UCHWALA Nr 236/08
ZARZADU POWIATU CHODZIESKIEGO
z dnia 26 listopada 2008 '

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocey Rodzinie
w Chodziezy.

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.), Zarzad Powiatu
Chodzieskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chodziezy w brzmieniu zalacznika do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 119/276/2006 Zarzadu Powiatu Chodzieskiego z dnia
9 marca 2006.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie i Kierownikowi Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009r.
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UZASADNIENIE

do uchwaly nr 236/08 Zarzadu Powiatu Chodzieskiego z dnia 26 listopada
2008r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Chodziezy.

Potrzeba zmian w regulaminie organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chodziezy wynika z uchwaly podjetej przez Rade Powiatu Chodzieskiego
w dniu 28 pazdziernika 2008r., Nr XXIV/163/08, w ktorej to podjeto decyzje
0 wylaczeniu Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepemosprawnosci
w Chodziezy ze struktury Starostwa Powiatowego.

W zwigzku z powyzszym zaszia koniecznosé usytuowania Powiatowego
Zespohi do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Chodziezy w innej jednostce.

Przedstawiony projekt regulaminu organizacyjnego Centrum zaklada
usytuowanie Zespolu w strukturach tego organu jako jednostki dzialajacej przy
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w C‘hodzieZy.
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Zaleznik My £

do Uchwaly Zarzadu Powintu
Chodzieskiego Nr 236/08

z dnia 26 lislopada 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W CHODZIEZY

1/ Rozdzial 1 ;
Postanowienia ogélne

2/ Rozdzial 11 :
Zasady funkcjonowania Centrum

3/ Rozdzial 111 :
Organizacja Centrum

4/ Rozdzial 1V :
Zakres dzialania i kompetencje Kierownika Centrum

5/ Rozdzial V :
Zadania wspolne Stanowisk

6/ Rozdzial VI :
Upowaznienia do zalatwiania spraw

7/ Rozdzial VII :
Podstawowe zakresy dzialania Stanowisk

8/ Rozdzial VIII:
Powiatowy Zespél do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

9/ Rozdzial IX :
Dzialalnosé kontrolna

10/ Rozdzial X :
Zasady podpisywania pism

11/ Rozdzial X1 :
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

12/ Rozdzial XI1 :
Postanowienia koncowe



Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy okresla w
szczegbInosci organizacje, zakres i tryb dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Chodziezy, zakresy spraw zafatwianych przez wewnetrzne komérki organizacyjne oraz trvb
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§2

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest jednostka organizacyjng pow;atu
chodzieskiego, podporzgdkowana bezpoérednio Zarzadowi Powiatu w Chodziezy.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy wykonuje nastepujace zadania
publiczne powiatu z zakresu pomocy spofecznej okreslone przepisami prawa:
- wiasne powiatu,
- zZlecone z zakresu administracji rzadowej,
- powierzane w drodze porozumieri z organami administracji rzadowej lub
samorzgdows;j,
- wynikajace z uchwat Rady Powiatu lub Zarzadu Powiatu,
wynikajace z innych aktdéw prawnych.

3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy jest powiatowa jednostka, budzetowg w
rozumieniu przepiséw 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 sformufowania ujete w Regulaminie, okreslone ponizej nalezy rozumieé;

1) Powiat — Powiat Chodzieski,

2) Radalub Zarzad - Rade F’owiatu Chodzieskiego lub Zarzad Powiatu
Chodzieskiego,

3) Starosta — Staroste Chodzieskiego,

4) Kierownik —Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w ChodzieZy,

5) Centrum — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy,

6) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Powiatowege Centrum Pomocy '
Rodzinie w Chodziezy,

7)  Stanowisko — wewnetrzna komérka organizacyjna Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Chodziezy,

8) Zespol- Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w
Chodziezy,

9}  Przewodniczacy — Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnoéci w Chodziezy,

10) Sekretarz- Sekretarz Powi'atowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepefnosprawnosci w Chodziezy, :

11) Nadzdr — czg4¢ procesu kierowania, polegajaca na dokonywaniu przez
nadzorujgcego oceny prawidlowosci wykonania powierzonych zadarn oraz
podejmowaniu dziatar zaradczych w przypadku niewykonania lub
niewtasciwego wykonania tych zadan poprzez nadzorowanego.

§5

1. Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum jest Kierownik Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Chodziezy.
§6

Centrum dziala w ézczegélnoéci na podstawie:
- ustawy z dnia 5§ czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz. 1592 z pdzn. zm.),
- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2008r. Nr 115,
poz.728) | przepiséw wykonawczych do tej ustawy,



- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznegj oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych ( t.j. Dz. U. z 2008r. Nr 14 poz.92) i przepiséw
wykonawczych do tej ustawy,

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych {Dz. U. z 2005r. Nr 249
poz. 2104 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 28 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz.U. z
2005r. Nr 180, poz. 1493),

- uchwaty Nr I\V/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,

- ninigjszego regulaminu

Rozdzial IT
Zasady Funkcjonowania Centrum

§7

Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) podziatu uprawnien | obowigzkéw oraz indywidualhej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywarniem zadarn,
3) sluzebnosci wobec spofecznoéci lokalngj,
4) terminowoSci zatatwiania spraw,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem,
6) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,
7)  planowania pracy i podziatu kompetencii,
8) wzajemnego wspdldziatania z innymi jednostkami,
9) kontroli wewnetrznej,
10) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§8

1. Centrum kieruje Kierownik.
2. Pracownicy Centrum wykonujac zadania wyznaczons przez Kierownika i wynikajace z
niniejszego Regulaminu zapewniaja w powierzonym im zakresie rozwigzywanie

problemdéw wynikajacych z zadar Centrum.



