Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr 1021/2022
Zarzgdu Powiatu w Ofawie
z dnia 29 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie,
zwany dalej ,regulaminem”, okresla szczegétowg organizacje, zakres oraz tryb
pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ofawie zwane dalej ,Centrum” jest
jednostkg organizacyjng Powiatu Otawskiego i dziata na podstawie
obowigzujgcych przepisdw w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jedn. Dz. U.

z 2021 r., poz. 2268 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 447 z pézn.zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn.

Dz. U. z 2022 r., poz. 1526);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 573
z pézn. zm.);

Uchwaty Nr IV/14/99 Rady Powiatu w Otawie z dnia 28 stycznia 1999 r.

w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie
(zmiana Uchwata Nr X1X/121/2000 Rady Powiatu w Ofawie z dnia 22 wrze$nia
2000 r.);

Uchwaty Nr XL/219/2018 Rady Powiatu w Otawie z dnia 31 stycznia 2018 r.
w sprawie utworzenia Powiatowego Os$rodka Interwencji Kryzysowe]

| Osrodka Wsparcia (zm. Uchwata Nr XLI11/238/2018 z dnia 28 marca 2018 r.);
Statutu nadanego Uchwatg Nr [11/11/2014 Rady Powiatu w Otawie z dnia

29 grudnia 2014 r. (zm. Uchwata Nr XL/220/2018 Rady Powiatu w Ofawie

z dnia 31 stycznia 2018 r., zm. Uchwata Nr XLI11239/2018 z dnia 28 marca
2018 r.);

Uchwaty Nr 4/2014 Zarzgdu Powiatu w Ofawie z dnia 16 grudnia 2014 r.

w sprawie wyznaczenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie
organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej w Powiecie Otawskim.



w

Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujgcych
jednostki budzetowe.

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy spotecznej, pieczy
zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, rehabilitacji spotecznej, jak
réwniez inne okreslone w odrebnych ustawach.

Centrum petni funkcje organizatora rodzinnej pieczy zastepczej dla Powiatu
Otawskiego.

§2

W Centrum dziata:

1)

2)

kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Centrum przez poszczegoélne komorki organizacyjne

i wykonywanie obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Centrum;
kontrola zarzadcza, do ktorej prowadzenia zobowigzane jest kierownictwo
Centrum, kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy, zapewniajgca
realizacje celéw i zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy, wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych poprzez:

a) zarzadzanie ryzykiem,

b) skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatania,

c) ochrone zasobow,

d) efektywnosc¢ i skutecznos¢ przeptywu informacii,

e) wiarygodnos¢ sporzgdzania sprawozdan,

f) dziatania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

Poszczegdlne komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepiséw
prawa i regulaminu wedtug ich wtasciwos$ci rzeczowej.

Poszczegolne komorki organizacyjne Centrum sg zobowigzane do wspétdziatania
z pozostatymi pracownikami w szczegoélnosci w zakresie wymiany informacji

i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat Il
Organizacja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§3

1. Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Otfawie kieruje Dyrektor.

2. Szczegotowe zasady organizacii i porzadku, w tym tygodniowy rozktad czasu
pracy, okresla Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Otawie.

3. Ustala sie czas przyjec interesantow Centrum codziennie od poniedziatku do
pigtku w godzinach 7:30 — 15:30.



4. W skitad Centrum wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska:

— dyrektor,

— zastepca dyrektora,

— gtowny ksiegowy,

— komoérka do spraw finansowych,

— komorka do spraw os6b niepetnosprawnych,

— komoérka do spraw organizacyjnych,

— Zespot do spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej,

— komodérka ds. swiadczen i pomocy spotecznej,

— komodérka ds. mieszkania chronionego,

— Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

— Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej,
oraz osoby zatrudnione na podstawie umow cywilno- prawnych, m.in.: radca
prawny/adwokat, inspektor danych osobowych, administrator systemu
informatycznego, specjalista do spraw bhp, lekarze i specjalisci wchodzacy
w sktad Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, sprzgtaczka,
konserwator i inne w zaleznosci od biezgcych potrzeb i wykonywanych zadan.

5. Centrum moze realizowac, na podstawie zawartych umoéw, projekty
wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych. W tym celu Dyrektor moze tworzyc¢
zespot do spraw realizacji projektu.

6. Status prawny pracownikdéw Centrum reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), ustawa z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2021 r., poz. 2268 z p6zn.zm.)
oraz ustawa z dnia 9 marca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz.U. z 2022 r., poz. 447 z pézn.zm.).

§4

1. Schemat organizacyjny Centrum przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Przy znakowaniu spraw poszczegolne komorki i stanowiska uzywajg
nastepujgcych symboli:
D dyrektor,
Dz zastepca dyrektora,
GK gtéwny ksiegowy,

KF komérka do spraw finansowych,

ON komorka do spraw oséb niepetnosprawnych,

OR komorka do spraw organizacyjnych,

ZPZ  ZespOt do spraw rodzinnej pieczy zastepczej,

Pz komorka do spraw swiadczen i pomocy spoteczne;j,

MCHR komorka do spraw mieszkania chronionego,
PZON Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
OIK Powiatowy Os$rodek Interwencji Kryzysowe;.



3. W celu zharmonizowania dziatalnosci Centrum i zapewnienia jednolitego
dziatania przy wykonaniu zadan, pracownicy na poszczegolnych stanowiskach
pracy zobowigzani sg do wspotpracy oraz informowania sie o obowigzujgcych
przepisach i innych rozstrzygnieciach.

4. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentoéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, pracownicy
Centrum stosujg obowigzujgce w tym zakresie przepisy, w szczegolnosci:
instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Rozdziat Il
Kierowanie Centrum

§5
Zadania i kompetencje Dyrektora Centrum

1. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci wykonywanie zadan
wiasnych powiatu oraz z zakresu administracji rzgdowej polegajgcych na:

1) organizowaniu pracy Centrum, koordynowaniu dziatan pracownikéw
i organizowaniu ich wzajemnej wspotpracy;

2) wykonywaniu czynnosci pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Centrum
pracownikow;

3) reprezentowaniu Centrum na zewnatrz;

4) zatwierdzaniu zakresdw czynnosci pracownikow;

5) nadzorowaniu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Centrum
oraz gospodarowaniem mieniem Centrum;

6) nadzorowaniu gospodarkg materiatowg w Centrum;

7) wspotdziataniu z organami powiatu i jednostkami organizacyjnymi;

8) wydawaniu wewnetrznych aktéw normatywnych w postaci zarzgdzen, polecen
stuzbowych, instrukciji, requlaminéw w zakresie niezastrzezonym do
kompetenciji innych organow;

