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ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach, zwany dalej Regulaminem,
okresla szczegotowo organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Siemiatyczach.

§2
Przez sformutowanie ukryte w Regulaminie, a okreslone ponizej nalezy rozumiec:
a) Powiat, nalezy przez to rozumie¢ Powiat Siemiatycki,
b) Centrum, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach,
c) Zarzad, nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Siemiatyckiego,
d) Starosta, nalezy przez to rozumie¢ Staroste Siemiatyckiego,
e) Kierownik, nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Siemiatyczach,
f) Orzecznictwo, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
g) Poradnictwo, nalezy przez to rozumie¢ Zespét Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego,
h) Piecza Zastepcza, nalezy przez to rozumiec Zesp6t do Spraw Pieczy Zastgpczej,
i) Projekt Systemowy, nalezy przez to rozumieé Zespdt Projektu Systemowego pt. ,,BadZ aktywny dzis i
jutro”.

§3

1. Centrum dziata i realizuje zadania wilasne powiatu oraz zadania powiatu z zakresu administracji
rzadowej, ktére okreslone zostaty w Statucie Centrum Pomocy Rodzinie w Siemiatyczach.

2. Centrum wspoétuczestniczy w sprawowaniu nadzoru nad dziatalnoscig jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz osrodkéw wsparcia, doméw pomocy
spotecznej i oSrodkdw interwencji kryzysowej.

3. Przy realizacji zadan Centrum wspétdziata w szczegélnosci z:

a) organami administracji rzadowej,

b) jednostkami samorzadu terytorialnego,

c) osrodkami pomocy spotecznej,

d) Powiatowa Spoteczng Rada do Spraw Oséb Niepetnosprawnych w Siemiatyczach,

e) sadami powszechnymi,

f) os$rodkami adopcyjno-opiekuriczymi,

g) Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

h) instytucjami i organami powotanymi do kontroli,

i) poszczegdlnymi pracodawcami.

4. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach:

a) jednoosobowego kierownictwa,

b) stuzbowego podporzadkowania,

c) podziatu czynnosci,

d) planowania pracy,

e) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium
legalnodci, racjonalnoéci i gospodarnosci oraz lojalnosci wobec przetozonych wyiszego
szczebla,

f) delegowania kompetencji w drodze imiennych upowaznien.

5. Catoksztattem dziatalnosci kieruje Kierownik i ponosi odpowiedzialnos¢ przed Starostg.

Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go Gtéwny Ksiegowy.
7. Kierownik w stosunku do pracownikéw Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

)
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§1
1. W Centrum funkcjonujg i mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
a) zespoty,
str. 2
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§3

str. 3

b) samodzielne stanowiska.
O zmiane ilosci komérek organizacyjnych Kierownik wnioskuje do Zarzgdu w oparciu o:
a) zakres ustawowych zadan natozonych na jednostke,
b) limit srodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikéw,
¢) analize stanu zorganizowania urzedu.
Zespot jest podstawowa komdrka organizacyjna, zajmujgcg sie okreslong problematykg i
dziatalnoécia w sposéb kompleksowy, lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzgdzanie kilkoma
stanowiskami pracy.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktéra tworzy sie w
wypadku koniecznosci realizowania okreslonej problematyki, nie uzasadnionej powotaniem
wiekszej komaorki organizacyjnej.
Wewnetrzna organizacja kazdej komdérki organizacyjnej obejmuje:
a) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
b) wykaz stanowisk,
c) zakresy zadan pracownikow.
Do ogdlnych obowigzkéw kazdego pracownika Centrum nalezy w szczegdlnosci:
a) petna znajomos¢ przepiséw prawa wiasciwych dla realizacji zadari danego stanowiska pracy
oraz ich przestrzeganie,
b) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne, kulturalne,
uprzejme i zyczliwe zatatwienie interesantow,
c) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku oraz dyscypliny pracy,
d) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia,
e) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
f) wykazywanie inicjatywy w usprawnieniu pracy w szczegolnosci na zajmowanym stanowisku,
g) nalezyta dbatos¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem interesow paristwa,
h) podejmowanie pozadanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadan,
i) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, wspétpracownikami,
j) wyczerpujace udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w
Centrum, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazujg,
k) godne reprezentowanie Centrum poprzez wiasciwe zachowanie w kazdym miejscu,
I) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi stuzbowej,
m) niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywotac podejrzenie o
interesownos¢ lub stronniczosc,
n) petna znajomosc¢ instrukcji ppoz. i BHP,
o) doktadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu miejsca
pracy,
p) dbatosé o powierzone mienie i prawidlowe jego zabezpieczenie po zakoriczeniu
pracy.