3. Organizacje | porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw
okresla Regulamin Pracy.

§9

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng zespotdw i kontrole zewnetrzng jednostek
organizacyj'nych.

2. Centrum sprawuje nadzor w imieniu Starosty Chodzieskiego nad dziatalnoscig rodzinnej
opieki zastgpczej, osrodkéw adopeyjno- opiekuriczych, jednostek specjalistycznego
poradnictwa, w tym rodzinnego oraz o$rodkéw wsparcia, domow pomocy spotecznei,
placéwek opiekuriczo-wychowawczych i osrodkéw interwenciji kryzysows;.

3. Szczegolowy tryb kontroli okresli zarzgdzenie Kierownika Centrum.

Rozdzial 111

Organizacja Centrum

§10

1. W sklad Centrum wchodza nastgpujgce stanowiska, ktére przy oznaczaniu spraw

uzywaja symboli: .

1) Kierownik K
2) do spraw obstugi: gtéwny ksiegowy, ksiegowy-kadrowiec, radca prawny,
informatyk: OF
3) do spraw obstugi punktu informacyjnego: Pl
4) do spraw rehabilitacji 0séb niepelnosprawnych: RN
5) do spraw pomocy spotecznej: PS
6) do spraw funduszy i wspéipracy: FW

2. Przy Centrum dziata:
Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.
Zespot przy znakowaniu sprawy uzywa symbolu: ON
3. Schemat Organizacyjny Centrum stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.
§ 11

Zadania pracownikéw Centrum okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.



§12

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Centrum moze w drodze zarzadzenia tworzyé sposrod
pracownikow Centrum zespoly do okreslonych spraw.

§13

W celu realizacji zadar powiatu, Centrum wspdlpracuje z organizacjami administracii
rzadowej | samorzadowe], organizacjami spatecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami
organizacyjnymi stuzby zdrowia, policja, sadami, zaktadem ubezpieczen spotecznych,

pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencji Kierownika Centrum
§14

1. Centrum kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za realizacje zadar przypisanych do
wykonania poszczegdlnym pracownikom.

2. Kierownik Centrum jest zatrudniany przez Zarzad.

3. Kierownik Centrum pefni réwniez funkcje Przewodniczacego Zespoiu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci. Przewodniczacego powoluje i odwoluje Starosta.

§15

Do kompetenciji Kierownika Centrum nalezy:
1) w zakresie zarzadzania Centrum:

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

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

c) wspotdziatanie z organami powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

d) zlecanie | koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,



9)
h)

)

)
k)

b)

sktadanie, w ramach posiadanych upowaznieri, odwiadczeri woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Centrum,

wykonywanie zadar wtasnych i na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty, w tym
zawieranie i rozwigzywanie umow cywilno-prawnych z rodzinami zastepczymi w
sprawie powierzenia dziecka,

inicjowanie dziafan na rzecz pozyskiwania $rodkéw finansowych,

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

ustalenie regufaminu pracy,

sktadanie Radzie Powiatu catorocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb z zakresu pomocy spoteczne;.

2) w zakresie organizowania pracy Centrum:

wydawanie zarzadzeri | polecen stuzbowych,

koordynowanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum,

podejmowanie dziatart zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy stanowiskami,

przegladanie i dekretowanie korespondencji wplywajacej do Centrum na zasadach
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej,

udzielanie pracownikom wskazéwek co do sposcbu zalatwiania spraw,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezgcych zadari przez poszczegdlne
stanowiska, w szczeg6Inosci nad terminowym i prawidiowym zatatwieniem spraw,
wspoldziatanie z Sadami w zakresie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci w
sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub
czesciowo opieki rodzicielskiej,

przyjmowanie klientéw w sprawach skarg i wnioskow,

czuwanie nad wlasciwym stosowaniem pieczeci urzedowych,

organizowanie narad oraz spotkar z pracownikami w celu omdéwienia realizacji zadan.

3) w zakresie spraw pracowniczych:

wykonywanie uprawnieri pracodawcy w stosunku do pracownikéw Centrum,
zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikdw poszczegoinych stanowisk.

4) wytaczanie na rzecz mieszkaricéw powiatu chodzieskiego powddztw
roszczenia alimentacyjne,



5) wykonywanie zadari zwiazanych ze sprawowaniem przez Staroste nadzoru
nad dziafalnoscia powiatowych jednostek organizacyjnych pomocy
spofecznej,

6} wydawanie opinii w sprawach powolywania kierownikéw powiatowych
Jednostek organizacyjnych pomocy spofecznej,

7) kierowanie wnioskéw o ustalenie stopnia niepeinosprawnosci lub zdolnosci
do pracy do organéw okreslonych odrebnymi przepisami,

8) wykonywanie innych zadari zastrzezonych dila Kierownika Centrum przez
przepisy prawa, uchwaly Rady i Zarzadu,

§ 16

1. Kierownik Centrum dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Centrum na stanowiskach urzedniczych, a jako
Przewodniczacy Zespotu dokonuje acen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych w
Zespole.

2. Sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych okresli
Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
sporzadzony przez kierownika Centrum.

