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Rozdziatl 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy okresla
w szczegolnosci organizacje, zakres i tryb dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Chodziezy, zakresy spraw realizowanych przez poszczeg6lne stanowiska i zespoty oraz tryb

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§2

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest jednostkg organizacyjng powiatu
chodzieskiego.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy wykonuje nastepujace zadania
publiczne powiatu z zakresu pomocy rodzinie, pomocy osobom niepetnosprawnym
okreslone przepisami prawa:

- wiasne powiatu,

- zlecone z zakresu administracji rzadowej,

powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej,

- wynikajace z uchwat Rady Powiatu lub Zarzgdu Powiatu,

- wynikajace z innych aktéw prawnych.

3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest powiatowg jednostkg budzetowg w

rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.

§3

1. Siedzibg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest miasto
Chodziez, ul. Wiosny Ludéw 14A.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy obejmuje swoim dziataniem obszar
powiatu chodzieskiego.



§4

1. Przez sformutowania ujete w Regulaminie, okreslone ponizej nalezy rozumiec:

1)
2)

10)

11)

Powiat — Powiat Chodzieski,
Rada lub Zarzad — Rade Powiatu Chodzieskiego lub Zarzad Powiatu
Chodzieskiego,
Starosta — Staroste Chodzieskiego,
Kierownik —Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,
Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,
Regulamin — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chodziezy,
Stanowisko i Zespoty — wewnetrzne komérki organizacyjne Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,
Zespot- Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Chodziezy,
Przewodniczacy — Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Chodziezy,
Sekretarz- Sekretarz Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Chodziezy,
Nadz6r — czes¢ procesu kierowania, polegajagca na dokonywaniu przez
nadzorujgcego oceny prawidtowosci wykonania powierzonych zadan oraz
podejmowaniu dziatan zaradczych ~w przypadku niewykonania lub

niewtasciwego wykonania tych zadan poprzez nadzorowanego.

§5

1. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum jest Kierownik Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.

§6

Centrum dziata w szczeg6Inosci na podstawie:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142

poz. 1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009r. Nr 175,

poz.1362 z p6zn. zm.) i przepisdbw wykonawczych do tej ustawy,



- ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz.U. z2011r. Nr 149 poz.887 z p6zn. zm))

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

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( tj. Dz. U. z 2011r. Nr 127 poz.721) i
przepisbw wykonawczych do tej ustawy,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157
poz. 1240 z p6zn. zm.),

- uchwaty Nr IV/20/99 Rady Powiatu Chodzieskiego z dnia 11 marca 1999roku w
sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,

- innych ustaw i powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

- niniejszego regulaminu.

Rozdziat IT

Zasady Funkcjonowania Centrum

§7
Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci

zwigzanej z wykonywaniem zadan,
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) terminowosci zatatwiania spraw,

5) racjonalnego gospodarowania mieniem oraz odpowiedzialnosci za powierzone

mienie,
6) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,
7) planowania pracy i podziatu kompetencji,
8) wzajemnego wspétdziatania z innymi jednostkami,
9) kontroli zarzadczej,

—
e

racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.



§8
Centrum kieruje Kierownik.
Pracownicy Centrum wykonujac zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu oraz z
indywidualnych zakres6w czynnosci wyznaczone przez Kierownika zapewniajg w

powierzonym im zakresie rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Centrum.

Rozdziat 111

Organizacja Centrum

§9

1. W sktad Centrum wchodza nastepujgce stanowiska i zespoty, ktore przy oznaczaniu
spraw uzywajg symboli:

1) kierownik; K
2) stanowiska do spraw obstugi: gtéwny ksiegowy, ksiegowy, informatyk; OF
3) stanowisko- radca prawny; RP
4) stanowisko- koordynator do spraw rehabilitacji oséb niepetnosprawnych; RN
5) koordynator zespotdw:

- Zespo6t do spraw pomocy spoteczne;, PS
- Zespo6t do spraw pieczy zastepczej. PZ
6) stanowisko do spraw obstugi punktu informacyjnego: PI

2. W Centrum zatrudnia sie takze osoby odpowiedzialne za utrzymanie

czystosci oraz gonca.
3. Przy Centrum funkcjonuje Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci w Chodziezy.

Zespot przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ON
4. Schemat Organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego

Regulaminu Organizacyjnego.

§ 10
1. Zadania pracownikéw Centrum okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
2. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Centrum moze w drodze zarzadzenia
tworzy¢ sposréd pracownikédw Centrum zespoty do okreslonych spraw.



§ 11

W celu realizacji zadan powiatu, Centrum wspétpracuje z organizacjami administracji
rzgdowej i samorzgdowej, organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi
koSciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami
organizacyjnymi stuzby zdrowia, policja, sadami, zaktadem ubezpieczen spotecznych,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdziat IV

Zakres dzialania i kompetencje Kierownika Centrum

§12

1. Centrum kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za realizacje zadan nalezacych do
poszczegodlnych pracownikéw.

2. Kierownik Centrum jest zatrudniany przez Zarzad.
Kierownik Centrum  petni réwniez funkcje Przewodniczacego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci. Przewodniczacego powotuje i odwotuje Starosta.