9) zlecaniu i koordynowaniu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

10)przestrzeganiu przepisdéw ustawy o ochronie danych osobowych z dnia
10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);

11)przegladaniu i dekretowaniu korespondencji wptywajgcej do Centrum;

12)prowadzeniu nadzoru nad swiadczeniami przyznawanymi przez Staroste dla
rodzin zastepczych i rodzinnych domow dziecka, tj. utrzymanie i remont lokalu
mieszkalnego w budynku wielorodzinnym bgdz domu jednorodzinnego;

13)wydawaniu z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej i pieczy zastepczej
nalezgcych do wiasciwosci powiatu;



14)wydawaniu z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w sprawach
0 umieszczenie w domu pomocy spotecznej;

15)prowadzeniu rejestréw danych, o ktérych mowa w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, m.in. o osobach zakwalifikowanych do
petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz danych o
osobach petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny
zastepczej niezawodowej oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka,;

16)dochodzeniu na rzecz obywateli i dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej
Swiadczen alimentacyjnych;

17)kierowaniu wnioskow o ustalenie niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci lub niezdolno$ci do pracy do organow okreslonych
odrebnymi przepisami;

18)nadzorowaniu prowadzenia egzekucji administracyjnych;

19)nadzorowaniu prowadzenia rejestru diuznikéw z tytutu optaty za pobyt dziecka
w pieczy zastepczej oraz rejestracji diuznikdéw w biurze informaciji
gospodarczej po bezskutecznej egzekucji komorniczej;

20)prowadzeniu nadzoru nad zawieranymi porozumieniami miedzy powiatami;

21)prowadzeniu nadzoru nad wydawanymi skierowaniami do pieczy zastepcze;j
(instytucjonalnej i rodzinnej);

22)realizowaniu zadan natozonych przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych, a w szczegdlnosci realizowaniu przez powiat programow
inicjowanych przez PFRON, w tym pilotazowego programu Aktywny
Samorzad;

23)nadzorowaniu prowadzenia mieszkania chronionego;

24)nadzorowaniu wyptaty swiadczen pienieznych posiadaczom Karty Polaka;

25)organizowaniu pomocy repatriantom oraz cudzoziemcom, ktorzy uzyskali
status uchodzcy lub ochrone uzupetniajaca;

26)wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

27)wspotpracy z Sgdem Rejonowym w Ofawie Ill Wydziatem Rodzinnym
i Nieletnich w sprawach dotyczgcych opieki i wychowania dzieci, ktérych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi;

28)prowadzeniu doradztwa metodycznego dla kierownikoéw i pracownikéw
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu;

29)zapewnieniu szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spoteczne;j
z terenu powiatu;

30)udzielaniu mieszkancom informaciji o prawach i uprawnieniach z zakresu
dziatania jednostki;

31)zapewnieniu funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej;

32)dokonywaniu oceny pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

33)sktadaniu Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum;

34)corocznym przedstawianiu Radzie Powiatu wykazu potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej;



35)przedstawianiu Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania
z efektdw pracy organizatora rodzinnej pieczy zastepczej oraz sktadaniu
Zarzgdowi Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie zestawienia potrzeb z zakresu systemu pieczy zastepczej;

36)nadzorowaniu sktadnicy akt Centrum, nadzorowaniu i kontrolowaniu
zgodnosci prowadzenia spraw z obowigzujgcymi w Centrum przepisami
kancelaryjnymi;

37)wykonywaniu innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy
prawa, uchwaty Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu.

2. Do zadan Dyrektora Centrum w ramach realizowanych projektéw,
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrzych, nalezg m.in.:

1) organizacja i zarzgdzanie projektem;
2) nadzér i kontrola nad personelem zaangazowanym w realizacje projektu;
3) nadzoér nad prawidtowg i terminowg realizacjg zadan wynikajgcych z projektu;
4) kontrola, zatwierdzanie i podpisywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektu;
5) sktadanie wszelkich oswiadczen i wyjasnien w zwigzku z realizacjg projektu;
6) sktadanie oswiadczen woli w zwigzku z realizacjg projektu;
7) podejmowanie waznych dla prawidtowej realizacji projektu decyzji, czynnosci
i dziatan;
8) zatwierdzanie wydatkéw w ramach projektu.

3. W Centrum funkcje administratora danych osobowych w rozumieniu
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r., nr 119
poz. 1 z pozn. zm) sprawuje Dyrektor.

§6
Zadania i kompetencje Zastepcy Dyrektora Centrum

1. Do zadan zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw powierzonych mu przez Dyrektora Centrum;

2) prowadzenie sktadnicy akt Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi w urzedzie
przepisami, a w szczegolnosci: instrukcjg skfadnicy akt;

3) gospodarka materiatami i Srodkami czystosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym zamawianie, rejestrowanie i wydawanie zakupionych
artykutow;

4) koordynowanie ogétem dziatan zwigzanych z kontrolg zarzgdcza w jednostce,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i wewnetrznymi procedurami;



2.

5) przeprowadzanie kontroli zewnetrznych w jednostkach wskazanych przez
Dyrektora Centrum i sporzgdzanie projektow protokotéw (informaciji, notatek)
z tych kontroli oraz przedtozenie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;

6) udzielanie kompleksowej pomocy repatriantom oraz cudzoziemcom, ktérzy
uzyskali status uchodzcy lub ochrone uzupetniajgca;

7) prowadzenie spraw oraz wyptacanie swiadczen pienieznych posiadaczowi
Karty Polaka na podstawie decyzji Wojewody;

8) prowadzenie spraw oraz wyptacanie Swiadczen pienieznych repatriantom;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony danych osobowych, w tym
zwtaszcza ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
z 2016 r., nr 119 poz. 1 z pdzn. zm) i Sciste wspotpracowanie w tym zakresie
z administratorem danych osobowych, inspektorem danych osobowych
i administratorem systemu informatycznego oraz innymi osobami powotanymi
do wykonywania w/w zadan w Centrum,;

10)opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy
spotecznej, przeciwdziatania przemocy i innych, ktérych celem jest integracja
0s6b i rodzin z grup szczegolnego ryzyka, po uprzedniej konsultaciji
z wtasciwymi terytorialnie gminami, a takze prowadzenie monitoringu
i ewaluacji postepoéw w realizowaniu zadan i osigganiu celéw wynikajgcych ze
strategii;

11)sporzadzanie projektow wewnetrznych uregulowan (zarzgadzen, regulaminow,
instrukcji) w zakresie wykonywanych zadan oraz aktualizowanie procedur juz
obowigzujgcych w jednostce, zgodnie z przepisami prawa;

12)koordynowanie sporzgdzania rocznego projektu sprawozdania z dziatalnosci
Centrum, poprzez terminowe zbieranie danych od innych pracownikéw
i scalanie ich, przygotowywanie danych do Raportu o stanie Powiatu oraz
sporzgdzanie projektow sprawozdan wtasciwych dla realizacji powierzonych
zadan i przedtozenie ich do akceptacji Dyrektora Centrum;

13)prowadzenie strony internetowej Centrum/BIP;

14)obstuga informatycznego systemu Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) dla PCPR w Otawie;

15)przeprowadzanie wewnetrznych szkolen pracownikow PCPR w zakresie
przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzujgcych w jednostce;

16)udzielanie mieszkancom powiatu informacji o prawach i uprawnieniach
z zakresu dziatania jednostki;

17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum
a wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Centrum.