Rozdzial V

Zadania wspdlne stanowisk
§17

1. Stanowiska prowadza sprawy zwigzane z realizacja biezacych zadarn Centrum.
2. Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg przed Kierownikiem za organizacje i realizacje
przypisanych im zadan.,
3. Do wspolnych obowiazkdéw pracownikéw poszczegbinych stanowisk nalezy: '
a) racjonalne kierowanie praca wtasna,
b} planowanie pracy,
c) sprawne i terminowe zatatwianie spraw,
d) przestrzeganie przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
jak réwniez ustawy o ochronie danych osobowych, |



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

f}  planowanie potrzeb budzetowych i biezgca kontrola stopnia wykorzystania
Srodkow,

g) opracowywanie dia potrzeb organéw nadzoru informaciji i danych dotyczacych
realizowanych zadan. )

h)  znajomos$cé przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku,

i) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.
§18

1. Pracownicy Centrum sa odpowiedzialni przed kierownikiem Centrum za wykonywanie zadari
okreslonych dia poszezegdinych stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadar wynikajacych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

2) przygotowywanie projektow uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dia potrzeb Starosty,

3) przyznawanie swiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgca w Centrum
procedurg,

4) usprawnienie organizacji, metod i form pracy poszczegadlnych stanowisk oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy w Centrum,

3) informowanie mieszkaricow o przystugujacych prawach i uprawnieniach,

6) inicjowanie i koordynowanie dziatari zwigzanych z opracowywaniem strategii i programow
dotyczacych pomocy spolecznej w powiecie oraz przygotowywanie kompleksowych
materiatow w tym zakresie,

7) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spotecznej,

8) wspbipraca przy tworzeniu strony internetowej Centrum,

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg | wnioskéw,

10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzigé w celu zabezpieczenia

mienia Centrum, znajdujacego sie na wyposazeniu stanowiska pracy,

11) przestrzeganie instrukeji obiegu kontroli wewnetrznej dowodow finansowo — ksiegowych
w Centrum,

12) wykonywanie zadari wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

13) wspdidziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowania projektu budzetu.



2. Poszczegdlne stanowiska zobowiazane sa do wzajemnego uzgadniania dziatalnosci oraz

wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym dla zapewnienia koordynacji
pracy Centrum jako cato$ci.

§19

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Gentrum regulujg w szczegolnoscei
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy spoiecznej, instrukcji

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepisy szczegétowe dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdzial VI

Upowaznienia do zalatwiania spraw

§ 20

1. Kierownik Centrum moze zosta¢ upowazniony przez Staroste do zatatwienia spraw w
jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do

wiasciwosci Powiatu lub Starosty, chyba Ze przepisy szczegoine stanowig inaczej.

2. Kierownik Centrum na podstawie upowaznienia Starosty moze zawieraé i rozwigzywagd

umowy cywilnoprawne z rodzicami zastepczymi w sprawie powierzenia pod opieke
dziecka.



Rozdzial VII

Podstawowe zakresy dzialania stanowisk

§ 21

Stanowiska do spraw obstugi zajmuja sie przede wszystkim obstuga finansowo- kadrowg,
Centrum i Zespolu, nadzorujg prace poszczegdlnych stanowisk w tym zakresie. Ponadto
swiadcza usiugi w zakresie pomocy prawnej dla obywateli, prowadzg sprawy dotyczace
prawnych aspektow pracy jednostki , jak i organizacji pracy Centrum.

Do gtéwnych zadan poszczegdinych stanowisk nalezy:

A. zadania gléwnedo ksiegowego, ksiegowego-kadrowca - sprawy kompleksowego

planowania budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym, analizowanie oceny kontroli oraz
sprawozdawczosci | jego realizacji, obstugi finansowo-ksiegowej i gospodarczej Centrum i
Zespolu, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac w zakresie opracowywania budzetu, szczegdtowego uktadu
wykonawczego, koordynowanie prac planistycznych,

2) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie budzetu i $rodkéw pozabudzetowych
opiniowanie projektéw aktéw prawnych kierownika Centrum oraz decyzji, uméw
rodzacych skutki finansowe,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz

splaty zobowigzan,

4) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspolpraca
i wspdidziatanie w tym zakresie z pozostalymi stanowiskami Centrum,

5) planowanie i realizacja inwestyciji oraz zakupéw inwestycyjnych i opracowanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

6) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i zasadami, nadz6r nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci wykonywane przez

poszczegolne stanowiska,

7} organizowarjie sporzadzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia
bgdacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji kosztéw wynikajacych z
wykonywanych zadan,



8) analiza Srodkéw przydzielonych z budzetu,

9) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdinosci zakltadowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacijj,

10} kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian,

11) opracowywanie zbiorowych sprawozdar finansowych 2 wykonania budzety i ich
analizowanie,

12) obstuga finansowo- kadrowa Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci ,

13) obsluga finansowa $rodkéw z Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepeinosprawnych,

14) prowadzenie spraw z zakresu ptac oraz pochodnych od wynagrodzen,

15) nadzér nad polityka finansowg realizowanag przez jednostki organizacyjne pomocy
spoteczne| oraz Warsztat Terapii Zajeciowsj,

16) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum i Zespolu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo- technicznym,
18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu BHP | ochrony przeciwpozarowej,

20) obsluga kasowa Centrum.

