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UCHWALA Nr .897.1.4%5.1n0
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
w dnia .. 3. 2212010 1.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku

o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z 2002 r. Nr 23,

poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 200, poz. 1688,

Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r.

Nr 173 poz. 1213, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92,

poz. 753 oraz Nr 157, poz. 1241) i § 60 Statutu Powiatu Sierpeckiego z dnia 25

kwietnia 2002 roku (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2002 roku Nr 173, poz. 3826 i Nr 317,

poz. 8664, z 2003r. Nr 284, poz. 7522,z 2006 Nr 54, poz. 1714 i Nr 101, poz. 3365,

@ ~° 2007r. Nr 35, poz. 700, oraz z 2008r. Nr 49, poz. 1728) - Zarzad Powiatu w Sierpcu
uchwala, co nastgpuje:

§ 1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu nadany Uchwatg Nr 713/72/2005 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia

. 14 lutego 2005 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu, zmieniony Uchwatg
Nr 922/102/06 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 8 lutego 2006 roku w sprawie
dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sierpcu, Uchwalg Nr 281/50/08 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia
28 stycznia 2008 roku zmieniajaca Uchwale Nr 713/72/2005 Zarzadu Powiatu
w Sierpcu z dnia 14 lutego 2005 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu oraz Uchwalg
Nr 450/78/08 Zarzadu Powiatu w Sierpcu z dnia 4 wrzesnia 2008 roku zmieniajaca
Uchwate w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sierpcu.




§ 3.
Wykonanie uchwaty powierza sig Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sierpcu.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzad:
[ 1. Pawel Kazmierczak — Przewodniczacy
2. Andrzej Twardowski- cztonek

3. Szczepan Jamiotkowski — cztonek

4. Stawomir Fulek — cztonek
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SPIS TRESCI

Postanowienia ogdlne

7adania realizowane przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
Zadania wspolne dla wszystkich Oddziatow 1 stanowisk pracy. Zakresy
dzialania poszczegdlnych Oddziatow i stanowisk pracy w PCPR

Tryb tworzenia projektow aktow prawnych

Podstawowe zasady planowania pracy w PCPR

Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spaw
mieszkancow

Postanowienia koncowe




I. Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sierpcu, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1) o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Sierpeckiego,

2) o Zarzadzie —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sierpeckiego,

3) o Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sierpeckiego,

4) o Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sierpecki,

5) o Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sierpcu,

6) o PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Sierpcu,

7) o Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Sierpcu,

8) o Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespot ds. Orzekania
o Niepetosprawnosci w Sierpcu.

§2.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.
U. Nr 91, poz. 578 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektdrych ustaw
okreslajacych kompetencje organdéw administracji publicznej -
w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 663
z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz.
672 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 12 maja 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64,
poz. 593),

5) innych ustaw i aktéow wydanych w celu wykonania zadan
natozonych na Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

6) Statutu Powiatu Sierpeckiego,

7) niniejszego Regulaminu.




§ 3.

Zadania pomocy spolecznej w powiecie wykonuje jednostka organizacyjna,
budzetowa - PCPR.

§ 4.

1. Praca PCPR kieruje Kierownik.
2. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik.

§ 5.

W zakresie zastrzezonym dla Kierownika pozostajga w szczegolnosci
nastepujace sprawy:

1) reprezentowanie PCPR na zewnatrz,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej nalezacych do wasciwoscl Powiatu,

3) wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia
alimentacyjne,

4) sktadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania
7 dzialalnosci centrum oraz wykazu potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej,

5) prowadzenie polityki kadrowej,

6) przedkladanie sadowi, co najmniej raz w roku, wykazu rodzin
zastepczych,

7) kierowanie PCPR oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego pracownikow PCPR,

8) wykonywanie poszczegolnych uchwat Zarzadu,

9) organizowanie pracy PCPR, kierowanie biezacymi sprawami
PCPR,

10) zapewnienia sprawnego funkcjonowania PCPR,

11) nalezytej organizacji stanowisk pracy i realizacji zadan przez
pracownikdéw PCPR,

II. Zadania realizowane przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

§ 6.

