Zalacznik
do Uchwaty Nr 264/ 997 2023
Zarzadu Powiatu Kartuskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W KARTUZACH

Rozpziar 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej .regulaminem”™, okresla zakres zadan, organizacj¢

i strukture jednostki, zasady kierowania nig oraz funkcjonowania.

§2

. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, zwane dalej ..Centrum”, jest

samodzielna jednostka organizacyjno-budzetowa. podporzadkowana bezposrednio

Zarzadowi Powiatu Kartuskiego.
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Centrum miesci si¢ w Kartuzach przy ul. Msciwoja I1 20 1 20A.
Obszar dzialania Centrum obejmuje teren powiatu kartuskiego.
Centrum jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
Centrum dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:

praworzadnosci,

stuzebnosei wobec spolecznosci lokalnej.

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej.

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Centrum 1 poszezegolne komorki
organizacyjne,

wzajemnego wspoldzialania.

§3

Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy spoleczne], zadania z zakresu

wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, zadania z zakresu administracji rzadowe] oraz

zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej, ktore okreslaja, w szczegolnosei.

nastepujace akty prawne:

1)
2)

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901),
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z pdzn. zm.):



3) ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy domowej (Dz. U. z 2021
r. poz. 1249 z pdzn. zm.);

4) wustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2022 r. poz.
2241);

5) ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2123),

6) ustawa z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2039 z pdzn.
gni.);

7) ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. 22023 r. poz. 571 z pdzn. zm.);

8) ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2023 r. poz. 519 z pozn.
zm.);

9) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz.
1526 z pozn. zm.);

10) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 530);

11) ustawa z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich (Dz. U.
22022 r. poz. 1700 z pézn. zm.);

12) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
Z poZn. zm.);

13) ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2267 z pdzn. zm.);

14) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn.
Zm.);

15) ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1426 z pozn. zm.);

16) ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1166 z pozn.
zm.)

17) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

18) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢powania administracyjnego (Dz. U.
z 2023 r. poz. 775 z p6zn. zm.).

19) przepisy wykonawcze do ww. ustaw;

20) uchwala nr VI/24/99 Rady Powiatu Kartuskiego z dnia 25 marca 1999 r. w sprawie
powolania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie:

21) uchwala nr XLVII/435/2022 Rady Powiatu Kartuskiego z dnia 9 grudnia 2022 r.

w sprawie szczegolowych zasad ponoszenia odplatnosci za pobyt w mieszkaniu

chronionym treningowym dla usamodzielniajagcych si¢ wychowankow pieczy

zastepczej z terenu powiatu kartuskiego,

uchwala nr V/44/2015 Rady Powiatu Kartuskiego z dnia 31 marca 2015 r. w sprawie

okreslenia szczegolowych warunkow umorzenia w calosci lub w czedei. lacznie

z odsetkami, odroczenia terminu platnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od

ustalenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej.
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§4

w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kartuski;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Kartuskiego:

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Kartuskiego:

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kartuskiego;

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach;

Dziale, zespole, samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé
wewnetrzng komorke organizacyjng w skladzie jedno lub wieloosobowym,

Domu Pomocy Spolecznej — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej
w Kobysewie i jego oddziatl w Suleczynie:
Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespdl ds. Orzekania
o Niepelosprawnosci w Kartuzach;
CIK — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Interwencji Kryzysowej w Kartuzach;
Mieszkaniu treningowym — nalezy przez to rozumie¢ mieszkanie treningowe
dla usamodzielnionych wychowankow pieczy rodzinnej i instytucjonalnej;
radcy prawnym — nalezy przez to rozumie¢ radce prawnego zatrudnionego
w Centrum na Samodzielnym stanowisku radcy prawnego;
SDS — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kobysewie —
jednostke budzetowa powiatu kartuskiego.

RozpziAL 11
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PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§5

Do zakresu dzialania Centrum nalezy wykonywanie:

zadan wlasnych powiatu:

zadan zleconych, w granicach upowaznien ustawowych:

zadan powierzonych, na podstawie porozumien zawartych przez powiat:

innych zadan. okreslonych uchwalami Rady i Zarzadu. zarzadzeniem Starosty oraz
przepisami prawa.

Centrum pelni role organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej, wykonujge zadania

z zakresu ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej.

§6

W celu realizacji zadan powiatu, Centrum wspolpracuje z organami administracji rzagdowej
1 samorzadowej, organizacjami spolecznymi, kosciolami i zwiazkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzadowymi, a takze osobami

fizycznymi i prawnymi.



RozDzZ1AL ITI

ZASADY KIEROWANIA | ORGANIZACJA PRACY

§7

Centrum jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.
Centrum kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem sluzbowym  wszystkich
pracownikéw Centrum.
Dyrektora Centrum powoluje 1 odwotuje Zarzad.
W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum, Dyrektor moze wydawac
zarzadzenia i komunikaty.
W ramach prowadzonej dzialalnosci w Centrum przyjmuje sie nastepujace formy
komunikacji z klientami, w zakresie wplywu dokumentacji:
1) w postaci przesytek pocztowych,
2) za posrednictwem faksu,
3) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail,
4) za posrednictwem skrzynki e-puap,
5) przy pomocy skrzynki podawczej na korespondencj¢. umiejscowione] przy wejsciu

glownym do Centrum.
Na czas swojej nieobecnosci zwigzane] w szczegolnosei z urlopem, absencja chorobowa.
wyjazdem sluzbowym. Dyrektor upowaznia kierownika Dzialu Swiadczen i Pomocy
Instytucjonalnej w Centrum. do biezacego kierowania jednostka i informuje o tym
Staroste.
Na czas nieobecnosci. zwigzane] w szezegdlnoscei z urlopem. absencja chorobowa.
wyjazdem sluzbowym Dyrektora i Kierownika Dzialu Swiadczen i Pomocy
Instytucjonalnej, Dyrektor upowaznia Kierownika Zespolu ds. rodzinnej pieczy
zastepezej do biezgcego kierowania jednostka i informuje o tym Staroste.

§8

Centrum zapewnia. zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, warunki przetwarzania
danych osobowych i ochrony prywatnosci klientow.

1.