B. zadania radcy prawnego - $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Centrum i Zespotu
oraz klientéw Centrum zgodnie z ustawa o radcach prawnych, a w szczegdinosci:

1) udzielanie wyjasnieri i sporzadzanie opinii prawnych,

2) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Centrum i
Zespot, opiniowanie projektéw tych uméw i porozumien,
3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych

dziatania Centrum i Zespolu,

4) wykonywanie hadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Centrum oraz
wspdldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

5) informowanie Kierownika |, Koordynatoréw Centrum oraz Przewodniczacego Zespolu
0 Zmianach prawnych dotyczacych dziatalnosci jednostek.



C. zadania informatyka- obstuga informatyczna:

1) administrowanie siecig komputerows i bazami danych,

2) nadzér nad wdrazaniem i eksploatacja zakupionych programéw,

3) wdrazanie nowych technologii informatycznych,

4) wdrazanie procedur zabezpieczenia dostepu do systemu komputerowego,

5) ochrona systemow teleinformatycznych,

6) prowadzenie konserwacji sprzetu komputerowego,

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

przypadku awarii oraz ich archiwizowania,

8) prowadzenie Biuletynu Infonnacji Publiczne;j.

Wszystkie zadania Stanowisk do spraw obstugi wykonywane §3 Zaréwno na rzecz

Centrum jak i Zespotu.

§ 22

Stanowisko do spraw obstugi Punktu Informacyjnego jest giéwnym ogniwem stanowigcym

tacznik pomigdzy mieszkaricami powiatu, a pracownikami Centrum 1 Zespotu. Petni funkcje

pracownika pierwszego kontaktu z obywatelem.

Do gtéwnych zadari tego stanowiska nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

organizacja przyjmowania obywateli i kierowanie do poszczegolnych stanowisk pracy,
udzielanie informacji osobom niepetnosprawnym o ich prawach i uprawnieniach oraz
mozliwosciach pomocy w innych instytucjach, trybie prowadzonych spraw w Centrum
i Zespole,

wydawanie wszelkich drukéw wnioskéw dostepnych w jednostce i informowanie o
sposobach ich rozpatrzenia,

wydawanie decyzji ( orzeczenr) Centrum i Zespofu oraz legitymacii,

przyjmowanie wnioskow i ich wstepna weryfikacja,

obsluga sekretariatt Centrum | Zespoiu oraz przyjmowanie i wysylanie

korespondenciji zgodnie z instrukejg kancelaryjna,

7) przygotowanie spraw na posiedzenia skiadéw orzekajacych w Zespole,

8) protokotowanie posiedzert sktadu orzekajacego dziatajacego przy Zespole.



§ 23

Stanowiska do spraw rehabilitacji osdb niepelnosprawnych prowadzg sprawy w zakresie
rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych. Za organizacje pracy i wykonanie zadan w tym zakresie
odpowiada Koordynator Stanowiska ds. rehabilitacji oséb niepetnosprawnych.
Ponadto Koordynator:

1) przygotowuje projekt podzialu srodkéw z PFRON i nadzoruje ich wydatkowanie,

2) wspdipracuje z innymi stanowiskami dziatajgcymi na rzecz osob niepetnosprawnych,

3) odpowiada za przygotowanie merytoryczne pracownika obstugujgcego Stanowisko

ds. obstugi Punktu Informacyjnego z zakresu rehabilitacji spotecznej,
4) odpowiada przed Kierownikiem jednostki za wykonanie nastepujacych zadan:

a) opracowywanie i realizacje powiatowych programéw dziatan na rzecz osdb

niepefnosprawnych w zakresie:
- rehabilitacji spoteczne;,
- przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

b) rehabilitacje spoleczng os6b niepelnosprawnych zgodnie z orzeczeniem o
niepetnosprawno&ci, poprzez, m.in. dofinansowanie:

- Uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekundw w turnusach
rehabilitacyjnych,

- sportu, kultury, rekreacji i turystki oséb niepeinosprawnych,

- zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

- likwidacji barier architektonicznych, urbanistycznych, transportowych
w komunikowaniu sie i technicznych,

- Zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyiny dla os6b prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

c) finansowanie w czesci lub w calodci kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii
zajeciowej oraz nadzér merytoryczny warsztatéw,

d) podejmowanie dziatari zmierzajgcych do ograniczania skutkdw niepethosprawnosci
(realizacia programéw celowych) i likwidacji barier utrudniajacych osobom
niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,

e) oprat:owywanie | przedstawianie planéw zadai i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,




f) przygotowanie materiatéw stanowigcych podstawe do wykonania corocznego
sprawozdania z dziatainoéci Centrum oraz wykazu potrzeb w zakresie pomocy
spolecznej,

g) przeprowadzanie wywiaddw $rodowiskowych,

h) doradztwo organizacyjno-prawne dla oséb niepeinosprawnych, instytucji pomocy
spolecznej, organizacji pozarzadowych, fundacji z zakresu spraw zwigzanych z
potrzebami 0séb niepeinosprawnych,

i) prowadzenie ,bazy danych” oséb niepelnosprawnych w ramach kontynuacji projektu
» Diagnoza potrzeb osdb niepelnosprawnych- profesjonalizm w dziataniu®

1) realizowanie innych zadan i projektéw na rzecz oséb niepetnosprawnych.