Zastepca Dyrektora Centrum zastepuje Dyrektora w czasie jego

usprawiedliwionej nieobecnosci, jedynie w zakresie wskazanym przez Dyrektora

Centrum.



Rozdziat IV
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
rac

§7
Zadania wspoélne dla wszystkich pracownikéw Centrum

Do zadan pracownikéw Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie propozycji do rocznych planéw pracy, wspoétdziatanie w zakresie
opracowania projektu budzetu Centrum i jego realizaciji;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, pieczy
zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, rehabilitacji spotecznej;

3) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektéw decyzji, propozyciji
rozstrzygnie¢ spraw;

4) wiasciwa i kulturalna obstuga interesantow;

5) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum,;

6) informowanie mieszkancéw o prawach i uprawnieniach;

7) organizowanie wykonania zadan natozonych na Centrum przepisami prawa,
uchwatami Zarzadu Powiatu i uchwatami Rady Powiatu w celu ich realizacji;

8) organizowanie wykonania i wykonywanie zarzgdzen i polecen Dyrektora oraz
bezposrednich przetozonych komoérek organizacyjnych;

9) sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi kierowane do Starosty, Zarzadu
Powiatu, badanie zasadnosci skarg, analizowanie zrodet i przyczyn ich
powstawania, podejmowanie dziatann zapewniajgcych nalezyte i terminowe
zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien;

10)przygotowywanie niezbednych materiatow i wykonywanie czynnosci zwigzanych
ze wspotdziataniem z organami administracji oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi realizujgcymi zadania pomocy spotecznej, pieczy zastepczej,
przeciwdziatania przemocy i rehabilitacji spotecznej oraz inne;

11)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz danych osobowych;

12)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu
zabezpieczenia mienia Centrum, znajdujgcego sie na wyposazeniu pracownikow;

13)przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu z zakresu
funkcjonowania Centrum;

14)wspotdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzgdowymi,
organizacjami spotecznymi, charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi;

15)opracowywanie wymaganych sprawozdan, w tym statystycznych;

16)prowadzenie statej i biezgcej kontroli swojej pracy;

17)aplikowanie o srodki finansowe z zewngtrz w ramach wykonywanych zadan oraz
realizowanie projektéw dofinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych;



18)wykonywanie zadan zgodnie z zakresem czynnosci oraz innych zadan zgodnie
z uchwatami Zarzadu Powiatu, uchwatami Rady Powiatu, zarzgdzeniami
Dyrektora Centrum oraz poleceniami Dyrektora Centrum w zakresie dziatalnosci
Centrum.

§8
Zadania wspolne dla kierownikéw komoérek organizacyjnych

Do zadan i obowigzkow kierownikdéw komorek organizacyjnych ich zastepcow oraz
0s6b ich zastepujgcych nalezy nadzor nad podlegtg komorkg i realizowanymi przez
nig zadaniami, w tym w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan komorki
organizacyjnej wynikajgcych z niniejszego regulaminu, aktow prawnych i polecen
stuzbowych, réwniez pod nieobecnos¢ pracownika — zapewnienie ciggtosci
realizowanych zadan;

2) prognozowanie dziatalnosci komérki organizacyjnej;

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji w zakresie udzielonych
upowaznien i petnomocnictw a takze ustalonych zakreséw czynnosci;

4) realizacja uchwat i zarzgdzen zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg komorki
organizacyjnej;

5) wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajgcych uzgodnien;

6) opracowanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan komorki organizacyjnej;

7) nadzor nad przestrzeganiem postanowien i regulaminéw obowigzujgcych
w Centrum;

8) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji komorki organizacyjnej;

9) nadzor nad archiwizacjg danych o ktérych mowa w pkt 8), czuwanie nad
prawidtowg eksploatacjg sprzetu komputerowego i posiadanego oprogramowania
informatycznego oraz jego uaktualnianie;

10)wspodtpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programéw komputerowych,
ochrony danych i itp.;

11)usprawnienie organizacji i metod pracy w komérce organizacyjnej;

12)dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw przez podlegtych
pracownikow;

13)przygotowywanie niezbednych danych do wszczecia procedury zamowien
publicznych w jednostce oraz dokonywanie zamowien na materiaty zgodnie
z procesem udzielania zamowien publicznych;

14)zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

15)prowadzenie kontroli biezgcej podlegtej komorki organizacyjnej, a takze kontroli
wewnetrznej podlegtej komérki organizacyjnej, zgodnej z planem kontroli
zatwierdzonym przez Dyrektora,

16)zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;



17)nadzor nad wiasciwym i terminowym przygotowaniem akt do archiwum przez
podlegtych pracownikow;

18)ustalanie projektéw zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow, ich
aktualizacja oraz przedkfadanie Dyrektorowi Centrum do akceptacji;

19)wnioskowanie do Dyrektora Centrum o nagradzanie i karanie podlegtych
pracownikow;

20)dokonywanie oceny pracownikow na zasadach okreslonych w ustawie
0 pracownikach samorzgdowych;

21)przygotowywanie danych do projektu budzetu wraz z przedstawieniem wykazu
potrzeb podlegtej komorki organizacyjnej;

22)nadzor nad wykorzystaniem budzetu w podlegtej komérce organizacyjnej;

23)sporzgdzanie i aktualizowanie wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych
organizacji pracy w komaérce organizacyjnej, w tym m.in.: Uchwalt, Zarzgdzen,
Regulaminow, Instrukcji, Procedur;

24)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w Centrum;

25)przygotowywanie stanowiska pracy dla pracownikow komorki organizacyjnej,
przekazywanie stanowiska pracy nowemu pracownikowi i odbior stanowiska
pracy od pracownika, z ktérym rozwigzuje sie umowa o prace.