A. Zadania Powiatu w zakresie pomocy spolecznej wynikajg z ustawy
z dnia 12 maja 2004r. o pomocy spolecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593

Z p6zn. zm.)
Zadania wlasne Powiatu: ‘
1) opracowanie i realizacja powiatowe]j strategii rozwiazywania
probleméw spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
programow pomocy spotecznej, wpierania 0sOb




niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja jest
integracja oséb 1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka — po
konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami,

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

3) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielenie
pomocy pienigznej na czesSciowe pokrycie kosztow utrzymania
umieszczonych wnich dzieci oraz wyptacanie wynagrodzenia
z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo
Swiadczone]  opieki 1 wychowania  niespokrewnionym
z dzieckiem zawodowym rodzinom zastgpczym,

4) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub
czesciowo pozbawionym opieki rodzicow, w szczegolnosci przez
organizowanie i prowadzenie osrodkow adopcyjno-
opiekunczych, placéwek opiekunczo-wychowawczych, dla
dzieci 1 mlodziezy, w tym placowek wsparcia dziennego

o o zasiegu ponadgminnym, a takze tworzenia 1 wdrazanie
programow pomocy dziecku 1 rodzinie,

S) pokrywanie kosztéw utrzymania dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych w placowkach opiekunczo-wychowawczych
i w rodzinach zastepczych, rowniez na terenie innego powiatu,

6) przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na
kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym  placowki
opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego 1 socjalizacyjnego,
domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 milodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi
dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zast¢gpcze oraz schroniska dla
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;

7) pomoc w Integracji ze srodowiskiem o0sob majacych trudnosci

o w przystosowaniu si¢ do zycia, milodziezy opuszczajace]
placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego
1 socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci
1 miodziezy niepelosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,
majacych braki w przystosowaniu sie;

8) pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem,
ktore otrzymaty status uchodzcy;

9) prowadzenie i rozw¢j infrastruktury domdéw pomocy spoteczne;
0 zasiggu  ponadgminnym oraz umieszczanie w  nich
skierowanych osob; v

10) prowadzenie mieszkan chronionych dla 0séb z terenu wigcej niz
jednej gminy oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym

domow dla matek zmaloletnimi dzieémi 1 kobiet w cigzy,




z wylaczeniem $rodowiskowych domoéw samopomocy 1 innych
oérodkdw wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi;

11) prowadzenie osrodka interwencji kryzysowej;

12) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

13) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej
z terenu powiatu,

14) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spofecznej z terenu powiatu;

15) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych
potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programdw ostonowych;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci  oraz przekazywanie  je]j
wiasciwemu  wojewodzie, rowniez W wersji  elektronicznej,
z zastosowaniem systemu informatycznego;

17) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

Zadania z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Powiat:

1) pomoc uchodZzcom w zakresie indywidualnego programu
integracji oraz optacanie za te osoby skiadek na ubezpieczenie
zdrowotne  okreslonych — wprzepisach o  powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

2) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkow wsparcia dla 0sob
z zaburzeniami psychicznymi;

3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy
spolecznej, majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob,
rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia;

4) udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. Sa ustawy
o pomocy spolecznej, pomocy w zakresie interwencji
kryzysowej;

5) finansowanie pobytu w calodobowych placowkach opiekunczo
wychowawczych oraz w rodzinach zastepczych dzieciom
cudzoziemcOw niewymienionych w art. 5 cyt. ustawy.

B. Zadania Powiatu w zakresie pomocy i wsparcia 0sob
niepelnosprawnych wynikaja z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz. 776 z po6zn. zm.)

1) opracowywanie i realizacja, zgodnie z powiatowa strategia dot.
rozwiazywania probleméw spotecznych, powiatowych programow
dzialan narzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej
b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

2) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowe]
w opracowaniu i realizacji ~ programdéw  na  rzecz 0sob
niepetnosprawnych;




3) udostepnianie na potrzeby Petnomocnika 1 samorzadu wojewodztwa
oraz przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalone przez Rade
Powiatu programdw) oraz rocznej informacji z ich realizacji;

4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow
niepetnosprawnosct;

5) opracowanie 1 przedstawianie planow zadan i informacji
z prowadzonej dziatalnosci oraz ich udostgpnianie na potrzeby
samorzadu wojewodztwa,

6) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi
na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej
i zawodowej tych osob;

7) dofinansowanie

a) uczestnictwa 0soOb niepelnosprawnych i ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych,

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

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne i Srodki pomocnicze przyznawane osobom
niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu
sie itechnicznych, w zwiazku z indywidualnymi
potrzebami 0sob niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci 1 mtodziezy;

8) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii
zajeciowe],

9) wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym
z odrebnych przepisow

C. Zadania Powiatu w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie

wynikajace z ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy

w rodzinie (Dz.U. Nr 180, poz. 1493)

Z.adania wlasne powiatu:

1. Tworzenie i prowadzenie osrodka wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie,

2. Prowadzenie o$rodkow interwencji kryzysowe;.

Zadania z zakresu administracji rzadowej

1. Tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodka wsparcia dla ofiar
przemocy w rodzinie,

2. Opracowanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla osob
stosujacych przemoc w rodzinie.

II1. Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie

§7.




