Zatacznik do

Uchwaty Nr 1V/2/13
Zarzadu Powiatu
Zdunskowolskiego

z dnia 22 stycznia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zdunskiej Woli

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i1 zakres dziatania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli dziata w szczegodlnosci na podstawie:

1) ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592, z pdzn. zm.);

2) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458, z pézn. zm.);

3) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
z podzn. zm.)

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
Z pOzn. zm.)

5) ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362
Z pozn. zm.);

6) ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6zn. zm.)

7) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie z dnia 29 lipca 2005 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 180,
poz. 1493 z pézn. zm.);

8) ustawy z 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ( Dz. U.
z 2011 r. Nr 149 ,p0z.887);

9) innych ustaw i powszechnie obowiazujacych przepisow prawa;

10) Uchwaty Nr VIII/70/99 Rady Powiatu Zdunskowolskiego z dnia 7 maja 1999 r. w sprawie
powotania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli;

11) Zarzadzenia Nr 103/11 Starosty Zdunskowolskiego z dnia 21 pazdziernika 2011r. w sprawie
wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastg¢pczej w Powiecie Zdunskowolskim;

12) statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli;

13) niniejszego regulaminu organizacyjnego.



§3

Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zdunskiej Woli jest mowa o:
1) ,,Powiecie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zdunskowolski,
2) ,Radzie” lub “Zarzadzie® — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Powiatu
Zdunskowolskiego lub Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego
3) ,,Staroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zdunskowolskiego,
4) ,,Powiatowym Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zdunskiej Woli
5) ,.Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zdunskiej Woli,
6) ,,Zastepcy” - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zdunskiej Woli,
6) “Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli.

§ 4

1. Powiatowe Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Zdunskowolskiego, dziatajaca
w formie jednostki budzetowe;.

. Siedziba Powiatowego Centrum jest miasto Zdunska Wola.

. Obszar dziatania Powiatowego Centrum obejmuje teren Powiatu Zdunskowolskiego.

4. Powiatowe Centrum realizuje okreslone ustawami zadania wlasne powiatu, zadania zlecone
ustawowo, zadania okre§lone uchwatami organdéw powiatu oraz wynikajace z przepisow prawa:
1) pomocy spotecznej;
2) rehabilitacji spotecznej 0s6b niepelnosprawnych;
3) przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
4) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepCzej.

5. Powiatowe Centrum pelni funkcje organizatora rodzinnej pieczy zastepczej w Powiecie
Zdunskowolskim.

w N

Rozdzial 11

Cele i zadania Powiatowego Centrum

§5

Do zadan wlasnych powiatu z zakresu pomocy spolecznej, realizowanych przez Powiatowe
Centrum nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,
ze szczegblnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej, wspierania osob
niepetnosprawnych i innych, ktoérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka oraz jej realizacja — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

2) organizowanie specjalistycznego poradnictwa i udzielanie informacji o prawach
I uprawnieniach;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy pieni¢znej na
usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym domy pomocy spolecznej
dla dzieci 1 mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzie¢mi 1 kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne os$rodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii



zapewniajace catodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawecze;
4) objecie wszechstronng opiekg osoby opuszczajace domy pomocy spotecznej dla dzieci
1 mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce calodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, osoby- cudzoziemcy,
ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca, poprzez
pomoc w adaptacji oraz integracji ze Srodowiskiem;
5) prowadzenie i rozwdj infrastruktury ponadgminnych doméw pomocy spotecznej oraz
umieszczanie w nich skierowanych osob;
6) zapewnienie warunkow samodzielnego funkcjonowania w §rodowisku i integracji ze
spotecznos$cig lokalng osobom potrzebujacym wsparcia w funkcjonowaniu w codziennym
zyciu poprzez prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej
gminy oraz powiatowych o$rodkéw wsparcia;
7) udzielanie specjalistycznej pomocy psychologicznej, poradnictwa socjalnego
| prawnego oraz schronienia osobom i rodzinom bedacym w stanie kryzysu poprzez
prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej;
8) organizowanie szkolen i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej oraz
doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu Powiatu;
9) tworzenie programow ostonowych na podstawie rozeznanych potrzeb oraz ich realizacja;
10) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rGwniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;
11) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej Powiatu w zakresie pomocy spotecznej;
12) realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

§6

Do zadan Powiatu z zakresu administracji rzadowej w zakresie pomocy spolecznej
realizowanych przez Powiatowe Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupehniajgcg w procesie ich integracji w ramach indywidualnego programu integracji oraz
optacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowiga;

2) prowadzenie i rozw0j infrastruktury osrodkow wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej majacych na celu
ochrong zycia 0sob, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia ;

4) udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej.