§9
Komérka do spraw finansowych

1. Komoérka do spraw finansowych kieruje gtéwny ksiegowy. Gtéwny ksiegowy
organizuje prace podlegtych pracownikdw.

2. Do zadan komorki do spraw finansowych, w tym gtéwnego ksiegowego nalezg
W szczegolnosci sprawy z zakresu:

1) prowadzenia rachunkowosci Centrum;

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) kompleksowego planowania w uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum budzetu
w zakresie finansowym i rzeczowym, analizowanie oceny kontroli oraz
sprawozdawczosci i jego realizacji, obstugi finansowo-ksiegowej

I gospodarczej Centrum, a w szczegoélnosci koordynacja prac w zakresie
opracowywania budzetu, szczegotowego uktadu wykonawczego, koordynacja
prac planistycznych;

6) prowadzenia spraw ptacowych pracownikow Centrum, w tym dotyczgcych
Swiadczen spotecznych, a takze spraw ptacowych osob zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych;

7) sprawdzanie pod wzgledem finansowym projektow aktéw prawnych Dyrektora
oraz decyzji rodzgcych skutki finansowe i zgtaszanie uwag Dyrektorowi;
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8) prowadzenia zamdwien publicznych w jednostce zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulacjami wewnetrznymi, w tym sporzgdzanie planu zaméwien
na dany rok oraz sporzgdzanie rocznego sprawozdania z udzielonych
zamowien przeprowadzonych przez Centrum i przedtozenie do akceptacji
Dyrektorowi Centrum;

9) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz wspotpraca
i wspétdziatanie w tym zakresie z pozostatymi komorkami i stanowiskami
Centrum;

10)planowania w uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum realizacji inwestycji oraz
zakupow inwestycyjnych i opracowanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

11)organizowania sporzadzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
W SposOb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone
mienia bedgcego w posiadaniu jednostki, sporzgdzanie kalkulacji
wynikajgcych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczos$ci
finansowej;

12)sporzadzania kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan,
sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych, ochrony mienia bedgcego
w posiadaniu jednostki oraz terminowego i prawidtowego rozliczenia osob
majgcych odpowiedzialnosc za to mienie, prawidtowego i terminowego
dokonywania rozliczenh finansowych, nadzorowania catoksztattu prac
z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne stanowiska
i komorki organizacyjne;

13)prowadzenia gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, polegajgce zwtaszcza na: wykonaniu dyspozycji Srodkami
pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonania budzetu,
gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozyciji
jednostki, zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez jednostke, przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych
i ochrony wartosci pienieznych, zapewnieniu terminowego sciggania
naleznosci i dochodzenia rozliczeh spornych oraz sptaty zobowigzan;

14)analizy srodkow przydzielonych z budzetu;

15)opracowywania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz innych w zakresie
wykonywanych zadan;

16)kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonania budzetu oraz ich
zmian;

17)opracowywania zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
I ich analiz;

18)udzielenia kontrasygnaty na wszystkich dokumentach wywotujgcych skutki
finansowe / zobowigzania/;
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19)sporzadzania rozliczen finansowych z powiatami i gminami, w tym
wystawianie not ksiegowych;

20)przygotowywania projektow umow zawieranych przez Staroste o utworzeniu
rodziny zastepczej zawodowej lub rodzinnego domu dziecka oraz umow
0 swiadczenie pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieCmi umieszczonymi
w pieczy zastepczej i przy pracach gospodarskich oraz o petnienie funkc;ji
rodziny pomocowej;

21)prowadzenia spraw osobowych pracownikow Centrum, w tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych oraz obowigzujgcej
dokumentacji osobowej pracownikéw a takze dokumentacji odnosnie uméw
cywilnoprawnych;

22)terminowe sporzgdzanie ocen pracowniczych, w uzgodnieniu z Dyrektorem
Centrum i bezposrednim przetozonym;

23)sporzadzanie i aktualizowanie wewnetrznych aktow normatywnych
dotyczacych organizacji pracy w Centrum, w tym m.in.: Uchwat, Zarzadzen,

Regulaminow, Instrukcji, Procedur;

24)sporzadzania sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie,

rowniez z zastosowaniem systemu informatycznego;

25)przygotowywania projektow decyzji administracyjnych w sprawie przyznania
Swiadczen dla rodzin zastepczych i rodzinnych doméw dziecka na utrzymanie

lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym bgdz domu jednorodzinnego;
26)podejmowania dziatan odnosnie dofinansowywania warsztatow terapii
zajeciowej;

27)obstugi Centralnej Aplikacji Statystycznej i KDR;

28)uczestniczenia w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych zleconych przez

Dyrektora Centrum;

29)naliczania naleznosci z tytutu odptatno$ci rodzicow biologicznych za pobyt
dziecka w pieczy oraz nienaleznie pobranych swiadczen i odsetek za
opdznienie w ich sptacie;

30)aplikowania o srodki zewnetrzne w ramach realizowanych zadan;

31)wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum
a wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Centrum.

3. W celu realizacji swoich zadan gtdwny ksiegowy ma prawo:

1) zadac¢ od pracownikoéw Centrum udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informac;ji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczeh bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac do Dyrektora Centrum o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg
by¢ wykonywane przez innych pracownikéw Centrum prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe|.

4. Giéwny ksiegowy podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora kieruje

Centrum.

5. Gtéwnego ksiegowego w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
zastepuje zastepca gtéwnego ksiegowego.
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§10

Komérka do spraw oso6b niepetnosprawnych

1. Komorkag do spraw osob niepetnosprawnych kieruje kierownik. Kierownik komorki
organizuje prace podlegtych pracownikow.
Do zadan komorki do spraw osob niepetnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

2.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

przygotowanie dokumentow zwigzanych z dofinansowaniem do:

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

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

C) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomochicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osoéb niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika,

g) programow stuzgcych rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych,
a w szczegolnosci realizowanych przez powiat programow inicjowanych
przez PFRON, w tym pilotazowy program Aktywny Samorzad,

opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategig dotyczaca

rozwigzywania problemow spotecznych, powiatowych programow dziatan na
rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej, zawodowej

I zatrudniania oraz przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych;

obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych;

podejmowanie dziatah zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw

niepetnosprawnosci;

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na

rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej;

sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych do Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz innych wymaganych przepisami

prawa sprawozdan,;

podejmowanie dziatah odnosnie tworzenia, dziatania i dofinansowywania

warsztatow terapii zajeciowej (WTZ);

sporzgdzanie i aktualizowanie wewnetrznych aktéw normatywnych

dotyczacych organizacji pracy w komérce oraz realizowania przez komorke

zadan, w tym m.in.: Uchwat, Zarzgdzen, Regulamindw, Instrukcji, Procedur;
terminowe sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdawczosci w zakresie
realizowanych zadan;

10)obstuga programéw komputerowych i dziedzinowych systemow

teleinformatycznych;

11)prowadzenie niezbednych ewidencji i rejestrow, w tym rejestrow osdéb

korzystajgcych z przyznawanych dofinansowan;
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12)przygotowanie danych do projektu budzetu w zakresie wyzej wymienionych
zadan i mnitoring wykorzystania srodkow finansowych;

13)wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora Centrum
a wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Centrum.

