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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w skiad
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Miawie.
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Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. PCPR lub Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie w Miawie,

2. OPS - nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spotecznej,

DPS - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej,

4. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych,

5. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ dziat, zespét lub
samodzielne stanowisko pracy,

6. SDS - nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy.
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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 163
z pézn. zm),

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 332 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721
z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2015r.
poz. 1445),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r.
poz. 885z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013r. poz.330 ze
zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2014r.poz. 1202),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U.
z 2011r. Nr 231, poz. 1375 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego



i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2014r. poz. 1118 z p6zn. zm.),

10) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Miawie zatwierdzonego
Uchwata Nr XL1/307/2014 Rady Powiatu Mfawskiego z dnia 23 wrzesnia 2014r.,

11) Zarzadzenia nr 36/2011 Starosty Mtawskiego z dnia 28.09.2011r. w sprawie
wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

12) Innych ustaw i aktéw wykonawczych,
13) Niniejszego regulaminu.
§4
1. Siedziba Centrum miesci sie w Miawie przy ul. Reymonta 4.

2. Przy znakowaniu spraw Centrum uzywa symbolu ,,PCPR”.

3. PCPR uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczeciach, i.t.p.
nazwy:
,,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
06-500 Mtawa, ul. Reymonta 4
NIP 569-158-48-21, Regon 130382541
Tel. 23/654 43 56, fax 23/655 29 48
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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest zakfadem pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikdéw w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
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1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu
Miawskiego wykonujgcg zadania z zakresu:

1) pomocy spotecznej,
2) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
3) wspierania 0séb niepetnosprawnych.
2. Centrum prowadzi dziatalno$¢ finansowa w formie jednostki budzetowej.

3. Centrum wykonuje okreslone ustawami zadania wiasne powiatu oraz zadania z zakresu
administracji rzagdowe;.
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W celu realizacji zadan Centrum wspotpracuje z organami administracji panstwowej,
samorzadowej, organizacjami spofecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami i innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

Rozdziat 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§8
Centrum dziata w oparciu o nastepujace zasady:



praworzadnosci;

stuzebnos$ci wobec spofecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

planowania pracy i podziatu kompetencji;

wzajemnego wspotdziatania miedzy komoérkami organizacyjnymi;

kontroli zarzadczej;

N g s~ wbh e

racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.
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Pracg Centrum kieruje i odpowiada za caloksztat jego dziatalnoSci na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa Dyrektor Centrum.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Mfawskiego.

. W razie nieobecnosci Dyrektora Centrum lub niemoznosci wykonywania swej funkcji
zadania i kompetencje Dyrektora wykonuje wyznaczony przez niego pracownik Centrum
na podstawie pisemnego upowaznienia.

§10
. W Centrum istniejg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:

1) Zespo6t finansowo — ksiegowo — administracyjny -

2) Dziat rodzinnej pieczy zastepczej
3) Stanowisko do spraw pomocy instytucjonalnej -1

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji -1V
5) Zespot do spraw 0sdb niepetnosprawnych -V
6) Stanowisko radcy prawnego - VI

7) Srodowiskowy Dom Samopomocy - VII

. Strukture organizacyjng Centrum okresla Schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu

Przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie funkcjonuje Powiatowy Zespét do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnos$ci w Miawie.

. W Centrum moga by¢ tworzone zespoty i komisje zadaniowe sktadajgce sie
z pracownikow roznych dziatow w celu realizacji okre$lonych zadan.

Prawa i obowiazki pracownikdw zatrudnionych w Centrum regulujg przepisy ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, Kodeks Pracy oraz Regulamin Pracy.

. Zasady wynagradzania pracownikow PCPR i Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
0 Niepetnosprawnosci okre$la Regulamin wynagradzania.

Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych.



8. SzczegOly oceny kwalifikacyjnej okre$la Regulamin w sprawie zasad przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Miawie.