§13

Do kompetencji Kierownika Centrum nalezy:

1. w zakresie zarzadzania i organizacji Centrum:

a) kierowanie biezacymi sprawami Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz,

b) koordynowanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum i podejmowanie dziatan
zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan,

c) nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Centrum oraz
gospodarowanie mieniem Centrum,

d) wspoétdziatanie z organami powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

e) odpowiednie wdrozenie i modyfikowanie Kontroli Zarzadczej,

f) sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, os$wiadczeh woli w sprawach

zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Centrum,



wykonywanie zadan wtasnych i na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty, w tym
zawieranie i rozwigzywanie umow, w tym umoéw w ramach srodkéw z Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z upowaznienia
Starosty oraz podejmowanie wszelkich innych dziatan w sprawach z zakresu
administracji publicznej zastrzezonych dla Kierownika Centrum,

sktadanie Radzie Powiatu catorocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

sktadanie Zarzadowi Powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej,
wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych, rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
pomiedzy stanowiskami i zespotami,
przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Centrum na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez poszczegdlne
stanowiska i zespoty, w szczeg6lnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwieniem
spraw,
czuwanie nad witasciwym stosowaniem pieczeci urzedowych,

w zakresie pozostatym:

wspotdziatanie z sgdami w zakresie powierzonych zadan, a w szczegdélnosci

w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub
czesciowo opieki rodzicielskiej oraz wytaczanie powodztw o alimenty na rzecz tych
dzieci,

przyjmowanie klientbw w sprawach skarg i wnioskéw,

wytaczanie na rzecz mieszkancéw powiatu chodzieskiego powddztw o roszczenia
alimentacyjne,

wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste nadzoru nad
dziatalnoscig powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

kierowanie wnioskOw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub zdolnosci do pracy do
organdw okreslonych odrebnymi przepisami,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Kierownika Centrum przez przepisy

prawa, uchwaty Rady i Zarzadu,



§ 14

Kierownik Centrum dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Centrum na stanowiskach urzedniczych zgodnie z wydanym zarzadzeniem.

Rozdzial V

Zadania wspolne stanowisk i zespolow

§15

1. Stanowiska i zespoty prowadza sprawy zwigzane z realizacjg biezacych zadan Centrum.

2. Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg przed Kierownikiem za organizacje i realizacje

przypisanych im zadan.

3. Do wspolnych obowigzkéw pracownikéw poszczegdlnych stanowisk i zespotéw nalezy:

a)
b)

e)

f)

racjonalne kierowanie praca wtasna, sprawne i terminowe zatatwianie spraw,
przestrzeganie przez pracownikdéw dyscypliny pracy oraz przepiséw ustawy

o ochronie informacji niejawnych, przestrzeganie tajemnicy panstwowej

i stuzbowej jak réwniez ustawy o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;,

informowanie Kierownika Centrum o stanie wykonania zadan oraz potrzebach
zwigzanych z wykonywaniem przypisanych obowigzkéw,

rzetelne planowanie potrzeb budzetowych oraz biezgce kontrolowanie stopnia

wykorzystania tych srodkéw,

opracowywanie dla potrzeb Kierownika oraz innych organéw, informacji

o realizowanych zadaniach, w szczeg6Inosci przygotowywanie projektow
uchwat, materiatéw, sprawozdan, analiz oraz opracowanie w czesci strategii
i programdéw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen.

znajomos¢ przepisdbw prawnych w zakresie obowigzujagcym na danym
stanowisku pracy lub zespotu,

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisbw o postepowaniu  egzekucyjnym w administracji,
przekazywanie akt sprawy do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

i jednolitym rzeczowym wykazem akt,



spotecznej
jednolitego rzeczowego wykazu akt, a takze innych szczegdlnych przepiséw.

informowanie mieszkancow o przystugujacych im prawach i uprawnieniach,
wspottworzenie i uaktualnianie strony internetowej Centrum,
przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,
organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu
zabezpieczenia mienia Centrum oraz mienia znajdujacego sie na
wyposazeniu stanowiska pracy- biura wedtug spisu inwentarzowego,
przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej jednostki,
wspétdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowania projektu
budzetu i realizacji wyptat Swiadczen,
kreowanie pozytywnego wizerunku jednostki.

§ 16

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Centrum regulujg w szczegdlnosci
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz instrukcji kancelaryjnej,

Rozdzial VI

Upowaznienia do zalatwiania spraw

§ 17

Kierownik Centrum moze zostaé upowazniony przez Staroste do zatatwienia spraw w
jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen

indywidualnych sprawach z =zakresu administracji publicznej nalezacych do

wtasciwosci Powiatu lub Starosty.

2. Kierownik Centrum na podstawie upowaznienia Starosty moze zawiera¢ i rozwigzywac

umowy cywilnoprawne.



Rozdziat VII

Podstawowe zakresy dzialania stanowisk i zespotow

§18

Stanowiska do spraw obstugi zajmujg sie przede wszystkim obstugg finansowo- kadrowg

Centrum i Zespotu, nadzorujg prace poszczegolnych stanowisk i zespotow w tym zakresie.

Prowadza sprawy dotyczace prawnych aspektow funkcjonowania jednostki, jak i organizacji

pracy Centrum.