1. Struktura organizacyjna PCPR-u stanowig nastepujace  komorki
organizacyjne - Oddziaty, ktore przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

I. Oddzial ds. POMOCY SPOLECZNEJ - PS.
1) stanowisko ds. rehabilitacji spoteczne;
2) stanowisko ds. pomocy instytucjonalnej, doradztwa oraz
szkolenia
3) stanowisko ds. rodziny
4) stanowiska ds. poradnictwa dla rodzin

I1. Oddzial ds. ORGANIZACJI i ANALIZ - OiA.
1) stanowiska ds. organizacyjnych

I1I. Samodzielne stanowisko ds. ksieggowo-kadrowych - KK.

IV. Samodzielna komorka organizacyjna — Powiatowy Zespol ds.

Orzekania o Niepelnosprawnosci -7

1) Przewodniczacy Powiatowego Zespotu,

2) stanowisko ds. orzekania o niepetnosprawnosci 1 stopniu
niepeinosprawnosci oraz poradnictwa,

3) stanowiska ds. administracyjnych oraz sprawozdan i analiz,
4) stanowisko ds. organizacji posiedzen skfadow orzekaj acych

§ 8.

1. Pracownicy PCPR podlegaja bezposrednio kierownikowi.

2. Obowiazki swoje kierownik realizuje przy pomocy zastepcy.

3. Jezeli w PCPR nie utworzono stanowiska zastepcy PCPR — funkcje t¢ petni
wyznaczony przez Kierownika pracownik.

Struktura organizacyjna PCPR przedstawiona w formie graficzne] stanowi

Zatqceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy w PCPR

§9.

1. Do ich wspolnych zadan nalezy:

a) prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywaniem zadan,

b) wykonywanie zadah na poszczegolnych stanowiskach pracy zgodnie
z zakresami czynnosci,

¢) przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywnego wykorzystania czasu
pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej atmosfery pracy I whasciwych
stosunkow interpersonalnych w PCPR,

d) opracowywanie projektow programéw dziatania na poszczegdlnym
stanowisku pracy oraz ich realizacja,




¢) wnioskowanie aktualizacji zadan i kompetencji na stanowisku pracy,

f) przedktadanie propozycji do projektu budzetu PCPR oraz realizacja
budzetu w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy:;

g) przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty, projektow
uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i Zarzadu,

h) realizacja uchwat Rady i Zarzadu — sporzadzanie informacjt o sposobie
realizacji,

i) przygotowywania dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

i) praca nad usprawnianiem organizacji, metod 1 form pracy na
stanowisku pracy,

k) dzialania majace na celu ochrong danych osobowych oraz informacji
niejawnych,

1) obstuga interesantow, udzielanie wyczerpujacych informacji i wyjasnien
oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawach indywidualnych

® w ramach zakresu rzeczowego stanowiska pracy,

m) realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zamowien publicznych
w sprawach nalezacych do wlasciwosci stanowiska pracy,

n) biezaca wspdlpraca z innymi pracownikami PCPR i Starostwa
w zakresie informowania, dokonywania uzgodnien, wydawania opinii,
itp. oraz wspotudzial we wspdlnych dziataniach w celu zapewnienia
skoordynowanej realizacji zadan PCPR i powiatu,

0) zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie PCPR, racjonalne
i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi,

p) przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminéw, instrukeji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

q) wspotudziat ~w  dziataniach  zwiazanych z  prawidlowym
przygotowywanie dokumentacji na stanowisku pracy do archiwizacji
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem

@ akt,

r) pozyskiwanie pomocy finansowej z funduszy unijnych i innych zrodet
pozabudzetowych na realizacj¢ zadan nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej stanowiska pracy,

s) prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzenia spraw na stanowisku

pracy

Zakresy dzialania poszczegolnych Oddzialow i stanowisk pracy w PCPR
§ 10.

Do podstawowych zadan i kompetencji Oddzialu ds. Pomocy Spolecznej
nalezy:

W zakresie rehabilitacji spoleczne;
1. Wspdlpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowe]




w opracowaniu i realizacji programow na rzecz 0s6b niepetnosprawnych:

. Udostepnianie na potrzeby Petnomocnika i samorzadu wojewddztwa oraz

przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalone przez Radg¢ Powiatu
programo6w) oraz rocznej informacji z ich realizacji;

. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania  skutkow

niepetnosprawnosci;

Opracowanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej

dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa;

Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami dzialajacymi na

rzecz o0sob niepetnosprawnych w  zakresie rehabilitacji spofeczne]

i zawodowej tych osob;

Dofinansowanie

a) uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych,

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

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu  si¢
i technicznych, w zwiazku z indywidualnymi potrzebami 0sob
niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy;

Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dzialania warsztatow terapli

zajeciowe].

Wspblpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odr¢bnych

przepisow.

§ 11.

W zakresie ds. pomocy instytucjonalnej oraz doradztwa i szKolenia

nalezy:

W) o —

&

wh

Prowadzenie osrodka interwencji kryzysowej;

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu
powiatu,

Doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spoltecznej z terenu powiatu;

Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

Prowadzenie i rozwdj infrastruktury os$rodkéw wsparcia dla o0sob
z zaburzeniami psychicznymi;

Prowadzenie i rozwéj infrastruktury domdw pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osobs;
Prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigeej niz jedne]
gminy oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domow dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, z wylaczeniem srodowiskowych




doméw samopomocy i innych o$rodkéw wsparcia dla 0séb z zaburzeniami
psychicznymi;

9. Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych;

10.Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy
spotecznej;

11.Prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzenia spraw na stanowisku
pracy.

§ 11a.

W zakresie stanowisk ds. poradnictwa dla rodzin nalezy:

1. Opracowanie i realizacja programéw kompensacyjnych dla ludzi i rodzin
w kryzysie.

2. Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.

3. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach dla ofiar przemocy
w rodzinie, dla rodzin z problemem alkoholowym oraz problemem
uzaleznien.

4. Wspieranie rodzin z problemem niepetnosprawnosci w rodzinie.

Wspieranie rodzicow z problemami wychowawczymi z dzie¢mi.

6. Prowadzenie programu usamodzielnienia dla petnoletnich wychowankow
rodzin zastepczych i placowek opiekunczo wychowawczych.

7. Prowadzenie terapii rodzin.

8. Wspdlpraca z Poradnig Uzaleznien, OPS, szkolami, Policja, Sadem
Rodzinnym.

9. Prowadzenie pracy socjalne;j.

10.Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

11.Prowadzenie dokumentacji administracyjnej na stanowisku pracy.

wn

§ 12.

W zakresie ds. rodziny nalezy :

1. Organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielenie pomocy
pienieznej na cze$ciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych
w nich dzieci oraz wyplacanie wynagrodzenia z tytulu pozostawania
w gotowosci przyjecia dziecka albo $wiadczonej opieki 1 wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastepczym,

2. Zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo
pozbawionym opieki rodzicéw, w szczegélnosci przez organizowanie
i prowadzenie osrodkéw adopceyjno-opiekunczych, placowek opiekunczo-
wychowawczych, dla dzieci 1 mlodziezy, w tym placowek wsparcia
dziennego o zasiegu ponadgminnym, a takze tworzenia i wdrazanie
programow pomocy dziecku 1 rodzinie,

3. Pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w placowkach opiekuficzo-wychowawczych 1 w rodzinach zastgpczych,




réwniez na terenie innego powiatu,

4. Przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na
kontynuowanie nauki osobom opuszczajacym placowki opiekunczo-
wychowawcze typu rodzinnego 1 socjalizacyjnego, domy pomocy
spolecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dziedmi i kobiet w ciazy, rodziny zastgpcze oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-
wychowawcze lub mtodziezowe osrodki wychowawcze;

5. Pomoc w integracji ze s$rodowiskiem os6b majacych trudnosci
w przystosowaniu sie do zycia, miodziezy opuszczajacej placowki
opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spofecznej dla dzieci i milodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy,
rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno-wychowawcze lub miodziezowe osrodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig;

6. Pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktore
otrzymaty status uchodzcy;

7. Pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karnego;

8. Pomoc uchodzcom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz
oplacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia;

9. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy
spotecznej, majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup
spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia.

§ 13.

Do podstawowych zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds.
ksiegowo-kadrowych (bedacego ksiggowym budzetu PCPR) nalezy :

A) W zakresie planowania i realizacji budzetu:

1) opracowywanie projektow budzetu wydatkow i dochodow PCPR;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz
poprawy efektywnosci wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wpltywéw budzetowych;

3) opracowywanie obowiazujacych sprawozdan z wykonania budzetu
PCPR;

4) opracowywanie materialow (sprawozdan, analiz , itp.) dotyczacych
wykonywania budzetu PCPR — dla potrzeb Rady , Zarzadu 1 Starosty.

B) W zakresie gospodarki finansowej i ksiggowe; :




1) obshuga finansowo — ksiggowa zadan budzetowych PCPR;

2) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci;

3) obstuga finansowo — ksiggowa PCPR;

4) weryfikacja faktur i rachunkow obciazajacych budzet PCPR;

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji mienia;

6) nadzor nad realizacja w PCPR przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych ;

7) wykonywanie zadan i obowiazkéw PCPR okreslonych przepisami
podatkowymi.

