang¢ i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
podlegtych dziatéw,
4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, dodatkéw, nagréd i wyréznien, a takze kar

porzadkowych dla pracownikow podlegtych dzialow.

§13
1. Gléwny Ksiggowy prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan oraz kompetencji
Dyrektora poprzez:
1) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i polecen
Dyrektora,
2) udziat w opracowywaniu planéw finansowych do projektu planu finansowego Centrum
oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Dyrektora,
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4) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora w celu przedlozenia Radzie i jej komisjom
projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

5) przygotowywanie projektow porozumien oraz uméw w zakresie powierzonych spraw,

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

7) prowadzenie rejestru wszystkich umow zawieranych przez Centrum,

8) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem komérki organizacyjnej.

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

wykonywanie zadan i otrzymanych polecen shuzbowych.

3. Gléwny Ksiggowy sprawuje staty i bezposredni nadzér nad przetwarzaniem danych

osobowych w podleglej komérce.

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

samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierowanego dziatu.
§ 14
1. Szczegolowe zakresy odpowiedzialnosci, obowiazkéw i uprawnieni dla Glownego

Ksiggowego, Oséb nadzorujacych dziaty i samodzielnego stanowiska pracy przygotowuje

Dyrektor.
2. Szczegblowe zakresy odpowiedzialnoéci, obowiazkow i uprawnien dla pracownikéw

dzialow przygotowuja odpowiednio do podleglosci Osoby nadzorujace dziaty i Gtoéwny

Ksiggowy.

Rozdzial IV

Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych
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§ 15
1. Dzial Finansowy (F) zajmuje si¢ planowaniem i wykonywaniem planu finansowego
Centrum, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan planu finansowego oraz zapewnia
obstuge finansowo - ksiggowa i kadrowg Centrum w tym POIK z wyodrgbnionym planem

finansowym i Zespohu.

2. W zakresie planowania planu finansowego Centrum i nadzoru nad Jjego realizacja do
podstawowych zadan Dzialu m.in. nalezy:
1) przygotowywanie zalozen do opracowania projektu planu finansowego Centrum,
2) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum,
3) przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Centrum,
4) przygotowywanie wnioskéw i 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 organéw 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 POIK i Zespotu
z wyodrgbnionym planem finansowym, zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,
2) prowadzenie rachunkowosci Centrum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
a w tym zakresie:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i przechowywania
dokumentow,
b) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
3) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w zakresie dochodéw i wydatkdéw oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewngtrznej,
4) prowadzenie gospodarki kasowej Centrum,
5) prowadzenie ksiggowosci syntetyczno— analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,
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6) prowadzenie dokumentacji placowej i dokonywanie w imieniu platnika rozliczen miedzy
innymi z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Powszechnym
Zaktadem Ubezpieczen oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

7) analiza $rodkéw zaplanowanych w planie finansowym,

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

9) prowadzenie ewidencji warto$ciowej majatku Centrum,

10) dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

4. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Centrum do
zadan Dziatu m.in. nalezy:
1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oraz zwigzanych z przejsciem na emeryture
lub rente,

2) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum.

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

§16
1. Dzial pomocy rodzinie i $wiadczen (R) zajmuje si¢ realizacjq zadan nalozonych na
Powiat wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o przeciwdziataniu przemocy

w rodzinie.

2. Do podstawowych zadan Dzialu m.in. nalezy:
1) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie do doméw
pomocy spolecznej,
2) umieszczanie skierowanych oséb w odpowiednich typach doméw pomocy spolecznej
1 wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami,
3) prowadzenie biezacej analizy stopnia wykorzystania miejsc w domach pomocy spotecznej
4) pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktére otrzymaly status
uchodzcy,

5) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu Powiatu,
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6) praca socjalna w s$rodowisku usamodzielnianych wychowankéw rodzin zastepczych
i placowek opiekunczo- wychowawczych uprawnionych do $wiadczen, zgodnie z ustawg
0 pomocy spolecznej,