W Centrum tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

Zespot Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego,

Zespdt do Spraw Pieczy Zastepczej,

Zespot Projektu Systemowego pt. ,Badz aktywny dzis i jutro”,

Samodzielne stanowisko: pracownik socjalny,

Samodzielne stanowisko: giéwny ksiegowy,

Samodzielne stanowisko: administrator.

Strukture organizacyjng Centrum okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Do zakresu zadan Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy realizacja zadar z zakresu
rozporzadzenia Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 roku w sprawie
orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci, w zakresie uzyskania:

a) orzeczenia o niepetnosprawnosci,

b) orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

c) legitymacji osoby niepetnosprawne;j.
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§5

2. Realizacja powyzszych zadan, w szczegdlnosci polegac ma, na:

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

a) ocenie kompletnosci i zasobnosci wnioskow,

b) pisemnym powiadomieniu wnioskodawcow o rodzaju rozpatrzenia wnioskow,

c) wydawaniu orzeczeri 0 umorzeniu postepowania w razie zgonu zainteresowanej osoby lub
dziecka, lub wycofania wniosku,

d) wydawaniu postanowien w sprawie zawiadomienia o nie zatatwieniu sprawy w terminie,

e) przygotowaniu orzeczer o stopniu niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosci do podpisania
przez cztonkéw sktadu orzekajacego,

f) sporzadzaniu protokotow z posiedzen komisji sktadéw orzekajacych,

g) przestaniu odwotania wraz z aktami sprawy do wyzszej instancji,

h) kierowaniu do Wojewody wnioskow o skierowanie cztonkéw zespotéw na szkolenie,

i) przekazywanie wymaganych sprawozdan w wersji papierowej i elektronicznej,

j) wystawianiu legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnosc, oraz stopien
niepetnosprawnosci,

k) prowadzeniu bazy danych w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o
Niepetnosprawnosci.

Do zakresu zadan Zespotu Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego nalezy udzielanie fachowej
porady i konsultacji specjalistycznej, celem przywrécenia rodziny do petnienia jej funkcji opiekuriczej i
wychowawcze;j.

Do zakresu zadan Zespotu do Spraw Pieczy Zastepczej nalezy:

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

zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka oraz w
placdwkach opiekunczo-wychowawczych,

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne domy
dziecka oraz placéwki opiekunczo-wychowawcze i regionalne placéwki opiekuriczo-terapeutyczne,
przez wspieranie procesu usamodzielnienia,

zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych badari lekarskich,
prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka, oraz
petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzacych rodzinny dom dziecka,

kompletowanie we wspétpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji zwigzanej z
przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu dziecka,
finansowanie $wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastepczych na jego terenie, a takze pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym
rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekuriczo-wychowawcze lub regionalne
placowki opiekunczo-terapeutyczne i szkoleri dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny
zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolern dla rodzin zastepczych, prowadzacych
rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréw placéwek opiekuriczo-wychowawczych typu rodzinnego,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o powstaniu zaleglosci u rodzicéw, ktérzy
ponoszg miesieczng optate za pobyt dziecka w pieczy zastepczej.