§ 24

Stanowiska do Spraw Pomocy Spotecznej- zajmujg sig sprawami zwigzanymi z zapewnieniem
opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicéw oraz
dzieciom niedostosowanym spolecznie poprzez rodzinng opieke =zastepczg oraz
instytucjonalna forme opieki spotecznej.
Za organizacjg pracy i wykonanie zadan w tym zakresie odpowiada Koordynator Stanowiska
ds. pomocy spoteczne;j.
Ponadto Koordynator:

a. wspotpracuje z innymi instytucjami, dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny,

b. wsp6ipracuje z innymi stanowiskami w zakresie swoich spraw,

c. zastepuje Kierownika Centrum podczas jego nieobecnoéci w zakresie

wszystkich spraw prowadzonych w Centrum,
d. odpowiada przed Kierownikiem jednostki za wykonanie nastepujacych zadan:

A. w zakresie rodzinnegj opieki zastepczej:

1) organizowanie opieki i wychowania w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy
plenieznej na czeéciowe pokrycie kosztdw utrzymania umieszczonych w nich dzieci:

a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wytypowania rodzin, badz oséb do
petnienia funkeji rodziny zastepczej,

b) przyjmowanie wnioskow matzenstw lub oséb o ustanowienie ich rodzing
zastepczg,

¢) badanie warunkéw umoZ!iWiaja_dych kwalifikowanie tych rodzin ilub oséb do
peinienia funkgiji rodziny zastepczej, _

d) przygotowanie projektow uméw z rodzinami zastepczymi,



€) okreglenie wielkosci pomocy pienieznej na czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania
dziecka w rodzinie zastepczej,
f) praca socjalna z rodzinami zastgpczymi oraz petnoletnimi  wychowankami
opuszczajgcymi rodziny zastepcze, .
g) prowadzenie rejestru rodzin zastgpczych i wychowankéw usamodzielniajacych sie,
h) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych sytuacji materialno-bytowe] dziecka w
rodzinie zastepczej dia potrzeb Sadu,
) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w rodzinach zastepezych w celu
ustalenia sposobu petnienia funkcji rodziny zastepczej,
[y przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustalenia odptatnosci ponoszonej
przez rodzicow biologicznych za pobyt dziecka w rodzinie zastepcze,.
2} pomoc w integracji ze Srodowiskiem osobom opuszczajacyym rodziny zastepcze:
a) opracowywanie programu dziatai w zakresie integracji ze Srodowiskiem osdéb
opuszczajgcych rodziny zastepcze oraz ich realizacja,
b} planowanie i finansowanie dziatan zmierzajacych do integracji w/w oséb ze
Srodowiskiem,
c) wspdipraca =z instytucjami | organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi
na rzecz integracji tych oséb, -
3) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkéw
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym rodziny zastepcze:
a) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie specjalnego
swiadczenia pienieznego dla w/w osob,
b) przyjmowanie i weryfikowanie indywidualnych wnioskéw w/w 0s0b,
c) ustalenie instytucji materialno- bytowej usamodzielnianych wychowankow
na podstawie wywiadu Srodowiskowego (rodzinnego) i jego aktualizacja,
d) wydawanie decyzji administracyjnych oraz ich aktualizacja,
e) planowanie $rodkéw na realizacje wiw zadan,
f) sporzadzanie okresowych sprawozdar z realizacji zadarn i wykonania
finansowego tych zadan,
@) praca socjalna z osobami usamodzielnianymi,
h) wspotpraca z usamodzielnianym wychowankiem w zakresie prawidtowej
realizacji indywidualnego planu usamodzielnienia,
4) weryfikowanie z giéwnym ksiegowym wyptat $wiadezen naleznych
rodzinom zastepczym oraz petnoletnim wychowankom opuszczajacym rodziny
Zastepcze,
5) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego
dla rodzin naturalnych i zastepczych, a takze terapii rodzinnej:



a) konsultowanie przez specjalistéw trudnych probleméw os6b j rodzin,

b) udzielenie porad dotyczacych rozwigzywania probleméw spolecznych
pracownikom  socjalnym oraz pracownikom organizacji pozarzgdowych,
realizujgcych zadania z zakresu pomaocy spoteczngj,

6) wykonywanie zadar os$rodka adopceyjno- opiekuriczego, z wyjatkiem przygotowania
kandydatéw na osoby przysposabiajgce oraz prowadzenia procedur przysposobienia.
Wspdlpraca z osrodkiem na rzecz pozyskiwania kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
Zastepczej.

B. w zakresie instytucjonalnej opieki spotecznej:

1. do podstawowych zadan w zakresie ogolnego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
nalezy:
a) wspdldziatanie z samorzadami lokainymi w dziedzinie prowadzenia jednostek
organizacyjnych,
‘b) prowadzenie jednostek organizacyjnych,
c) Wykonywanie, w imieniu Starosty, uprawnier: nadzorczych w stosunku do
jednostek organizacyjnych.
2. do podstawowych =zadan w zakresie pomacy instytucjonalnej w domach
pomocy spofecznej nalezy:
a) poszukiwanie miejsc w domach pomocy spoteczne;j,
b} prowadzenie rejestru 0s6b oczekujacych na miejsce w domu pomocy spotecznej,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych umieszczenia
os6b oczekujgcych w odpowiednim typie domu pomocy spotecznej,
d) weryfikacja dokumentéw osdb ubiegajacych sie o przyjecie do domu pdmocy
spotecznej, kierowanie do doméw pomocy spotecznej o odpowiednich profilach,
e) wspdtpraca z osrodkami pomocy spotecznej i rodzinami oséb skierowanych do
domu pomocy spoteczne;.
3. do podstawowych zadan zespotu w zakresie pomocy instytucjonalne] w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych nalezy:
a) kierowanie dzieci pozbawionysh czesciowo lub cafkowicie opieki rodzicielskiej do
placéwek opiekuriczo-wychowawczych,
b) poszukiwanie miejsc dla dzieci w placowkach opiekuriczo-wychowawczych,
¢) kompletowanie i aktualizacja dokumentacji stanowiacej podstawe do skierowania
dziecka do placowki opiekunczo-wychowawczej,
d) prowadzenie rejestru  dzieci oczekujacych na migjsce w placéwee
- opiekuiiczo-wychowawczej,