C) W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow PCPR

2) opracowywanie projektow Regulaminu Pracy 1 projektow zarzadzen
dot. dyscypliny pracy i spraw pracowniczych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy
w PCPR, kontrolowanie dyscypliny pracy w PCPR;

4) prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych
pracownikow PCPR;

§ 14.

Do podstawowych zadan i kompetencji Oddziatu ds. ORGANIZACJH
i ANALIZ nalezy :
W zakresie obstlugi gospodarczej PCPR:
1) zapewnienie estetyki w pomieszczeniach PCPR,
2) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach i terenach do nich
przylegtych;
Z. zakresu spraw organizacyjnych :
1) prowadzenie rejestrow PCPR,
2) aktow prawnych kierownika
3) upowaznien i pelnomocnictw kierownika
4) prowadzenie spraw pieczegci .
W zakresie obstugi kancelaryjnej PCPR:
1) wykonywanie zadan kancelarii PCPR;
2) zabezpieczenie sprawnego obiegu dokumentéw i korespondencji PCPR;
3) obstuga Sekretariatu PCPR
W zakresie dzialalnosci socjalno — bytowej pracownikow:
1) prowadzenie catosci spraw dotyczacych zaktadowej dziatalnosci
socjalno — bytowej pracownikéw PCPR.
W zakresie nadzoru oraz organizacji dzialalno$ci kontrolnej:
1) Centrum sprawuje nadzér nad dziatalnoscia rodzinnej opieki zastgpezej,
oérodkéw  adopcyjno-opiekunczych,  jednostek  specjalistycznego
poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz osrodkéw wsparcia, domow pomocy
spolecznej i placdwek opiekunczo-wychowawczych,
2) Kierownik w drodze zarzadzenia ustala szczegétowe wytyczne




dotyczace wykonania kontroli, przeptywu informacji, obiegu dokumentow
kontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.
W zakresie promocji PCPR:
1) opracowanie 1 realizacja strategii rozwiazywania problemow
spotecznych;
2) przygotowywanie informacji do biuletynu informacyjnego ,,Z Powiatu”
oraz innych wydawnictw zgodnych z polityka informacyjna Pow 1atu;

§ 15

1. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Sierpeu,
zwany dalej ,,Powiatowym Zespotem” dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodow /ej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz.
92), zwanej dalej ,,ustawa”,

b) rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznm z dnia
15 lipca 2003r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu
niepelnosprawnosci (Dz. U. Nr 139, poz. 1328), zwanego dalej
,rozporzadzeniem”, oraz innych aktow prawnych.

2. Obszarem dziatania Powiatowego Zespotu jest teren powiatu sierpeckiego.
Zadania Powiatowego Zespolu
3. Podstawowe zadania Powiatowego Zespotu:
a)orzekanie o niepetnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosei na wniosek
osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego albo na
wniosek osrodka pomocy spolecznej,

b)wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci

oraz wskazaniach do ulg i uprawnien,

c)przygotowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadan,

d)wydawanie osobom niepetnosprawnym legitymacji dokumentujacych ich

niepetnosprawnos¢ oraz stopien niepelnosprawnosci,
e)prowadzenie bazy danych Elektronicznego Krajowego Systemu
Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci,

f)kierowanie  0s6b  ubiegajacych sie o wydanie orzeczenia
o niepetosprawnosci lub stopniu niepelnosprawnosci do wojewodzkiego
zespotu na badania specjalistyczne,

g)zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania posiedzen

sktadow orzekajacych,

h)gromadzenie i przechowywanie materialow zwiazanych z orzekaniem.

4. Powiatowy Zespot przy realizacji zadan wspdldziata z innymi organami
administracji samorzadowej i rzadowej oraz innymi instytucjami.

Organizacja wewnetrzna Powiatowego Zespolu

3. Dziatalnoscia Powiatowego Zespotu kieruje Przewodniczacy Powiatowego
Zespotu.

6. Przewodniczacego Powiatowego Zespotu powotuje 1 odwotuje Starosta.

7. W czasie nicobecnosci Przewodniczacego Powiatowego Zespotu lub




czasowej niemoznosci wykonywania przez niego  obowiazkow
dziatalnoscia Powiatowego Zespotu kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz
wyznaczony przez niego pracownik, z wylaczeniem zafatwiania spraw
okreslonych w ust. 9.

8. Przewodniczacy moze upowazni¢ czionka Powiatowego Zespolu do
zalatwiania spraw w jego imieniu w zakresie okreslonym przepisami
rozporzadzenia.