§7

Do zadan Powiatu w zakresie wspierania osob niepelnosprawnych realizowanych przez
Powiatowe Centrum wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os0b niepelnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania
problemow spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych,
przy wspoélpracy z instytucjami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie rehabilitacji
spolecznej oraz przestrzegania praw osob niepetnosprawnych;

2) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie



wlasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Rade¢ programéw, w ktorych mowa w pkt.1 oraz
rocznej informacji z ich realizacji;
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci;
4) opracowywanie 1 przedstawianie planéw zadan i1 informacji z prowadzonej dzialalnosSci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa;
5) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz o0séb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob;
6) dofinansowanie:
a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki osob niepetnosprawnych,
c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy;
f) ustug thumacza jgzyka migowego lub thumacza przewodnika;
7) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;;
8) zlecenie zadan zgodnie z art. 36 ustawy w zakresie rehabilitacji spoteczne;j.

§8

1. Do zadan wlasnych Powiatu z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy, nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie 1 realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy rodzinie;

2) opracowanie 1 realizacja programow stuzacych dzialaniom profilaktycznym majacym na celu
udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania 1 wdrazania
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie;

3) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w o$rodkach wsparcia i osrodkach
interwencji kryzysowe;j.

2. Do zadan Powiatu z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Powiatowe
Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkow wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie;
2) opracowywanie 1 realizacja programoéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob
stosujacych przemoc w rodzinie.

§9

1. Do zadan wlasnych Powiatu z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
realizowanych przez Powiatowe Centrum nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowanie i ralizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy

zastepczej;

2) zapewnienie dzieciom pieczy zast¢pczej w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka
oraz w placowkach opiekunczo-wychowawczych;

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placowki opiekunczo -



terapeutyczne przez wspieranie procesu usamodzielnienia;

4) tworzenie warunkéw do powstawania i dzialania rodzin zastepczych, rodzinnych domow dziecka
I rodzin pomocowych;

5) prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczych oraz placéwek wsparcia dziennego
0 zasiggu ponadgminnym;

6) organizowanie szkolen dla rodzin zast¢pczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych i dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatow do petienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
pehienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegolnosci przez tworzenie
warunkoéw do powstawania grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa;

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

9) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia i pelnigcych funkcje

rodziny zastgpczej zawodowej i niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

10) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy

spotecznej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem:

a) $wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu Powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo-wychowawczych,
regionalnych placowkach opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach
preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

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

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

12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zalegtosci z tytutu
nieponoszenia oplaty przez rodzicéw za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;.

2. Do zadan Powiatu zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez
Powiatowe Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajaca z rzadowych programow wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej;

2) finansowanie pobytu w pieczy zastgpczej cudzoziemcoOw majacych miejsce zamieszkania na
terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

§10

1. Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum sprawuje nadzor nad dziatalnoscig jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz o§rodkow wsparcia, domow pomocy
spotecznej i osrodkow interwencji kryzysowej.

2. W indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz z zakresu pieczy zastgpczej

nalezagcych do wlasciwosci powiatu decyzje administracyjne wydaje Starosta lub
z jego upowaznienia Dyrektor i inni pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora.



