Zatgcznik do Uchwaty nr 500/2010
Zarzadu Powiatu we Wrze$ni
z dnia 9 lutego 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE

WE WRZESNI

Wrzesnia, luty 2010r.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1.Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wrze$ni,
okresla szczegotowa organizacje i1 zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wrzesni, zwanym dalej ,,Centrum”.

2.Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Wrzesinskiego.

3.Siedzibg Centrum jest miasto Wrze$nia.

4.7¢ wzgledu na sposob finansowania Centrum jest jednostkg budzetows.

5.Nadzér nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu we Wrze$ni.

§2
1. Pracg Centrum kieruje dyrektor, ktorego zatrudnia Zarzad Powiatu.
2.W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki i kompetencje przejmuje
wyznaczony przez dyrektora pracownik Centrum.
3.Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich zatrudnionych w Centrum
pracownikow.

§3
1.Dyrektor Centrum zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong
i nalezyte utrzymanie.
2.Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.
3.Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami budzetowymi odpowiada dyrektor Centrum.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

v 1.W skiad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne dla ktorych w celu
zapewnienia jednolitego oznakowania akt, ustala si¢ nastgpujace symbole:
Wydziat Metodyczny, Organizacji i Nadzoru - WOR
Sekcja Organizacji i Nadzoru - ON
Sekcja Finansow i Kadr - FK
Sekcja Opieki Zastgpczej - OZ
Sekcja Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej — RZ

Biuro ds. Funduszy Europejskich - EFS
Biuro ds. Pomocy Srodowiskowej - BPS
Powiatowy Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy - ZPP

Osrodek Interwencji Kryzysowej w Zielincu — OIK



Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gozdowie — SDSG
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Pietrzykowie - SDSP
Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci - PZON

2.Przewodniczacego oraz  cztonkow  Powiatowego Zespotu ds.  Orzekania
0 Niepetnosprawnosci powotuje starosta.

§5
1.Obstuge techniczng Centrum w zakresie finansowo — ksiggowym wykonuja
pracownicy Starostwa Powiatowego.
2. Sprawy kadrowe Centrum prowadzi pracownik Starostwa Powiatowego.

§6
1.Pracownicy Centrum wykonuja zadania i obowigzki okreslone przez dyrektora w ich
indywidualnych zakresach czynnosci oraz wynikajace z postanowien niniejszego
Regulaminu oraz Regulaminu Pracy.
2.Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§7
1.Praca Centrum kieruje dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa. Dyrektor
sprawuje bezposredni nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Centrum.
2.Do obowiazkéw dyrektora naleza:

1) Organizacja pracy w Centrum stosownie do ustalen zawartych w niniejszym
Regulaminie.

2) Okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy komorek
organizacyjnych.

3) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

4) Zapewnienie zasad gospodarnosci i oszczedno$ci zwlaszcza w wydatkowaniu
srodkow budzetowych, gospodarowania funduszem ptac oraz $rodkami
materialnymi.

5) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych.

6) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.

7) Podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w zakresie bezpieczenstwa, tadu
I porzadku.

8) Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, ochrony zdrowia pracownikow
I higieny pracy.

9) Przestrzeganie zasad wyptacania pracowniczych §wiadczen socjalnych.

10) Kontrola wewngtrzna Centrum i nadzor jednostek okreslonych w § 8 pkt.1.

11) Wydawanie regulaminow, zarzadzen i pism dotyczacych funkcjonowania
Centrum.

12) Wspolpraca z kierownikami Os$rodkow Pomocy Spotecznej w zakresie
realizacji zadan w obszarze pomocy spoleczne;j.

13) Rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady Powiatu
interpelacji i wnioskéw radnych.



14) Wspotpraca z Komisjami Rady Powiatu w zakresie realizowanych przez
Centrum zadan.
3. Dyrektor Centrum dokonuje czynnosci prawnych wynikajacych z dziatalno$ci Centrum
oraz wydaje decyzje administracyjne w ramach pelnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Zarzad Powiatu i staroste.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA W ZAKRESIE NADZORU

§8

1.Centrum sprawuje nadzor wynikajacy z obowigzujgcych przepisow nad dziatalnoscig
nast¢pujgcych jednostek:
1) Dom Pomocy Spotecznej
2) Os$rodek Wspomagania Dziecka i Rodziny.
3) Swietlice Opiekunczo ~Wychowawcze.
4) Rodzinny Dom Dziecka.
5) Warsztaty Terapii Zajgciowe;j
2. Zakres nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1. obejmuje w szczegdlnosci:
1) Opiniowanie statutow i regulaminow.
2) Opiniowanie wnioskow dotyczacych rozwigzan strategicznych kierowanych do
Zarzadu Powiatu.
3) Opiniowanie propozycji w zakresie nagrod regulaminowych dla kierownikow
jednostek, przektadanych do starosty.
4) Opiniowanie kandydatow na stanowiska kierownikow jednostek.
5) Akceptowanie gdy stanowi tak przepis szczegolny przygotowanych przez jednostki
projektow planow finansowych przedktadanych Zarzadowi Powiatu.
6) Kontrole podejmowane na pisemny wniosek starosty.

ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§9

Zakresy zadan wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych:

1.Inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan.

2.0pracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz realizacja zadah okreslonych
w budzecie.

3.Sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

4.Prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego.

5.Kompetentna i sprawna obstuga interesantow.

6.Informowanie o przystugujacych mieszkancom prawach i uprawnieniach w zakresie
pomocy spotecznej.

7.0chrona danych osobowych oraz zapewnienie dostgpu do informacji publicznej.

8.Realizacja zarzadzen i polecen dyrektora Centrum.

9. Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania pomocy spoleczne;j.

10. Przygotowanie projektow uchwatl Rady i1 Zarzadu Powiatu w zakresie zadan
realizowanych przez powiat.



11.

12.

13.

14.
15.

16
17
18

19

§ 10

Udzialt w opracowaniu strategii rozwigzywania problemow spotecznych i programoéw
specjalnych.

Wyszukiwanie i gromadzenie informacji, przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych
i projektow stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
Centrum — wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Rozwoju Lokalnego i Funduszy
Europejskich Starostwa Powiatowego.

Podejmowanie dziatan majgcych na celu propagowanie informacji w $rodowisku
lokalnym z zakresu dziatalno$ci prowadzonej przez Centrum.

Sporzadzanie informacji do mediow lokalnych o dziatalnosci Centrum.
Wspoéltdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzagdowymi, organizacjami
spotecznymi, charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi w  zakresie
realizowanych zadan.

. Opracowywanie sprawozdan statystycznych.

. Archiwizacja prowadzonej dokumentacji.

. Wspolpraca komoérek w celu zharmonizowanej dziatalnosci Centrum i zapewnienia
jednolitego dziatania przy wykonywaniu zadan.

. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z kompetencji starosty, Zarzadu Powiatu
i dyrektora Centrum.

Do zakresu Wydzialu Metodycznego, Organizacji i Nadzoru nalezg zadania przypisane
n/w sekcjom. Prace poszczegdlnych sekcji organizuje kierownik wydziatu.

§11

Do zakresu Sekcji Organizacji i Nadzoru nalezy:

13.

14
15
16

§12

. Wykonywanie obstugi kancelaryjne;j.
. Prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie i wysytanie korespondencji.
. Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci administracyjno-gospodarczej stosownie

do potrzeb poszczegdlnych komorek.

. Prowadzenie ewidencji ogloszen urzedowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych.

. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwolan i protestow.

. Przygotowywanie procedur okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych.

. Dbanie o wlasciwy stan budynkow Centrum.

. Prowadzenie inwentaryzacji §rodkow trwatych.

. Dbato§¢ o prawidlowe funkcjonowanie i korzystanie ze sprze¢tu komputerowego

i biurowego.
. Zaopatrywanie w materialy biurowe oraz $rodki czystosci.
. Prowadzenie archiwum.
. Obstuga poczty Elektronicznej Skrzynki Podawczej, aktualizacja strony internetowej
Centrum.
Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.
. Prenumerata, rozdzielnictwo dziennikdéw i1 czasopism.
. Podejmowanie czynnosci nadzorczych zgodnie z § 8 Regulaminu.
. Wykonywanie czynnosci kontrolnych okreslonych w § 22 Regulaminu.

Do zadan Sekcji Finansow i Kadr nalezy:

1.
2.
3.

Obstuga finansowo-ksiegowa Centrum.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Opracowywanie planéw finansowych 1 biezace $ledzenie ich realizacji drogg analiz
gospodarki finansowe;j.



4. Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych.

5. Prawidtowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

6. Analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu powiatu i innych
bedacych w dyspozycji Centrum.

7. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow.

8. Sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

9. Sporzadzanie miesi¢cznego zestawienia obrotoéw 1 sald.

10. Prowadzenie statystyki i1 sprawozdawczosci dotyczacych spraw finansowych.

11. Rozliczanie inwentaryzacji.

12. Zatatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzaniem stosunku pracy.

13. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikow.

14. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej.

15. Prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich.

16. Terminowe zgtaszanie do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych.

17. Organizowanie szkolen, kursow.

18. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stluzbowych pracownikéw i ewidencji wyjazdow
stuzbowych.

19. Prowadzenie statystyki 1 sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych.

20. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéow.

21. Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

22. Opracowywanie wstepnych 1 instruktazowych szkolen pracownikow w zakresie
ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

§13
Do zadan Sekcji Opieki Zastgpczej nalezy:

1.Realizacja postanowien sadu dotyczacych zapewnienia opieki i wychowania dzieciom
catkowicie lub czg¢sciowo pozbawionym opieki rodzicow.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem i pobytem dzieci w rodzinach
zastepczych.

3.Pozyskiwanie i szkolenie nowych rodzin zastgpczych.

4.Dokonywanie oceny sytuacji opiekunczo-wychowawczej dzieci umieszczonych
W rodzinach zastgpczych.

5.Prowadzenie spraw zwigzanych z usamodzielnianiem oraz pomoc w integracji
ze srodowiskiem 0sOb opuszczajacych: placowki opiekunczo — wychowawcze, domy
pomocy spolecznej, schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze.

6.Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem o0sOb ubiegajacych si¢ w Domu
Pomocy Spotecznej we Wrze$ni oraz analiza stanu infrastruktury placowki.

7.Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci do placowek opiekunczo —
wychowawczych oraz pobytem dzieci juz umieszczonych w placéwkach.

8.Przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych w miejscu zamieszkania rodziny
zastgpczej, usamodzielnianych ~ wychowankow, rodzin  naturalnych  dzieci
przebywajacych w  rodzinach zastgpczych 1 placowkach opiekunczo —
wychowawczych.

9.Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania pomocy
dla rodzin zastgpczych, usamodzielnianych wychowankow, odptatnosci rodzicow
naturalnych za pobyt ich dzieci w zastgpczych formach opieki, umieszczania w domu
pomocy spolecznej oraz projektow skierowan do placowek opiekunczo-
wychowawczych.



10. Biezacy nadzor nad funkcjonowaniem rodzin =zastepczych, usamodzielnianymi
wychowankami, placowkami opiekunczo — wychowawczymi oraz domem pomocy
spoteczne;.

11. Opracowywanie i realizacja programow pomocy dziecku i rodzinie.

12. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen z tytutu:

1) Utrzymania dziecka w rodzinie zastepcze;.
2) Usamodzielnienia.

13. Przygotowanie projektow porozumien w sprawie umieszczenia dziecka z terenu
innego powiatu w rodzinie zastepczej lub placowce opiekunczo — wychowawczej
naterenie powiatu wrzesinskiego i wysoko$ci ponoszonych wydatkow na jego
utrzymanie.

14. Wspotpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ dzie¢mi przebywajacymi w rodzinach
zastepczych i placowkach opiekunczo — wychowawczych i ich rodzinami, a takze
usamodzielnianymi wychowankami.

15. Obstuga programu informatycznego POMOST.

§ 14
Do zadan Sekcji Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej nalezy:
1.Przygotowywanie dokumentacji, rozpatrywanie wnioskow, zawieranie i realizacja
umow na dofinansowanie:

1) Uczestnictwa o0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéow w turnusach
rehabilitacyjnych.

2) Sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych.

3) Zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow.

4) Likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych.

5) Dziatania warsztatow terapii zajeciowe;.

2.Opracowywanie projektow porozumien miedzy powiatami w sprawie pokrywania
kosztéw rehabilitacji w odniesieniu do mieszkancéw powiatu wrzesinskiego,
bedacych uczestnikami Warsztatu Terapii Zajeciowej na terenie innego powiatu.

3.Przygotowywanie dokumentacji, zawieranie i realizacja umow na dofinansowanie
lub zwrot kosztow:

1) Wyposazenia tworzonych stanowisk pracy dla 0sob niepelnosprawnych.

2) Przystosowania tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy, adaptacja
pomieszczen lub nabycie urzadzen utatwiajacych osobom niepelnosprawnym
funkcjonowanie w zaktadzie pracy.

3) Zatrudnienia asystenta osoby niepetnosprawne;.

4) Finansowania szkolen zatrudnionych osob niepelnosprawnych.

5) Wydatkowanych na instrumenty i ushugi rynku pracy na rzecz osob
niepetnosprawnych poszukujacych pracy i nie pozostajacych w zatrudnieniu.