7) nadzor nad dziatalno$cig doméw pomocy spofecznej, w tym m.in. kontrola prawidlowosci
ich funkcjonowania w zakresie $wiadczenia ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i standardami,

8) opracowywanie planu kontroli placéwek pomocy spofecznej na dany rok kalendarzowy,

9) przygotowywanie materialdw, zbieranie odpowiednich danych do opracowania i realizacji
powiatowe;j strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,

10) przygotowywanie wnioskéw skladanych w celu ubiegania si¢ o zewnetrzne srodki
finansowe na realizacje zadan wynikaj acych z ustawy o pomocy spotecznej,

11) rozpoznawanie i bilansowanie oceny zasobéw w zakresie pomocy spoleczne;j,

12) obstuga Systemu Informatycznego ,,POMOST” i sporzadzanie sprawozdawczosci
dotyczacej realizacji zadan ustawy o pomocy spolecznej oraz przekazywanie jej wlagciwemu
wojewodzie, rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

13) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami, organizacjami
spotecznymi, Kosciolem Katolickim i innymi  kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami i stowarzyszeniami w zakresie realizacji zadan ustawy o pomocy spolecznej,

14) prowadzenie rejestrow 0s6b skierowanych do doméw pomocy spotecznej na zasadach
obowigzujacych przed 01 stycznia 2004 roku,

15) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych 0sob objetych
opieka instytucjonalng, umieszczanych w domach pomocy spotecznej,

16) pozyskiwanie srodkéw finansowych z Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz dotacji
z innych Zrédet na tworzone projekty,

17) pomoc techniczna i merytoryczna a takze koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych
w sprawach pozyskiwania $rodkéw finansowych z EFS oraz dotacji z innych zrédel na
tworzone projekty,

18) prowadzenie postepowan administracyjnych u rodzicow biologicznych w sprawie
ustalenia odplatnosci za pobyt dzieci w placowkach opiekunczo — wychowawczych
i rodzinach zastepczych,

19) naliczanie przyznanej pomocy finansowej dla rodzin zastepczych, pelnoletnich
wychowankoéw rodzin zastepezych i placowek opiekunczo-wychowawczych kontynuujacych

nauke (przygotowywanie list wplat),
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20) opracowywanie porozumien z innymi powiatami w sprawie zwrotu kosztéw pobytu
dzieci pochodzacych z tych powiatow a umieszczonych w rodzinach zastepczych
i placowkach opiekuniczo-wychowawczych na terenie powiatu kutnowskiego,
21) sporzadzanie not ksiggowych dotyczacych obciazania innych powiatow kosztami pobytu
dzieci pochodzacych z tych powiatow a umieszczonych w rodzinach zastepczych
1 placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie powiatu kutnowskiego,
22) obstuga Systemu Informatycznego ,,POMOST” i sporzadzanie sprawozdawczosci
dotyczacej realizacji zadan ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, réwniez w wersji  elektronicznej,
z zastosowaniem systemu informatycznego,
23) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych:
a) Swiadczen dla rodzin zastepczych,
b) $wiadczen dla pelnoletnich wychowankéw opuszczajacych rodziny zastepcze
1 placéwki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepenosprawnych intelektualnie, domy dla
matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, oraz schroniska dla nieletnich, zaktady
poprawcze, specjalne os$rodki szkolno-wychowawcze lub miodziezowe osrodki
wychowawcze,
¢) ustalenia odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych i rodzinach zastepczych.
24) opracowywanie projektéow regulaminéw i instrukcji normujacych zasady organizacii
pracy Centrum,
25) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych usprawniajacych formy
i metody pracy Centrum,
26) nadzor nad stosowaniem w Centrum przepisow dotyczacych procedur administracyjnych,
przepiséw kancelaryjnych oraz postepowania z aktami,
27) organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikdw,
28) organizowanie ochrony danych osobowych, a w tym zakresie:
a) prowadzenie stalego nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych w Centrum,
b) udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,
¢) prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
d) rejestracja zbiorow w GIODO,

e) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,
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f) szkolenie pracownikéw w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych,

g) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym.