e) udziat w posiedzeniach zespolu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
f) wspdlpraca z osrodkiem adopcyjno-opiekunczym na rzecz umieszczonych w
placowce dzjeci.
4, pomoc w ihtegracji ze Srodowiskiem osobom opuszczajgcym instytucjonalne formy
opieki, 2 w szczegolnosci:
a) opracowywanie programu dzialan w zakresie integracji ze Srodowiskiem tych osdb
oraz ich realizacja,
b) planowanie i finansowanie dziatan zmierzajgcych do integracji ww. ostb ze
grodowiskiem,
c) wspolpraca z Iinstytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi
na rzecz integracji tych osodb,
5. przyznawanie pomocy pieniezne] na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkéw
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym placowki i inne formy opieki
instytucjonainej:
a) rozpoznawanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy w formie specjalnego
Swiadczenia pienieznego dla ww. osob,
b) przyjmowanie i weryfikowanie indywidualnych wnioskéw w/w osdb,
c) ustalenie instytucji materialno- bytowe]j usamodzielnianych wychowankéw
na podstawie wywiadu Srodowiskowego (rodzinnego) i jego aktualizacja,
d) wydawanie decyzji administracyjnych oraz ich aktualizacja,
e) planowanie srodkow na realizacie ww. zadan,
f) sporzadzanie okresowych sprawozdan realizacji zadan | wykonania
finansowego tych zadan,
g) praca socjalna z osobami usamodzielnianymi,
h) wspélpraca z usamodzielnianym wychowankiem w zakresie prawidiowe]
realizacji indywidualnego planu usamodzielnienia,
4) weryfikowanie z giownym ksiegowym wyptat Swiadczen naleznych petnoletnim
wychowankom opuszczajgcym placéwki opiekuiczo wychowawcze i inne formy opieki.

Do innych zadan stanowisk nalezy w szczeqolnosci:
1. organizowanie mieszkan chronionych,
2. organizowanie osrodka interwencji kryzysowej,
3. organizowanie specjalistycznego poradnictwa, w tym:
a) wspieranie oséb i rodzin znajdujacych sie w sytuacjach kryzysowych,
b) konsultowanie przez specjalistow trudnych problemdw i rodzin,



4. wspoldziatanie, w ramach tworzonych strukiur o zasiegu powiatowym, z innymi

instytucjami pomocnymi i wymiarem sprawiedliwosci.

5. przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych,

6. opracowanie programdéw pomocy dziecku i rodzinie,

7. opracowanie i realizacja projektu powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw

spotecznych w czesci objetej zakresem realizacji swoich zadan.

§25

Stanowisko do spraw funduszy | wspolpracy prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem

zewnetrznych zrodet finansowania zadan nalezacych do kompetencji Centrum, wspotpracuje

z wszystkimi organizacjami, fundacjami i instytucjami, prowadzi sekretariat Kierownika. Do

jego gtéwnych zadart nalezy:

1.
2.

© @ N O

11.

12,
13.

wspolpraca oraz organizowanie szkolen dia organizacji pozarzgdowych,
aktualizowanie wykazu organizacji pozarzadowych z terenu powiatu,
dziatajgcych w zakresie zadarn objetych pomoca spoteczng,
szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu
powiatu,
doradztwo metodyczne dla kierownikdw | pracownikéw jednosiek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu, ‘
organizowanie cyklicznych spotkari z pracownikami celem wymiany
doswiadczen w zakresie organizowania pomocy podopiecznym,
sporzadzanie catoSciowe sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Centrum,
prowadzenie sekretariatu Kierownika,
wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami,
wspoipraca i obstuga administracyina Powiatowej Spofecznej Rady do Spraw
Osdb Niepetnosprawnych,

. informowanie na biezaco Kierownika i Koordynatoréw o mozliwosci

pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw na zadania bedace w kompetendi
Centrum, ‘

przygotowanie projektow programoéw w celu pozyskiwania zewnetrznych
zrodet finansowania,

koordynowanie pracami realizowanych projektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca cudzoziemcom, kiorzy uzyskali w
Rzeczypospolitej Polskiej statut uchodzcy majgcym trudnosci w integracji ze
Srodowiskiem. |



14. opracowanie w calosci Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spolecznych wspdlnie z samorzadami gmin i organizacjami pozarzgdowymi.

Rozdzial VIII

Powiatowy Zespdl do Spraw Orzekania o Niepelosprawnosci
§ 26

1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, zwany dalej
Zespolem, wykonuje zadania wynikajace z:
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz.92) i innych

przepisow szczegolinych.