4.Przygotowanie dokumentacji, zawieranie 1 realizacja umoé6w na dofinansowanie
osobom niepelnosprawnym dzialalnosci gospodarczej, rolniczej lub wniesienie
wktadu do spotdzielni socjalne;.

5.Obstluga posiedzen Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych.

6.Przyjmowanie, kompletowanie wnioskow oraz dokonywanie rozliczenia zawartych
umow na realizacj¢ przez jednostki samorzadu terytorialnego programow
dofinansowanych ze srodkéw PFRON.



§ 15
Do zadan Biura ds. Funduszy Europejskich nalezy:
1. Wykonywanie zadan w ramach realizowanych programow.
2. Wypehianie wnioskéw 1 koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy unijnych.
3.Realizacja projektoéw, ktore uzyskaty dofinansowanie ze srodkow EFS .
4.Kontakt z podmiotami dzialajagcymi w sferze pomocy spotecznej oraz promocja
dziatan Centrum zwigzanych z realizowanymi projektami.
5.0pracowanie 1 zlozenie wnioskow o finansowanie dziatah do Instytucji
Posredniczace;.
6.Nawigzanie 1 utrzymywanie kontaktow takze roboczych =z organizacjami
pozarzagdowymi, pracowniczymi, samorzgdem.
7.Realizacja zadan Administratora Partnerstwa.

§ 16
Do zadan Biura ds. Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1.Organizowanie zadan z zakresu poradnictwa specjalistycznego w szczegdlnosci
prawnego, psychologicznego i rodzinnego w zalezno$ci od wystgpujacych potrzeb.

2.Realizacja zadan z zakresu pomocy uchodzcom.

3.Podejmowanie dziatan 1 interwencji w sytuacjach kryzysowych, wspotpraca w tym
zakresie z o$rodkami pomocy spolecznej, szkotami, sagdami, policja, organizacjami
pozarzadowymi.

4.Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanego poradnictwa i interwencji
Kryzysowej.

5.Sporzadzanie miesigcznych zestawien z wykonania udzielanego poradnictwa
specjalistycznego.

6. Wspolpraca z kuratorami sagdowymi, sagdami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
realizowanych zadan.

7.Pomoc osobom majgcym trudno$ci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego.

8. Wspotpraca z Osrodkiem Interwencji Kryzysowe;.

9.Koordynowanie prac Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

10. Koordynowanie prac Forum Organizacji Pozarzadowych.

11. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Srodowiskowych Doméw
Samopomocy.

§ 17
Do zadan Zespotu ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie nalezy:
1. Prowadzenie rozmdéw z ofiarami i sprawcami przemocy, rowniez w ich srodowisku.
2. Wystgpowanie z wnioskami do prokuratury o wszczgcie postgpowania
przygotowawczego w sprawie zngcania si¢ nad rodzina.
3. Podejmowanie natychmiastowej interwencji powstrzymujacej przemoc.
4.Prowadzenie dokumentacji w sprawach przemocy w rodzinie.
5. Tworzenie i state aktualizowanie bazy danych o wystepujacych przypadkach przemocy
w rodzinie na terenie powiatu wrzesinskiego.
6. Dziatania diagnozujace problem przemocy domowe;.

§18
Do zadan O$rodka Interwencji Kryzysowej nalezy:
1.Podejmowanie dziatan na rzecz osob i rodzin, w tym dotknigtych przemoca, w celu
zapobiegania poglebianiu si¢ wystepujacych dysfunkc;ji.
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2.Zapewnienie  catodobowego, okresowego pobytu w przypadku, zagrozenia
bezpieczenstwa zycia osoby skierowanej przez Centrum.

3.Prowadzenie poradnictwa pedagogicznego, psychologicznego, socjalnego i prawnego.

4. Zapewnienie opieki i konsultacji lekarsko-pielegniarskie;j.

5.Prowadzenie terapii wspotuzaleznien .

6.Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej przede wszystkim na wzmocnienie
lub odzyskanie zdolnosci do prawidtowego funkcjonowania w Srodowisku rodzinnym
| Spotecznym.

7. Animowanie i prowadzenie grup wsparcia.

8.Zapewnienie niezbednych medykamentéw, $rodkow czystosci 1 $rodkow higieny
osobistej w sytuacji, gdy osoba skierowana nie ma mozliwosci samodzielnego zakupu.

§ 19
Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy:

1. Prowadzenie rehabilitacji spotecznej, ktorej celem nadrzednym jest zapewnienie
osobom z zaburzeniami psychicznymi mozliwie pelnego uczestnictwa w zyciu
spotecznym poprzez organizacje:

1) Zaje¢ terapeutycznych w ramach pobytu dziennego.