§9
Dyrektor kieruje praca Centrum 1 odpowiada za realizacje zadan statutowych,
a w szcezegolnosci:
1) reprezentuje Centrum na zewnatrz;
2) ustala organizacje Centrum oraz formy i metody pracy w Centrum;
3) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikow
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
4) prowadzi polityke kadrowa:
5) zapewnia skuteczng kontrole nakreslonych zadan i przestrzegania przepiséw prawa,
6) wydaje decyzje, zarzadzenia, wytyczne, komunikaty i polecenia shuzbowe;
7) nadzoruje prawidlowa realizacje budzetu:
8) sprawuje funkcje kontrolne wobec pracownikow Centrumy;



9) wspolpracuje z sadem rodzinnym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci pozbawionych catkowitej lub czesciowej opieki rodzicielskiej;

10) opracowuje i sklada Radzie coroczne sprawozdanie z dzialalnos$ci Centrum oraz
przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pracy spolecznej;

1) opracowuje i przedstawia Staro$cie wnioski i rekomendacje w zakresie oceny
zasobOoOw pomocy spolecznej;

12) dochodzi swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej;

13) kieruje wnioski o ustalenie stopnia niepelnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy
do odpowiednich organdw;

14) wydaje decyzje administracyjne, w ramach ustalonych kompetencji oraz
udzielonych przez Staroste upowaznien;

15) wykonuje inne zadania z zakresu pomocy spolecznej zlecone przez Staroste:

16) opracowuje i monitoruje realizacje powiatowej strategii rozwigzywania probleméow
spolecznych oraz programéw: rozwoju pieczy zastepczej, przeciwdzialania
przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie. dzialan na rzecz osob

niepelnosprawnych.

2. Szczegolowy zakres zadan oraz obowigzkow Dyrektora, ustala Starosta.

3. Dyrektor dziala jednoosobowo, na podstawie i w ramach upowaznienia udzielonego
przez Zarzad i1 Staroste.

ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§ 10

. Podstawa struktury organizacyjnej Centrum sa dzialy, zespoly. komorki oraz samodzielne
stanowiska pracy. realizujgce merytoryczne zadania jednostki.

2. W ramach struktury, o ktérej mowa w ust. 1, Dyrektor moze tworzy¢ wewnetrzne,
wigksze komorki organizacyjne.

3. Utworzenie komorek, o ktorych mowa w ust. 2, wymaga akceptacji Zarzadu i pocigga
za sobg koniecznos$¢ dokonania niezb¢dnych zmian w regulaminie.

4. Wszystkie stanowiska pracy, wchodzace w sklad struktury organizacyjnej Centrum.
funkcjonuja  w  oparciu o indywidualne zakresy czynnodci, obowigzkow
i odpowiedzialnosci. ustalone przez Dyrektora.

5. Dyrektor moze, w razie potrzeby na podstawie odrebnych przepisow, zatrudniaé

pracownikow w ramach umow z Powiatowym Urzedem Pracy. a takze zawiera¢ z tym
Urzedem umowy o odbywanie stazu przez absolwentow, umozliwia¢ odbywanie praktyk
zawodowych oraz wykonywanie $wiadczen przez wolontariuszy.

§11

1. W sktad struktury organizacyjnej Centrum wchodza:

1} Centrum Interwencji Kryzysowej — szczegolowe zasady i trvb funkcjonowania
Centrum Interwencji Kryzysowej, okres$la zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu:



2)

3)
)
5)
6)
7)
8)
9)

Mieszkania chronione — zasady odplatnosci i regulamin mieszkania chronionego
reguluje uchwala Rady Powiatu Kartuskiego Nr V/45/2015 z dnia 31 marca 2015 r. w
sprawie organizacji i szczegolowych zasad ponoszenia odptatnosci za pobyt w
mieszkaniu chronionym;

Dzial Pomocy Osobom Niepelnosprawnym;

Dzial Swiadezen i Pomocy Instytucjonalnej;

Dzial Ksiegowosci;

Dzial Organizacyjny:

Poradnictwo specjalistyczne dla oséb niepelnosprawnych;

Zespol ds. rodzinnej pieczy zastepezej:

Samodzielne stanowisko radcy prawnego;

10} Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac.

[ RS

Strukturg organizacyjna Centrum, okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Przy Centrum dziata Powiatowy Zespdt do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

w Kartuzach.

e

Zasady 1 tryb funkcjonowania Zespotu, okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

ROZDZIAL YV
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§12

. Do kompetencji Dzialu Ksiegowoscei nalezy prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz
1. Dok t Dzialu Ksieg Sci nal d hunk Cent
jego gospodarki finansowej. zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
a w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

0)

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow, dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

opracowywanie projektu budzetu 1 wspdlpraca z innymi stanowiskami

1 jednostkami w tym zakresie;

prowadzenie dokumentow finansowo-ksiegowych w sposdb zabezpieczajacy wlasciwy

przebieg operacji gospodarczych i ksiegowych, sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j

kosztoéw i sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, a zwlaszcza:

a) terminowe przekazywanie Dyrektorowi rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych materialnie za mienie Centrum oraz
jego ochrone:

nalezyte przekazywanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiegowych. Kksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;
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8) nadzorowanie 1 kontrolowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne stanowiska i nadzorowane jednostki;

9) analizowanie wykorzystywania srodkéw w ramach budzetu Centrum, a takze $rodkow
pozabudzetowych 1 innych, bedacych w dyspozycji jednostki oraz biezace
informowanie o tym kierownika;

10) terminowe 1 prawidlowe  sporzadzanie  sprawozdawczosci  finansowych
z wykonania budzetu; _

11) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum;

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej spraw socjalnych pracownikéw Centrum;

13) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz spraw majatkowych:

14) prowadzenie rozliczen za media i kosztéw utrzymania obiektu;

15) nadzor finansowo-ksiggowy na realizacja projektow systemowych finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskie;;

16) prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytulu odplatnoscei rodzicow za
pobyt ich dzieci w rodzinach zastepczych i wydatkéw na Swiadczenia pomocy
spolecznej oraz nienaleznie pobranych swiadczen;

17) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa oraz ze Skarbnikiem Powiatu
Kartuskiego.

Do kompetencji Dzialu Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania swiadczen dla rodzin zastgpczych
i rodzinnych domoéw dziecka, przyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie
dokumentacji;

2) przygotowanie decyzji, dotyczacych wyplaty s$wiadczen i1 dodatkow dla rodzin
zastepezych i1 rodzinnych domoéw dziecka oraz dla dyrektora placowek opiekunczo-
wychowawczych;

3) przygotowywanie list wyplat dla rodzin zastepczych, rodzinnych domoéow dziecka
1 usamodzielnianych wychowankow pieczy zastepczej oraz dla dyrektora placowek
opiekunczo-wychowawczych;

4) przygotowanie umoéw o pelnienie  funkcji  zawodowe] rodziny zastgpczej
1 prowadzenia rodzinnych domoéw dziecka:

5) przygotowanie umow w sprawie zatrudnienia osob do pomocy przy sprawowaniu
opieki i pracach gospodarskich;

6) przygotowanie umow dla rodzin pomocowych;

7) prowadzenie postepowan w sprawie procesu usamodzielnienia wychowankow pieczy
zastepcze] 1 usamodzielnianych, na podstawie ustawy o pomocy spolecznej,
przyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie dokumentacji;