§11
Komérka do spraw organizacyjnych

Do zadan komorki do spraw organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjna Centrum, w tym wspotpraca z Urzedem Pocztowym;

2) obstuga elektronicznej ksigzki podawczej (ESP);

3) obstuga informatycznego systemu Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) dla PCPR w Otawie;

4) obstuga platformy Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD);

5) obstuga interesantow / gosci, itp.;

6) kontaktowanie sie z mediami, w tym w celu promowania dziatalnosci Centrum;

7) realizacja spraw z zakresu ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
terminowe udostepnianie informaciji;

8) prowadzenie rejestru skarg i uwag;

9) prowadzenie Centralnej Ewidencji zawartych porozumien i umow;

10)prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek;

11)sporzgdzanie projektéw pism urzedowych;

12)wykonywanie innych zadan o charakterze organizacyjnym wynikajgcych
z biezacych potrzeb, jak np.: organizowanie spotkan, szkolen, kontaktowanie
sie z klientami i firmami wspotpracujgcymi z Centrum, realizowanie zamédwien
dotyczacych pieczatek i pieczeci; sprawowanie nadzoru nad kluczami do
pomieszczen Centrum, listg obecnosci i zeszytem wyjs¢ stuzbowych, obstuga
dyrektora wynikajgca z biezgcej pracy;

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum
a wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Centrum.

§12
Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastepczej
Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastepczej
1. Kierownik Zespotu do spraw rodzinnej pieczy zastepczej organizuje prace

Zespotu i sprawuje nadzor nad pracg podlegtych mu pracownikéw.
2. Do zadan Zespotu do spraw rodzinnej pieczy zastepczej nalezy w szczegolnosci:
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1) wypetnianie procedury kierowania dziecka/ci do rodzinnej i instytucjonalnej
pieczy zastepczej w tym nadzor nad gromadzeniem i przekazywaniem
informacji oraz dokumentacji dotyczgcych dziecka przyjetego do pieczy
zastepczej oraz przygotowanie projektéw skierowan;

2) ustalanie wtasciwosci powiatu i gminy odpowiedzialnych za ponoszenie
wydatkéw na opieke i wychowanie dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

3) wspotpraca z powiatami i gminami, z ktérymi bedg prowadzone wzajemne
rozliczenia w zwigzku z umieszczeniem dzieci w pieczy zastepczej;

4) poszukiwanie miejsc do umieszczenia dzieci w pieczy zastepczej na terenie
catej Polski w porozumieniu z jednostkami uprawnionymi w tych zadaniach
z innych powiatow;

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

6) organizowanie i kierowanie na szkolenia kandydatéw do petnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

7) kwalifikowanie osob kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie na ich wniosek
zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia
szkolenia, opinie o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej;

8) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom
zastepczym i osobom prowadzgcym rodzinne domy dziecka
i przeprowadzanie badanh pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy,

o ktérej mowa w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej z dnia 9 czerwca 2011 r., dotyczgcych kandydatéw do petnienia
pieczy zastepczej;

9) prowadzenie rejestrow danych, o ktérych mowa w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, m.in. o osobach zakwalifikowanych do
petnienia funkcji i petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzgcych rodzinny dom dziecka oraz
sprawowanie nadzoru nad terminowym przedstawianiem przez nie co 2 lata
zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza
podstawowej opieki zdrowotnej oraz opinii o posiadaniu predyspozycji i
motywacji do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, wystawionej przez psychologa;

10)przygotowanie rodzin zastepczych i prowadzgcych rodzinne domy dziecka na
przyjecie dziecka;

11)zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich
potrzeby;
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12)zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepczg, w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin
pomocowych;

13)organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy
dziecka pomocy wolontariuszy;

14)prowadzenie poradnictwa i terapii dla osdb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

15)organizowanie zapewnienia pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng
piecze zastepczg, w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

16)dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinne;j
pieczy zastepczej;

17)dokonywanie terminowej oceny rodziny zastepczej oraz prowadzgcego
rodzinny dom dziecka, w tym takze na 3 miesigce przed wygasnieciem umowy
zawartej z rodzing zastepczg lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka, w celu
jej przedtuzenia;

18)prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zgtaszajgcych gotowos¢ do
petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
I wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng
piecze zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza;

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

20)zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majgcych na
celu podnoszenie ich kwalifikacji oraz korzystania z poradnictwa zawodowego,
ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

21)zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

22)organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegolnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku lub gdy rodzina zastepcza badz prowadzgcy rodzinny dom
dziecka niewtasciwie wypetniajg powierzone im funkcje a takze jezeli
przeciwko osobie sprawujgcej piecze zastepczg wszczeto postepowanie
karne o umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego, do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania;

23)wspodtpraca 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
Z organizacjami spotecznymi;
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24)wspotpraca z sgdem poprzez: informowanie co najmniej raz na 6 miesiecy,

0 cafoksztatcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej

oraz o sytuacji rodziny dziecka a takze o ustaniu przyczyny umieszczenia

dziecka w pieczy i mozliwosci powrotu do jego rodziny oraz skfadanie
wnioskow o wydanie zarzgdzen celem uregulowania sytuacji prawnej dziecka
jak tez kierowanie wniosku o uchylenie postanowienia o umieszczeniu dziecka

w przypadku negatywnej ostatecznej oceny rodziny zastepczej lub

prowadzgcego rodzinny dom dziecka;

25)informowanie Starosty o niewypetnianiu funkcji lub wypetnianiu ich
niewtasciwie przez osoby sprawujgce piecze zastepcza nad dzieckiem oraz

o innych formach pieczy zastepczej, w ktorych dziecko moze zosta¢

umieszczone;

26)wyznaczanie koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej lub wykonywanie
zadan koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej wynikajgcych z ustawy

w stosunku do rodzin zastepczych i rodzinnych domow dziecka nieobjetych

jego opieka;