3. Powiatowe Centrum koordynuje realizacj¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych.
§11

W zakresie realizacji zadan Powiatowe Centrum wspoélpracuje z osrodkami pomocy spotecznej,
organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi, Srodowiskiem lokalnym, sgdami i ich organami
pomocniczymi, Policja, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, kos$ciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum
§ 12

1. W strukturze organizacyjnej Powiatowego Centrum wyodrebnia si¢ zespoty oraz samodzielne
jednoosobowe stanowiska pracy, ktore kompleksowo realizuja zadania do wykonania, ktorych
zostaty powotane, ktére przy oznakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:

1) zespot ds. pomocy i integracji spotecznej — PC-I oraz ds. swiadczen -PC-V,;

2) zespo6t ds. rehabilitacji 0sob niepelnosprawnych — PC-II;

3) zespot ds. ksiegowo- finansowych — PC-III oraz ds. ptacowo-kadrowych i administracyjno-

organizacyjnych — PC-1V;

4) zespo6t ds. pieczy zastepezej — PC-VI;

5) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej — PC-VII;

6) Zastepca Dyrektora — ZD, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum przedstawia zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§13
Poza zespotami 1 stanowiskami pracy wymienionymi w § 12, Dyrektor moze tworzy¢ inne zespotly
1 stanowiska pracy do okreslonych spraw oraz w celu realizacji zadan wynikajacych z projektow
dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej 1 Krajowych na czas ich trwania.

§ 14
Zadania pracownikow Powiatowego Centrum okre$lajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 15

Roczny plan etatéw w Powiatowym Centrum ustala Dyrektor w ramach przydzielonych przez
Powiat $rodkow przewidzianych w planie finansowym.

Rozdzial IV
Organizacja pracy Powiatowego Centrum

§ 16

1. Powiatowym Centrum Kieruje jednoosobowo Dyrektor.
2. Dyrektora Powiatowego Centrum zatrudnia Zarzad.



3. Dyrektor wykonuje za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora, a takze w sprawach niecierpigcych zwtoki, jego prawa,
obowigzki i kompetencje w zakresie ustalonym Regulaminem, przejmuje odpowiednio Zastepca
Dyrektora, a w razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, inna osoba wyznaczona przez Dyrektora,
ktéra w zakresie czynnosci uprawniona jest do jego zastepowania.

Zakres zastepstwa rozciaga sie na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora z wyjatkiem
uprawnien kierownika zakladu pracy wynikajacych z przepisow prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Powiatowego Centrum oraz spraw dotyczacych zmian w organizacji pracy
Powiatowego Centrum, a takze zadan, ktore wykonuje Dyrektor z upowaznienia Starosty.

§17
Do zadan i kompetencji Dyrektora w szczegolnosci nalezy:

1) reprezentowanie Powiatowego Centrum na zewnatrz;

2) okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;

3) dobor kadr i podziat zadan oraz ustalenie i zatwierdzanie indywidualnych zakreséw czynnosci;

4) podejmowanie dziatah zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan;

5) zlecanie i koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewngtrznych;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej oraz z zakresu

pieczy zastepczej, nalezacych do wlasciwosci powiatu, z upowaznienia Starosty;

7) inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkéw finansowych, w tym funduszy

zewngtrznych;

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Powiatowego Centrum

oraz gospodarowaniem mieniem Powiatowego Centrum;

9) upowaznianie poszczegdlnych pracownikow Powiatowego Centrum do zatatwiania spraw w jego

Imieniu;
10) wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulamindéw z zakresu dzialania Powiatowego Centrum,;
11) sktadanie w ramach posiadanych upowaznien oswiadczen woli w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Powiatowego Centrum;

12) wykonywanie zadan na podstawie upowaznien Zarzadu 1 Starosty;

13) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez Starost¢ nadzoru nad dziatalnos$cia
powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;

14) wydawanie opinii w sprawach zatrudniania kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej;

15) wspotpraca z organami powiatu, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
organizacjami pozarzagdowymi oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
wilasciwego wykonywania zadan Powiatowego Centrum;

16) wspotpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki 1 wychowania dzieci pozbawionych

catkowicie lub cze$ciowo opieki rodzicielskiej;

17) sktadanie Radzie i Zarzadowi corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Powiatowego Centrum
oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz w zakresie pieczy

zastepczej;

18) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

19) zabezpieczenie przestrzegania przepisOw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

20) udzielanie informacji $rodkom przekazu;

21) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne.

W postepowaniu przed sadem stosuje si¢ odpowiednio przepisy o udziale prokuratora
w postepowaniu cywilnym.