Rozdziat 111
KIEROWNICTWO CENTRUM

§11

1. Dyrektor Centrum kieruje pracg Centrum i odpowiada za realizacje zadan statutowych,
a w szczegolnosci:

1) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

2) ustala organizacje Centrum oraz formy i metody pracy,

3) nadzoruje prawidtowos¢ realizacji budzetu,

4) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

5) ksztattuje polityke kadrowg Centrum, poprzez m.in.:
a) nhawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Centrum,
b) ustalanie wynagrodzen zatrudnionym pracownikom,

c) zatwierdzanie zakresow czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci
pracownikéw,

d) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw Centrum dyscypliny pracy,

e) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezptatnych
pracownikom Centrum,

f) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw Centrum w stosunku do 0s6b, dla
ktorych Dyrektor jest bezposrednim przetozonym,

g) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Centrum,
6) wydaje z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania Centrum,

7) zawiera umowy w sprawach z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej oraz
rehabilitacji spotecznej,

8) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

9) nadzoruje przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa oraz tajemnicy
stuzbowej,

10) opracowuje plany, analizy i sprawozdania dotyczace dziatalnosci Centrum
i przedstawia je wiasciwym organom powiatu,

11)wykonuje inne zadania i kompetencje okreslone ustawami i przepisami
wykonawczymi do ustaw oraz uchwatami Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu,

12)skiada Radzie Powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Centrum,



13) w uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze tworzy¢ stanowiska pracy w ramach
rob6t publicznych, prac interwencyjnych, stanowisk pracy dla osb
niepetnosprawnych i uméw zlecen.

Rozdziat IV

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI W CENTRUM
§12

1. Zakresy zadan, wspdlne dla dziatow, zespotow i jednoosobowych stanowisk
pracy:
1) opracowywanie propozycji do rocznych planéw pracy,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,

3) organizowanie wykonania zadan natozonych na Staroste przepisami ustaw
z zakresu pomocy spotecznej,

4) organizowanie wykonania zarzadzen i polecen dyrektora Centrum,

5) rozpatrywanie skarg pozostajacych w kompetencji Centrum kierowanych do
Starosty lub Zarzadu Powiatu, badanie zasadno$ci skarg, analizowanie Zrddet i
przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajagcych nalezyte i
terminowe zalatwienie skarg oraz przyjmowanie interesantow i udzielanie im
wyjasnien,

6) podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie spraw
kierowanych do Centrum,

7) realizowanie zatozen Strategii Rozwigzywania Problemdw Spotecznych,

8) przygotowywanie niezbednych materiatdbw i wykonywanie czynnosci zwigzanych
ze wspoOtdziataniem z organami administracji oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi realizujgcymi zadania pomocy spotecznej,

9) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
informacji niejawnych,

10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowej,

11) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadu powiatu z zakresu
funkcjonowania Centrum,

12) wspdidziatanie ze szkotami wyzszymi oraz z innymi placowkami naukowymi,

13) wspotdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzagdowymi,
organizacjami spotecznymi, charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi,

14) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych,

15) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej,



16) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

17) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego na rzecz kadr pomocy
spotecznej z terenu powiatu;

18) prowadzenia doradztwa metodycznego dla kierownikdw i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spofecznej z terenu powiatu,

19) wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjg Starosty, Zarzadu Powiatu
i Dyrektora Centrum,

2. W celu zharmonizowania dziatalnosci Centrum i zapewnienia sprawnej wewnetrznej
komunikacji przy wykonywaniu zadan, poszczegOlne zespoly i stanowiska pracy
zobowigzane sg do wzajemnej wspOipracy oraz informowania sie o obowigzujacych
przepisach i innych rozstrzygnieciach.

§13

W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, wszystkie komorki
organizacyjne stosujg instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt
oraz instrukcje archiwalna.

§14

ZESPOL FINANSOWO - KSIEGOWO — ADMINISTRACYJNY

1. Do zadan Zespotu finansowo - ksiegowo - administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci i ksiegowosci Centrum.