Do gtéwnych zadan tych stanowisk nalezy:

A. zadania gtéwnego ksiegowego, ksiegowego - sprawy kompleksowego planowania

budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym, analizowanie oceny kontroli zarzadczej oraz

sprawozdawczosci i jego realizacji, obstugi finansowo-ksiegowej, gospodarczej Centrum i

Zespotu, a w szczegoInosci:

1. koordynowanie prac w zakresie opracowywania i realizacji budzetu jednostki,

2. prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym:

a)

b)

opracowywanie i wdrazanie dokumentdéw stanowigcych opis przyjetych w jednostce
zasad rachunkowosci,

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci

i rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych oraz ustawa o finansach
publicznych,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoéw i pasywow jednostki,

wycena aktywdw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz innych, wynikajacych z ksiag
rachunkowych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

3. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz zapotrzebowania na $rodki

finansowe,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,
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12.
13.

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych,

obstuga finansowa zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej os6b
niepetnosprawnych — zgodnie z umowa zawartg ze Starostg Chodzieskim, w
szczegOlnosci prowadzenie ksiag rachunkowych, sporzadzanie sprawozdan dla
potrzeb PFRON oraz zapotrzebowanie na srodki finansowe,

obstuga finansowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
i wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci z zachowaniem czynno$ci
okreslonych w punkcie 2,

obstuga finansowa projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w szczegdlnosci prowadzenie ksiag rachunkowych,
wspotpraca z pozostatymi pracownikami jednostki w zakresie ustalania potrzeb

finansowych, planéw, analiz i programow,

. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zaangazowania srodkéw wynikajacych z

umow,

. prowadzenie spraw z zakresu ptac w szczegoélnosci:

sporzadzanie listy ptac,

prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikéw i indywidualnych kart
wynagrodzen z tytutu zawartych uméw zlecenia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem z ZUS, Urzedem Skarbowym,
Urzedem Statystycznym,

prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikdw,
sporzadzanie, podpisywanie i dokonywanie przelewdéw srodkéw finansowych na
podstawie dokumentow zatwierdzonych do wyptaty zgodnie z instrukcjg obiegu i
kontroli dowoddw ksiegowych,

14. nadzér finansowy nad dziatalnoscia domu pomocy spotecznej zgodnie z art.112

ust.8 ustawy o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2009r. Nr 175 poz. 1362 z p6zn. zm.) w

porozumieniu z kierownikiem Centrum,

15. gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz wspotdziatanie w tym

zakresie z pozostatymi stanowiskami i zespotami, a w szczegélnosci:

- prowadzenie ewidencji podstawowych srodkéw trwatych i pozostatych sSrodkéw

trwatych,

- prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych,

- oznakowanie trwatymi znakami przyjetych srodkow trwatych,

- wycena zinwentaryzowanych srodkow trwatych,
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16. opisywanie dokumentéw dotyczacych zakupu materiatéw i Srodkoéw trwatych ze

wskazaniem miejsca przeznaczenia sktadnika,
17. prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia majatku jednostki,

18. opracowywanie projektéw przepisébw wewnetrznych, kontroli zarzadczej
wydawanych przez Kierownika jednostki,  prowadzenie rejestru zarzgdzen,

upowaznien, uchwat i innych dokumentow dotyczacych pracy jednostki,

19. obstuga kadrowa pracownikéw Centrum i Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci, w tym:
- sporzgdzanie umow o prace,
- sporzadzanie umow zlecenia,

- zmiana angazy, sporzadzanie informacji o przydzielaniu nagréd uznaniowych i
jubileuszowych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang dodatkéw za wystuge
lat,

- prowadzenie akt osobowych,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych, ewidencji nieobecnosci,
- sporzadzanie Swiadectw pracy,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo- technicznym,

zamawianie pieczeci i innych publikacji, czasopism,
21. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej, badan
lekarskich pracownikéw,

23. prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo Zamowien

Publicznych,
24. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasowg w Centrum,

25. prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
26. wspotpracowanie z pracownikami Centrum, Zespotu oraz podmiotami zewnetrznymi

w zakresie spraw technicznych,

27. prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci wynikajacych z obowigzku
odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej oraz $wiadczen
nienaleznie pobranych.
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B. zadania informatyka- obstuga informatyczna:

1) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych,

2) nadzér nad wdrazaniem i eksploatacjg zakupionych programoéw,

3) wdrazanie nowych technologii informatycznych,

4) wdrazanie procedur zabezpieczenia dostepu do systemu komputerowego,
5) ochrona systeméw teleinformatycznych,

6) prowadzenie konserwacji sprzetu komputerowego,

7) nadzér nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych ich odtwarzanie w

przypadku awarii oraz ich archiwizowania,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Centrum wraz z

wyznaczonym pracownikiem merytorycznym.

Wszystkie zadania Stanowisk do spraw obstugi wykonywane sg zaréwno na rzecz
Centrum jak i Zespotu.