§17
1. Dzial Pieczy Zastepczej (DPZ) zajmuje sie realizacja zadaf nalozonych na Powiat

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

2. Do podstawowych zadan Dziatu m.in. nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie o0sob zglaszajacych gotowos$é do petnienia funkcji rodziny
zastepezej zawodowej, rodziny zastepezej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych
rodzinng pieczg zastgpcza oraz rodzicéw dzieci objetych ta piecza,
2) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwagg ich potrzeby,
3) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
W szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,
4) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,
5) wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczeg6lnosei z osrodkiem pomocy spolecznej,
sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,
0) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpcze;,
7) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujagcym rodzinng piecze zastepcza,
w szezegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,
8) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpczej,
9) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa
w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, dotyczacych
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpezej lub prowadzenia rodzinnego domu

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

11) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy,

12) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

13) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczego6lnosci
z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku,

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

15) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych i sporzadzanie ocen sytuacji opiekunczo-
wychowawczych dzieci w nich przebywajacych,

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

17) organizowanie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym
opieki rodzicow w placéwkach opiekunczo-wychowawczych dla dzieci i mlodziezy,
wydawanie dla dzieci skierowan do opiekuficzo-wychowawczych — funkcjonujacych
na terenie Powiatu,

18) pomoc w integracji ze $rodowiskiem, w uzyskaniu odpowiednich warunkéw
mieszkaniowych i zatrudnienia osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mlodziezy opuszczajacej rodziny zastepcze, placowki opiekunczo-wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sie,

19) okresowa ocena realizacji indywidualnych programéw usamodzielnienia bylych
wychowankéw rodzin zastgpczych oraz wspdtpraca w tym zakresie z poszczegdlnymi
opiekunami  usamodzielnienia, aktualizowanie sytuacji ~ oséb  usamodzielnianych
kontynuujacych nauke,

20) wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie,

21) opracowywanie planu kontroli placowek opiekunczo-wychowawczych na dany rok
kalendarzowy,

22) przygotowywanie materiatow, zbieranie odpowiednich danych do opracowania

i realizacji powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,
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23) opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dot. rozwoju pieczy
zastepczej,
24) prowadzenie rejestrow:
a) 0s6b kontynuujacych nauke bytych wychowankéw rodzin zastepczych 1 placowek
opiekunczo-wychowawczych,
b) dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych,
¢) rodzicow biologicznych zobowigzanych do ponoszenia odplatnosci za pobyt dzieci
w rodzinach zastepczych oraz placéwkach opiekunczo— wychowawczych,

d) dzieci umieszczonych w placéwkach opiekuriczo — wychowawczych.

§18
1. Dzial do spraw oséb niepelnosprawnych (S) zajmuje sie realizacjg zadan natozonych

na Powiat wynikajacych z ustawy o rehabilitacji.

2. Do podstawowych zadan Dziatu m.in. nalezy:
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie:

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

b) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyijny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym z terenu Powiatu na podstawie odrgbnych
przepisow,

¢) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie.

2) przygotowywanie informacji o przyznanych dofinansowaniach uczestnictwa os6b
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

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

a) zaopatrzenia 0sob niepetnosprawnych w sprzet rehabilitacyjny,

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

¢) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych.

4) przygotowywanie  pod  wzgledem merytorycznym  rozliczenia  przyznawanych
dofinansowan do realizacji zadan o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1,

5) przyjmowanie wnioskéw na tworzenie i rozszerzanie warsztatow terapii zajgciowe;j,
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6) przygotowywanie umow i aneksow zwigzanych z udzielaniem dofinansowania kosztéw
tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej,

7) nadzor 1 kontrola merytoryczna i finansowa nad dziatalnoscia warsztatéw terapii
zajeciowe;j,

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

9) obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepeosprawnych,

10) dokonywanie ocen i sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad realizowanymi zadaniami,
11) opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dziatan na rzecz o0séb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej oraz przestrzegania praw oséb
niepetnosprawnych,

12) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,

13) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb,

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

15) sporzadzanie wnioskéw do planu finansowego PFRON.

