Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl
tel. (0-61) 44 26 700 Uchwala Nr 12/PCPR/2015
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 17 lutego 2015r.

w sprawic Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Nowym Tomyslu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013r., poz. 595 ze zm.) Zarzad Powiatu Nowotomyskiego ustala co
nastgpuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Nowym Tomyslu, stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§2.
Traci moc Uchwata Nr 92/PCPR/2012 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 17
kwietnia 2012r.
§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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1. Tomasz Kuczynski
2. Adam Pilc
3. Lech Sadowski

4. Przemystaw Tramowski




Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 12/PCPR/2015
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 17 lutego 2015r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Nowym Tomyslu.

Istotne zmiany przepiséw prawa normujacych funkcjonowanie oraz zakres i charakter
dziatai Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, a takze faktyczne zmiany organizacyjne w
dotychczasowej strukturze tej jednostki, konieczno$é dostosowania tresci postanowien jej
regulaminu organizacyjnego do obowiazujacego stanu prawnego.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,
organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okre$laja
regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba ze przepisy odrebne
stanowig inacze;j.

Wobec powyzszego podjgcie uchwaty w tym wzgledzie jest zasadne i konieczne.
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Zalacznik do Uchwatly Nr 12/PCPR/2015
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 17 lutego 2015roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W NOWYM TOMYSLU

Rozdzial I

Postanowienia Ogélne

§ 1.
Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym TomySlu
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng i zasady dziatania

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Tomyslu,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Tomyslu,
Glownym Ksiggowym — oznacza to Glownego Ksiggowego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu,
Komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Centrum zespoty,
Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomys$lu,
. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Nowotomyskiego,

. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowotomyskiego,



8. PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepehlosprawnych.

43
I. Centrum jest samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu Nowotomyskiego,
wchodzaca w sktad powiatowe] administracji zespolone;.
2. Centrum jest jednostka budzetowa nie posiadajgca osobowosci prawne;j.
3. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Powiatu.
4. Centrum kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu.

5. Siedziba Centrum miesci si¢ w Nowym Tomyslu, przy ulicy Poznanskiej 30.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Centrum

§ 4.
Centrum dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, uchwal Rady Powiatu,
uchwal Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty Nowotomyskiego, zarzadzen Dyrektora oraz

Statutu.

§ 5.

1. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum i wykonuje w
stosunku do tych 0séb czynnosci pracodawcy.

2. Pracownicy zatrudnieni w Centrum podlegaja ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami).

3. Szczegdtowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Centrum reguluje Dyrektor w
formie zarzadzen wewnetrznych.

4. Organizach pracy Centrum okresla Regulamin Pracy Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Nowym Tomyslu ustalony odrebnym zarzagdzeniem.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Centrum

§ 6.
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11,

12.

13
14.

15.
16.

Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektor kieruje pracg Centrum przy pomocy Gltéwnego Ksiegowego oraz kierownikéw
komorek organizacyjnych.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez Dyrektora, a
w razie jej nieobecnosci Glowny Ksiggowy.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, majg prawo podejmowania decyzji
we wszystkich sprawach z zakresu swojego dzialania w ramach udzielonych
upowaznien, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Dyrektora, a takze ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem za prawidlows realizacje powierzonych

im zadan.

§7.

Do zakresu zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Centrum,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacja zadan mu powierzonych,
koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Centrum,

reprezentowanie Centrum wobec organdéw administracji, instytucji i 0sob trzecich,
wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow,

zérzadzanie powierzong czescig majgtku Powiatu Nowotomyskiego,

nadzor nad prowadzona w Centrum gospodarka finansowa,

gospodarowanie §rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji administracyjnych 2z zakresu
administracji publicznej, w ramach posiadanego upowaznienia,

programowanie 1 wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-
bytowej,

zatwierdzanie projektoéw planow finansowych wynikajgcych z zadan statutowych
realizowanych przez Centrum,

skfadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

przyjmowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskow,

wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze,

wspélpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,



17.
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realizacja zadan powiatu z zakresu pomocy spolecznej, pieczy zastgpczej oraz

rehabilitacji.