§19

Stanowisko - Radca Prawny - $wiadczy pomoc prawng na rzecz Centrum i Zespotu oraz

klientow Centrum zgodnie z ustawg o radcach prawnych, a w szczegélnosci:
1) udziela wyjasnien i sporzadza opinie prawne,

2) bierze udziat w negocjowaniu warunkow uméw i porozumien zawieranych przez
Centrum i Zespdt, opiniuje projekty uméw i porozumien,
3) wykonuje zastepstwo procesowe przed sgdem w sprawach dotyczacych dziatania

Centrum i Zespotu,

4) sprawuje nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Centrum oraz uczestniczy w

podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

5) informuje Kierownika , Koordynatorow Centrum oraz Przewodniczacego Zespotu o
zmianach prawnych dotyczacych dziatalnosci jednostki,

6) udziela klientom Centrum porad prawnych oraz pomaga w sporzadzeniu pism
urzedowych w zakresie prawa rodzinnego i opiekunczego, zabezpieczenia spotecznego,
ochrony praw lokatoréw.
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§ 20

Stanowisko- koordynator do spraw rehabilitacji os6b niepetnosprawnych prowadzi sprawy w
zakresie rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych.
Do gtébwnych zadan Koordynatora nalezy:

1) przygotowanie projektébw podziatu s$rodkéw z PFRON i nadzorowanie ich
wydatkowania,

2) wspotpracowanie z innymi stanowiskami i zespotami dziatajacymi na rzecz o0séb
niepetnosprawnych,

3) przygotowanie merytoryczne pracownika na stanowisku obstugi Punktu
Informacyjnego z zakresu rehabilitacji spotecznej,

4) opracowywanie i realizacja powiatowego programu dziatah na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji spotecznej,
- przestrzegania praw 0s6b niepetnosprawnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem:

- uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

- sportu, kultury, rekreacji i turystki oséb niepetnosprawnych,

- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

- likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,

- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla osdéb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

6) podejmowanie dziatah zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci,
wdrazanie innowacyjnych rozwigzan, udziat w tworzeniu i realizowaniu programéw
celowych,

7) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci, przygotowanie materiatdbw stanowigcych podstawe do wykonania
corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz wykazu potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej,

8) doradztwo organizacyjno-prawne dla 0s6b niepetnosprawnych, instytucji pomocy
spotecznej, organizacji pozarzadowych, fundacji z zakresu spraw zwigzanych z
potrzebami os6b niepetnosprawnych,

9) prowadzenie ,bazy danych” osdb niepetnosprawnych w ramach kontynuacji projektu
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, Diagnoza potrzeb 0s6b niepetnosprawnych- profesjonalizm w dziataniu” oraz
realizowanie innych zadan i projektéw na rzecz oséb niepetnosprawnych,

10) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad warsztatem terapii zajeciowe;j.

§ 21

W Centrum tworzy sie dwa zespoty:

1. Zespét do spraw pomocy spotecznej, ktéry realizuje zadania wynikajace z ustawy o
pomocy spotecznej oraz ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

2. Zespét do spraw pieczy zastepczej, ktéry realizuje zadania wynikajace z ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Za prawidtowg prace tych zespotow odpowiada Koordynator Zespotéw, ktéry podczas
nieobecnosci Kierownika petni takze funkcje jego zastepcy w zakresie spraw realizowanych

przez Centrum.

Zespét do spraw pomocy spotecznej

Do gtéwnych zadan Zespotu nalezy:

1. opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegblnym uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, wspierania o0séb
niepetnosprawnych i innych oséb z grup szczegoélnego ryzyka,

2. opracowywanie i podejmowanie dziatah na rzecz realizacji powiatowego programu
pomocy dziecku i rodzinie,

3. prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym prawnego, psychologicznego,
rodzinnego oraz poprzez prace socjalna,

4. przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz kontynuacje nauki osobom
opuszczajagcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dziec¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne
o$rodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowg
opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

5. pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, mtodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych 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, mtodziezowe osrodki socjoterapii
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

zapewniajace catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych
braki w przystosowaniu sie,
pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali status uchodzcy lub ochrone uzupetniajaca,
majacym trudnosci w integracji ze sSrodowiskiem,
prowadzenie spraw w zakresie ogélnego nadzoru nad dziatalnoscia jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz osrodkéw wsparcia, doméw
pomocy spotecznej i osrodkdw interwencji kryzysowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z domem pomocy spoteczne;j:
- prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy
spotecznej,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych umieszczenia
w domu pomocy spotecznej,
- weryfikacja dokumentéw oséb ubiegajacych sie o przyjecie do domu pomocy
spotecznej,
- wspétpraca z osrodkami pomocy spotecznej,
- ustalanie odpfatnosci za pobyt mieszkancéw w domu pomocy spotecznej,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