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

kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczer kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie
ukoniczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,

organizowanie szkoleri dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,




§6

m) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petfnienia funkcji dyrektora placéwki opiekuriczo-

n)
o)
p)

a)

r)
s)

t)
u)

v)

g)
h)
i)
j)
k)

wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukoriczenia tych szkolen oraz opinii dotyczacej
predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekuriczo-wychowawczej
typu rodzinnego,

zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen majgcych na
celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby,

zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, w szczegolnosci w
ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

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

wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takie kosciofami i
zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepczg i ich dzieci oraz
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w szczegélnosci w
zakresie prawa rodzinnego,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej,
prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie, szkolenie i
kwalifikowanie oséb zglaszajgcych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i
wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicow
dzieci objetych tg piecza,

przeprowadzanie badari pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej, rodzinnej i
majatkowej dotyczacej kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

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

przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy,

zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy rodzinny
dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci z powoddw zdrowotnych lub
losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

Do zakresu zadan Zespotu Projektu Systemowego pt. ,Badz aktywny dzis i jutro” nalezy:
opracowanie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, sporzagdzenie charakterystyki, budzetu i
harmonogramu realizacji projektu,

realizacja i wdrozenie projektu,

staty kontakt z trenerami i pozostatym personelem zewnetrznym,

dziatania zwigzane z planowaniem i dokumentowaniem pracy zespotu realizujgcego projekt,
rekrutacja uczestnikow projektu,

monitoring dziatan realizowanych w ramach projektu,

promocja projektu,

odpowiedzialnos¢ za artykuly, konferencje, strone internetowa na temat projektu,

przygotowanie wzorow materiatéw szkoleniowych i informacyjnych,

odpowiedzialnos¢ za jakosc prowadzonych zajec z uczestnikami projektu,

sprawozdawczosc i ewaluacja: przygotowywanie wszystkich dokumentdéw, sprawozdan i raportéw
wymaganych przez instytucje zarzadzajace, posredniczgce i wdrazajgce PO KL.

2. Stanowiska pracy w Zespole Projektu Systemowego pt. ,BadZ aktywny dzis i jutro” funkcjonuja tylko w
okresie realizacji projektu pt. ,Badz aktywny dzis i jutro” systemowego w ramach poddziatania 7.1.1 rozwdj
i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki pomocy spotecznej oraz poddziatania 7.1.2 rozwdj i
upowszechnianie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie POKL w latach 2008-2013.




§7

a)

b)

g)
h)

i)

2.

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku: pracownik socjalny, naleizy realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, a
finansowanych ze srodkéw PFRON, w szczegdlnosci:
podejmowanie dziatai zmierzajacych do ograniczenia skutkdw niepetnosprawnosci:
e stwarzanie mozliwosci uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,
o dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki,
dofinansowanie do zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,
e czesciowe refundowanie zakupu przedmiotéw ortopedycznych i sSrodkéw pomocniczych,
* likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu sie, technicznych, urbanistycznych,
wspéifinansowanie, nadzér i rozwéj warsztatéw terapii zajeciowej:
e Warsztat Terapii Zajeciowej w Siemiatyczach, prowadzony przez Dom Zakonny Zgromadzenia
Siéstr Karmelitanek Dziecigtka Jezus,
e Warsztat Terapii Zajeciowej w Dotubowie, prowadzony przez Stowarzyszenie Pomocy
»Szansa”
informowanie o przystugujacych uprawnieniach i ulgach dla oséb niepetnosprawnych,
wspotpraca z PFRON w zakresie:
¢ realizacji programow celowych,
e nadzoru nad realizacjg i rozliczaniem programéw zlecanych,
wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi ha rzecz oséb niepetnosprawnych,
wspétpraca z Powiatowg Spoteczng Radg do Spraw Oséb Niepetnosprawnych w Siemiatyczach,
tworzenie i realizacja programéw pomocowych z zakresu wspierania osob niepetnosprawnych,
opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich
udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,
sporzadzanie kwartalne sprawozdania rzeczowo-finansowego o zadaniach zrealizowanych z
otrzymanych z PFRON srodkow.
Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku: pracownik socjalny, nalezy takze realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, w szczegdélnosci:

§8
1.

str. 6

a) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy pienigznej na
czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci,

b) przygotowanie co najmniej raz w roku informacji do sadu opiekuriczego o catoksztatcie
sytuacji osobistej dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej oraz sytuacji rodziny
naturalnej dziecka,

c) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych pomocy pienieznej na usamodzielnienie, pomocy
na zagospodarowanie w formie rzeczowej oraz pokrywanie wydatkow zwigzanych z
kontynuowaniem nauki osobom opuszczajgcym rodziny zastgpcze,

d) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pomocy pienieznej na usamodzielnienie, na
zagospodarowanie w formie rzeczowej oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczajgcym
placowki opiekuriczo wychowawcze.