Rozdzial TV

Organizacja wewne¢trzna Centrum

§8.
W sktad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Zespot Administracyjno — Ksiegowy,
Zespot Swiadezen i Rehabilitacii,
Zespé} do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej,

Zespdt Wsparcia i Pomocy Specjalistycznej.

§9.
Do podstawowych obowigzkow kierownikoéw komorek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
kierowanie podlegtymi pracownikami, realizacja celow 1 misji jednostki,
planowanie pracy, przydzielanie zadan i stale doskonalenie metod pracy, zapewnienie
ciagtosci dziatania,
udzielanie pomocy pracownikom podlegte] komorki organizacyjne] w opracowaniu
procedur 1 realizacji zadan,
podnoszenie jakosci swiadezonych ushug przez komdrki organizacyjne,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzgdzen i1 decyzji Dyrektora
oraz instrukcji dotyczacych kierowanej komorki organizacyjnej, zgodnie z zakresem
zalatwianych spraw,
opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu, analiz oraz okresowych
sprawozdan z dzialalnosci, okresowych miernikéw i monitorowanie wykonania zadan
prawidlowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
pfzydzielonymi srodkami finansowymi z uwzglednieniem celowoscl, oszczednosci,
gospodarnosci 1 dyscypliny budzetowej, okreslenie ryzyka na stanowisku pracy,
zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewngtrz kierowanej komorki,
sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady Powiatu Nowotomyskiego, zarzadzen

Starosty Nowotomyskiego oraz regulaminéw i zarzadzen Dyrektora,



10. przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danej komérki
organizacyjnej,

11. sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegltych pracownikdw,

12. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow,

13. prowadzenie kontroli zarzadczej, okreslenie ryzyka i zapewnienie cigglosei dziatania,

14. ocena zasobow pomocy spotecznej.

§ 10.
Zespol Administracyjno — Ksiegowy

Glowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Zespét Administracyjno
Ksiggowy.
1. Dyrektor powierza Gléwnemu Ksiggowemu zgodnie z ustawg o finansach publicznych

obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci Centrum,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegélnosei:

a) kierowanie i nadzor nad pracami zespotu Administracyjno Ksiegowego w zakresie
catoksztaltu zadan zwiazanych z obstugg finansowo — ksiggowa Centrum,

b) opracowywanie i nadzoér nad sporzadzaniem rocznych plandéw finansowych, oraz

‘ prognoz kilkuletnich,

¢) nadzor nad biezgca realizacja budzetu Centrum i przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych, okresleniem ryzyka, oraz zapewnienie cigglosci dzialania,

d) nadzorowanie funkcjonowania kasy Centrum,

¢) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci i kontroli zarzadezej,

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow,

g) dokonywanie kontroli zarzadczej,

h) obstuga finansowa PFRON,
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1) udzial w ocenie zasobéw pomocy spotecznej,

j) kontrola finansowa Warsztatéw Terapii Zajeciowej i Srodowiskowego Domu
Samopomocy.

Do zadan pracownikow Zespotu nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi i ptacowymi,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej,

¢) postepowanie w zakresie zamowien publicznych,

d) prowadzenie spraw w zakresie wytwarzania odpadow i korzystania ze srodowiska,

e) prowadzenie zagadnien zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem jednostki,

fj petnienie funkceji administratora bezpieczenstwa informacji,

g) informatyzacja jednostki wraz z archiwizowaniem danych komputerowych.

§ 11.

Zespol Swiadezen i Rehabilitacji

Do zadan Zespohu Swiadczen i Rehabilitacji nalezy w szczegdlnosci:

udzielanie pomocy w integracji ze Srodowiskiem osob majacych trudnosci w
przystosowaniu si¢ do zycia, mlodziezy opuszczajgce] domy pomocy spolecznej dla
dzieci 1 mlodziezy niepelosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne
osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajgce catodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze
majacych braki w przystosowaniu sie,

przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci 1 milodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w
cigzy oraz stanowiska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno -
wychowaweze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajgce catodobowg opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze,

prowadzenie postgpowania w zakresie zlecania zadan z pomocy spotecznej

organizacjom pozarzgdowym,
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11.

[B2.8

13.

14.

15,

16.

17.

18.
19.