. inicjowanie i organizowanie szkolen i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z

terenu powiatu,

prowadzenie doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikéw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu,

sporzadzanie wszelkich sprawozdan na potrzeby powiatu z zakresu spraw pomocy
spotecznej dla potrzeb Kierownika i wszystkich organéw nadzorczych i wspétpracujacych
oraz rozpoznawanie potrzeb w tym zakresie,

opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

opracowanie i realizacja programow stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na
celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza w zakresie promowania i wdrozenia
prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie,

podejmowanie dziatan na rzecz organizowania i zapewnienia osobom dotknietym
przemocag W rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,

podejmowanie dziatan na rzecz organizowania i zapewnienia osobom dotknietym
przemocg W rodzinie miejsc w osrodkach interwencji kryzysowej,

realizowanie procedury ,, Niebieska Karta”,

opracowanie i realizacja programow oddziatywan korekcyjno- edukacyjnych dla os6b
stosujgcych przemoc w rodzinie,
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19. podejmowanie dziatan na rzecz organizowania mieszkan chronionych,

20. swiadczenie pracy socjalnej i przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych na rzecz
obywateli,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z programem , POMOST” oraz wykonywanie

sprawozdan w tym zakresie,

Zespot do spraw pieczy zastepczej

Do gtéwnych zadan Zespotu nalezy:

1. praca z rodzinami zastepczymi, opiekunami prawnymi, przedstawicielami placéwek
opiekunczo- wychowawczych w celu uzyskania alimentdw na rzecz dziecka
umieszczonego W pieczy zastepczej,

2. przygotowanie dokumentéw dla Kierownika Centrum niezbednych do wytaczania
powddztwa o zasadzenie swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w
pieczy zastepczej,

3. przygotowanie oraz aktualizacja rejestrow danych o osobach:

- zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz,

- petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowej
oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,

4. prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

5. przygotowanie rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka,

6. kompletowanie we wspétpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo
rodzinnym domu dziecka,

7. organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

8. kwalifikowanie 0s6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenia ukonczenia szkolenia, opinie o0 spetnianiu warunkow i
ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

9. zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen

majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg, w
szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z osrodkami pomocy spotecznej,
sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi,

biezaca wspétpraca z sgdem oraz informowanie wtasciwy sad o catoksztaicie sytuaciji
osobistej dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej ( okresowa ocena sytuacji dziecka
umieszczonego w pieczy zastepczej oraz rodzin zastepczych i rodzinnych doméw
dziecka) oraz sytuacji rodziny dziecka, informowanie sadu o ustaniu przyczyny
umieszczenie dziecka w rodzinie zastepczej i mozliwosci powrotu dziecka do jego
rodziny naturalnej,

prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinng piecze zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej, takze poradnictwa, ktére ma na
celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku
wypalenia zawodowego,

umozliwienie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka uzyskanie
porady w poradni psychologiczno- pedagogicznej lub w innej poradni specjalistycznej
oraz podjecie specjalistycznej terapii,

zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, w
szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno- konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie 0s6b zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno- pedagogiczne o0séb
sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza,
przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

przygotowanie dla kierownika Centrum projektu sprawozdania z efektéw pracy zespotu
do spraw pieczy zastepczej oraz przedstawianie potrzeb w zakresie systemu pieczy
zastepczej,

zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,
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21. organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza Iub
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,

22. wykonywanie zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej oraz nadzo6r nad pracg
koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej,

23. przygotowanie projektow uméw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodzinnego domu dziecka oraz do petnienia funkcji rodziny pomocowej, a takze
sporzadzanie na podstawie wydanych umoéw dokumentéow dla gtébwnego ksiegowego
niezbednych do dokonania wyptat wynagrodzen,

24. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie $wiadczen i dodatkow na
pokrycie kosztéw utrzymania dziecka w rodzinie zastepczej oraz prowadzgacemu rodzinny
dom dziecka oraz innych dofinansowan przyznawanych w drodze decyzji
administracyjnych,

25. prowadzenie spraw w zakresie instytucjonalnej pieczy zastepczej:

a) kierowanie dzieci pozbawionych czesciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej do
placéwek opiekunczo-wychowawczych z terenu powiatu,

b) poszukiwanie miejsc dla dzieci w formach instytucjonalnej pieczy zastepczej,

c) kompletowanie i aktualizacja dokumentacji stanowigcej podstawe do skierowania
dziecka do placéwki opiekunczo-wychowawczej,

d) udziat w posiedzeniach zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka oraz pomoc
dla dyrektora placéwki w sprawie sporzadzenia planu pomocy dziecku,

26. pomoc dla osbb, ktére osiggnety petnoletnosé, opuszczajacych rodzine zastepcza,
rodzinny dom dziecka, placéwke opiekunczo-wychowawcza poprzez:

A. przyznania pomocy na:
- kontynuowanie nauki,
- usamodzielnienie,
- zagospodarowanie,
B. udzielenia pomocy w uzyskaniu:
- odpowiednich warunkéw mieszkaniowych,
- zatrudnienia,

27. opracowanie i realizacja 3 letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych,

28. przygotowanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z zakresu wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wilasciwemu wojewodzie oraz
sporzadzanie innych niezbednych informacji dla organéw nadzorujacych,

29. przygotowanie projektow porozumien z powiatami, ktérych dzieci przebywajg w pieczy

zastepczej,
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30. wspotpraca z gminami w zakresie wydatkéw ponoszonych na opieke i wychowanie
dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej,

31. ustalanie i sporzadzanie projektéw decyzji w sprawie optfat rodzicéw biologicznych za
pobyt dzieci w pieczy zastepczej i przekazywanie kopii do Stanowiska do Spraw
Obstugi.- ksiegowy.