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku: gléwny ksiegowy, nalezg zadania okreslone w
przepisach prawa o finansach publicznych i rachunkowosci, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum,
b) nadzér nad wykonywaniem budzetu zgodnie z planem,
¢) opracowywanie rocznych bilanséw Centrum,
d) opracowywanie i korekta instrukcji obiegu dokumentdw finansowo — ksiegowych,
e) opracowywanie okresowych analiz realizacji plandw finansowych,
f) gospodarka materiatowa,
g) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych,
h) prawidiowy przebieg dokumentéw finansowych,
i) prawidtowy przebieg operacji finansowych,
j) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Centrum, obstuge administracyjna,
organizacje przyjmowania obywateli w sprawie skarg i wnioskdw, zafatwianie spraw
kadrowych pracownikow.




§9
1. Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku: administrator, nalezg zadania okreslone w ustawie o
pomocy spotecznej, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i ewidencja porozumieri miedzy powiatami dotyczagcymi umieszczenia dzieci
oraz sposobu rozliczen finansowych z Powiatu Siemiatyckiego w rodzinie zastepczej w innym
powiecie, oraz placéwkach opiekurnczo-wychowawczych na terenie innego powiatu,

b) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

c) organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w Powiatowym Domu Pomocy
Spotecznej w Siemiatyczach,

d) przygotowywanie decyzji o umieszczeniu w Powiatowym Domu Pomocy Spotecznej w
Siemiatyczach oraz ustaleniu odptatnosci dla mieszkaricow przyjetych przed 1 lutym 2004
roku,

e) prowadzenie listy oczekujgcych na umieszczenie w Powiatowym Domu Pomocy Spotecznej w
Siemiatyczach oraz informowanie oso6b zainteresowanych o przewidywanym terminie
oczekiwania na umieszczenie.

§10
1. Poszczegdlne stanowiska pracy przy oznaczeniu spraw uzywajg oznaczen wynikajgcych z rzeczowego
wykazu akt obowigzujgcego w Centrum.
2. Podziat zadan i kompetencji w poszczegolnych komérkach okreslajg szczegétowe zakresy czynnosci
opracowane przez Kierownika.

ROZDZIAL Il ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
1. Do podpisu Kierownika zastrzezona jest cata korespondencja Centrum.
2. W czasie planowanej nieobecnosci Kierownika spowodowanej urlopem, delegacjg stuzbowg lub
chorobg dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje upowazniony Gtéwny Ksiegowy.

§2
1. Pracownicy przygotowujg i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Kierownika.
2. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony na kopii pisma, w tym miejscu umieszczajg réwniez date sporzadzenia pisma.

ROZDZIAL IV PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW

§1
1. Kierownik przyjmuje mieszkaricow w sprawie skarg i wnioskéw w dniach i godzinach pracy Centrum.
2. Skarge lub wniosek ma obowigzek przyja¢ w godzinach pracy kazdy pracownik, do ktérego zgtosi sie
osoba skarzgca, przyjmujac lub sporzadzajac protokét z przyjecia skargi.
§2

1. Przyjecia skargi lub wniosku zgioszonego ustnie dokonuje sie sporzadzajgc protokdt przyjecia
zawierajqcy:
a) date przyjecia,
b) imie, nazwisko i adres wnoszacego skarge lub wniosek,
c) zwiezle okreslenie sprawy,
d) imieg i nazwisko przyjmujgcego skarge lub wniosek,
e) podpis wnoszgcego skarge lub wniosek.
2. Skarga/wniosek podlegaja wpisaniu do rejestru skarg i wnioskow prowadzonego przez Gltdwnego
Ksiegowego a nastepnie, w trybie niezwtocznym przekazywane s Kierownikowi.