2) obstuga finansowo — ksiggowo — administracyjna oraz kadrowa Centrum,
Srodowiskowego Domu Samopomocy, funduszu celowego PFRON,

3) obstuga finansowo — ksiegowo oraz kadrowa Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci,

4) miesieczne rozliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych
i imiennych raportéw miesiecznych,

5) prowadzenie ewidencji skfadnikéw majgtku oraz rozliczanie inwentaryzaciji,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych Centrum, Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci, , SDS, funduszu celowego PFRON,

7) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu, szczegotowego ukiadu
wykonawczego, koordynacja prac planistycznych,

8) wykonywanie funkcji dysponenta $Srodkéw budzetu, sporzgdzanie wymaganych
sprawozdan z wykonania budzetu, sSrodkéw pozabudzetowych oraz realizacji zadan
inwestycyjnych,

9) opracowywanie analiz, ocen, informacji oraz wnioskow z wykonanego
budzetu Centrum w zakresie finansowym,

10) obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych,
opiniowanie pod wzgledem finansowym projektow wewnetrznych przepiséw



prawnych wydanych przez dyrektora Centrum,

11) obstuga administracyjna Centrum, w tym m.in.:

a) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wysytka korespondencji,

c) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, szkolenie pracownikow
w zakresie bhp,

d) prowadzenie i nadzor nad rejestrem skarg i wnioskow,

e) przygotowanie dokumentacji i postepowania dotyczacego naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz w zakresie stuzby przygotowawczej,

f) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniami systemu informatycznego i ochrony
danych osobowych,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

14) prowadzenie postepowan z zakresu ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

15) prowadzenie spraw szkolenia i doskonalenia pracownikéw Centrum,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

pracownikéw Centrum,

17) prowadzenie obstugi kasowej PCPR.

Do zadan gféwnego ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz kalkulacji wynikowej
kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w  sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegOlne komarki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace
samodzielnie.

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajaca zwiaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami



6)

7)

8)

pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan,

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

gtowny ksiegowy dokonuje takze w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

b) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

nadzér merytoryczny i organizacyjny nad zespotem finansowo - ksiegowo -
administracyjnym.

8§15
DZIAL RODZINNEJ PIECZY ZASTEPCZEJ

Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastepczej.

1. Do zadan Zespotu do spraw rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowanie i realizacja 3 - letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych;

zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka;

organizowanie wsparcia 0sobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, przez wspieranie procesu usamodzielnienia;

tworzenie warunkdw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych
domdw dziecka i rodzin pomocowych;

organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin pomocowych i dyrektorow placéwek opiekuriczo — wychowawczych typu
rodzinnego oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenie
rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekurczo —
wychowawczej typu rodzinnego;

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczeg6lnosci przez
tworzenie warunkow do powstawania:

a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa;



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

8) prowadzenie rejestru danych o osobach:

a) zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) peknigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

9) kompletowanie we wspotpracy z wihasciwym o$rodkiem pomocy spofecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka;

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

11) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji w przypadku powstania
zalegtosci z tytulu nieponoszenia opfaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

12) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

13) kwalifikowanie o0sdb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenie  rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zasSwiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukoniczenia szkolenia, opinie
0 spetnieniu warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

14) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

15) organizowanie szkoleh dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie Swiadectw ukonczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego;

16) zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;

17) zapewnienie pomocy i wsparcia 0sobom sprawujgcym rodzinna piecze zastepcza
w szczegOlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

18) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;

19) wspétpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczeg6lnosci z os$rodkami pomocy
spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oSwiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spofecznymi;

20) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
I ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

21) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegOlnosci w zakresie prawa rodzinnego;

22) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
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zastepczeyj;

23) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zglaszajgcych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno
— pedagogiczne o0séb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicéw dzieci
objetych tg piecza;

24) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analiz sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej, dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

25) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowo i niezawodowo oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

26) przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy;

27) zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

28) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczeg6lnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

29) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;

30) przygotowanie, we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing
zastepczg lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

31) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

32) zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

33) zgtaszanie do osrodkdéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

34) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

35) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektdw pracy organizatorowi rodzinnej
pieczy zastepcze;.