Rozdziat VIII

Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
§ 22

Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, zwany dalej
Zespotem, wykonuje zadania wynikajace z:
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz.721) i
innych przepiséw szczegdlnych.
Zespdt powotuje i odwotuje Starosta w celu realizacji zadan z zakresu administraciji
rzgdowe;.
Na czele Zespotu stoi Przewodniczacy odpowiedzialny za jego prawidiowg
organizacje.
Obszarem dziatania Zespotu jest powiat chodzieski.
Zakres dziatania Zespotu obejmuije:
A. realizacje zadan z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci 0sob, ktére nie ukonczyty
16 roku zycia,
B. realizacje zadan z zakresu orzekania o stopniu niepetnosprawnosci oséb powyzej 16
roku zycia,

C. wystawianie legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnosé.
§ 23

W skfad Zespotu wchodza;:
A. Cztonkowie Zespotu:

1) Przewodniczacy Zespotu,
2) Sekretarz,

3) Specjalisci- orzecznicy, dziatajacy w ramach sktadéw orzekajacych:
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a. przewodniczacy sktadéw orzekajacych- lekarze,
b. cztonkowie sktadéw orzekajacych- psychologowie, pedagodzy, doradcy zawodowi,
pracownicy socjalni.

B. Pracownicy administracyjno- biurowi nie bedacy cztonkami Zespotu

§ 24

1. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy:

a) wystawianie w imieniu Starosty legitymacji oséb niepetnosprawnych,

b) wyznaczanie sposréd czionkéw Zespotu skiadéw orzekajgcych oraz
przewodniczgcych tych sktaddw,

c) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych w przepisach szczeg6lnych,

d) organizowanie prawidtowej pracy Zespotu,

e) reprezentowanie Zespotu na zewnatirz.

2 . Do zadan Sekretarza Zespotu nalezy:

a) sporzadzanie projektéw decyzji dla Przewodniczacego Zespotu,

b) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji sktadu orzekajacego,

c) przygotowanie zawiadomien o terminie wyznaczenia skfadu orzekajacego oraz
innych pism zawiadamiajgcych lub wzywajacych,

d) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem , Elektronicznego Krajowego Systemu
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci” ( EKSMOoN),

e) w oparciu o system EKSMOoN

- prowadzenie ewidencji os6b ubiegajacych sie o uzyskanie orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci,

- opracowywanie i wydawanie osobom niepetnosprawnym orzeczen 0
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

- prowadzenie rejestru 0s6b sktadajacych wniosek o ustalenie niepetnosprawnosci
lub stopnia niepetnosprawnosci,

- prowadzenie rejestru odwotan,

- prowadzenie rejestru wydawanych legitymaciji,

- prowadzenie korespondencji w wnioskodawcami w zakresie uzupetnienia
dokumentaciji,

- przygotowywanie orzeczeh o umorzeniu postepowania, zawieszeniu postepowania

- przygotowywanie zawiadomien o nie zatatwieniu sprawy w terminie,

f) prowadzenie dokumentacji wnioskodawcow w sposdb wynikajacy z obowigzujacych
przepisow i zalecen, a takze zgodnie z wytycznymi Przewodniczgcego Zespotu,

g) przygotowywanie spraw na posiedzenia sktadéw orzekajacych,
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h) protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajacych,

i) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci,

j)  wspbtpraca z pracownikiem Centrum odpowiedzialnym za redagowanie strony
internetowej jednostki i przekazywanie wszelkich informacji dotyczacych
dziatalnosci Zespotu,

k) zastepowanie Przewodniczacego Zespotu w czasie jego nieobecnosci,

l) przygotowanie merytoryczne pracownika na Stanowisku do Spraw. Obstugi Punktu
Informacyjnego z zakresie udzielania informacji klientom na temat orzekania o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegdélnych.

3. Do zadan przewodniczacych sktadéw orzekajacych- lekarzy nalezy:

a) dokonywanie analizy wnioskéw i dokumentacji medycznej dotyczacej ustalenia
niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci,

b) nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan wykonywanych przez czionkéw sktadow
orzekajacych,

c) przewodniczenie posiedzeniom sktadow orzekajacych i podejmowanie decyzji w
zakresie ustalenia niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci,

d) sporzadzanie ocen stanu zdrowia dziecka lub osoby zainteresowanej na podstawie
bezposredniego badania i dostepnej dokumentaciji,

e) skierowanie o0sOb orzekanych na badania specjalistyczne do Wojewddzkiego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Wojewodztwie
Wielkopolskim,

f). dokonywanie wstepnej analizy ztozonej dokumentacji medyczne;j.