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, Uchwaly Rady
1 Zarzadu



§ 18
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i kierowanie zespotem ds. pomocy i integracji spotecznej oraz ds. §wiadczen;

2) koordynowanie i kierowanie zespotem ds. rehabilitacji osoéb niepelnosprawnych;

3) nadzor nad realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych
1 powiatowego programu dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych;

4) przygotowywanie oceny zasobOw pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

5) nadzér nad dziatalno$cig programu przeciwdziatanie przemocy w rodzinie oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z programem ochrony zdrowia psychicznego;

6) wspotudzial w organizowaniu funkcjonowania Powiatowego Centrum;

7) zastepowanie Dyrektora w realizacji obowiazkdéw podczas jego nieobecnosci;

8) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§19
Do zadan wspolnych wszystkich pracownikow nalezy w szczegodlnosci:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji;

2) znajomo$¢ i stosowanie przepisdOw prawnych z zakresu swoich obowigzkow;

3) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw oraz informowanie ich o przystugujacych
prawach i uprawnieniach;

4) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;

6) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

7) prowadzenie zbioru aktoéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan;

8) inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem i realizacjg strategii oraz
programow zgodnie z przepisami prawa, a takze przygotowanie kompleksowych materiatow
w tym zakresie;

9) prowadzanie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji ~w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

10) wspotdziatanie z glownym ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu oraz

realizacji budzetu w ramach przypisanych zadan;

11) czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem powierzonego mienia;

12) przygotowywanie w zakresie swojej dziatalnosci projektoéw uchwatl, sprawozdan, analiz

1 innych materialdw na posiedzenie Zarzadu, Komisji Rady 1 Rady;

13) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych Powiatu;

14) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowe Centrum;

15) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz jednostkami samorzadu

terytorialnego w sprawach dotyczacych realizowanych zadan;

16) przestrzeganie przepisow bhp i p-poz;

17) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

18) prowadzenie stalej i biezacej kontroli swojej pracy;

19) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych;

20) wzajemna wspotpraca wszystkich pracownikow dla zapewnienia jednolitego dziatania przy

wykonywaniu zadan;

21) przestrzeganie regulaminow, zarzadzen, instrukcji obowigzujacych w Powiatowym Centrum;

22) wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjami Dyrektora.



§ 20

Do podstawowych zadan zespolu ds. pomocy i integracji spolecznej oraz ds. swiadczen

nalezy:

1) prowadzenie spraw domow pomocy spotecznej oraz przygotowywanie decyzji 0 umieszczeniu
0s0b ubiegajacych si¢ o przyjecie do domu pomocy spotecznej na podstawie decyzji kierujagcych
wydanych przez wtasciwe organy gmin;

2) prowadzenie spraw o$rodkoéw wsparcia dla 0sob psychicznie chorych oraz przygotowywanie
decyzji o skierowaniu do o§rodkdéw wsparcia na podstawie dokumentacji przekazanych przez
wlasciwe organy gmin,;

3) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa dla 0sob i rodzin majacych trudnosci lub
wykazujacych potrzebe wsparcia w rozwigzaniu swoich problemow zyciowych;

4) inicjowanie dziatan zmierzajacych do tworzenia powiatowych o§rodkow wsparcia, domow dla
matek z maloletnimi dzie¢mi i1 kobiet w cigzy, mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej
niz jednej gminy oraz os$rodka interwencji kryzysowe;j;

5) pomoc cudzoziemcom majgcym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktorzy otrzymali status
uchodzcy;

6) pomoc cudzoziemcom w zakresie realizacji indywidualnego programu integracji okreslajacego
wysokos¢, zakres 1 formy pomocy;

7) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
instytucjami, sagdem w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych;

8) udzielanie wsparcia osobom i rodzinom znajdujgcym si¢ w sytuacji kryzysowe;j;

9) nadzor nad dziatalno$cig doméw pomocy spotecznej oraz osrodkdw wsparcia;

10) realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie oraz interwencjg
kryzysowa;

11) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz prowadzenie pracy socjalnej na rzecz
poprawy funkcjonowania oséb 1 rodzin w ich srodowisku spotecznym;