§19
1. Samodzielne stanowiska do spraw pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych (U) realizujg

zadania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych.

2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku do spraw pozyskiwania srodkéw
zewngtrznych zajmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) gromadzeniem informacji na temat programow, projektéw europejskich oraz innych
rozwigzan umozliwiajacych pozyskanie srodkéw zewnetrznych,
2) udzielaniem informacji o mozliwosciach udziatu w programach europejskich, krajowych,
regionalnych,
3) przygotowywaniem i realizacjq projektow, w tym rowniez obstuga kancelaryjna,
4) organizowaniem statych spotkan Zespotu Projektowego,
5) monitorowaniem realizowanych projektow,
6) koordynacja dziatan beneficjentow programu,
7) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej udzialu w programach, w tym ewidencji
skfadanych wnioskow o dofinansowanie projektow,

8) sporzadzaniem sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,
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9) wspolpracg z innymi instytucjami posredniczacymi i odpowiedzialnymi za wdrazanie

projektow.

§ 20
1. Dzial- Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej w Kutnie (POIK) funkcjonuje
w budynku Domu Pomocy Spolecznej 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 dzialan na rzecz oséb

1 w stanie kryzysu doswiadczajacych przemocy.

4. Celem dziatalnosci POIK jest zapobieganie przejsciu reakcji kryzysowej w stan
chronicznej niewydolnosci psychospotecznej, a w tym pomoc polegajaca na:
1) fagodzeniu objawow reakcji kryzysowej poprzez:
a) przywracanie rownowagi psychicznej,
b) zapewnienie wsparcia emocjonalnego i poczucia bezpieczenstwa,
¢) zapewnienie ludziom realizacji ich prawa do tego by w sytuacjach zagrazajacych
zyciu i w obliczu innych powaznych zagrozen mogli otrzymac¢ pomoc od spotecznosci
w ktorej zyja,
d) pomoc w zatatwianiu spraw sadowych i urzedowych.

2) przywracanie umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie.
5. Interwencjg kryzysowa obejmuje sie osoby i rodziny bez wzgledu na posiadany dochéd
1 status spoleczny, $wiadczenia udzielane w postaci interwencji kryzysowej nie wymagaja

wydania decyzji administracyjnej i odbywaja sie nieodptatnie.

6. W ramach interwencji kryzysowej w POIK udziela si¢ natychmiastowej pomocy

psychologicznej, poradnictwa socjalnego lub prawnego.
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7. Interwencja kryzysowa przebiega w formie:
1) bezposredniego kontaktu w POIK, majacego na celu:
a) zlagodzenie lgkéw i niepokojow oséb zglaszajacych sig,
b) zapobieganie poglebiajacej sie dezorientacji i bezsilnosci,
¢) 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 0séb wspotodpowiedzialnych za wiasciwa pomoc

dla ludzi znajdujacych si¢ w sytuaciji kryzysu.

8. POIK pelni funkcje:
1) diagnostyczng
a) ocenaryzyka i podjecie dziatan zmniej szajacych zagrozenie,
b) diagnoza kryzysu i jego skutkow.
2) terapeutyczng
a) terapia skoncentrowana na rozwigzaniu,
b) doradztwo rodzinne i poradnictwo wychowawcze,

¢) doradztwo i orientacja zawodowa,

9. W ramach udzielanej pomocy POIK moze podejmowa¢ dziatania z urzedu takie jak:
1) zawiadamianie organéw $cigania o popetnieniu przestepstwa,
2) kierowanie wnioskéw na Komisje Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

3) zawiadamianie sadu o sytuacji zagrazajacej lub naruszajacej dobro dzieci.

10. POIK dokumentuje prowadzone dziatania m.in. poprzez:
1) rejestr zajec terapeutycznych,
2) rejestr porad specjalistycznych,
3) plany pracy terapeutycznej,

4) wywiady srodowiskowe.
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§21
1. Dzial Organizacyjno- Administracyjny zajmuje sie organizacja pracy Centrum,
zapewnia obstuge kancelaryjng i kadrowa oraz zapewnia obstuge administracyjna,

gospodarcza i informatyczng Centrum.