8) przygotowanie decyzji, dotyczacych wyplaty swiadczen dla oséb usamodzielnianych
opuszczajacych piecze zastepeza rodzinna i instytucjonalna oraz usamodzielnianych,
na podstawie ustawy o pomocy spoleczne;j;

9) monitorowanie procesu usamodzielnienia wychowankéw pieczy zastepczej:

10) kierowanie dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych, zbieranie i weryfikacja
dokumentow;



11) prowadzenie postepowan w sprawie oplat od rodzicow dzieci, umieszczanych
w pieczy zastepczej rodzinnej i instytucjonalnej;

12) przygotowanie decyzji, dotyczacych odplatnosci rodzicow biologicznych za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej rodzinnej i instytucjonalnej;

13) przygotowanie projektow porozumien w sprawie ponoszenia kosztow utrzymania
dzieci spoza powiatu kartuskiego, umieszczonych w pieczy zastepczej rodzinnej
1 instytucjonalnej na terenie powiatu kartuskiego 1 zestawien do powiatow za pobyt
dzieci w pieczy;

14) prowadzenie spraw. zwiazanych z pobytem dzieci z powiatu kartuskiego w pieczy
zastepczej na terenie innych powiatow;

15) przygotowanie sprawozdawczosci;

16) prowadzenie postepowan w sprawie ponoszenia wydatkow przez gminy za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej:

17) planowanie srodkow na realizacje ww. zadan:

18) pomoc uchodzcom:

19) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia, organizowania i prowadzenia uslug
o okreslonym standardzie w domach pomocy spolecznej o zasiegu ponadgminnym:

20) weryfikacja dokumentow oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie do doméw pomocy
spolecznej:

21) prowadzenie rejestru o0s6b oczekujagcych na umieszczenie w domach pomocy
spolecznej, majacych siedzibe na terenie powiatu;

22) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie umieszczenia
0s0b ubiegajacych sie o przyjecie do domdw pomocy spolecznej i decyzji o oplacie
za pobyt w domu;

23) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

24) nadzor 1 kontrola funkcjonowania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka
oraz placowek opiekunczo-wychowawczych;

25) nadzor 1 kontrola nad dzialalnoscia domdw pomocy spolecznej:

26) nadzor nad mieszkaniami treningowymi;

27) wspolpraca z innymi instytucjami, w zakresie realizacji ww. zadan.

3. Do kompetencji Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepczej nalezy:

1) nabdr kandydatoéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub rodzinnego domu
dziecka;

2) kwalifikowanie o0sob kandydujacych do pelnienia funkeji rodziny zastepczej
zawodowej, niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) przygotowywanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
na przyjecie dziecka oraz kompletowanie stosownej dokumentacji. dotyczacej
przyjmowanego dziecka;

5) zapewnianie funkcjonujagcym rodzinom zastepczym i rodzinnym domom dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji. biorac pod uwage ich
potrzeby;

6) organizowanie 1 prowadzenie poradnictwa w szczegolnosci psychologicznego



7)

8)

9)

i prawnego, terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza. w tym dla ich
wlasnych dzieci oraz umieszczonych w pieczy, usamodzielnianych wychowankow
oraz pomocy i wsparcia w ramach grup wsparcia 1 grup samopomocowych;
wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci osrodkami pomocy
spofecznej, sadami i ich organami pomocniczymi. instytucjami oswiatowymi.
podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami i zwiazkami wyznaniowymi oraz
organizacjami spolecznymi:

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz oceny funkcjonowania rodzin:

organizowanie opieki nad dzieckiem. w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w  szczegOlnosci z powodoéw zdrowotnych, losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

10) opracowanie zalozen programu rozwoju pieczy zastepczej w powiecie kartuskim oraz

wspoludzial w jego realizacji;

II)prowadzenie  dzialalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej,  ktorej celem  jest

pozyskiwanie. szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia
funkeji rodziny zastgpcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka. a takze
szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng
piecze¢ zastepcza oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza:

12) prowadzenie zaje¢ Swietlicowo-socjoterapeutycznych dla wychowankow pieczy

zastgpcze]. przygotowujacych si¢  do usamodzielnienia, w ramach Klubu
Mlodziezowego:

13)przygotowanie merytoryczne oraz organizacyjne szkolen, superwizji, konferencji

tematycznych i innych spotkan edukacyjnych w ramach doradztwa metodycznego dla
kadry pomocy spolecznej:

14) realizacja zalozen, monitoring 1 sporzadzanie sprawozdawczosci oraz informacji

z realizacji programu rozwoju pieczy zastepczej:

15) zglaszanie do adopcji dzieci o uregulowanej sytuacji prawnej.

4. Do kompetencji Dzialu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym nalezy:

1)

4)

5)

prowadzenie poradnictwa z zakresu pomocy spolecznej oraz rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej 0sob niepetnosprawnych:

inicjowanie tworzenia powiatowych osrodkdw wsparcia spolecznego:

sporzadzanie stosownych meldunkow 1 analiz dla potrzeb jednostki, powiatu,
Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Gdansku oraz Wojewody Pomorskiego;
wspolpraca z organizacjami spolecznymi, kosciolem katolickim i innymi kosciotami,
zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie rozwigzywania problemoéw spolecznych:
przygotowywanie 1 opracowywanie dokumentacji w zakresie tfunkcjonowania
warsztatow terapii zajgciowej i tworzenie nowych:

kontrola i nadzor nad dzialalnoscig warsztatow terapii zajeciowej w  zakresie
realizowanych zadan;



3.

7) udzielanie dofinansowania turnuséw rehabilitacyjnych, na zasadach ustalonych
dla Centrum;

8) prowadzenie 1 udostgpnianie osobom niepelnosprawnym wykazu jednostek
prowadzacych turnusy rehabilitacyjne wraz z zakresem $wiadczonych uslug
rehabilitacyjnych 1 ich cena;

9) udzielanie dofinansowania na zaopatrzenie w sprzg¢t rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne i srodki pomocnicze:

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci;

11) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wydatkowania srodkéw PFRON:

12)udzielanie dofinansowania dla osob niepelnosprawnych kosztéw likwidacji barier
architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie:

13)dokonywanie wizji lokalnych w miejscu zamieszkania osoby niepelnosprawnej.
w zakresie przyznanej pomocy;

[4) prowadzenie odpowiednich rejestrow oraz statystyk:

15) wspolpraca z zespotem ds. orzekania o niepelnosprawnosci w zakresie wydawania
wnioskow, organizowania wyjazdowych posiedzen sktadow orzekajacych:

16) sporzadzanie decyzji administracyjnych, dotyczacych skierowania
na pobyt 0sob niepelnosprawnych w SDS;

17)sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia SDS;

18) opracowanie, realizacja i rozliczenie programdéw oraz projektow z zakresu wspierania
0s0b niepelnosprawnych i z zaburzeniami psychicznymi:

19)organizacja pracy i okresowych spotkan Powiatowe] Spolecznej Rady ds. Osob
Niepetnosprawnych.