12) pomoc w integracji ze sSrodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mtodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mtodziezy niepelnosprawnych

intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i1 kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catlodobowa opieke,
mtodziezowe osrodki wychowawcze;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy dla osob usamodzielnianych
opuszczajacych placowki opiekunczo — wychowawcze, domy pomocy spotecznej dla dzieci

i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi

1 kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno -
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe os$rodki socjoterapii
zapewniajace catodobowg opieke, mtodziezowe osrodki wychowawcze, rodziny zastepcze oraz
monitorowanie indywidualnych programéw usamodzielniania;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen pieni¢znych rodzinom

zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wynagrodzen dla rodzin zast¢pczych

zawodowych 1 prowadzacych rodzinne domy dziecka;

16) realizacja zadan wynikajacych z tytutu zawartych umow i porozumien pomiedzy Powiatem
a innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, dotyczacych odptatnosci za pobyt dzieci z
naszego powiatu w placowkach opiekunczo-wychowawczych lub rodzinach zastepczych
znajdujacych si¢ na terenie innych jednostek samorzadu terytorialnego;

17) monitorowanie zmian u rodzin majacych wplyw na przyznanie $wiadczenia

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscia 0s6b zobowigzanych, za pobyt dziecka lub
osoby pelnoletniej w pieczy zastgpcze;j;

19) w ramach dzialajacego punktu konsultacyjnego udzielanie wsparcia osobom i rodzinom



znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowe;;

20) prowadzenie rejestru decyzji;

21) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

22) prowadzenie spraw szkolen 1 doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu
Powiatu,

23) doradztwo metodyczne dla kierownikow i1 pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu Powiatu;

24) wspotpraca z zespotem ds. pieczy zastepczej;

25) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
1 realizacja programow ostonowych;

26) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie rowniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

27) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej Powiatu w zakresie pomocy spotecznej;
28) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia 0sdb, rodzin i grup spotecznych, rozwoj specjalistycznego

wsparcia;

29) przygotowanie niezbednych materiatéw i wykonywanie czynno$ci zwigzanych
z wspotdziataniem z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujagcymi zadania pomocy spotecznej;

30) wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego 1 sporzadzanie sprawozdawczosci.

§21

Do podstawowych zadan zespolu ds. rehabilitacji osob niepelnosprawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia, dotyczaca rozwigzywania
problemow spotecznych, powiatowych programow dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych
w zakresie:
rehabilitacji spoteczne;,
przestrzeganie praw osob niepelnosprawnych;
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci;
3) opracowywanie i przedstawienie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich
udostegpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa;
4) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz 0sob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob;
5) przygotowanie dokumentacji na dofinansowanie;
a) uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych;
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych;
c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze;
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiagzku
z indywidualnymi potrzebami osob niepelnosprawnych;
e) rehabilitacji dzieci 1 mtodziezy;
f) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza- przewodnika;
g) kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajgciowej;
6) obstuga merytoryczna WTZ, nadzor nad dziatalnoscig WTZ;
7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
8) prowadzenie poradnictwa dla 0sob niepetnosprawnych;
9) obstuga programow celowych ze srodkow PFRON;
10) obstuga Powiatowej Rady ds. oséb niepelnosprawnych;
11) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie



i realizacja programow ostonowych;

12) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej do Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, wspotpraca z PFRON;

13) realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach;

14) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej majacych na
celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia.