2. Zespot powoluje | odwotuje Starosta w celu realizacji zadar z zakresu administracii
rzadowej.

3. Na czele Zespotu stoi Przewodniczacy odpowiedzialny za jego dziatalnosé.

Obszarem dziatania Zespolu jest powiat chodzieski.
5. Zakres dziatania Zespotu obgjmuje:
A. realizacje zadan z zakresu orzekania o niepetnosprawno$ci oséb, ktére nie ukonczyly
16 roku zycia, V |
B. realizacje zadari z zakresu orzekania o stopniu niepetnosprawnosci osob powyzej 16
roku zycia,
C. wystawianie legitymaciji dokumentujacych niepeinosprawnose.

§ 27

1. W sklad Zespotu wchodza;
A. Cztonkowie Zespotu:
1) Przewodniczacy Zespotu,
2) Sekretarz,
3) Specjalisci- orzecznicy, dziatajacy w ramach sktadéw orzekajgcych:
a;'przé\}vodhiczqcy sktadow orzekajgcych- lekarze,
o b czlonkowie skiadéw orzekajacych- psychologowie, pedagodzy, doradcy zawodowi,
'_p_r'at:oWniCy socjalni. |




" B. Pracownicy administracyjno- biurowi nie bedacy cztonkami Zespoiu

§ 28

1. Zakresy dziatania poszczegdinych stanowisk pracy:

1) Do zadan Przewodniczacego Zespoiu nalezy:
a) wystawianie w ihieniu Starosty legitymacji osdb niepetnosprawnych,
b) wyznaczanie sposrdd czionkéw Zespolu, sktady orzekajace oraz przewodniczacych
sktadow,
c) wydawanie decyzji w sprawach okreslonych w przepisach szczegdlnych,
d) organizowanie prawidtowej pracy Zespoiu,
g) reprezentowanie Zespotu na zewnafrz,

2)._Do zadah Sekretarza Zespotu na!eiy':

a) przygotowanie decyzji Przewodniczacego Zespoiu,

b) przygotowanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji sktadu orzekajacego,

¢) opracowanie projektéw umoéw cywilno- prawnych,

d) odpisywanie zawiadomieri o terminie zebrania sktadu orzekajacego oraz innych
pism zawiadamiajacych lub wzywajacych,

e) nadzér nad prawidiowym prowadzeniem , Elekironicznego Krajowego Systemu
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnoéci® ( EKSMOoN),

f)y w oparciu o system EKSMOoN

- prowadzenie ewidencji 0so6b ubiegajacych sig¢ o uzyskanie orzeczenia o stopniu

niepetnosprawnosci i niepeinosprawnosci,
- prowadzenie korespondencji w wnioskodawcami w zakresie uzupetnienia
dokumentacii,

- przygotowanie orzeczeri 0 umorzeniu postepowania,

- przygotowanie zawiadomieri o nie zalatwieniu sprawy w terminie.

g) przygotowanie spraw na posiedzenia skladow orzekajacych,

h) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie orzekania o niepeinosprawnosci i
stopniu niepeinosprawnosci,

i) prowadzenie ewidencji wydanych indywiduainie przez czionkow sktaddw
orzekajacych orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

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

k) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem informaciji zawartej na stronie internetowej
dotyczacej dziatalnosci Zespolu,

) zastepowanie Przewodniczacego Zespolu w czasie jego nieobecnosci,



§) przygotowanie merytoryczne pracownika obstugujacego Stanowisko ds. obstugi
Punktu Informacyjnego z zakresu orzekania o niepeinosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci,

m) realizacja zadan wynikajgacych z przepiséw szczegoinych.

3) Do zadan przewodniczacych skiadéw orzekajacych- lekarzy nalezy:
a) dokonywanie analizy wnioskow i dokumentacji medycznej dotyczacej ustalenia

niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci,

b) nadzér nad prawidlowg realizacia zadari wykonywanych przez czlonkoéw skiadéw
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
bezpoéredniego badania i dostepnej dokumentacji,

e) skierowanie osdb orzekanych na badania specjalistyczne do Wojewddzkiego
Zespolu do Spraw Orzekania o niepetnosprawnoéci w  Wojewodziwie
Wielkopolskim,

f). dokonywanie wstepnej analizy ztozonej dokumentac]i medycznej.

4) Do zadar czionkow skiadu orzekajgcego nalezy:

a) dokonywanie analizy wnioskow | zatgczonej dokumentaci,

'b) dokonywanie 6ceny stopnia naruszenia sprawnoéci organizmu i jego konsekwencje-
zgodnie z celem przedstawionym przez wnioskodawce,

c) sporzadzanie dokumentacji zgodnie ze specjalnoscia,

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

e) kierowanie przez psychologa osdb orzekanych na badania specjalistyczne do
Wojewddzkiego Zespoiu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w
Wojewddztwie Wielkopolskim.

5) Do zadan stanowiska obs!ugi administracyino- biurowei nalezy:

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

- prowadzenie ewidencji osob ubiegajacych sie o uzyskanie orzeczenia o

niepeinosprawnosci i stopriiu niepetnosprawnosci,

- opracowanie | wydawanie orzeczen © niepetnosprawnosci | stopniu

niepetnosprawnosci,



= hroWad'zehie rejestru os6b sktadajgcych wniosek o ustalenie niepetnosprawnosci
 lub stopnia niepetnosprawnosci,
' - prowadzenie rejestru odwotan,
- prowadzenie rejestru wydanych legitymacji,
- prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami w =zakresie uzupetnienia
dokumentacii.
b) przygotowanie spraw na posiedzenia sktadéw orzekajacych,
c) protokotowanie posiedzen skladow orzekajgcych,
d) przygotowanie materiatéw w sprawie odwotlan od decyzji ,
e) wystawianie [egitymacji dokumentujacych niepetnosprawnosé,
f) przygotowanie merytoryczne sprawozdan.