Do kompetencji Dzialu Organizacyjnego naleza sprawy:
1) organizacyjne:
a) obsluga sekretariatu;
b) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Centrum
oraz dokonywanie biezacych zmian:
¢) organizowanie prawidlowego obiegu. ewidencji 1 przechowywania dokumentacji
zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt;
d) opracowywanie, we wspélpracy ze stanowiskami merytorycznymi, projektu
rocznych programow dzialania Centrum 1 sprawozdan z ich realizacji:
e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
f) prowadzenie skladnicy akt;
g) utrzymanie sprawnosci sprzetu, w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego;
2) administracyjne:
a) prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej;
b) prowadzenie gospodarki materialowo-zaopatrzeniowej. ewidencji  srodkow
trwalych oraz spraw zwigzanych z naprawg i konserwacja sprzetu biurowego;
¢) realizacja zadan z zakresu bhp i ppoz.;
d) prowadzenie prenumeraty dziennikow, czasopism dla potrzeb Centrum;
3) administracyjno-biurowe:
a) wykonywanie drobnych prac naprawczo-konserwatorskich na terenie Centrum;

10



b) prowadzenie zaopatrzenia dla potrzeb biura;
c¢) obstuga sprzetu biurowego:
d) odpowiedzialno$é za stan techniczny samochodu stuzbowego i jego eksploatacje,
e) rejestrowanie 1 rozliczanie kart drogowych;
f) prowadzenie codziennej obslugi samochodu sluzbowego;
5) informatyczne:
a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
b) nadzodr nad systemami informatycznymi;
¢) konserwacja sprzgtu;
d) archiwizacja i sporzadzanie kopii danych;
e) pelnienie funkcji administratora systemoéw informatycznych:
4) realizowanie programow celowych PFRON na mocy uméw zawartych przez Zarzad
oraz opracowanie ich rozliczenia,
5) opracowanie, realizacja i rozliczenie programow 1 projektow systemowych
i konkursowych finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej:
6) realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych:
7) zapewnienie ochrony danych osobowych w Centrum.

6. Do zadan Samodzielnego stanowiska radcy prawnego, nalezy obstuga prawna Centrum,

a w szezegolnosci:

1) wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dzialalnosci Centrum oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien:
wydawanie opinii pisemnych w sprawach projektow uchwal rady. zarzadu. zarzadzen
Starosty i zarzadzen Dyrektora, umow cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum,

(8]
—

Jak réwniez w sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

4) wydawanie  opinii  prawnych ~w  sprawach  prowadzonych  postepowan
administracyjnych, egzekucyjnych;

5) udzial w negocjacjach warunkow umow i porozumien zawieranych przez Centrum,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien;

6) wydawanie opinii pod wzgledem formalno-prawnym w sprawach projektow umow,
zwiazanych z realizacjg zadan =z =zakresu rehabilitacji  spoleczne] osob
niepelnosprawnych oraz z zakresu realizowanych programow celowych PFRON;

7) wydawanie opinii, pod wzgledem formalno-prawnym, w sprawach projektow decyzji
administracyjnych z zakresu pieczy zastepczej. kierowania do doméw pomocy
spolecznej oraz do srodowiskowego domu samopomocy:

8) wydawanie opinii pisemnych w sprawach zwigzanych z postgpowaniem przed
organami orzekajgcymi;

9) przygotowywanie zawiadomienia organu powolanego do Scigania przestepstw
o stwierdzeniu popelnienia przestepstwa sciganego z urz¢du;

10) inicjowanie 1 dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz
opracowanie informacji i wnioskdéw z nich wynikajacych:
11) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Dyrektora w postgpowaniu sadowym.

11



7.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac, nalezy obsluga kadrowo-placowa
Centrum, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Centrum 1 dokumentacji wymaganej
w w/w zakresie;
2) przygotowanie, naliczanie plac i prowadzenie dokumentacji placowej;
3) prowadzenie dokumentacji ZUS;
4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i prowadzenie dokumentacji,
zwiazanej z przestrzeganiem czasu i dyscypliny pracy pracownikow;
5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Centrum;

8. Szczegdlowe zakresy czynnosei kierownikdw dzialow i pracownikow, okresla Dyrektor.

§13

Wszystkie stanowiska pracy prowadza samodzielnie sprawy, zwigzane z realizacja

zadan. okreslonych w indywidualnym zakresie zadan, czynnos$ci i odpowiedzialnosci.

a takze doraznie zlecone przez Dyrektora.

Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1. odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidlowe
i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach, niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora — pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 1 dziatajg samodzielnie, lecz tylko

i wylgcznie w granicach zadan wynikajacych z ich indywidualnego zakresu dzialania.

§ 14

Do podstawowych wspolnych zadan dla wszystkich samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

D

2)

4)

5)

0)

7)

8)

zapewnienie terminowego 1 prawidlowego wykonywania powierzonych zadan
— wynikajgcych z przepisow prawa, uchwal organow powiatu, zarzadzen 1 polecen
Dyrektora;

opracowywanie programow, planow, analiz, prognoz 1 sprawozdawczosci,
w zakresie zadan nalezacych do stanowiska;

udzial w pracach. zwiazanych 2z planowaniem 1 opracowywaniem zalozen
do budzetu Centrum:

przygotowywanie na potrzeby Dyrektora Centrum projektow, analiz oraz wszelkich
informacji o zakresie realizacji zadan. prowadzonych przez stanowisko;

zapewnienie skutecznej realizacji zadan i obowiazkéw. wynikajgeych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych;
wykonywanie zadan oraz organizowanie pracy, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

przestrzeganie zasad 1 postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych
regulamindw, zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy:

stale  podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych  oraz  ogoélnego  poziomu
w profesjonalnej obsludze interesantow:



9) wspdluczestnictwo w sprawowaniu przez Centrum funkeji nadzorczych, kontrolnych,
szkoleniowych i instruktazowych w stosunku do powiatowych jednostek pomocy
spolecznej;

10) przestrzeganie ustalonych w Centrum zasad, zwigzanych z obiegiem korespondencji
1 archiwizowania wytworzonej dokumentacji;

11) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Rozpz1AL VI

ol

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH, DECYZJI, PISM
I DOKUMENTOW FIRMOWYCH