27)wydawanie opinii odnos$nie:

a) czasowego sprawowania pieczy zastepczej nad dzieckiem poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, lub czasowego powierzenia sprawowania pieczy
zastepczej rodzinie zastepczej lub prowadzgcemu rodzinny dom dziecka
ktérzy nie zamieszkujg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) mozliwosci podjecia przez osobe pobierajgcg wynagrodzenie z tytutu
sprawowania pieczy zastepczej nad dzieckiem dodatkowego zatrudnienia
lub pracy zarobkowej,

c) potrzeby przyznania rodzinie zastepczej srodkéw finansowych na
utrzymanie lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego,

d) przysposobienia dziecka, a takze wydawanie zgody na przedtuzony pobyt
dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej petnigcej funkcje pogotowia
rodzinnego;

28)przygotowanie dokumentacji na potrzeby wytoczenia powoddztwa
0 zasgdzenie swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego
w pieczy zastepczej;

29)przygotowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczgcych
rozwoju pieczy zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin
zastepczych zawodowych;

30)przygotowanie corocznego sprawozdania z efektéw pracy;

31)przygotowanie danych do projektu budzetu w zakresie wyzej wymienionych
zadan i nadzor nad wykorzystaniem srodkéw finansowych;

32)sporzgdzanie projektow Uchwat, Zarzgdzen, Regulaminow, Instrukciji i ich
aktualizowanie w zakresie wykonywanych zadan;

33)realizacja zadan wynikajgcych z aktow prawa oraz Uchwat i Zarzadzen;

34)realizacja zadan wynikajgcych z realizowania projektow dofinansowywanych
ze srodkéw zewnetrznych;
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35)swiadczenie kompleksowej pomocy dla os6b usamodzielnianych, o ktérych
mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
ustawie o pomocy spotecznej, opuszczajgcych, po osiggnieciu petnoletnosci:
rodzine zastepczg, rodzinny dom dziecka, placéwke opiekunczo-
wychowawczg, regionalng placowke opiekunczo-terapeutyczng, dom pomocy
spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, dom dla
matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, schronisko dla nieletnich, zaktad
poprawczy, specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek
wychowawczy, mtodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajgce catodobowg
opieke i miodziezowy osrodek wychowawczy, w tym:

— przygotowywanie dokumentéw oraz projektow decyzji
administracyjnych zwigzanych z przyznawaniem pomocy pienieznej na
kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz na zagospodarowanie
oraz innych swiadczen wynikajgcych z przepiséw prawa,

— pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych
i zatrudnienia,

— pomocy prawnej i psychologicznej,

— pomocy w integracji ze sSrodowiskiem oso6b majgcych trudnosci i braki
w przystosowaniu sie do zycia;

36)pomoc osobie usamodzielnianej w wypetnianiu obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o wpieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, polegajgcych,
m.in. na:

— terminowym wskazaniu osoby, ktora bedzie petnita funkcje opiekuna
osoby usamodzielnianej — na podstawie pisemnej zgody tej osoby,

— terminowym i prawidtowym sporzgdzaniu Indywidualnego Programu
Usamodzielnienia, oraz wprowadzaniu do niego zmian,

— terminowym dostarczaniu zawiadczenia o kontynuowaniu nauki, celem
ustalenia prawa do swiadczenia;

37)dokonywanie oceny koncowej procesu usamodzielniania;

38)obstuga systemu POMOST itp.;

39)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum
a wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Centrum.

Komoérka do spraw swiadczen i pomocy spotecznej

Komoérka ds. swiadczen i pomocy spotecznej wchodzi w struktury Zespotu

ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej i podlega bezposrednio pod kierownika Zespotu
ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej.

Do zadan komérki do spraw Swiadczen i pomocy spotecznej nalezy

w szczegolnosci:
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1) przygotowanie projektéw porozumien w sprawie przyjecia dziecka oraz
warunkdw jego pobytu i wysokosci wydatkow na jego utrzymanie w pieczy
zastepczej, dotyczgcych dzieci pochodzgcych z terenu powiatu ofawskiego jak
réwniez dzieci pochodzgcych z terendéw innych powiatow oraz
przygotowywanie innych dokumentéw niezbednych do zawarcia tych
porozumien;

2) ustalanie wtasciwosci powiatu i gminy odpowiedzialnych za ponoszenie
wydatkéw na opieke i wychowanie dzieci umieszczonych w instytucjonalnej
pieczy zastepczej;

3) kierowanie sie w postepowaniu w sprawach dotyczgcych pieczy zastepczej
przede wszystkim dobrem dziecka umieszczonego w tej pieczy;

4) wspotpraca z Zespotem do spraw rodzinnej pieczy zastepczej i Domem
Dziecka w Otawie a takze innymi powiatami i gminami, z ktérymi bedg
prowadzone wzajemne rozliczenia w zwigzku z umieszczeniem dzieci
w pieczy zastepczej;

5) wspotpraca z Sgdem Rejonowym w Otawie |ll Wydziatem Rodzinnym
I Nieletnich w sprawach dotyczgcych opieki i wychowania dzieci, ktorych
rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi;

6) przygotowanie dokumentéw oraz projektow decyzji w sprawie przyznania
Swiadczen i dodatkéw w zakresie realizacji zadan rodzinnej pieczy zastepczej,
z wylgczeniem postepowan dotyczgcych przyznawania srodkéw finansowych
na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu
jednorodzinnego;

7) przygotowywanie dokumentéw i projektéw decyzji odnosnie przyznania
osobom sprawujgcym piecze zastepczg Swiadczenia na pokrycie kosztéw
zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego remontu lokalu mieszkalnego
lub domu jednorodzinnego;

8) przygotowanie projektow decyzji w sprawie ustalenia, umorzenia, odroczenia
terminu ptatnosci, roztozenia na raty i odstgpienia od ustalenia optaty
rodzicom za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

9) prowadzenie egzekucji administracyjnych wobec rodzicéw biologicznych
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej oraz innych dtuznikéw;

10)prowadzenie rejestru dtuznikdéw, oraz rejestracja dtuznikdw w biurze informacji
gospodarczej;

11)przygotowanie dokumentacji na potrzeby wytoczenia powddztwa
0 zasgdzenie sSwiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajgcego
w pieczy zastepczej;

12)przygotowywanie projektow skierowan w sprawie umieszczenia w placéwce
opiekunczo — wychowawczej;

13)poszukiwanie miejsc do umieszczenia dzieci w instytucjonalnej pieczy
zastepczej na terenie catej Polski w porozumieniu z jednostkami z innych
powiatow uprawnionymi w tych zadaniach;