2. W zakresie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Centrum, do zadan

Dziatu nalezy m.in.:
1) przekazywanie do realizacji zarzadzen Dyrektora,
2) prowadzenie zbioréw i rejestrow aktow prawnych wydanych przez Dyrektora:

a) zarzadzen,

b) upowaznien.
3) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Starost¢ i Zarzad Dyrektorowi
Centrum i innym pracownikom w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,
4) merytoryczna analiza projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu, zarzadzen i obwieszczen
Starosty oraz prowadzenie rejestru przychodzacych uchwat Rady Powiatu i Zarzadu,
zarzadzen i obwieszczen Starosty,
5) prowadzenie rejestru pism wychodzacych z Centrum adresowanych do Rady, Zarzadu
1 Starosty,
0) przyjmowanie, skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
7) prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzonych w Centrum przez uprawnione do tego
organy,

8) prowadzenie ewidencji wystapien pokontrolnych.

3. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjna 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 ksiazek nadawczych dotyczacych wysylanej korespondencji
Centrum (przesylek zwyktych i poleconych) oraz prowadzenie rozliczen z Poczta Polska,
5) obstuga poczty elektronicznej sekretariatu Centrum,
6) prowadzenie Sekretariatu Centrum, a w tym zakresie:

a) prowadzenie terminarza zajeé Dyrektora,

b) obstuga biezacej dziatalnosci Dyrektora,
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c) organizowanie przyje¢ interesantdw oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji
przyjec,
d) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie korespondencji przeznaczonej dla
Dyrektora,
€) organizowanie uczestnictwa w spotkaniach, posiedzeniach, naradach i na
uroczystosciach.
7) prowadzenie archiwum zaktadowego i nadzorowanie stosowania instrukeji archiwalne;
przez komorki organizacyjne Centrum,

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

4. W zakresie spraw zwigzanych z obshugg kadrowa;:
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 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
4) wystawianie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie stosownych

rejestrow.

5. W zakresie obstugi administracyjnej i gospodarczej Centrum do zadan Dziatu nalezy
m.in:
1) obstuga informatyczna Centrum, a w tym zakresie:
a) zakupy i biezace utrzymanie sprzetu elektronicznego,
b) aktualizacja oprogramowania,
¢) administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad strong internetowq
Centrum,
2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych i wyposazenia,
3) prowadzenie spraw dotyczacych remontéw i konserwacji urzadzen bedacych na
wyposazeniu Centrum,
4) nadzor nad biezacym utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Centrum,
5) zabezpieczenie i gospodarowanie wyposazeniem i $rodkami trwalymi Centrum,
6) zapewnienie zaplecza technicznego i wyposazenia biurowego pracownikom Centrum,
7) zaopatrywanie Centrum w pieczatki urzedowe, nadzér nad ich przechowywaniem,
archiwizacja oraz prowadzenie rejestru pieczatek urzedowych,

8) zalatwianie spraw zwigzanych z tablicami urzedowymi i informacyjnymi,
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9) zabezpieczenie tacznoscei techniczne;j,

10) gospodarowanie samochodem stuzbowym, rozliczanie kart drogowych, nadzér nad
utrzymaniem samochodu w czystosci i we wlasciwym stanie technicznym,

11) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,

12) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.

6. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych, na zasadach

okreslonych w ustawie prawo zaméwieni publicznych.

§22
1. Powiatowy Zesp6l ds. Orzekania o Niepelmosprawnosci w Kutnie (PZ) z siedzibg
w Kutnie, przy ul. Wyszyniskiego 13 realizuje zadania wynikajace z ustawy o rehabilitacji

z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci oraz stosownych aktow wykonawczych do tej

ustawy.