§ 15

Aktami wydawanymi przez Dyrektora sa:
1) Decyzje, w sprawach indywidualnych z zakresu dzialania Centrum, w imieniu

i na podstawie upowaznienia Starosty:
2) zarzadzenia:
3) wytyczne;
4) polecenia stuzbowe,
5) komunikaty.
Akty, o ktorych mowa w ust. 1. wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego
w ustawach 1 przepisach wykonawczych, a takze na podstawie innych przepisow
kompetencyjnych i uprawnien Dyrektora, w sprawach okreslania i realizacji zadan lub
ustalania sposobu postepowania.
Opracowywanie projektu aktu nalezy do stanowiska pracy, z ktérego wlasciwoscig
rzeczowg zwigzane sa sprawy. bedace przedmiotem realizacji aktu.
Opracowujacy projekt ma obowiazek opracowa¢ go pod wzgledem merytorycznym
1 formalnym oraz przygotowac jego uzasadnienie.
Rejestr aktow Centrum prowadzi Dzial Organizacyjny.
Dyrektor przygotowuje projekty dokumentow, okreslajacveh tres¢ zawieranych
porozumien i1 umow przez organy powiatu z innymi organami lub jednostkami,
dotyczacych merytorycznego zakresu dzialania Centrum.

§ 16

Dyrektor podpisuje wszystkie decyzje administracyjne 1 umowy cywilno-prawne
z upowaznienia Starosty. Pisma informacyjne i wystapienia kierowane na zewnatrz,
z wylaczeniem pism zawierajacych rozstrzygnigcie merytoryczne, podpisujg upowaznieni
kierownicy.

W razie niemozno$ci wydania przez Dyrektora decyzji administracyjnych z powodu jego
niecobecnosci, badz innej trwalej przeszkody, calos¢ dokumentacji niezbednej do wydania
decyzji wraz z projektem decyzji, przygotowuje i przedstawia Staroscie pracownik,
upowazniony przez Dyrektora.
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§17
1. Dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pienieznych, podpisywane sa przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego.
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych,
ustalane sa odr¢bng instrukcja.

§18
W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia ewidencjonowania i przekazywania
dokumentow oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszezeniem lub utratg, Centrum stosuje
instrukcje kancelaryjna. wprowadzona Zarzadzeniem nr 15/2012 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach z dnia 28 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia
instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

RozpziAaL VII
NADZOR I KONTROLA

§19
1. Nadzér nad dzialalnoscia Centrum, w zakresie realizacji zadan sprawuje.
za posrednictwem Zarzadu oraz odpowiednich komisji — Rada. a takze inne organy
i jednostki, przewidziane przepisami prawa do sprawowania takiego nadzoru.
2. Nadzor. o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:
)  kontrole i oceng realizacji zadan;
2)  prawidlowosci gospodarowania mieniem;
3) prawidlowosci gospodarki finansowej srodkami budzetu i pozabudzetowymi.
pozostajacymi w dyspozycji Centrum.

§20
Centrum, w imieniu Starosty, sprawuje nadzor nad dzialalnos$cia domow pomocy spolecznej
i placowek opiekunczo-wychowawczych, z wylaczeniem spraw, wynikajacych z realizacji
budzetu tych jednostek.

Rozpz1AL VIII
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 21

. Centrum jest jednostkg budzetowa powiatu w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych i dziala na podstawie zasad, okreslonych w tej ustawie oraz na
podstawie planu finansowego. bedgcego czgseia budzetu Powiatu, okreslonego uchwala
budzetowa.

Dyrektor jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonanie
okreslonych w ustawie obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej. m.in. ustalenie
pisemnej procedury kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania

12

zobowiazan.
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Nadzor nad prowadzong przez Centrum gospodarka finansowa sprawuje Zarzad.
Procedury zwigzane z kontrolg finansowa okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Zasady rachunkowosci. obiegu dowodow finansowo-ksiggowych, zakladowego planu
kont oraz instrukcji w sprawie zasad zaliczania i ewidencji S$rodkow trwalych
i rzeczowych sktadnikéw majatkowych. okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

W bW

RozpZ1AL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce 1 postanowienia innych regulaminow wewnetrznych., wydawanych na

podstawie tych przepisow.

§23
Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad, w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 24
1. Dyrektor przyymuje interesantow w indywidualnych sprawach oraz skarg 1 wnioskow
w kazda $rode w godzinach 14°%-16".
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientow pomocy
spolecznej. okresla Kodeks postepowania administracyjnego. instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy dotyczace wlasnej organizacji w przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zalatwianiu

(S

skarg 1 wnioskow klientdéw pomocy spolecznej.

§25
Centrum uzywa pieczeci korespondencyjnych i podpisowych, okreslonych w zalaczniku
nr 4 do niniejszego regulaminu.

15



HOANTVIOIMVH:H
NAINZITVZN S
VISITVIOAdS

IS NINVAOMINNNOM M [ HDANZDINHOAL
"THOANZOINOLNALIHOYY YAV [TOVAIMAIT
S/ OMSIMONVLS

[OVIANTA [ IMALSAYNL AANITNN

[DSONMYAISONTIJHIN O VINVHIZHO
MVYEdS 0d T0dSHZ AMOLVIMOd

yoseznuey m

aluIzpoy Adowod wnuay obamojeimod
obsulkoeziuebip nuiwenbay op

| Ju yiuzokpez

dINIZAdOd ADONOd
WNELINATD dMOLVIMOd

VAZOVIVZ4dS M [NaiNzaTvzn sa | :
VISV AS NIOdS NSTANYZ Z NVIVIZA ZVH0
ODANFAOVLITIAVHT N1AZ4dS
HOANZDALVINYO ANI MOWTISAS DOOHVAAL - DN1SHO "SA OMASIMONVILS
AOLVALSININGY H ANMVID | NIZOAVIMS 'Sa |
w OMSIMONVLS
S Vel DOTOHOASd | NO¥dd HOAMOTID MONWVIADOU
[IOVZITYAY ZVI0 HOAZOINDONOJ
N g - > MNONAOYS 1 ODINZOAAIdOLYO NLAZYdS [ |
moﬁ@%mwmﬁwx ANTIVIOOS || AMODAIISY EWWW%M<N || 00OVddd | HOANFADVLITIEVHAN MOSNYNL SO
AINMOOVYL - OMSIMONVILS
HOLVNATIOON
SRR P —gl AMOOHISH | | ST TR ANTVIOOS | | [[OVINYOANI VAALSNAZOAIZAE | | | NOIHIAMOTI) MONVIDOYU 7740
AZSYVILS ANMO MINMODV Y YOIVALSININAY HOANAVISONTAEIN 6050 [MOAOMYZ
: FINZOTT0dS VLI IGVHER ISTAVZ A
VALLDINGVH0d 50 OYSIAONVLS
SINAOMATA SMINMOYA H >?wmu%wwz - 10dsdz | | SINMOMAT AINMOYAT _
: MINAMOYAT
I _ _ | I
; , FANTYNOIDNLALSNI HOANMYYdSONTAdAIN
ANFADVZINVOUO e | | somoorrsy || M4 mw%wmwmm\u%a AO0KOd st A | [WANAWHASONTAAAIN 4050 V1a
vizd AMLLNED IZa H04SAZ NAZIAVIMS OMSIMONVIS | | OMSIMONVIS WOHOSQBIONOD 1= gNZaXISTTVCAdS
\ wizd ANTAIZAOWYS | |ANTAIZAONYS izd OMIOINAVYOd |
_ IDN1SF0 S/ OMSIMONVLS + \\
PANARDEN