§ 29

Pozostatg obstuge Zespolu zapewniajg Stanowiska do spraw obstugi i Stanowisko ds.

obstugi Punktu Informacyjnego Centrum.

Rozdzial IX

Dzialalnosé kontrolna

§ 30

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

2. Kontrole prowadzi sig przy uwzglednieniu kryteriow legalnosci, gospodamnosci,
celowosc, i rzetelnosci. Kontrole moga mieé charakter kontroli doraznych.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Kierownik.

4, Kontrole wewnetrzne wykonuje doraznie Kierownik Centrum, Przewodniczacy Zespoiu
lub na jego polecenie wyznaczona osoba sposréd pracownikéw w zakresie ustalonym
przez Kierownika.

5. Kontrole zewnetrze jednostek podlegtych przeprowadza zespdt powolany przez
Kierownika. '

6. Prowadzi sie roczne plany kontroli, ktére okre$lajg jednostke kontrolowana, zakres

kontroli | termin jej przeprowadzenia.



§ 31

1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

- ustaleniu stanu faktycznego,
badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygniec z aktami normatywnymi,
ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za

1

nie odpowiedzialnych,
wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych uchybien

w zaleceniach pokontrolnych,

- wskazania przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.
2 Ustalenia kontroli zapisuje sie w protokole lub notatce, ktére powinny zawieraé
informacje  stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowane] komérki lub
jednostki.
3. W protokole wskazuje sig prawidtowosci i nieprawidiowosci.
4. Protokét kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kontrolowane.
5. Kontrolowani pracownicy obowigzani s3 do pisemnego ustosunkowania sie do
whioskéw i zalecen kontroli w terminie 30 dni od ich otrzymania.
B. O sposobie wykorzystania wnioskow i zaleceri pokontrolnych decyduje Kierownik.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism

§ 32

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 wiasnej kompetendji,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,

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

5) pisma w sprawach kadrowych,

6) pisma dotyczace urlopow pracownikéw Centrum,

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

podpisu,



8) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdw kontroli,

9) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,

10) petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym peinomacnictwa
procesowe),

11) odpowiedzi na krytyke prasows,

12) odpowiedzi na skargi i wnioski,

13) inne pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci.

§33
1. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Kierownika Centrum powinny byé
uprzednio parafowane przez pracownika Centrum, a w przypadku, gdy zawieraja
dane nalezace do wlasciwosci kilku stanowisk -zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu.
Parafke [ub informacje o uzgodnieniu stawia sig pod tekstem z lewej strony.
2. Koordynatorzy, Sekretarz Zespolu, Gtéwny Ksiggowy aprobujg wstepnie pisma w
sprawach zastrzezonych dia Kierownika.
3. Koordynatorzy, Sekretarz Zespotu, Gléwny ksiggowy oraz pracownicy na indywidualnych
stanowiskach podpisujg pisma z zakresu zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
czynnosci, z wylgczeniem pism zastrzezonych do podpisu Kierownika.

Rozdzial XI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 34

1. Skargi { wnioski zwigzane z dziatalnoscia Centrum i Zespolu skfadane przez
mieszkancow osobiscie przyjmuje Kierownik Centrum w kazdy poniedziatek.

2. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolny od pracy, Kierownik
przyjmuje w sprawach skarg | wnioskéw w nastgpnym dniu roboczym.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw winna
byé umieszczona w widocznym migjscu w siedzibie Centrum.

4. Pozostali pracownicy Centrum przyjmuja klientdw w sprawach skarg i wrioskow w
godzinach pracy.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sig na zasadach okreslonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego.
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§ 35

. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Centrum rozpatruje Kierownik.

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

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

§ 36

. Pracownik przyimujgcy obywateli w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza protokét

zawierajacy:
1} date przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres skiadajgcego,
3) zwigzle ckreslenie sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis skiadajacego, '
6) podpis przyjmujacego.

Skargi i wnioski wpiywajqce bezposrednio do pracownika Centrum nalezy

zarejestrowac na Stanowisku do spraw obsiugi. Skargi otrzymuja symbol- S, wnioski

symbol - W. Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radny;ch opatruje

sie dodatkowa litera , 8", : p” lub ;, o |

Po zatatwieniu skargi czy Wnidsk'u,'_ calost akt przechowywana jest na Stanowisku do

spraw obsfugi. E I

Pracownicy sa_ zobownqzam do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw, kierujac

sie przepisami praWa oraz zasadami wspo?zycza spolecznego.

Pracownicy ponosza_ odpowuadz;ainosc za terminowe i prawidiowe za%atw;anle spraw,

zgodnie ze swoimi kompatenqaml '

Pracownicy obs{ugtua_cy interesantéw zoboquzanf sg do:

1) udzielania lnformac:Jl nlezbe,dnych przy zaftatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tredci obowiqzujqcych' przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu zatatwienia ich sprawy, w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci,



5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigé.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 37

1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw, o
ktérych mowa w § 6 niniejszego regulaminu.

2. Pracownicy Centrum zobowigzani sg przedktadaé Kierownikowi wnioski w sprawach
aktualizacji niniejszego Regulaminu.

3. Regulamin organizacyjny Centrum uchwala Zarzad Powiatu.