14)swiadczenie kompleksowej pomocy dla usamodzielniajgcych sie
wychowankow instytucjonalnej pieczy zastepczej w wypetnianiu obowigzkow
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wynikajgcych z ustawy o wpieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
polegajgcych, m.in. na:
— terminowym wskazaniu osoby, ktora bedzie petnita funkcje opiekuna
osoby usamodzielnianej — na podstawie pisemnej zgody tej osoby,
— terminowym i prawidtowym sporzadzaniu Indywidualnego Programu
Usamodzielnienia, oraz wprowadzaniu do niego zmian;

15)uczestniczenie w spotkaniach dotyczacych usamodzielniajgcych sie
wychowankow placéwki opiekunczo- wychowawczej;

16)przygotowywanie projektow decyzji 0 umieszczeniu w domu pomocy
spotecznej, umorzeniu postepowania oraz wygaszeniu decyzji;

17)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o umieszczeniu w domu pomocy
spotecznej oraz rejestru osob umieszczonych;

18)praca socjalna i przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na rzecz
Centrum zleconych przez Dyrektora;

19)uczestniczenie w rozpatrywaniu wnioskow o dofinansowanie z PFRON
turnusu rehabilitacyjnego, w celu oceny sytuacji spotecznej osoby
niepetnosprawnej i jej potrzeb w zakresie rozwijania umiejetnosci
spotecznych, oraz wykonywanie innych zadan, przy ktérych realizacji
niezbedna jest obecnos¢ pracownika socjalnego;

20)sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie, rowniez
z zastosowaniem systemu informatycznego;

21)zatwierdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym;

22)przygotowanie danych do projektu budzetu w zakresie wyzej wymienionych
zadan i monitoring wykorzystywania srodkow finansowych;

23)przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan
oraz terminowe ich przekazywanie;

24)obstuga systemu POMOST itp.;

25)przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wykonywanych zadan;

26)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum
a wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Centrum.

Komérka do spraw mieszkania chronionego

. Komorka ds. mieszkania chronionego wchodzi w struktury Zespotu

ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej i podlega bezposrednio pod kierownika Zespotu
ds. Rodzinnej Pieczy Zastepcze;.

. Do zadan komérki do spraw mieszkania chronionego nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie mieszkania chronionego treningowego i sprawowanie nad nim
opieki;

2) zapewnianie ustug bytowych w postaci miejsca catodobowego pobytu,
poprzez przyznawanie wsparcia w mieszkaniu chronionym osobie
potrzebujgcej,o0 ktérej mowa w ustawie o pomocy spotecznej;
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3) sprawowanie opieki nad osobami przebywajgcymi w mieszkaniu chronionym
I przygotowywanie ich do prowadzenia samodzielnego zycia, poprzez nauke,
rozwijanie lub utrwalanie samodzielnosci, sprawnosci w zakresie samoobstugi
oraz petnienia rol spotecznych w integracji ze spotecznoscig lokalng;

4) zapewnanie osobom przebywajgcym w mieszkaniu chronionym pracy
socjalnej;

5) przygotowywanie dokumentéw i projektéw decyzji o skierowaniu do
korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chrononym, po dokonaniu uzgodnien
pomiedzy pracownikiem socjalnym a osobg potrzebujgca wsparcia;

6) przygotowywanie dokumentéw i projektéw decyzji w sprawie ustalenia optaty
za pobyt w mieszkaniu chronionym lub zwalniajgcej z odptatno$ci za pobyt
w mieszkaniu chronionym;

7) przygotowanie danych do projektu budzetu w zakresie wyzej wymienionych
zadan i mnitoring wykorzystania srodkéw finansowych;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum
a wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Centrum.

§13

W Centrum zatrudnia sie takze inne osoby na podstawie umoéw cywilno-prawnych -
specjalistow w swoich dziedzinach, ktérych dziatania sg niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania i realizowania zadan Centrum, m.in.: radca prawny/ adwokat,
inspektor danych osobowych, administrator systemu informatycznego, specjalista do
spraw BHP oraz osoby wykonujgce prace pomocnicze, m.in. sprzgtaczka,
konserwator itp.

Rozdziat V
Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

§14

Przy Centrum dziata Powiatowy Zespoét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

w ktoérego sktad wchodzg, m.in.: przewodniczacy, sekretarz, stanowiska ds. osob

niepetnosprawnych, lekarze, psycholodzy, doradcy zawodowi, pedagodzy

I pracownicy socjalni.

Do zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja formalna wnioskéw sktadanych przez osoby
ubiegajgce sie o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci, stopniu
niepetnosprawnosci lub orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien;

2) prowadzenie rejestréw wnioskdw o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnosci,
stopniu niepetnosprawnosci, wskazaniach do ulg i uprawnien, legitymaciji oséb
niepetnosprawnych oraz kart parkingowych;
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3) przyjmowanie wnioskow i wydawanie legitymacji dla os6b niepetnosprawnych
I kart parkingowych;

4) planowanie i powotywanie sktadow orzekajgcych oraz przygotowywanie
dokumentacji zwigzanej z powotaniem na posiedzenia sktadéw poszczegdinych
specjalistow;

5) wysytanie powiadomien o terminach posiedzenh sktadéw orzekajgcych,
sporzgdzanie protokotow z posiedzen sktaddw orzekajgcych;

6) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci,

0 wskazaniach do ulg i uprawnien oraz zaswiadczen, postanowien oraz innych
dokumentow wymaganych przepisami prawa;

7) przygotowywanie dokumentacji odwotawczej i przesytanie odwotan do
Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci;

8) wspotpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, organizacjami
pozarzgdowymi, pracodawcami w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci;

9) wspotpraca z organami rentowymi i innymi organami w zakresie orzecznictwa;

10)sporzadzanie i wysytanie skierowan na badania specjalistyczne;

11) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych (w tym w wersji elektronicznej), informac;ji
i opinii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12)zapewnienie obstugi merytorycznej i administracyjnej Zespotu;

13)informowanie oséb niepetnosprawnych o przystugujgcych im ulgach
i uprawnieniach;

14)przygotowywanie danych do projektu budzetu wraz z przedstawieniem wykazu
potrzeb komorki organizacyjnej;

15)monitorowanie wykorzystania budzetu w komorce organizacyjnej;

16)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum a wynikajgcych
z biezgcej dziatalnosci Centrum.

Rozdziat VI
Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej

§15

1. W strukturach Centrum dziata Powiatowy Osrodek Interwencji Kryzysowej,

w ktoérego sktad wchodzg, m.in.: kierownik, psycholog, stanowisko ds. obstugi -
konsultant oraz inni specjalisci zapewniajgcy odpowiednig pomoc.

2. Kierownik Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej organizuje biezgca
prace Os$rodka i sprawuje bezposredni nadzér nad pracg podlegtych mu
pracownikow, w tym zatrudnionych na umowy zlecenia.