2) Zapewnienia niezbednej opieki medycznej oraz psychiatrycznej opieki
zdrowotnej, ktora obejmuje W szczeg6lnosci konsultacje 1 okresowa ocene
stanu psychicznego oraz psychoterapig 1 terapi¢ farmakologiczna.

3) Prowadzenie promocji zdrowia psychicznego.

4) Zapewnienie uczestnikom:

a) zabiegdéw usprawniania ogdlnorozwojowego,

b) s$rodkow opatrunkowych na zlecenie lekarza,

C) Uczestnictwa w terapii zajgciowej w ramach prowadzonych pracowni,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem zaje¢ rozwijajacych umiejetnosci
samodzielnego zycia,

d) uczestnictwa w dobrowolnych pracach na rzecz placowki,

e) dostepu do zajec kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,

f) mozliwosci skorzystania z wyzywienia.

2. Szczegdtowy zakres funkcjonowania w tym zasady przyjmowania oraz finansowania
uczestnikow Srodowiskowego Domu Samopomocy okresla odrebny regulamin.

§ 20
Do zadah Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy:
1.Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej, dotyczacych orzekania
0 niepetnosprawnosci oraz wskazaniach do ulg iuprawnien osob posiadajacych
orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy.
2.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z trybem postgpowania w orzekaniu
0 niepetnosprawnosci i prowadzenie rejestru tych dokumentow.
3. Przygotowywanie projektoéw umoéw z cztonkami Zespotu.
4. Wydawanie drukéw i przyjmowanie wnioskow o wydanie orzeczenia lub legitymacii,
prowadzenie odpowiednich rejestrow.
5.Prowadzenie korespondencji z osobami ubiegajacymi si¢ o orzeczenie zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.
6. Przygotowanie i obstuga posiedzen Zespotu.
7.Prowadzenie elektronicznego krajowego systemu ds. monitorowania orzekania
0 niepetnosprawnosci.
8. Prowadzenie archiwum dokumentacji z zakresu orzecznictwa.



ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA I OBIEGU PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 21

1.Pisma, decyzje administracyjne oraz akty normatywne podpisuje dyrektor
z zachowaniem ponizszych zasad.

2. Dyrektor moze upowaznic¢ pracownika Centrum do podpisywania pism w jego imieniu
z wylgczeniem dokumentow zastrzezonych do wlasciwosci dyrektora.

3.Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienieznych Centrum podpisuje dyrektor lub osoba
upowazniona.

4.0Odrebne przepisy okreslaja wymagalnos¢ podpisu glownej ksiegowej w stosunku
do dokumentow finansowych.

5.Dyrektor dekretuje przychodzaca do Centrum korespondencje i przydziela sprawy
do zatatwienia poszczegdlnym komorkom/pracownikom wedtug ustalonego zakresu
CZynnosci.

6.Pracownicy opracowujacy pisma, projekty decyzji oznaczajg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

7.Szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum,
W szczegblnosci zasady podpisywania, oznaczania i1 parafowania pism oraz
dokumentow okresla rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu.

ROZDZIAL V11
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 22
1.Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im

W przysztosci.
2.Przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) Kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng czg$¢ dziatalnosci

poszczegdlnych jednostek, komorek organizacyjnych lub samodzielnych
stanowisk zwanych dalej ,,komorka”.

2) Problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki stanowigce niewielki fragment jej
dziatalnosci.

3. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
I rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki,
rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci.

4. Kontrolg przeprowadza dyrektor Centrum lub osoba/osoby dziatajace na podstawie jego
pelnomocnictwa.

5. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protokol pokontrolny.

6. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) Okreslenie kontrolowanej komorki.

2) Imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych).
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3) Daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych.

4) Okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg.

5) Imie¢ i nazwisko kierownika/pracownika kontrolowanej komorki.

6) Przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole.

7) Datg i miejsce podpisania protokotu.

8) Podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika/pracownika
kontrolowanej komorki lub notatke o odmowie podpisania protokotu.

7. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
8. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika/pracownika

kontrolowanej komorki — osoba ta jest zobowigzana do zlozenia na rece
kontrolujagcego w terminie trzech dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

9. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje dyrektor
Centrum.

§ 23

1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach

14.00 - 15.30.

2. W sprawach dotyczacych skarg i wnioskoéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24
Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy, maja
zastosowanie: Regulamin pracy oraz przepisy Kodeksu pracy.

§ 25
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu
we Wrzeséni.

§ 26
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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