E' JOLYMTHAd 0dol

ADWZOINAOMAZYd HADVIVIEZYO AV EIS
I |
HOVZNIIVI M HOVZNLIAVI M

yoeznyey M aluizpoy Aoowod wniyua) obamoleimod einpnisg



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

SZCZEGOLOWE ZASADY 1 TRYB FUNKCJONOWANIA
CENTRUM INTERWENCJI KRYZYSOWEJ
W KARTUZACH

Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin okresla szczegolowe zasady i tryb funkcjonowania Centrum Interwencji
Kryzysowej, w tym organizacje, obszar dzialania oraz zakres wykonywanych zadan.

§2
Centrum Interwencji Kryzysowej, zwane dalej ..Centrum”, jest komorka organizacyjna
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

§3

Centrum jest placowka wsparcia o zasi¢gu lokalnym. powolana do realizacji zadan
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, w zakresie udzielania pomocy
rodzinom z problemem przemocy domowej oraz osobom w sytuacjach kryzysowych
W rozumieniu:

1) ustawy o pomocy spotecznej,

2) ustawy o zmianie ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie i niektorych

ustaw,

3) ustawy o przeciwdzialaniu przemocy domowej,

4) ustaw o wychowaniu w trzezwosci przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

5) ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii,

6) ustawa o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich.

Zadania Centrum

§4

Zadaniami Centrum sg, w szczegolnosci:

1) udzielanie kompleksowej pomocy rodzinom. w ktorych wystepuje zjawisko przemocy
domowej w celu: zapobiegania i przeciwdziatania przemocy domowej, powstrzymania
zjawiska przemocy domowej, zapewnienia bezpieczenstwa, lagodzenia skutkow
przemocy;

2) udzielanie doraznej. kompleksowej pomocy osobom poszkodowanym, w tak zwanych
sytuacjach kryzysowych o charakterze naglym, losowym, wynikajacym z dysfunkcji
zycia rodzinnego w celu: lagodzenia szkod wynikajacych z sytuacji kryzysu,
przeciwdzialaniu przechodzenia sytuacji kryzysowej w stan chroniczny;

3) wspoldzialanie z pracownikami socjalnymi z terenu powiatu kartuskiego. w celu
diagnozowania, planowania realizacji kompleksowej pomocy rodzinom z problemem
przemocy domowej i osobom w sytuacjach kryzysowych;

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi w obszarze pomocy
spolecznej i przemocy domowej., wymiaru sprawiedliwosci oraz koordynacja dzialan
w kierunku budowy instytucjonalnego systemu wsparcia;

1



1.

5) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i szkoleniowej dla roznych grup odbiorcow.
organizowanie konferencji szkoleniowych i spotkan przedstawicieli roznych instytucji
i organizacji, w celu zacie$niania wspolpracy;

6) wypracowywanie form i metod pracy socjalnej oraz stosownych procedur, majacych na
celu diagnozowanie, planowanie, realizacje i ewaluacje¢ roznych form pomocy
1 dziatan na rzecz osob korzystajacych z pomocy Centrum;

7) opracowanie i aktualizowanie bazy danych instytucji 1 organizacji dzialajacych
w obszarze pomocy osobom potrzebujgcym w tym uwiklanych w przemoc domowa;

8) edukacja spoleczna — spotkania informacyjno-edukacyjne w terenie;

9) realizacja programu korekcyjno-edukacyjnego dla 0séb stosujacych przemoc domowa
..Mozna inaczej” oraz programu psychologiczno-terapeutycznego dla osob stosujgcych
przemoc domowg;

10) realizacja programow profilaktycznych, w tym programu profilaktyczno-
edukacyjnego ..Stop przemocy™:

11) realizacja grup wsparcia i grup terapeutycznych dla osob doznajacych przemocy
domowej.

§5

Centrum udziela bezplatnej pomocy:

1) mieszkancom powiatu kartuskiego w pelnym zakresie $wiadczen:

2) przedstawicielom roznych instytucji i organizacji. dzialajacych na rzecz rozwiazania
problemu przemocy domowej w formie szkolen oraz konferencji szkoleniowych;

3) w zakresie wsparcia specjalistycznego, poprzez uczestnictwo w programach
edukacyjno-szkoleniowych, grupom odbiorcéw zawodowo  stykajacych  sie
z problemem przemocy domowej, w szczegdlnosci: pracownikom socjalnym.
funkcjonariuszom policji, pedagogom szkolnym, psychologom, pracownikom stuzby
zdrowia;

Zakres uslug

§6

W ramach udzielanej pomocy, Centrum oferuje ustugi specjalistyczne:

1) poradnictwo specjalistyczne (osobiste, telefoniczne 1 internetowe),

2) pomoc psychologiczng — indywidualng, grupowa, rodzinna.

3) pomoc terapeutyczna o charakterze krotkoterminowym,

4) pomoc prawng dla osob doznajacych przemocy domowe] oraz o0séb bedacych
w kryzysie,

5) pomoc interwencyjna.

6) konsultacje i terapia krotkoterminowa dla osdb uzaleznionych od srodkow
psychotropowych i ich rodzin,

7) Konsultacje i terapia krotkoterminowa dla 0sob uzaleznionych behawioralnie.

Inne zadania Centrum

§7

Centrum oferuje ponadto:

1) zapewnienie doraznego, calodobowego schronienia dla kobiet i kobiet z dzie¢mi.

znajdujacych sie  w  sytuacjach kryzysowych o charakterze interwencyjnym,
krotkotrwalym w  sytuacjach uzasadnionych, schronienia do 3 miesigcy, w tym
w szczegdlnosci w sytuacjach o charakterze naglym, zagrazajacym ich bezpieczenstwu,

zdrowiu i zyciu, na bazie lokalu — Schronienia bedacego w dyspozycji Centrum.
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2) organizowanie szkolen dla kadry pomocy spolecznej oraz przedstawicieli stuzb

iinstytucji zajmujacych si¢ udzielaniem szeroko rozumianej pomocy osobom
potrzebujacym,

Zasady 1 tryb kierowania oraz umieszczania oséb w odpowiednich oérodkach reguluja
odrgbne przepisy.