Il.  Zespdt do spraw Swiadczen.
Do zadan zespotu do spraw $wiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie umow o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodzinnego
domu dziecka,

2) sporzadzanie umow w sprawie zatrudniania 0s6b do pomocy przy sprawowaniu opieki
nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,

3) sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych,

4) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i os6b prowadzacych rodzinne domy
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dziecka oraz petnoletnich wychowankdw rodzin zastepczych,

5) przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie postepowania i sporzgdzanie decyzji
administracyjnych w sprawie Swiadczen:

a) na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,
b) dotyczacych zwigkszonych kosztow utrzymania dziecka niepetnosprawnego,

¢) dotyczacych wypoczynku letniego poza miejscem zamieszkania dziecka w wieku
6 — 18 lat,

d) na pokrycie niezbednych wydatkow zwigzanych z potrzebami przyjmowanego
dziecka do rodziny,

e) na pokrycie wydatkow zwigzanych z wystagpieniem zdarzen losowych,

f) nautrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnego domu
dziecka,

g) na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu
lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i rodzinnego domu dziecka,

h) dla petnoletnich wychowankdw pieczy zastepczej — zgodnie z przepisami,

6) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicéw lub oséb
dysponujacych dochodem dziecka za pobyt dziecka w rodzinnej pieczy zastepczej,
umarzania w catosci lub w czesci tacznie z odsetkami, odraczania terminu ptatnosci,
roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia opfaty,

7) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych oraz zobowiazujgcych do
zwrotu niezaleznie pobranych $wiadczen,

8) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majgtkowej petnoletnich wychowankdéw
rodzinnej pieczy zastepczej niezbednej do przyznania $wiadczenia,

9) przeprowadzenie wywiaddw Srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do
$wiadczen dla oséb usamodzielnionych,

10) sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych,

11) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo - finansowej os6b
zobowigzanych do odpfatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej na terenie innego powiatu,

13) biezaca analiza dochodoéw i wydatkow dotyczgca dzieci pochodzacych spoza terenu
powiatu miawskiego oraz dzieci z terenu powiatu mtawskiego przebywajacych na
terenie innych powiatow,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespotu,

15) wspdipraca z zespotem ds. pieczy zastepczej w zakresie uzyskania opinii, informacji
0 sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy
zastepczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci, stuzacych realizacji zadan
Zespotu,

16) sporzadzanie projektow porozumieri z lokalnymi samorzadami wiasciwymi ze
wzgledu na zamieszkanie dziecka przed umieszczeniem w pieczy zastepczej,
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w sprawie rozliczenia wydatkéw za pobyt dziecka w pieczy,
17) analiza skutkéw finansowych zawartych porozumien,

18) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji umow i porozumien, przedstawianie
Dyrektorowi PCPR propozycji i wnioskdéw w tym zakresie,

19) wspdipraca z Wydziatem Finansowym Starostwa Powiatowego w zakresie rozliczania
dotacji dotyczacych zawartych uméw i porozumien,

20) prowadzenie postepowania egzekucyjnego naleznosci z tytutu odptatnosci rodzicow
za pobyt ich dzieci w rodzinach zastepczych i wydatkéw na $wiadczenia pomocy
spotecznej oraz nienaleznie pobranych $wiadczen,

21) udzielanie osobom zainteresowanym informacji o przystugujacych im prawach
I uprawnieniach w zakresie pomocy spotecznej, rodzinnej pieczy zastepczej,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

22) opracowywanie indywidualnych programéw usamodzielniania dla os6b
opuszczajgcych rodziny zastepcze oraz nadzor nad ich realizacja,

23) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych
przyznania pomocy osobie usamodzielnianej opuszczajgcej piecze zastepcza,

24) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych
przyznania pomocy na kontynuowanie nauki,

25) pomoc usamodzielnianym wychowankom w uzyskaniu odpowiednich
warunkow mieszkaniowych,

26) pomoc usamodzielnianym wychowankom w uzyskaniu zatrudnienia,

27) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci dot. pieczy zastepczej,

28) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych,

29) tworzenie, wdrazanie i nadzér nad realizacjg programéw pomocy dziecku i rodzinie,

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

31) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej,

32) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programdw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochrone poziomu zycia 0sOb, rodzin i grup spofecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia.

§16
STANOWISKO DO SPRAW POMOCY INSTYTUCJONALNEJ

1. Do zadan stanowiska do spraw pomocy instytucjonalnej nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad dziatalnoscig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego,
osrodkow wsparcia, domow pomocy spofecznej i oSrodkdw interwencji kryzysowe;.