4. Do zadan czionkéw skiadu orzekajacego nalezy:

a) dokonywanie analizy wnioskéw i zataczonej dokumentaciji,

b) dokonywanie oceny stopnia naruszenia sprawnosci organizmu i jego konsekwencje-
zgodnie z celem przedstawionym przez wnioskodawce,

c) sporzadzanie dokumentacji zgodnie ze specjalnoscia,

d) podejmowanie decyzji w sprawie ustalenia niepetnosprawnosci lub stopnia
niepetnosprawnosci, w oparciu o obowigzujace kryteria,

e) kierowanie przez psychologa oséb orzekanych na badania specjalistyczne do
Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w
Wojewddztwie Wielkopolskim.
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5 . Do zadan stanowiska administracyjno- biurowego nalezy:

a) W oparciu o , Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o
Niepetnosprawnosci” :

- prowadzenie ewidencji oséb ubiegajacych sie o uzyskanie orzeczenia o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

- opracowywanie i wydawanie osobom niepetnosprawnym orzeczen o
niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

- prowadzenie rejestru 0osob sktadajacych wniosek o ustalenie niepetnosprawnosci
lub stopnia niepetnosprawnosci,

- prowadzenie rejestru odwotan,

- prowadzenie rejestru wydanych legitymaciji,

- prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami w zakresie uzupetnienia
dokumentacii,

b) prowadzenie dokumentacji wnioskodawcow w sposéb wynikajacy z
obowigzujacych przepiséw i zalecen, a takze zgodnie z wytycznymi
Przewodniczacego Zespotu,

C) przygotowywanie spraw na posiedzenia sktadéw orzekajacych,

d) protokotowanie posiedzen sktadéw orzekajacych,

e) przygotowywanie materiatdbw w sprawie odwotan od decyzji ,

f) sporzadzanie legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnosgé,

g) przygotowanie merytoryczne sprawozdan z dziatalno$ci Zespotu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie jednostki
Gabinetu  Lekarskiego- ewidencja lekéw, realizacja zasad sanitarno-
epidemiologicznych.

§ 25

Stanowisko do spraw obstugi Punktu Informacyjnego
Do gtéwnych zadan tego stanowiska nalezy:

1.organizacja przyjmowania obywateli i kierowanie do poszczegéinych stanowisk i
zespotow,

2. udzielanie informacji osobom niepetnosprawnym o ich prawach i uprawnieniach oraz
mozliwosciach pomocy w innych instytucjach, trybie prowadzonych spraw w Centrum i
Zespole,

3. wydawanie wszelkich drukéw wnioskéw dostepnych w jednostce i informowanie o

sposobach ich rozpatrzenia,

4. wydawanie decyzji ( orzeczen) Zespotu oraz legitymaciji,
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5. przyjmowanie wnioskéw i ich wstepna weryfikacja réwniez poprzez system EKSMOON
6. prowadzenie rejestrow: szkolen i narad, ofert, faktur, korespondencji, ewidencji wyjs¢,
listy obecnosci, zapiséw klientéw indywidualnych do radcy prawnego i psychologa,

7. przyjmowanie i wysytanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna-

prowadzenie poczty Zespotu i Centrum,

przygotowywanie dokumentow na posiedzenia sktadow orzekajacych w Zespole,
protokotowanie posiedzen sktadu orzekajacego wedtug wskazania
Przewodniczacego.

Rozdzial IX

Organizacja i porzadek pracy

§ 26

Kazdego dnia przed rozpoczeciem pracy, pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ swojgq
obecno$¢ przez podpisanie listy obecnosci. Liste obecnosci sprawdza i parafuje
ksiegowy do ktérego zadan nalezg sprawy kadrowe.
O Kkoniecznosci wyjscia poza jednostke pracownik jest zobowigzany powiadomié
Kierownika, podajac jednoczesnie dokad i w jakim celu wychodzi oraz przewidywany
czas nieobecnosci.
. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Centrum w sprawach stuzbowych i
osobistych jest mozliwe po uzyskaniu zgody Kierownika i dokonania wpisu w ksigzce
wyjsc¢ stuzbowych.
Ksigzka wyjs¢ w godzinach stuzbowych prowadzona jest przez Stanowisko do spraw
obstugi. Czas nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w ust. 3 powinien by¢
odpracowany w najblizszym terminie, a najpdzniej do 25 dnia nastepnego miesigca.
Ksiegowy dokonuje rozliczenia czasu nieobecnosci w pracy, godzin ktore nie zostaty
odpracowane w terminie wyzej wskazanym, w celu dokonania pomniejszenia
wynagrodzenia o nieprzepracowane godziny.

§ 27

Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza siedzibg Centrum otrzymujg polecenie

wyjazdu stuzbowego ( delegacja). Delegacja wymaga wpisu do ewidencji i podpisu

Kierownika Centrum.
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2. Po zakonczeniu czynnosci stuzbowych w terenie w celu uzyskania zwrotu poniesionych
wydatkéw, pracownik przedstawia ~w terminie 14 dni delegacje z rozliczeniem

poniesionych kosztéw na stanowisku do spraw obstugi.

§ 28

Pracownicy Centrum sg zobowigzani do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy zajmowanych
pomieszczen oraz ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentacji, pieczeci. Ponadto
pracownicy odpowiedzialni sg za mienie w zajmowanych przez nich pomieszczeniach

biurowych.

§ 29

1. Praca w Centrum odbywa sie w systemie podstawowym. Czas pracy wynosi przecietnie
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnym 5 dniowym tygodniu
pracy. Dniem wolnym od pracy jest sobota.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.
Ewidencje czasu pracy prowadzi ksiegowy na stanowisku do spraw obstugi.