9. Zadania Przewodniczacego Powiatowego Zespotu:

1) organizowanie i kierowanie dziatalno$cia Powiatowego Zespotu,

2) reprezentowanie Powiatowego Zespotu na zewnatrz,

3) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan,

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie i wydanych na jej podstawie
aktach wykonawczych, ’

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku
pozostajacymi w dyspozycji Powiatowego Zespotu,

6) planowanie wydatkdéw zwiazanych z funkcjonowaniem Zespotu,

7) wydawanie z upowaznienia Starosty legitymacji dokumentujacych
niepetnosprawnosc,

8) wyznaczanie sposrod czlonkéw Powiatowego Zespotu  skiadu
orzekajacego 1 jego przewodniczacego,

9) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw Powiatowego
Zespotu,

10)umozliwienie ~ pracownikom 1  specjalistom  uczestniczenia
w organizowanych dla nich szkoleniach,

11)kierowanie do Wojewody wnioskéw o skierowanie specjalistow -
cztonkéw Powiatowego Zespotu na szkolenie zakonczone wydaniem
zaswiadczenia uprawniajgcego do orzekania,

12)opracowywanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci
dla pracownikow Powiatowego Zespotu,

13)przygotowywanie sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan,

14)przekazywanie Staroscie, Zarzadowi i Radzie Powiatu informacji na
temat sytuacji finansowej i biezacej dziatalnosci Powiatowego Zespotu,

15)wykonywanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem informacji
publicznej bedacej w posiadaniu Zespolu, w tym zamieszczanie
materiatow informacyjnych z zakresu dziatania Zespotu w Biuletynie
Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie
do informacji publicznej, aktach wykonawczych do ustawy,

10. W sktad Powiatowego Zespotu wchodzg nastepujacy cztonkowie:

1) lekarze,
2) psycholodzy,
3) pedagodzy,
4) doradcy zawodowi,
5) pracownicy socjalni.
11. Cztonkdw, o ktorych mowa w ust. 11 powotuje i odwoluje na wniosek



Przewodniczacego Powiatowego Zespotu Starosta.

12. Umowy cywilnoprawne z czlonkami, o ktérych mowa w ust. 11 zawiera
z upowaznienia Starosty Przewodniczacy Powiatowego Zespotu.

13. Sposrod cztonkow, o ktorych mowa w ust. 11 Przewodniczacy
Powiatowego Zespohu wyznacza sklad orzekajacy 1 przewodniczacego
sktadu orzekajacego.

14. Rodzaj i zakres wymaganych kwalifikacji czionkow Powiatowego
Zespohu oraz tryb dziatania sktadow orzekajacych okresla rozporzadzenie.

15. Do zadan pracownika na stanowisku ds. orzekania o niepetnosprawnosci
i 0 stopniu niepetnosprawnosci oraz poradnictwa nalezy w szczegblnoscl:
1) udzielanie zainteresowanym osobom informacji dotyczacej:

a)procesu orzecznictwa,

b)rehabilitacji spoteczne;j,

c)przestanek  korzystania z ulg 1 uprawnien przez osoby
niepetnosprawne,

d)zabezpieczenia  spolecznego oraz  ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,

e)standardow w zakresie kwalifikowania i postgpowania dla
orzecznictwa pozarentowego,

f)dziatalnosci i funkcjonowania zespotu;

2) udzielanie pisemnych odpowiedzi dla 0s6b zainteresowanych
uzyskaniem ulg i uprawnien wynikajacych z odrebnych przepisow:

3) redagowanie pisemnych zapytan i odpowiedzi do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, saddéw, policji, prokuratury, zatatwianie — pism
adresowanych do Powiatowego Zespotu;

4) uczestniczenie w procesie orzeczniczym jako czlonek skfadu
orzekajacego, na postawie posiadanych kwalifikacji i uprawnien do
realizacji zadan wskazanych w rozporzadzeniu,

5) obstuga bazy danych - Krajowy System Monitoringu Oséb Orzekanych
o Niepetnosprawnosci , KSMOON?”,

6) prowadzenie catosci spaw administracyjnych — w czasie braku
posiedzen sktadéw orzekajacych,

16. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych oraz sprawozdan i analiz
nalezy:

1) prowadzenie rejestru oraz bazy danych oséb ubiegajacych sig

o wydanie  orzeczenia o  niepelnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci oraz wskazaniach do ulg i uprawnien,

2) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o wydanie:

a) orzeczenia o niepelnosprawnosci,
b) orzeczenia o stopniu niepelosprawnosci,
¢) orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,
d) legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnosc,
e) legitymacji dokumentujacej stopien niepelnosprawnosci;
3) przyjmowanie  uzupeinien  brakéw  formalnych i brakow
w dokumentacji, w szczegdlnosci medycznej, do ztozonych wnioskow,