2) koordynowanie dziatan w zakresie integracji ze spofeczenstwem osob posiadajacych
status uchodzcy oraz udzielanie im pomocy;
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3) umieszczanie mieszkancow powiatu miawskiego i innych powiatow w domu pomocy
spotecznej,

4) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrone uzupetniajgcg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku
z okoliczno$cig, o ktérej mowa w art. 159 ust. 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia 12 grudnia
2013r. o cudzoziemcach, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz
opfacenie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
o0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych,

5) wspdipraca z PCPR — mi, oSrodkami pomocy spofecznej majaca na celu usprawnienie
umieszczania oczekujgcych na miejsce w DPS,

6) wspOtpraca z DPS w Bogurzynie i innymi placowkami w zakresie wymiany
informacji o wolnych miejscach,

7) wspdipraca z oSrodkami pomocy spotecznej z terenu powiatu,
8) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji,

9) udzielanie mieszkancom powiatu informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie
mozliwosci uzyskania Swiadczen z pomocy spotecznej,

10) organizowanie szkolen, narad z pracownikami osrodkéw pomocy spotecznej,

11) rozwijanie form wspotpracy w sektorze pozarzagdowym, pobudzanie aktywnosci
spotecznej w dziatalnosci na rzecz zaspokajania potrzeb zyciowych oséb i rodzin,

12) wydawanie odpowiednich decyzji administracyjnych dla 0s6b ubiegajgcych sie
0 umieszczenie w osrodkach wsparcia i domach pomocy spotecznej,

13) kompletowanie dokumentacji i kierowanie dziecka do odpowiedniej placowki
opiekunczo — wychowawczej,

14) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

15) wspodipraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie innych powiatow w celu
wyszukiwania miejsca dla dziecka z powiatu miawskiego w odpowiedniej placowce
opiekunczo — wychowawczej,

16) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odpfatnosci rodzicéw lub oséb
dysponujgcych dochodem dziecka za pobyt dziecka w instytucjonalnej pieczy
zastepczej, umarzania w catosci lub w czesci facznie z odsetkami, odraczania terminu
piatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia opfaty,

17) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych oraz zobowigzujgcych do
zwrotu niezaleznie pobranych $wiadczen,

18) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majgtkowej petnoletnich wychowankow
instytucjonalnej pieczy zastepczej, niezbednej do przyznania $wiadczenia,

19) przeprowadzenie wywiadow Srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do
$wiadczen dla oséb usamodzielnionych,

20) prowadzenie dokumentacji 0s6b ubiegajacych sie o korzystanie z ustug
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Miawie,

21) wydawanie decyzji o skierowaniu i odptatnosci za korzystanie z ustug
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Miawie,
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22) wspoOtpraca z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim i innymi koSciotami,

zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie realizacji zadan pomocy spoteczne;.

§17

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania wynikajgce z ustawy
0 ochronie danych osobowych:

1)

2)

zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych (zgodnie z art.
36a ust. 2 pkt 1 u.0.d.0.), w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania iaktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne iorganizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbiorow, o ktorych mowa w art. 43 ust.1 ustawy o ochronie danych
osobowych.

2. Wykonywanie innych obowigzkow zleconych przez Administratora Danych Osobowych.

§18

ZESPOL DO SPRAW 0OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

1. Do zadan zespotu do spraw 0sdb niepetnosprawnych nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

opracowywanie projektow powiatowych programow dziatanh na rzecz o0séb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw 0séb
niepetnosprawnych,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepetnosprawnosci
I likwidacji barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie
w spoleczenstwie,

sporzadzanie planéw i sprawozdan z zakresu gospodarowania Srodkami PFRON,
a w szczegolnosci:

a) diagnozowanie potrzeb w zakresie rehabilitacji spotecznej w uktadzie
rzeczowo — finansowym,

b) weryfikacja planéw w oparciu o otrzymane limity Srodkow,
c) prowadzenie statystyk, sprawozdan i analiz z wykorzystania Srodkéw PFRON.

d) wspoOtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
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0s0b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem:

f) uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

g) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

h) zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i S$rodki
pomocnicze przyznanych osobom niepetnosprawnych na podstawie odrebnych
przepisow,

1) likwidacji barier architektonicznych, urbanistycznych, transportowych,
w komunikowaniu sie i technicznych,

j) budowy, rozbudowy i modernizacji obiektow stuzacych rehabilitaciji,

k) kontrola sposobu realizacji umoéw w zakresie rehabilitacji 0séb
niepetnosprawnych,

I) zbieranie informacji dotyczacych os6b niepetnosprawnych, diagnozowanie
potrzeb,

m) informowanie 0séb niepetnosprawnych o przystugujacych im ulgach
I uprawnieniach,

n) inicjowanie powstania partnerstwa lokalnego na rzecz oséb niepetnosprawnych
W powiecie,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow celowych Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, ktore zostaty przyjete przez
powiat,

p) przygotowywanie wnioskéw do planu finansowanego Parnstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo —
finansowych,

q) wspbipraca z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi,

r) w zakresie organizowania pomocy spotecznej,

s) w zakresie dagzenia do integracji 0séb niepetnosprawnych ze Srodowiskiem,
8§19

STANOWISKO RADCY PRAWNEGO
1. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow wewnetrznych;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym umow, porozumien oraz decyzji
administracyjnych wydawanych przez Dyrektora PCPR;

3) prowadzenie spraw sgdowych PCPR przed sagdami powszechnymi i samorzgdowymi
kolegiami odwotawczymi oraz sgdami administracyjnymi;
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4)

5)

udzielanie pracownikom PCPR pomocy prawnej w wykonywaniu zadan wynikajgcych
z biezacej dziatalnosci;

wystepowanie w charakterze petnomocnika prawnego w postepowaniu sgdowym.

§20

SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY

1) Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

organizowanie oparcia spotecznego dla 0s6b uposledzonych umystowo,

tworzenie warunkdw umozliwiajacych wiekszy dostep do rehabilitacji spotecznej,
socjo i psychoterapii oraz oddziatywarn usprawniajgcych,

tworzenie warunkow dla zaspakajania potrzeb rekreacyjno — kulturalnych,
samorealizacji, wzbudzania i podtrzymywania samodzielnosci,

pomoc przy organizacji i prowadzenie grup wsparcia dla rodzin oséb
uposledzonych,

ksztaltowanie i rozwijanie wspdtzycia w Srodowisku poprzez: wychowanie
i edukacje, uczestniczenie w zajeciach kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych
oraz utrzymywanie kontaktow z rodzinami uczestnikdw Domu,

ksztattowanie w $rodowisku lokalnym pozytywnych postaw wobec 0s6b
z uposledzeniem umystowym poprzez wspotprace i wspotdziatanie z samorzagdem
lokalnym, instytucjami i organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, Kosciotem
Katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi
I prawnymi,

realizacja Swiadczen zdrowotnych,
prowadzenie terapii zajeciowej,

prowadzenie treningu umiejetnosci spotecznych obejmujacy czynnosci dnia
codziennego,

10) inicjowanie i podejmowanie poradnictwa specjalistycznego dla rodzin,

11) oferowanie Swiadczen socjalnych,

12) wspotdziatanie z miejskim i gminnymi osrodkami pomocy spofecznej z powiatu

miawskiego w zakresie umieszczania 0s6b w Srodowiskowym Domu
Samopomocy,

13) prowadzenie dokumentacji Srodowiskowego Domu Samopomocy,

14) opracowywanie sprawozdan, analiz, ocen i informacji dotyczacych

Srodowiskowego Domu Samopomocy,

15)Szczegotowy zakres zadan zawarty jest w Regulaminie Srodowiskowego Domu

Samopomocy dla 0s6b uposledzonych umystowo zatwierdzonym przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Miawie.
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§21

POWIATOWY ZESPOL DO SPRAW ORZEKANIA O
NIEPEELNOSPRAWNOSCI

1. Do zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy:

1) realizowanie zadan z zakresu administracji rzagdowej dotyczacych orzeczer o stopniu
niepetnosprawnosci dla celéw pozarentowych,