§3

1. Kierownik rozpatruje skargi na postepowanie pracownikow Centrum, udzielajagc odpowiedzi
skarzgcemu.
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2. Skargi na postepowanie Kierownika podlegaja przekazaniu, najpdiniej trzeciego dnia po wplywie,

Staroscie wraz z pisemnym wyjasnieniem spraw, ktdrych skarga dotyczy.

ROZDZIAt V  USTALENIA KONCOWE

§1

§2

§3

Radni w sprawach zwigzanych z petnieniem mandatu oraz pracownicy organéw paristwowych,
administracji rzadowej i samorzadowej w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.
Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe dotyczace zwiaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli.

Indywidualne sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Centrum, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego, s3
zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw ponoszg pracownicy
- zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

Centrum sporzadza sprawozdanie ze swojej dziatalnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad na wniosek Kierownika Centrum.
Integralng czesc niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny.

Zapoznanie sie z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie pisemnych oswiadczen, ktore
przechowywane s3 w ich aktach osobowych.

§4

Zmiany w regulaminie organizacyjnym pod rygorem niewaznosci mogg by¢ dokonywane jedynie w drodze
uchwaty Zarzadu.
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Zatacznik do Regulaminu: struktura organizacyjna Centrum

KOMORKA
ORGANIZACYINA STANOWISKO PODPORZADKOWANIE STATUS ETAT
Kierownik Starosta umowa o prace 1
Razem 1
Gtowny Specjalista- Starosta umowa o prace 1
Przewodniczgcy Zespotu Kierownik
Administrator-Sekretarz Kierownik umowa o prace 1/2
Zespotu
Lekarz Laryngolog Kierownik umowa 1
Przewodniczacy Zespotu cywilnoprawna
Lekarz Okulista Kierownik umowa 1
Przewodniczacy Zespotu cywilnoprawna
Lekarz Psychiatra Kierownik umowa 1
Zespot do Spraw : :
Oroniinda o P_rzewod‘mczqcy Zespotu cywilnoprawna
; e Lekarz Neurolog Kierownik umowa 1
Niepetnosprawnosci ; g
Przewodniczacy Zespotu cywilnoprawna
Lekarz Chordb Kierownik umowa 1
Wewnetrznych Przewodniczacy Zespotu cywilnoprawna
Psycholog Kierownik umowa 1
Przewodniczacy Zespotu cywilnoprawna
Doradca Zawodowy Kierownik umowa 1
Przewodniczgcy Zespotu cywilnoprawna
Pracownik Socjalny Kierownik dodatek -
Przewodniczacy Zespotu specjalny do
wynagrodzenia
Razem 8,1/2
Psycholog Kierownik umowa 1
cywilnoprawna
Zesp6t Specjalistycznego | Prawnik Kierownik umowa 1
Poradnictwa Rodzinnego cywilnoprawna
Prawnik Kierownik umowa 1
cywilnoprawna
Razem 3
Koordynator Pieczy Kierownik umowa o prace 1
Zespot do Spraw Pieczy Zastepczej
Zastepczej Koordynator Pieczy Kierownik umowa o prace 1
Zastepczej
Razem 2
Specjalista ds. Reintegracji | Kierownik umowa o prace 1
Zespét Projektu Za\-\l.'odowej-Koordvnator
Projektu
Bs:;t;an:y:e::dp:i; i Specjalista ds. Reintegracji | Kierownik umowa o prace 1
~ jutro” Zawodowej
Koordynator Pieczy Kierownik umowa o prace 1
Zastepczej
Razem 3
Samodzielne Stanowisko | Pracownik socjalny | Kierownik | umowa o prace 1
Razem 1
Samodzielne Stanowisko ] Giéwny Ksiegowy l Kierownik | Umowa o prace 1
Razem 5 |
Samodzielne Stanowisko I Administrator | Kierownik I Umowa o prace 1/2
Razem 1/2
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