4. W Centrum obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy: od poniedziatku do piatku od
godziny 7.00 do godziny 15.00. Indywidualne rozktady czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz dla radcy prawnego ustala
Kierownik.

5. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

§30

1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ Kierownika o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie w pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Kierownika o przyczynie tej nieobecnosci w
okresie jej trwania, nie po6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do

pracodawcy w oparciu 0 obowigzujgace przepisy.

§ 31

Centrum przyjmuje interesantéw kazdego dnia pracy w godzinach urzedowania.
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§ 32

1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest co miesigc do dnia 26 danego miesigca, jezeli dzien
ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w siedzibie Centrum, a na wniosek pracownika
moze by¢ przekazywane na jego rachunek bankowy.

§33

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale, dotyczacych praw i obowigzkow
pracodawcy i pracownikéw majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i wydanych do niego
aktéw wykonawczych.

Rozdzial X

Dzialalnosé kontrolna

§ 34

—_

. System kontroli oparty jest na kontroli zarzadczej i rowniez obejmuje kontrole wewnetrzne
i zewnetrzne.

2. Kontrole prowadzi sie przy uwzglednieniu kryteribw legalnosci, gospodarnosci,

celowosci, i rzetelnosci. Kontrole moga mie¢ charakter kontroli doraznych.

w

O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Kierownik.
4. Kontrole wewnetrzne wykonuje doraznie Kierownik Centrum, Przewodniczacy Zespotu
lub na jego polecenie wyznaczony zespét pracownikbw w zakresie ustalonym przez
Kierownika.

[6)]

. Kontrole zewnetrze jednostek podlegtych przeprowadza sie na podstawie upowaznienia
Starosty.

6. Prowadzi sie roczne plany kontroli, ktére okreslajg jednostke kontrolowana, zakres
kontroli i termin jej przeprowadzenia.

§ 35
. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

—_

- ustaleniu stanu faktycznego,

- badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,
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- ustaleniu przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych,
- wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych uchybien
w zaleceniach pokontrolnych.
2. Ustalenia kontroli zapisuje sie w protokole lub notatce, ktére powinny zawierac
informacje stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanego stanowiska,
zespotu lub jednostki.

3. W protokole wskazuje sie nieprawidtowosci.

4. Protokét kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.

5. Kontrolowani pracownicy obowigzani sg do pisemnego ustosunkowania sie do wnioskéw i
zalecen kontroli w terminie 30 dni od ich otrzymania.

Rozdziat XI
Zasady podpisywania pism
§ 36

1. Do podpisu Kierownika Centrum zastrzezone sa:

1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty lub nalezacych do jego wtasnej kompetenciji,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Centrum w ramach
posiadanych kompetencii,

5) pisma w sprawach kadrowych,

6) pisma dotyczace urlopéw pracownikéw Centrum,

7) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzieli upowaznienia do ich
podpisu,

8) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli,

9) odpowiedzi na krytyke prasowa,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski,

11) inne pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci.
§ 37

1. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Kierownika Centrum powinny zawiera¢ imieg i

nazwisko osoby sporzadzajacej pismo, a w przypadku, gdy zawiera ono dane nalezace
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do wtasciwosci kilku stanowisk -zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu. Imie i nazwisko
osoby sporzadzajacej stawia sie pod tekstem z lewej strony.

Koordynatorzy, Sekretarz Zespotu, Gtéwny ksiegowy oraz pracownicy na indywidualnych
stanowiskach podpisujg pisma z zakresu zadan okreslonych w indywidualnych zakresach

czynnosci, z wytgczeniem pism zastrzezonych do podpisu Kierownika.

Rozdziat XII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 38

1. Skargi i wnioski zwigzane z dziatalnoscig Centrum i Zespotu sktadane przez
mieszkancéw osobiscie przyjmuje Kierownik Centrum i Przewodniczacy w kazdy
poniedziatek od godz. 8.00 do godz. 16.00.

2. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolny od pracy, Kierownik
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

4. Pozostali pracownicy Centrum przyjmujg klientbw w sprawach skarg i wnioskéw w
godzinach pracy.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

§ 39

1. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Centrum rozpatruje Kierownik.

2. Skargi i wnioski przygotowujg do rozpatrzenia pracownicy Centrum w ramach swoich
wtasciwosci.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Centrum, Przewodniczacy.

§ 40
1. Pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw sporzadza protokot
zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwiezie okreslenie sprawy,
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4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego,
6) podpis przyjmujgcego.
Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do pracownika Centrum nalezy
zarejestrowac na Stanowisku do spraw obstugi. Skargi otrzymujg symbol- S, wnioski
symbol - W. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje
sie dodatkowa literg ,, s”, : p” lub , r”.
Po zatatwieniu skargi czy wniosku, catos¢ akt przechowywana jest na Stanowisku do
spraw obstugi.
Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw, kierujac
sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetencjami.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepiséw,
2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okre$lenia
terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu zatatwienia ich sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 4

1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw,

o ktérych mowa w § 6 niniejszego regulaminu.

aktualizacji niniejszego Regulaminu.

3. Regulamin organizacyjny Centrum uchwala Zarzad Powiatu.
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