Uchwala Nr 93 /112 /2000
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 16 pazdziernika 2000 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z pézn. zmianami), Zarzad Powiatu Raciborskiego
uchwala, co nastepuje :

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Etatowemu Czlonkowi Zarzadu.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Mo




Zatacznik Nr 1

do Uchwaly Nr 93/112/2000
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 16.10.2000r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W RACIBORZU



Rozdziat 1: Postanowienia o

81

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, zwany dalej
"Reguiaminem”, okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu, zwanego dalej "Centrum” oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.

§2
1. Centrum dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

o Ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej /Dz. U. 1998 Nr 64 poz. 414
z pozn. zm./,

o Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng /Dz. U. 1998 Nr 133 poz. 872/,

o Ustawy z dnia 12 grudnia 1998 roku o zmianie niektérych ustaw w zwiazku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. 1998, Nr 106, poz. 112b),

o Uchwaly nr 1V/25/99 Rady Powiatu w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie,

o Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu i niniejszego
Regulaminu.

2. Ponadto w Centrum obowigzujq:

o Instrukcja Kancelaryjna okreslona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 grudnia 1998 r. (stosowana odpowiednio),

o Zarzadzenia Dyrektora Centrum.

§3

1. Centrum jest samodzielng jednostka organizacyjno-budzetowg podporzadkowang,
bezposrednio Zarzadowi Powiatu wchodzaca w skiad powiatowe] administragji zespolonej.

2. Siedziba Centrum jest miasto Racibdrz.



§4

Obszarem dziatania Centrum jest teren Powiatu Raciborskiego.

§5
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Centrum jest mowa o:
« Powiecie, nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski,
+ Radzie, nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Raciborzu,
e Zarzadzie, nalezy przez to rozumiel Zarzad Powiatu w Raciborzy,
« Staroscie, nalezy przez to rozumiec Staroste Raciborskiego,

e Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu,

» Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu,

» Punkcie, nalezy przez to rozumiec Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny,
» Kierowniku, nalezy przez to rozumied Kierownika Dziatu,

« Komdrce organizacyjnej, nalezy przez to rozumied dziat, sekcje, samodzielne stanowisko lub
inna komérke organizacyjna Centrum.



Rozdzial 2: Przedmiot i zakres dzialania

§6

1. Przedmiotem dziatania Centrum jest wykonywanie zadan Powiatu z zakresu pomocy
spotecznej.

2. Do zakresu dziatania Centrum nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

Zapewnianie, organizowanie i prowadzenie ustug o okre$lonym standardzie
w domach pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym, organizowanie mieszkan
chronionych oraz kierowanie oséb ubiegajacych sie o przyjecie do domu pomocy
spotecznej.

Opracowywanie powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych.
Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

Organizowanie | prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego dla
rodzin naturainych i zastepczych, a takze terapii rodzinnej.

Prowadzenie osrodka interwencji kryzysowej,

Zapewnianie opieki i wychowania dzieciom catkowicie tub czeéciowo pozbawionym
opieki rodzicéw oraz dzieciom niedostosowanym spotecznie, w szczegoinosci poprzez
prowadzenie i organizowanie osrodkéw adopcyjno-opiekuriczych, placéwek
opiekuniczo-wychowawczych, w tym ognisk wychowawczych, $wietlic i klubéw
$rodowiskowych o zasiegu ponadgminnym dia dzieci i mtodziezy, a takze tworzenie

i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie.

Zapewnianie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu
powiatu.

Doradztwo metodyczne dia o$rodkéw pomocy spotecznej i pracownikéw socjalnych,
Finansowanie powiatowych oérodkéw wsparcia.

Pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb opuszczajacych zaktady karne oraz
niektdre rodzaje placéwek opiekuriczo-wychowawczych, resocjalizacyinych, zaktady
dia nieletnich i rodziny zastepcze.

Przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkéw
zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym niektére typy placéwek
opiekuriczo-wychowawczych, schroniska, zakfady poprawcze, domy pomocy
spotecznej i rodziny zastepcze.



Organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz udzielanie pomocy pienieznej na
czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci.

Podejmowanie innych dziatat wynikajacych z rozeznanych potrzeb.
Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

Wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez powiat

i

a w szczegllnosci organizowanie | zapewnianie funkcjonowania powiatowych
osrodkéw wsparcia dia 0s6b z zaburzeniami psychicznymi oraz pomoc uchodzcom.