2) przyjmowanie i formalne weryfikowanie wnioskbw o0 wydanie orzeczenia
0 niepetnosprawnosci (dzieci do ukonczenia 16 roku zycia) oraz o stopniu
niepetnosprawnosci (osoby powyzej 16 roku zycia),

3) prowadzenie wymaganej ewidencji wptywajacych wnioskow i spraw zardwno
w rejestrach na nosnikach papierowych jak i w Elektronicznym Krajowym Systemie
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci (EKSMoN),

4) przeprowadzanie procedury orzeczniczej oraz wydawanie orzeczen
0 niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

5) wydawanie i ewidencja kart parkingowych,

6) podejmowanie wymaganych czynnosci zwigzanych z wniesieniem odwotan od
orzeczen wydanych przez Zespot,

7) sporzadzanie i przekazywanie organom nadrzednym sprawozdan i informacji
z dziatalnosSci Zespotu.

8§22

1. Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci Kieruje
Przewodniczgcy oraz reprezentuje Zespot na zewnatrz.

2. Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
powotuje Starosta.

3. Przewodniczacy odpowiada za skutki prawne (dyscyplinarne, cywilne, karne)
podejmowanych decyzji i podpisywanych dokumentow oraz:

1) organizuje obstuge administracyjno - biurowg Zespotu,

2) nadzoruje prawidfowa realizacje zadan merytorycznych wykonywanych przez
skiady orzekajace.

4. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zespolu w jego zastepstwie pisma i inne
dokumenty podpisuje Sekretarz Zespotu lub osoba wyznaczona przez Przewodniczgcego
Zespotu.
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Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU DOKUMENTOW
§23

Dyrektor Centrum dekretuje przychodzacg korespondencje i przydziela sprawy do
zafatwienia poszczegdlnym zespotom i stanowiskom wedtug ustalonego zakresu
czynnosci.

Dyrektor Centrum podpisuje:

1) z upowaznienia Starosty decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spotecznej, nalezace do wiasciwosci powiatu oraz umowy
cywilno - prawne dotyczace pieczy zastepczej, a takze dotyczace srodkéw PFRON,

2) przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych,

3) dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy pracownikdw,

4) pisma i inne dokumenty skierowane do Rady Powiatu Mfawskiego, Zarzagdu Powiatu
oraz Starosty, a takze do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej,

5) pisma dotyczace biezacej dziatalnosci Centrum,
6) analizy, programy, informacje i sprawozdania opracowywane w Centrum,

. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma wynikajace z biezacej dziatalnosci Centrum
podpisuje osoba upowazniona pisemnie przez Dyrektora Centrum.

§24

. Obieg dokumentéw w Centrum odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji
Kancelaryjnej a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposéb okreslony
w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych, wprowadzonej
zarzadzeniem Dyrektora.

. Archiwizacje akt PCPR przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentéw.

§25

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
0 Niepetnosprawnosci podpisuje:

1) z upowaznienia Starosty legitymacje oséb niepetnosprawnych,
2) decyzje konczace postepowanie w sprawach odwotawczych,

3) pisma i inne dokumenty kierowane do Wojewody Mazowieckiego, Rady Powiatu
Miawskiego, Zarzadu Powiatu oraz Starosty, a takze innych organizacji administracji
rzadowej i samorzadowej,

4) pisma dotyczgce biezgcej dziatalnosci Zespotu.
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Rozdziat VI

TRYB ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 26

1. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw we srody
w godz. od 10%°do 12%.

2. Pozostali pracownicy Centrum przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

3. Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot
z przyjecia skargi lub wniosku, zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie i nazwisko oraz adres skiadajgcego,
3) zwiezie okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujgcego,

5) popis sktadajgcego.

4. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi wyznaczony pracownik Centrum.

5. Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez Dyrektora Centrum.

Rozdziat VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Centrum, jego struktury organizacyjnej,
majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw i innych odbywa sie na zasadach
okre$lonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej.

§28

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu Pracy oraz zarzadzenia dyrektora Centrum.

§29

1. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

2. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Miawskiego.
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