§ 22

Do podstawowych zadan zespolu ds. ksiegowo-finansowych oraz ds. ptacowo-kadrowych
i administracyjno-organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Powiatowego Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami w zakresie:
a) organizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
W sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedacego
w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztow wykonywanych zadah oraz
sprawozdawczosci finansowej,
b) organizowania biezacego i prawidtowego prowadzenia ksiggowosci,
¢) sporzadzania sprawozdawczosci i informacji finansowej dla organéw nadzoru,
d) nadzorowania catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegblne stanowiska pracy;
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 zasadami polegajace w szczegolnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonania budzetu oraz gospodarki srodkami pienieznymi funduszy, srodkow
specjalnych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu prawidtowej realizacji kontroli wewnetrznej w zakresie kontroli wstepne;j
1 biezacej, polegajacej na ocenie zgodnosci z prawem oraz celowosci projektow umow
mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapisow ustawy o finansach publicznych, oraz ustawy o zamowieniach
publicznych, a takze uprzedniej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
wykonywania planéw finansowych jednostki,
¢) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
jednostki;
3) wykonywanie caloksztattu prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Powiatowego
Centrum i jego zmianami;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 analiz z zakresu dziatania Powiatowego
Centrum;
5) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji zwigzanej z systemem
ubezpieczen spotecznych;
6) wspolpraca z bankami, organami skarbowymi 1 innymi instytucjami;
7) przygotowanie i rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wyceng aktywow
1 pasywow;
8) sporzadzanie oceny zasobéw Powiatu w zakresie pomocy spolecznej;
9) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach,;
10) opracowywanie projektow regulaminow i instrukcji wewngtrznych;
11) prowadzenie rejestru uchwat Rady 1 Zarzadu;
12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
13) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek Powiatowego Centrum;
14) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Centrum;



15) wspotpraca z odpowiednimi urzgdami kooperujgcymi z Powiatowym Centrum;

16) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz.;

17) wyposazenie jednostki w materialy biurowe, druki, pieczatki;

18) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi;

19) sporzadzanie planu pracy Powiatowego Centrum;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

21) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen Powiatowego Centrum,;

22) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi 1 wnioski oraz organizowanie kontaktow
z Dyrektorem;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym kadr pomocy
spotecznej z terenu Powiatu;

25) realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach;

26) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej Powiatu w zakresie pomocy spotecznej;

27) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Powiatowego Centrum;

28) prowadzenie skladnicy akt, archiwizowanie dokumentow;

29) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum;

30) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy pracownikow
Powiatowego Centrum;

31) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Zdunskiej Woli w sprawach zorganizowania
stazu, przygotowania zawodowego oraz prac interwencyjnych.

§23
Do zakresu dzialania zespolu ds. pieczy zast¢pczej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastg¢pczej zawodowej, rodziny

zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) kwalifikowanie oso6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych;

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,
wydawanie §wiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do
pehnienia funkcji dyrektora lub wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego;

4) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
stuzacych podnoszeniu ich kwalifikacji;

5) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym;

6) prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujacych rodzing piecze zastepceza i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

7) zapewnienie pomocy prawnej, w szczegdlnosci z zakresu prawa rodzinnego, poradnictwa
I wsparcia psychologiczno-pedagogicznego osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastgpcza;

8) przygotowanie planu pracy z dzieckiem i dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci

przebywajacych w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz oceny rodziny zastgpczej i prowadzacego
rodzinny dom dziecka;

9) koordynowanie planéw pracy z dzieckiem we wspolpracy z rodzing zastepcza, asystentem
rodziny oraz przygotowanie sprawozdan do sadu o sytuacji dziecka;

10) zapewnienie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecz¢ zastepcza w realizacji

zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej;



11) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zast¢pcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegolnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

12) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawng
w celu znalezienia dla n ich rodzin przysposabiajacych;

13) przygotowanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na przyjecie
dziecka w szczegodlnosci poprzez udzielanie szczegdtowych informacji 0 dziecku i jego
sytuacji rodzinnej oraz przekazywanie niezbednej dokumentacji;

14) umozliwianie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka uzyskania
porady w poradni psychologiczno-pedagogicznej lub w innej poradni specjalistycznej oraz

podjecie specjalistycznej terapii;

15) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z umieszczaniem dziecka w pieczy zastepczej;

16) wspotpraca z placowkami opiekunczo-wychowawczymi oraz udzial w zespotach ds. okresowej

oceny sytuacji dziecka w placowkach opiekunczo-wychowawczych;

17) prowadzenie i monitorowanie indywidualnych programéw usamodzielniania wychowankow
pieczy zastepczej, udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom pieczy zastepcze;j;

18) przygotowywanie dokumentacji w sprawie umieszczania dzieci z terenu naszego powiatu do
placowek opiekunczo-wychowawczych i rodzin zastgpczych znajdujacych si¢ na terenie innych
powiatow;

19) opracowywanie, realizacja i wdrazanie powiatowego programu rozwoju pieczy zastepczej;

20) przedstawienie StaroScie i Radzie corocznego sprawozdania z efektow pracy;

21) prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego
z zakresu pieczy zastepczej;

22) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych oraz pelnigcych funkcje rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej 1 prowadzgcego rodzinny dom dziecka;

23) wspolpraca z zespotem ds. pomocy 1 integracji spotecznej oraz ds. $wiadczen.