2. Do zadan realizowanych przez Zespot m.in. nalezy:
1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie orzeczef o niepetnosprawnosci oséb, ktére nie
ukonczyty 16 r.z.,
2) przyjmowanie wnioskdéw i wydawanie orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci 0sob, ktore
ukonczyty 16 r.z.,
3) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie orzeczeh o wskazaniach do ulg i uprawnien oséb
posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy,
4) przyjmowanie wnioskow i wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym,
5) przygotowywanie drukéw na posiedzenia dla cztonkow zespolu orzekajacego,
6) zakladanie teczek akt osobom, ktére ubiegajq sie o wydanie orzeczenia,
7) przygotowywanie i wysylanie zawiadomien osobom, ktére zlozyly wnioski o terminach
posiedzenia sktadu orzekajacego,
8)  przygotowywanie uméw cywilnoprawnych dla cztonkéw zespotu orzekajacego,
9) okreslanie sktadow orzekajacych sposréd cztonkow zespotu orzekajacego,
10) ustalanie harmonogramu pracy poszczegélnych skladow orzekajacych,
11) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajacych,
12) przyjmowanie odwolan od postanowiehi w wydawanych przez Zesp6t orzeczeniach
i przekazywanie ich, zgodnie z przepisami, do Wojewodzkiego Zespolu ds. Orzekania

o Niepetnosprawnosci,
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13) obstuga EKSMOON i programu informatycznego »Powiatowy Zespol”,

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

15) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do Zespotu,

16) prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych dotyczacych wysylanej korespondencii
Centrum i Zespotu (przesytek zwyklych i poleconych) oraz prowadzenie rozliczen z Poczta
Polska,

17) wspélpraca z organizacjami spolecznymi zrzeszajacymi osoby niepelnosprawne,

z organami nadrzednymi, organami administracji publicznej realizujacymi podobne zadania.

Rozdzial V

Obsluga Prawna Centrum

§23
1. Obsluge Prawng Centrum i Zespolu w zakresie ich dziatania zapewniajg podmioty

posiadajace uprawnienia radcowskie.

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 projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Centrum oraz
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,
3) udzial 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
funkcjonujacych na terenie Powiatu,
5) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych dziatania
Centrum,
6) informowanie Dyrektora, Osoby nadzorujace dziaty, Gtéwnego Ksiegowego oraz
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy o uchybieniach w dziatalnoéci Centrum
w  zakresie przestrzegania prawa, skutkach prawnych tych uchybien oraz innych

okolicznosciach mogacych wywola¢ niekorzystne dla Centrum konsekwencje,
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7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Centrum w sprawach wymagajacych opinii
i konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych zwigzanych z zakresem ich dziatania,

8) informowanie Dyrektora, Osoby nadzorujace dzialy, Gléwnego Ksiggowego oraz
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy o zmianach w przepisach prawnych

dotyczacych dziatalnosci Centrum.

Rozdzial VI

Zasady opracowywania i wydawania

aktow prawnych i administracyjnych przez Centrum

§ 24
1. Projekty aktow prawnych Dyrektora przygotowuja  wlasciwe pod wzgledem

merytorycznym dzialy oraz samodzielne stanowisko pracy.

2. Projekty uzgodnione i zaparafowane przez bezposredniego przelozonego, po analizie
merytorycznej pracownika Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego, przekazuje si¢ do
Obstugi Prawnej celem zaopiniowania pod wzgledem formalno— prawnym. W przypadku
stwierdzenia uchybien, dokumenty zwraca si¢ projektodawcy w celu usuniecia wad.

Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

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

przechowuje oryginal tych aktow.

§ 25
1. Projekty aktow administracyjnych przygotowujq wlasciwe pod wzgledem merytorycznym

dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Prawidlowo sporzadzony projekt aktu administracyjnego aprobuje Dyrektor lub Osoba

nadzorujaca Dzial w zakresie podziatu zadan i kompetencji.

3. Zaakceptowany projekt aktu administracyjnego podpisuje Starosta, stosownie do

posiadanych upowaznien Dyrektor lub posiadajacy upowaznienie pracownik.
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4. Projekty aktéw administracyjnych do wydawania, ktérych Starosta nikogo nie upowaznit

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

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

prowadzonych w aktach przez rzeczowo wilasciwe dziaty Centrum.