4) obstuga bazy danych - Krajowy System Monitoringu Osob
Orzekanych o Niepetnosprawnosci ,, KSMOON”,

5) przyjmowanie odwotan od wydanych orzeczen o niepetnosprawnosci
1 0 stopniu niepetnosprawnosci,

6) prowadzenie  ewidencji odwotan od  wydanych  orzeczen
o0 niepelnosprawnosci i o stopniu niepetosprawnosci oraz sposobu
rozpatrzenia,

7) przygotowywanie 1 przekazanie dokumentacji medycznej wraz
z odwolaniem na posiedzenie sktadu orzekajacego,

8) przygotowywanie zawiadomien o przekazaniu odwolan wraz
z dokumentacjg medyczna do II instancji,

9) przygotowywanie postanowien w sprawach dotyczacych osob, ktore
nieprawidtowo ztozyty wnioski do zespotu,

10)prowadzenie rejestru umow zlecenia,

11)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

) 12)prowadzenie rejestru decyzji odmawiajacych udostepnienia informacji
publiczne;,

13)prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w Powiatowym Zespole,

14)prowadzenie miesigcznych rozliczen wynagrodzen cztonkow sktadow
orzekajacych,

15)biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng
skrzynke internetowg zespotu, przekazywanie jej do wlasciwych
adresatdw oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie,

16)protokotowanie narad wewngtrznych przewodniczacego zespotu
z pracownikami,

17)sktadanie zapotrzebowan na pieczecie,

18)prowadzenie dokumentacji likwidowanych pieczeci,

19)sprawdzanie  prawidtowosci  formalnej  projektow  orzeczen

o niepetnosprawnosci, 0  stopniu  niepelnosprawnosci  oraz
® o wskazaniach do ulg i uprawnien,
20)prowadzenie spraw zaopatrzenia materialowego Powiatowego
Zespotu,

21)prowadzenie ewidencji maszyn 1 urzadzen, s$rodkéw trwatych
1 wyposazenia ruchomego Powiatowego Zespotu,

22)sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
dotyczacych ~ wydawanych orzeczen i legitymacji  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

23)badanie prawidtowosci formalne;j projektow orzeczen
o niepetnosprawnosci, 0 stopniu  niepetnosprawnosci oraz
o wskazaniach do ulg i1 uprawnien,

24)przygotowywanie legitymacji dokumentujacej niepelnosprawnosé
1 legitymacji dokumentujacej stopien niepetnosprawnosci;

17. Do zadan stanowiska organizacji posiedzen sktaddéw orzekajacych nalezy:

1) przygotowanie wezwan o usunigcie brakéw formalnych w ztozonych

wnioskach,




2) przygotowywanie zawiadomien informujacych o terminie posiedzenia
sktadu orzekajacego dla 0sob ubiegajacych sig¢ o wydanie:
a)orzeczenia o niepetnosprawnosci,
b)orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
c)orzeczenia o wskazaniach do ulg zawiadomieft uprawnien,

3) przygotowywanie zawiadomien w sytuacji koniecznosci uzupetnienia
brakéw w dokumentacji medycznej w ztozonych wnioskach,

4) sprawdzanie dokumentu tozsamosci u osoéb zawiadomionych
o posiedzeniu sktadu orzekajacego pod wzgledem przestrzegania
wlasciwoscei miejscowe],

5) protokolowanie na posiedzeniach sktadow orzekajacych,

6) przygotowanie wydruku komputerowego orzeczen
o niepelnosprawnosci, o stopniu niepetnosprawnosci i o wskazaniach
do ulg i uprawnien,

7) terminowe wysylanie orzeczen o niepelnosprawnosci, o stopniu
niepetnosprawnosci i o wskazaniach do ulg i uprawnien,

8) przygotowanie zawiadomienia do innego zespolu o wydanym
orzeczeniu o niepemosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci,

9) przygotowanie spiséw dokumentow spraw zakonczonych.

§ 16.

Szczegdlowy zakres zadan wynikajacych z ustaw dla poszczegédlnych
stanowisk pracy w PCPR okreslany jest i na biezaco aktualizowany.

§17.