3. Do zadan Powiatowego Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy realizowanie
zadan wynikajgcych przede wszystkim z ustawy o pomocy spotecznej oraz
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w tym z Krajowego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie m.in.:
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1) udzielanie specjalistycznego poradnictwa w zakresie wsparcia:
psychologicznego, pedagogicznego, socjalnego, rodzinnego, prawnego oraz
schronienia w postaci hostelu do 3 miesiecy dla oséb doznajgcych przemocy
i bedgcych w stanie kryzysu;

2) udzielanie osobom uprawnionym pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,
w tym cudzoziemcom;

3) upowszechnianie informacji w zakresie mozliwosci i form uzyskania pomocy;

4) zapewnienie dostepu lokalnych telefonéw zaufania, interwencyjnych
i informacyjnych dla osob dotknietych kryzysem emocjonalnym;

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

6) opracowanie i realizacja programow stuzgcych dziataniom profilaktycznym
majgcym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza w zakresie
promowania i wdrozenia prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do
dzieci w rodzinach zagrozonych przemocag w rodzinie;

7) opracowywanie i realizacja programow oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych
dla 0so6b stosujgcych przemoc w rodzinie;

8) opracowywanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych i jej monitoring w ramach realizowanych zadan,;

9) zapewnienie osobom dotknigtym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach
wsparcia;

10)zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach
interwencji kryzysowej;

11)stosowanie procedury "Niebieskie Karty";

12)opracowanie i aktualizowanie diagnozy zjawiska przemocy w rodzinie na
obszarze powiatu;

13)prowadzenie lokalnych kampanii spotecznych, w zakresie tematyki dotyczacej
przemocy w rodzinie (w tym m.in. komunikacji w rodzinie, mitéw i stereotypdéw
przemocy w rodzinie, stawiania granic w rodzinie przez kazdego cztonka
w rodzinie, etc.;

14)wspoétpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w celu wprowadzenia
elementdéw edukacji na temat zjawiska przemocy w rodzinie w ramach poradni
prowadzonych przez te koscioty i zwigzki wyznaniowe lub programow nauk
przedmatzenskich;

15)wdrozenie systemu wsparcia dla oséb pracujgcych, w Powiatowym Osrodku
Interwencji Kryzysowej, bezposrednio z osobami dotknietymi przemocag
w rodzinie i z osobami stosujgcymi przemoc w rodzinie;

16)uczestniczenie w procedurze odbioru dziecka i umieszczenia go w innej rodzinie
zastepczej, rodzinnym domu dziecka, placéwce opiekunczo- wychowawczeyj;

17)wspotpraca z Sgdem, Policja, Prokuraturg i innymi jednostkami czy osobami
w ramach realizowanych zadan;

18)zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej
z terenu powiatu oraz doradztwa metodycznego dla kierownikdéw i pracownikéw
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu;
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19)przygotowywanie danych do projektu budzetu wraz z przedstawieniem wykazu
potrzeb podlegtej komorki organizacyjnej;

20)nadzor nad wykorzystaniem budzetu w podlegtej komdérce organizacyjnej;

21)pomoc w integracji ze srodowiskiem osdb majgcych trudnosci w przystosowaniu
sie do zycia, mtodziezy opuszczajgcej domy pomocy spotecznej dla dzieci
i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzieémi i kobiet w cigzy oraz okregowe osrodki wychowawcze, zaktady
poprawcze, schroniska dla nieletnich, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze,
specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce catodobowg opieke lub miodziezowe osrodki wychowawcze,
majgcych braki w przystosowaniu sie;

22)opracowanie i aktualizowanie: procedury kierowania i umieszczania
w Powiatowym Osrodku Interwencji Kryzysowej, karty zgtoszenia,
kwestionariusza diagnostycznego, regulaminu pobytu w Hostelu

23)sprawowanie nadzoru nad Hostelem przy ul. Kutrowskiego 31a/1 w Ofawie,
zapewniajgcym schronienie osobie w kryzysie;

24)podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programéw ostonowych;

25)terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci

26)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum a wynikajgcych
z biezgcej dziatalnosci Centrum.

Rozdziat VII
Organizacja i zasady dziatalnosci kontrolnej

§ 16

1. Centrum wykonuje nadzér nad dziatalnoscig Domu Pomocy Spotecznej
w Otawie.
2. Nadzér wykonywany jest przez Centrum w zakresie swojej wtasciwosci
W oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej
(tekst jedn. Dz. U. z 2021 r., poz. 2268 z pdzn.zm.) oraz niniejszego Regulaminu.
3. Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1 wykonuja:
1) Dyrektor Centrum w zakresie swojej wiasciwosci;
2) upowaznieni pracownicy Centrum zgodnie z udzielonymi im upowaznieniami.
4. Zadaniem kontroli jest w szczegolnosci:
1) zbieranie informacji stuzgcy do sprawnego zarzgdzania i wydawania decyzji;
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami;
3) badanie i ocena procesow stuzgcych zaspokojeniu potrzeb spotecznych;
4) wykrywanie nieprawidtowosci w wykonaniu zadan, jak rowniez wskazywanie
osiggniec i przyktadéw godnych upowszechniania;
5) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

24



6) wskazywanie sposobow umozliwiajgcych usuwanie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

5. Kazda kontrola powinna by¢ tgczona z merytorycznym instruktazem.

6. Dziatalnos¢ kontrolna w jednostkach zewnetrznych prowadzona jest na podstawie
rocznego planu kontroli, zatwierdzonego przez Staroste.

7. Dziatalnos¢ kontrolna wewnetrzna prowadzona jest na podstawie zarzgdzenia
Dyrektora Centrum.

8. Plan kontroli winien zawierac¢:
1) nazwe jednostki planowanej do kontroli,
2) przedmiot i rodzaj kontroli,
3) termin kontroli.

9. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
zapewnia Dyrektor Centrum.

10.Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig regulaminy oraz instrukcje
ustalajgce wewnetrzne procedury obowigzujgce w tym zakresie, a takze
dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Centrum oraz inne dokumenty wewnetrzne.

Rozdziat VIII
Tryb zatlatwiania skarg i wnioskow

§ 17

1. Skargi i wnioski zgtaszane sg Dyrektorowi PCPR osobiscie w siedzibie Centrum,
po uprzednim telefonicznym umoéwieniu sie.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

3. Sprawy nie majgce charakteru skargi lub wniosku sg ewidencjonowane
w rejestrze kancelaryjnym.

4. Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzony jest przez pracownika, ktérego wyznacza
Dyrektor.

5. Przy zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego.
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