§8
W przypadku zagrozenia zdrowia lub/i zycia., decyzja o podjeciu stosownych dzialan
podejmowana jest wspolnie przez osobe zainteresowana i pracownika Centrum
Interwencji Kryzysowej lub, w szczegdlnych sytuacjach, samodzielnie przez Centrum
przy jednoczesnym powiadomieniu osoby zainteresowane;j.

Tryb przyjmowania

§9
Z pomocy Centrum moga Korzystac¢ osoby:
1) skierowane lub zgloszone przez pracownikow socjalnych lub inne instytucje,
2) zglaszajace si¢ bez skierowania.
3) skierowane przez zespoly interdyscyplinarne w ramach procedury ..Niebieskie Karty™.
Korzystanie z pomocy Centrum jest dobrowolne.
W przypadku zagrozenia zdrowia i zycia osob, korzystajacych z pomocy, Centrum ma
prawo 1 obowigzek podjecia dzialania z urzedu nakierowanego na zapewnienie
bezpieczenstwa bez koniecznosci wyrazenia zgody przez osobe w sytuacji zagrozenia.
Osoby korzystajace z ustlug Centrum maja prawo do skladania skarg i wnioskow
do Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

Organizacja Centrum

§10
Centrum kieruje osoba wyznaczona przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach, do ktérej nalezy przede wszystkim, ustalanie zadan dla
pracownikéw Centrum oraz koordynowanie pracg specjalistow i zespolow kryzysowych,
w celu prawidlowego wykonywania zadan.
Zadania Centrum realizowane sg. przede wszystkim, przez zespol specjalistow.,
Centrum wspolpracuje z organizacjami i instytucjami, dziatajacymi w obszarze pomocy
spolecznej i przemocy domowe;j.
Centrum opracowuje, prowadzi 1 aktualizuje baz¢ danych. dotyczacych osob
korzystajacych z pomocy Centrum oraz organizacji 1 instytucji, dzialajgcych
w obszarze pomocy spolecznej i przemocy domowe;j.

Centrum czynne jest:

1) Poniedzialek 10.00 - 18.00
2)  Wtorek 10.00 - 15.30
3)  Sroda 10.00 - 17.00
4) Czwartek 10.00 - 15.30
5) Piatek 10.00 - 17.00

Zakres 1 czas Korzystania z pomocy Centrum jest indywidualnie okreslony
dla kazdej osoby zainteresowane;j.
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

Zasady i tryb funkcjonowania
Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Kartuzach

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

L.

(S5

!»)

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zakres dzialania oraz tryb pracy Powia-
towego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoséci w Kartuzach, zwanego
dalej ..Zespolem™.

Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Kartuzach dziata na

podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz za-
trudnianiu 0sob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z pozn. zm.) oraz ak-
toéw wykonawczych do ustawy;

2) rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 lipca
2003 r. w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosei
(Dz. U. 22021 r. poz. 857 z pozn. zm.);

3) zarzadzenia Nr 48/2000 Starosty Kartuskiego z dnia 18 grudnia 2000 roku
w sprawie powolania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Stopniu Niepel-
nosprawnosci w Kartuzach:

4) art. 8 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U.
z 2023 1. poz. 1047 z p6zn. zm.).

§2

Zespol realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej, dzialajac przy Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach przy ul. Msciwoja 11 20.
Zespot obejmuje swoim dzialaniem obszar powiatu kartuskiego.

§3

. Obstuge administracyjna. kadrowa, prawna oraz finansowa Zespotu prowadzi Powia-
g¢ ying. L p 4

towe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

Inspektor Ochrony Danych wyznaczony przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach jest jednoczesnie Inspektorem Ochrony Danych dla Zespotu i podlega
bezposrednio Przewodniczacemu Zespotu.
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3. Wydatki pokrywane sg ze srodkow finansowych budzetu panstwa jak rowniez ze srod-
kow finansowych samorzadu terytorialnego.

§4

Zadania Zespotu:
1) orzekanie o stopniu niepelnosprawnosci 0os6b powyzej 16 roku zycia,
2) orzekanie o niepelnosprawnosci osob, ktére nie ukonczyty 16 roku zycia,
3) orzekanie o wskazaniach do ulg i uprawnien,
4) wydawanie osobom niepelnosprawnym legitymacji dokumentujacej niepetnospraw-
nosé,
5) wydawanie osobom niepelnosprawnym karty parkingowe;j.

§5

Zespol powoluje 1 odwotuje Starosta Kartuski, w ramach zadan z zakresu administracji rzg-
dowej, po uzyskaniu zgody Wojewody Pomorskiego.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Kartuzach

§6

1. W skilad Zespotu wchodza:
1) czlonkowie Zespolu:
a) Przewodniczacy Zespotu.
b) Sekretarz Zespotu,
¢) specjalisci dzialajgcy w ramach Sktadow Orzekajacych, w tym:
- przewodniczacy Sktadow Orzekajacych — lekarze,
- psycholodzy,
- pedagodzy,
- doradcy zawodowi,
- pracownicy socjalni,
2) pracownicy realizujgcy obsluge biurowo-administracyjng.
2. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu, okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organi-
zacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

§7

1. Zespolem kieruje Przewodniczacy Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoscei,
zwany dalej ..Przewodniczacym Zespotu™.

2. Przewodniczacego Zespolu powotuje i odwoluje Starosta Kartuski.
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3. Starosta Kartuski wyznacza Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartu-
zach do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w stosunku do Prze-
wodniczgcego Zespotu i zatrudnionych w nim pracownikow.

§8

1. Przewodniczgcego Zespohu podczas jego nieobecnosci, zastepuje Sekretarz Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespolu na czas nieobecnosci swojej i Sekretarza upowaznia, w formie
pisemnej. innego czlonka Zespolu do zatatwiania spraw w jego imieniu, w zakresie okre-
slonym w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia
15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci
oraz w art. 8§ ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym.

§9

Czlonkow Zespolu powotuje i odwoluje Starosta Kartuski, na wniosek Przewodniczacego
Zespotu.