20.
2L

kierowanie na pobyt w $rodowiskowym domu samopomocy w drodze decyzji
administracyjnej oraz prowadzenie postgpowania w sprawie odptatnosci za pobyt w
placéwece,

prowadzenie postgpowania w zakresic swiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z
terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka,
p'lacéwkach opiekunczo- wychowawczych, regionalnych placéwkach opiekunczo
terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopecyjnych lub  rodzinach
pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym piecze zastepczg,
prowadzenie postgpowania w sprawie odptatnosci i egzekucji za pobyt w pieczy
zastepcezey,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

prowadzenie pracy socjalnej,

pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrong uzupetniajaca, majacym trudnoscei w integracji ze §rodowiskiem,

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacja programéw ostonowych,

wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spolecznej, pieczy
zastgpezej 1 rehabilitacii,

prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Centrum oraz spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem jednostki,

prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie strony internetowej Centrum i obstuga BIP,

organizacja szkolen dla kadry pomocy spotecznej z terenu powiatu i organizacji
pozarzadowych,

realizacja zadan powiatu w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

obstuga programow celowych PFRON,

realizacja innych dziatan majgcych na celu poprawe sytuacji 0sdb niepelnosprawnych z
terenu powiatu,

Wspc'ﬁpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rehabilitacji zawodowe;j,

wspotpraca z Powiatows Spoteczng Radg do Spraw Osoéb Niepetnosprawnych,



22,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z pokrywaniem kosztow pobytu dzieci w

pieczy zastepczej,

21. opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, pieczy

10.

11,

zastepezej 1 rehabilitaci.

§12.
Zespol do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej

Do zadan Zespotu do Spraw Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosei:

prowadzenie naboru kandydatéw, kwalifikowanie osob oraz organizowanie szkolen do
petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

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

zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolen
majqcycll na celu podnoszenie ich kwalifikacji,

diagnozowanie potrzeb 1 organizowanie pomocy i1 wsparcia osobom sprawujgcym
rodzinng piecze zast¢pcza, zapewnienie opieki koordynatora,

wspolpraca z powiatowym centrum pomocy rodzinie, osrodkiem pomocy spotecznej,
sadami i innymi organizacjami i instytucjami spotecznymi,

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

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

dokonywanie okresowej oceny rodzin zastgpezych,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepcze,

zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastepezej lub prowadzenia rodzinnego domy dziecka oraz rodzinom zastepczym i
osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka,

sporzadzanie bilansu potrzeb, oceny zasobow, sprawozdan i informacji w zakresie

realizowanych zadan,



12.

14.

L5.

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

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza, albo
p‘rowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w
szczegOlnosci z  powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepeze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekuniczo-wychowawcze i regionalne placowki
opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow wspierania rodziny i systemu

pieczy zastepczej.
§ 13.
Zespol Wsparcia i Pomocy Specjalistycznej
Do zadan Zespotu Wsparcia i Pomocy Specjalistycznej nalezy w szczegdlnosci:

Interwencja Kryzysowa: rozumiana jako, organizowanie dziatan majacych na celu
udostgpnienie osobom i rodzinom bgdacych w sytuacjach kryzysowych

specjalistycznych form pomocy:

a) rozpoznanie i oceng aktualnych zagrozen osoby lub rodziny,

b) wsparcie psychologiczne,

¢)  wsparcie socjalne,

d) poglebiona psychologicznie ocene zagrozen osoby lub rodziny,

¢) tymczasowe schronienie (dla ofiar przemocy domowej, wychowankow
opuszczajacych rodziny zastgpeze lub placowki opiekunczo — wychowawcze nie

majgcy schronienia,

2. udzielanie porad specjalistycznych (prawnych, socjalnych),

3. psychoedukacje,

4. praca socjalna oraz monitoring sytuacji klienta,
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11.

12,

13.

14.

13,

16.
17.

18.