6. Akty administracyjne sporzadza si¢ w ilosci egzemplarzy niezbednej w konkretnej sprawie
dla kazdej ze stron postgpowania, a oryginaly aktow przechowuja rzeczowo wlasciwe dziaty

Centrum.

Rozdzial VII

Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 26
1. Tryb postgpowania z dokumentami w Centrum, zasady klasyfikacji akt powstajacych
w wyniku dziatalnosci Centrum oraz kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania

okresla Instrukcja Kancelaryjna Centrum wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

2. Postgpowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrebne

przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Centrum reguluje odrebna

instrukcja wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

§ 27
1. Dyrektor w zakresie przynaleznych uprawnien i kompetencji podpisuje wszelka

korespondencjg¢ wychodzaca z Centrum, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

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

przez Dyrektora.
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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 swoj podpis, co oznacza, iz dokonuje stosownego

sprawdzenia.

4. Korespondencj¢ wychodzacq dotyczaca realizowanych zadan przez POIK podpisuje osoba

upowazniona przez Dyrektora Centrum, ponoszac odpowiedzialnosé za jej tresé.

5. Korespondencje wychodzacq dotyczaca realizowanych zadan przez Zesp6t podpisuje

Przewodniczacy Zespotu ponoszac odpowiedzialnosé za jej tresc.

Rozdzial VIII

System kontroli zarzadczej

§28
1. Podstawowym celem kontroli zarzadczej jest:
1) zapewnienie informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci
Centrum i racjonalnego gospodarowania majatkiem,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznodci
stosowanych metod i $rodkow,

3) doskonalenie metod pracy Centrum.

2. Kontrola winna obejmowaé legalnosé, rzetelnosé, gospodarnosé¢, celowo$é oraz

sprawnos¢ dziatan.

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

Regulamin Kontroli Zarzadczej Centrum.

Rozdzial IX

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
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§29
1. Skargi i wnioski wnoszone osobiscie przyjmuje Dyrektor Centrum, a podczas jego

nieobecnosci osoba wyznaczona przez Dyrektora w kazda $rod¢ w godzinach 13.00 — 15.30.

2. Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sq w Dziale Organizacyjno- Administracyjnym

Centrum .

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie w trybie i na zasadach okreslonych

w Ustawie - Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

§ 30
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczng, a takze ustnie

do protokotu.

2. Skargi i wnioski powinny zawieraé imie i nazwisko, nazwe oraz adres wnoszacego, pod

rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

3. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaty zlozone na pismie osoba przyjmujaca skarge lub

wniosek sporzadza protokot przyjecia zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Protokoét przyjecia powinien zawieraé:
1) datg przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwigzly opis tresci sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego zgloszenie,

5) podpis wnoszacego skarge lub wniosek.

5. Przyjmujacy skarge i wniosek potwierdza ztozenie 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 i wnioskow prowadzony jest w Dziale Organizacyjno- Administracyjnym.
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§ 31
1. Skargi i wnioski przyjete osobiscie przez Dyrektora podlegaja ewidencji w rejestrze skarg

i wnioskow prowadzonym przez Dziat Organizacyjno- Administracyjny.

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

przedstawiajac projekt odpowiedzi na skarge.

Rozdzial X

Zasady obslugi interesantow

§32
1. Interesanci przyjmowani sa w Centrum od poniedziatku do pigtku w petnym wymiarze
ustalonego czasu pracy, w godzinach 7.30 — 15.30, z wylaczeniem godzin pracy POIK

i Zespotu, ktore regulujg odrebne zarzadzenia dyrektora.

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

§33
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

1 wnioskow.
§ 34
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Ustawie

Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Centrum sgq zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz Kodeksem Etyki.
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3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie

indywidualnych spraw interesantow.

§ 35

1. Pracownicy Centrum, obstugujac interesantéw, zobowiazani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
2) wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow prawa,
3) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu jej zalatwienia,
4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
6) informowania o przyshugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnigé.

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

elektroniczna.

§ 36
Zmian w Regulaminie dokonuje Zarzad Powiatu w Kutnie w trybie i na zasadach wlasciwych

dla jego uchwalenia.
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