Rozdzial 111
Zadania Zespolu

§10

Do zadan Przewodniczacego Zespolu nalezy w szczegolnosci:

1) skladanie do Starosty Kartuskiego wniosku o powolanie i odwolanie czlonkoéw Zespo-
tu;

2) przekazanie do Wojewody Pomorskiego wniosku o skierowanie specjalistow — czlon-
kow zespolu na szkolenie, zakonczone wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do
orzekania;

3) organizowanie i kierowanie dzialalnoscia Zespolu;

4) wyznaczanie Skladow Orzekajacych. w tym Przewodniczacego Skladu, sposrod
czlonkow Zespolu posiadajacych zaswiadczenia:

5) planowanie pracy i koordynowanie dzialalnosci Skladow Orzekajacych:

6) nadzorowanie postepowania nad wydawanymi orzeczeniami;

7) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;

8) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu spolecznego, zawodowego oraz oceny
psychologicznej lub pedagogicznej, tj. wskazanie pozostalych specjalistow, ktorzy
powinni uczestniczy¢ w posiedzeniu;

9) wydawanie wraz z Sekretarzem lub innym czlonkiem zespolu:

a) orzeczenia 0 umorzeniu postepowania,
b) zawiadomienia o niezalatwieniu sprawy w terminie,

10) wydawanie legitymacji osoby niepelnosprawnej na podstawie upowaznienia Starosty
Kartuskiego;

1 1) wydawanie kart parkingowych dla 0sob niepelnosprawnych oraz dla instytueji upraw-
nionych;

12) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan;

13) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz;

14) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej:
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15)inne zadania wynikajace z przepiséw rozporzadzenia, wymienionego w § 1 ust. 2 pkt

2.

§ 11

Do zadan Sekretarza Zespolu nalezy, w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie obstugi administracyjno — biurowej Zespotu;

wspoldziatanie w organizacji pracy Sktadow Orzekajacych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

kierowanie biezaca praca Zespolu pod nieobecnos¢ Przewodniczacego Zespotu;
planowanie zakupdw sprzetu. materialdow biurowych oraz konserwacyjnych
1 srodkow utrzymania czystosci, a takze wlasciwa i terminowa realizacja tych planow.

§12

Do zadan Przewodniczacych Skladow Orzekajacych nalezy w szezegdlnoscei:

1)
2)

3)

4)

badanie i ocena stanu zdrowia dziecka do lat 16 oraz osoby powyzej 16 roku;

wydanie oceny o stanie zdrowia osoby do 16 roku zycia lub osoby powyzej 16 roku
Zycia;

okreslenie niepelnosprawnosci, stopnia niepelnosprawnosdci, przyczyny niepelno-
sprawnos$ci, czasu powstania niepelnosprawnosci, czasu powstania stopnia niepelno-
sprawnosci:

sporzadzanie protokotu z posiedzen Skladu Orzekajacego z dokladnym ustaleniem
wszystkich wskazan zawartych w tresci protokotu.

§13

Do zadan specjalistow — czlonkow Sktadow Orzekajacych (psychologow, pedagogow, dorad-
cow zawodowych, pracownikow socjalnych) nalezy w szczegdlnosci:

9
2)

3)

4)
5)
0)

udziat w posiedzeniu Skladu Orzekajgcego zgodnie z posiadang specjalnoscia;
przeprowadzanie wywiadu z wnioskodawca;

dokonywanie oceny zgodnie z obowiazujacymi standardami postgpowania dla
zespolow orzekajacych;

okreslenie niepelnosprawnoscei lub stopnia niepelnosprawnosci;

formulowanie wskazan dla 0os6b niepelosprawnych:

doktadne prowadzenie dokumentacji orzeczniczej.

§ 14

Do zadan obslugi biurowej nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie informacji interesantom w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci, wy-

dawanie niezbednych drukow oraz przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia o
niepelnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej. w tym przy

wykorzystaniu  Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepelnosprawnosci;

3) przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej oraz wyda-

wanie legitymacji w tym przy wykorzystaniu Elektronicznego Krajowego Systemu
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci:



4) przyjmowanie wnioskow o wydanie karty parkingowej oraz wydawanie kart parkin-
gowych w tym przy wykorzystaniu Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepelnosprawnosci:

5) opracowywanie akt orzeczniczych;

6) obstuga administracyjna posiedzen skladu orzekajgcego:

7) drukowanie orzeczen o niepelnosprawnosci 1 stopniu niepeinosprawnosci:

8) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzeka-
nia o Niepelnosprawnosci;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem orzekania w po-
mieszczeniach archiwum;

10) prowadzenie rejestrow;

1 1)dbalos¢ o powierzone mienie;

12) wykonywanie dodatkowych stuzbowych polecen wydanych przez przetozonego.

Rozdzial IV
Czas pracy Zespolu

§ 15

1. Ustala si¢ czas pracy pracownikoéw Zespolu:
1) poniedzialek. wtorek, czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30,
2) sroda w godzinach od 7.30 do 16.00,
3) piatek w godzinach od 7.30 do 15.00.

2. Czas przyje¢ interesantow, ustala sie tak, jak w ust. 1.

Rozdzial V
Przepisy koncowe

§ 16

Wszysey pracownicy zatrudnieni w Zespole oraz wykonujacy prace na rzecz Zespolu
zobowigzani sg do przestrzegania przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz, UE L 119 z dnia 4
maja 2016 r.) - ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO.



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

Wzory pieczeci korespondencyjnych i podpisowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

. Pieczecie na dokumentacje korespondencyjna:
a) d)

POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
w EARTUZACH

83-300 Kartuzy, ul. Méciwojs Il 20
tel. 58 / 685-33-20

b)  POWIATOWE CENTRUM.
P@HGCY RODZ1E
w Kartuzach, ul. Msciwola IT 20
NIP 589-17-30-434

POWIATOWE CE:ITRUM
POMOCY RODZINIE

w Kartuzach

. Pieczecie do podpisu

2  DYREKTOR

Grzegorz Mikiciuk

b) POWIATOWE CENTRUM &)
POMOCY RODZINIE W KARTUZACH
DYREKTOR

Grzegorz Mikiciuk

c) f
Z up. STAROSTY KARTUSKIEGO

Grzegorz Mikiciuk
Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

d) g)
Z up. Zarzadu Powlatu Kartuskiego
Grzegorz Mikiciuk
DYREKTOR

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach

f) h)

viz Lyrekior:

Jomnika Sowa-Klejna

Kigrownik Zespotu

cOWIATOWE CENTRUM

O OMOCY RODZINIE

83-300 Kartuzy, ul. Msciwoja 1128
vel 58 685-33-20

2z up. Dyrektore

s Py . [ Tl
Dominiks Sowa-Klejna
Kierownik Zespotu

a6. Rodzinng] Pieczy lastypree

wiz Dyrektora

Malwina Erefi
Kierownik Dziatu Swiadczen
i Pomocy Instytucjonalnej

Z up. Dyrektora

Malwina Kreft
K_:erownik Dzialu Swiadezen
i Pomocy Instytucjonalnej

z up. Dyrektora

Anna Kuczkowska
Kierownik Centrum Interwencjl
Kryzysowe| 1