19.

stata wspdlpraca z lokalnymi oraz krajowymi instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi zajmujgcymi si¢ udzielaniem pomocy osobom i rodzinom z problemem

przemocy i bedgcym w innych sytuacjach kryzysowych,

doradztwo metodyczne dla kierownikow i1 pracownikow jednostek organizacyjnych

pomocy spolecznej z terenu powiatu,
prowadzenie grup wsparcia,
opracowywanie programow ostonowych,
wykonywanie postanowien sadowych,

koordynowanie i realizacja programu korekcyjno — edukacyjnego dla sprawcow

przemocy domowej,
prowadzenie mediacji rodzinnych

udziat w Zespotach Interdyscyplinarnych i grupach roboczych inicjowanych przez

Osrodki Pomocy Spotecznej z terenu powiatu,

podejmowanie dziatan profilaktycznych poprzez rozwijanie w spoleczenstwie wiedzy i
umiejetnoscei potrzebnych do radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi oraz
w zakresie rozwijania umiejetnosci potrzebnych do ksztattowania prawidtowych

stosunkdw interpersonalnych,

opracowanie i realizacja programéw stuzgcych dziataniom profilaktycznych majgeym
na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza w zakresie promowania i
wdrazania prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach

zagrozonych przemocag w rodzinie,
petnienie dyzurow przy telefonie interwencyjnym,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej ,
udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie interwencji kryzysowej,

opracowywanie i realizacja Powiatowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w

Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy,

10



20. realizacja Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.
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11.
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Rozdzial V

Kontrola zarzadcza w jednostce

§ 14.
Kontrole zarzadcza w jednostce stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegolnosci:
a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdw,
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzanie ryzykiem.
Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronng i rzetelng

ocene dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Centrum.

§ 15.
Kontroli dokonuje:
Gléwny Ksiegowy,
kierownicy zespolow,
osoby upowaznione przez Dyrektora.
System kontroli obejmuje:
kontrole systematyczne — przeprowadzane stale, wynikajace z zakresu dzialania

glownego ksiggowego 1 kierownikow zespolow,

. kontrole merytoryczne — przeprowadzane z punktu widzenia celowosci, legalnosci i

rzetelnosci,
kontrole formalno-rachunkowe — 2z punktu widzenia kryteriow legalnosci, w
szczegblnosci czy zostaty wystawione rzetelnie w zakresie dziatan arytmetycznych,

kontrole rzeczowe — dotyczace ilosci 1 jakosci sktadnikow majatkowych i zapisow.
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13. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli wewnetrznej znajduje sie¢ w upowaznieniu

do kontroli.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism i wydawania decyzji

§ 16.

1. Dyrektor podpisuje zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygnigcia

zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegolnosei:

a) zarzadzenia, ogltoszenia — wynikajgce z biezgcej dziatalnosci Centrum,

b) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

¢) materialy kierowane pod obrady Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

d) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéow,

e) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Starost¢ Nowotomyskiego,

f) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

2. Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencii
dotyczacej spraw pozostatych w zakresie dzialalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem
si)raw zastrzezonych do osobistej akceptacji kierownika.

3. Dyrektor moze wystapi¢ z wnioskiem do Starosty Nowotomyskiego w sprawie
upowaznienia pracownika do prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach pomocy spolecznej, pieczy zastepczej i rehabilitacii
zawodowej 1 spolecznej osdb niepetnosprawnych.

4. czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym, i inne
dokumenty nie stanowiace rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do
podziatu czynnosci.

5. wrazie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje upowazniona osoba.

Rozdzial VII

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych

§17.
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Wewngtrzne akty normatywne, regulaminy, zarzadzenia i instrukcje wydaje Dyrektor.
Gléwny ksiggowy wydaje decyzje, wytyczne i polecenia w zakresie wykonywania
nadzoru finansowo-ksiegowego.

Dyrektor wydaje podleglym komérkom organizacyjnym Centrum polecenia regulujace i
usprawniajgce ich dziatalnosc.

Kierownicy komoérek organizacyjnych wydaja polecenia podleglym pracownikom mieszczace

si¢ w zakresie dzialania.

Rozdzial VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 18.

Obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje Dyrektor w wyznaczony dzien i w
godzinach zgodnie z informacjg wywieszong na tablicy ogloszen Centrum.

Z przyje¢ interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane sg protokoty.
Dyrektor prowadzi dokumentacj¢ skarg 1 wnioskow, w ktorej rejestrowane sg skargi i
wnioski obywateli oraz odpowiedzi.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Skarge nalezy zalatwi¢ bez zbednej zwloki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial IX

Przepisy koncowe

§ 19.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Centrum majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o

ktorych mowa w Statucie Centrum.
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