Szczegdtowy podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynnosci pracownikow PCPR.

bo

V. Tryb tworzenia projektow aktow prawnych
§ 18.

Akty prawne wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego
w ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie
przepisdOw ogolno-kompetencyjnych w sprawach realizacji okreslonych
zadan lub ustalania sposobu postepowania.
Projekty aktow prawnych opracowuje w ramach swojej wlasciwosci,
uzgadnia i wnosi pod obrady Zarzadu - Kierownik PCPR.
Za strone prawna i redakcyjng projektéw aktéw prawnych odpowiedzialni
sa radcowie prawni.
Opracowujacy projekt aktu prawnego:

1) przygotowuje go wedtug zasad techniki prawodawczej okreslonych

w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002 T




w sprawie ,,Zasad techniki prawodawcze;” (Dz. U. Nr 100, poz.
908 );

2) zatacza do niego uzasadnienie zawierajace przedstawienie stanu
w dziedzinie objete] normowaniem, w celu wydania aktu oraz
przewidywanych skutkow spotecznych, gospodarczych
1 finansowych spowodowanych wejsciem w zycie aktu prawnego;

3) uzgadnia go:

e w sprawach finansowych — ze Skarbnikiem,
e pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym- z radca prawnym;

4) przedstawia go Sekretarzowi celem przekazania do rozpatrzenia
przez Zarzad.

5. Sekretarz Powiatu weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy

nie odpowiada on wymaganiom okreslonym w niniejszym regulaminie
wycofuje go lub zwraca do poprawienia.

§ 19.

Kierownik wydaje nastepujace akty prawne:

a) zarzadzenia 1 decyzje - jako akty kierowania wewnetrznego w PCPR;
Przy opracowaniu aktow Kierownika zasady tworzenia aktow prawnych
okreslone w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio.

PCPR prowadzi rejestr aktow kierownika.

Lo

VI. Podstawowe zasady planowania pracy w PCPR.

§ 20.

. Dziatalno§¢ PCPR oparta jest na rocznych programach dzialania na

poszczegolnych stanowiskach pracy, ktore tacznie stanowia: ROCZNY
PROGRAM DZIALANIA PCPR W SIERPCU.

Program dziatania PCPR, obejmujacy podstawowe zadania przewidziane
do realizacji przez PCPR, powinien zawiera¢ zadania wynikajace
w szczegoblnosci z:

1) Uchwaty Rady i Zarzadu,
2) Ustaw 1 przepiséw wykonawczych,
3) Regulaminu Organizacyjnego PCPR.

. Pracownicy PCPR przekazuja Kierownikowi do 20 grudnia kazdego

roku projekty programéw - dziatania na poszczegdlnych stanowiskach

pracy.
Poszczegdlne programy tworza Roczny Program Dzialania PCPR




. Kierownik zatwierdza ROCZNY PROGRAM DZIALANIA PCPR.

. Kierownik PCPR nadzoruje terminowa i prawidlowa realizacje zadan
objetych rocznym programem dzialania i przedstawia sprawozdanie w tym
zakresie Staroscie w pierwszym kwartale roku.

. Kierownik informuje Staroste o wykonaniu programowych zadan,
zagrozeniach ich wykonania i podejmowanych srodkach zaradezych.

VII. Zasady podpisywania, aprobaty pism i decyzji

§ 21.

. Kierownik podpisuje pisma i decyzje dotyczace spraw nalezacych do
wtasciwosci PCPR.

. Projekty dokumentow przedstawionych do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez ich autorow.

VIII. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow

§ 22.

. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;

pracownicy ~ PCPR  stosujg  przepisy = Kodeksu  Postepowania

Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy

proceduralne.

. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania

stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na

sposob zatatwiania sprawy a w szczegdlnosci:

a) udzielania informacji niezbednych do =zatatwiania danej sprawy
1 wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

b) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do
okreslenia terminu jej zatatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy,

e) informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych od
wydanych rozstrzygniec,

f) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.

. Pracownicy PCPR przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy
PCPR.

§ 23.




1.

2.

Wyznaczony przez kierownika pracownik PCPR prowadzi rejestr skarg
i wnioskow.

Wyznaczeni pracownicy sa zobowigzani rozpatrywac 1 zalatwia¢ skargi
znalezyta starannoscia, wnikliwie 1 terminowo, zgodnie z przepisami
Kodeksu Postepowania ~ Administracyjnego oraz przepisami
wykonawczymi.

IX. Postanowienia koncowe

§ 24.

Pracownicy PCPR zobowiazani sa zapozna¢ si¢ z:

1

2.
3.
4.

Statutem Powiatu,

Regulaminem Organizacyjnym PCPR,

instrukcjg kancelaryjna,

przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych 1 informacji
niejawnych oraz dostepu do informacji publicznej,

zasadami BHP obowiazujacymi w PCPR.

§ 25.

Zmiany Regulaminu dokonywane sa przez Zarzad Powiatu w trybie
wilasciwym do jego uchwalenia.
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