§ 24
Do podstawowych zadan stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow dokumentoéw, uchwal, zarzadzen decyzji administracyjnych, umow
i porozumien lub opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym przygotowanych przez
pracownikow tych dokumentow, a takze udzielanie niezbednej pomocy w ich przygotowaniu;

2) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Powiatowego Centrum,;

3) udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom w sprawach zwigzanych z ich zakresami
obowiagzkow;

4) przygotowanie korespondencji procesowej oraz wykonywanie zast¢gpstwa procesowego przed
sadami oraz innymi organami i instytucjami;

5) doradztwo prawne na rzecz powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, nie
posiadajacych wlasnej obstugi prawne;;

6) inne zadania wynikajgce z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych /Dz. U. z 2002 r.
Nr 123, poz.1059 z pdézn. zm./.

Rozdzial V
Organizacja i zasady dzialalnosci kontrolnej
§ 25

1. Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkow



i wykonywania zadan, w szczegdlnosci kontrola ma na celu:
1) zbieranie informacji stuzacych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania i wydawania decyzji;
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami;
3) badanie i ocen¢ proceséw stuzgcych zaspokojeniu potrzeb spotecznych;
4) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez wskazywanie osiggnigc
1 przyktadow godnych upowszechniania;
5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez wskazywanie
sposobow umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien.
2. Zadania kontrolne wykonuja:
1) Dyrektor Powiatowego Centrum, Zast¢pca Dyrektora
2) upowaznieni pracownicy Powiatowego Centrum, zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami
czynnosci.
3. Kazda kontrola powinna by¢ faczona z merytorycznym instruktazem.
Dzialalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory
opracowujg pracownicy i przektadaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
4. Plan kontroli winien zawierac:
a) nazwe jednostki planowanej kontroli,
b) przedmiot i rodzaj kontroli,
c) termin kontroli,
d) tezy kontroli,
e) uwagi.

Rozdzial VI
Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 26

1. Dyrektor Powiatowego Centrum a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora
grzyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w poniedziatki w godzinach od 7°° —
15%".
2. W przypadku, gdy poniedziatek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
a w przypadku jego nieobecnos$ci Zastgpca Dyrektora przyjmuje interesantoéw w sprawach
skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 7° - 15%°
3. Pozostali pracownicy Powiatowego Centrum przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow codziennie w godzinach pracy.
4. Informacja o dniach 1 godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Powiatowego Centrum.

§27

Pracownik przyjmujacy interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia;

2) imi¢, nazwisko 1 adres sktadajacego;

3) zwigzte okreslenie sprawy;

4) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajacego.

§ 28



Powiatowe Centrum stosuje typowe rejestry skarg 1 wnioskoOw oznaczajac poszczegolne rodzaje
spraw symbolami:

S 7 - skarga;

W 7 - wniosek.

§ 29

1. Skargi 1 wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez stanowisko
do spraw organizacyjnych.
2. Skargi 1 wnioski rozpatrujg pracownicy w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.

§30

Przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje pracownik zespotu ds.

finansowo-ksiggowych oraz ds. ptacowo-kadrowych i administracyjno-organizacyjnych, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi;

2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezb¢dnych informacji
o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wlasciwego pracownika lub Dyrektora;

3) prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
pracownikow Powiatowego Centrum;

4) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 31

Pracownicy odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnienie 1 terminowe zatatwianie
skarg i wnioskow.

§ 32

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§33

Obowiagzki Powiatowego Centrum jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 34

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Zdunskowolskiego.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie wymaganym dla jego
uchwalenia.