Rozdziat 3: Struktura organiz ina i zasady kierowania

organizacia wewnetrzna

§7

[

- Dyrektor jest Kierownikiem Centrum, do jego zadan i kompetencji nalezy:

organizowanie pracy Centrum,

+ organizowanie kontroli wewnetrznej,

* podejmowanie dziatari zapewniajacych prawidtowa realizacje zadar,

e realizacja polityki personalnej w Centrum,

« wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Centrum,

* powotywanie komisji zwiqzanych z dziatainoscig Centrum jako zaktadu pracy (np. komisji
socjalnej, inwentaryzacyjnej),

¢ wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Centrum i Regulaminu Organizacyjnego
Centrum.

N

. Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta.

§8

1. Kierownicy Dziatow kieruja komérkami organizacyjnymi Centrum, w powierzonym im
zakresie zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie problemdw wynikajacych z zadan
Centrum.

2. Kierownicy Dzialow w czasie nieobecnoéci Dyrektora spowodowanej urlopem, delegacja
stuzbowa lub choroba moga z upowaznienia Dyrektora wykonywaé zadania i kompetencje
Dyrektora w zakresie kierowania Centrum.

§9

Gléwny Ksiegowy w zakresie ustalonym przez Dyrektora odpowiada za prowadzenie spraw
finansowych Centrum.



§10

Konsultant Punktu prowadzi Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny, do jego zadan nalezy:

organizowanie pracy Punitu,

podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan interwencji kryzysowej.

§ 11

W skiad Centrum wchodza nastepujace komérki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:

1.

2.

Dziat Pomocy Osobom Niepelnosprawnym — ON
Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku - RD

Dziat Pomocy Instytucjonainej — PI

Dziat Obstugi Administracyjnej Centrum — DA
Dziat Finansowy — DF

Punkt Interwencyino-Konsultacyjny - PIK

§12

. Pracami komorek organizacyjnych wymienionych w § 11  pkt 1, 2, 3, 4 - kierujq

kierownicy dziatow; pkt 5 - gtowny ksiegowy; pkt 6 - konsultant.

Dziaty Centrum mogg mieC wewnetrzna strukture sekcyjng lub stanowiskowa.

§ 13
Komérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy, ktérzy zapewniaja wiasciwe ich

funkcjoniowanie.

Kierownicy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komérkom zadan i
w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.



3. Kierownicy komorek organizacyjnych, z zachowaniem drogi stuzbowej przedkiadaja do
zatwierdzenia Dyrektorowi:

o strukture organizacyjng podlegiej komorki organizacyjnej,
o szczegdlowy zakres dziatania podiegtych stanowisk pracy.

o zakres obowigzkow pracownikdow.



Rozdziat 4: Zadania wspdélne komérek organizacyinych

§ 14

1. Komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Centrum.

2. Kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed Dyrektorem za
realizacje swoich zadan, organizacje, skutecznodé oraz dyscypline pracy swojej komérki.

§ 15

Do wspdlnych zadai wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy:
1. Prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwoéci Centrum.
2. Udzielanie informacji ¢ prawach i uprawnieniach.

3. Zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu
powiatu.

4. Doradztwo metodyczne dla oSrodkdw pomocy spotecznej i pracownikéw socjalnych.
5. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z Zarzadzer Dyrektora.
6. Zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancéw Powiatu.

7. Przygotowywanie materiatéw, sprawozdan i analiz dia potrzeb Dyrektora, w zakresie
merytorycznej dziatalnosci.

8. Wspdidziatanie z Glownym ksiegowym,

9. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywiduainych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

10. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw wedtug wtasciwosci i polecen
Dyrektora.

11. Wspdtdziatanie z organami samorzadowymi, rzadowymi i pozarzadowymi.

12. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komdrek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatanit na rzecz usprawnienia pracy Centrum.

13. Podejmowanie innych dziatai wynikajacych z rozeznanych potrzeb.



Rozdzial 5: Podstawowe zakresy dziatania komérek organizacyijnych:
1. Dziat Pomocy Osobom Niepelnosprawnym

§ 16

Dzial Pomocy Osobom Niepeinosprawnym udziela pomocy niepetnosprawnym majacym
ograniczone mozliwosci poruszania sie lub komunikowania sie z otoczeniem w celu umozliwienia im
petnienia spotecznie aktywnej roli i integracji ze Srodowiskiem. W szczegéinogci moze to polegaé na
pomocy w uzyskaniu i korzystaniu ze Srodkdw tgcznodci oraz przekazu informadji, jak réwniez
w przystosowaniu mieszkan do ograniczeri wynikajacych z ich niepetnosprawnosci. W tym zakresie
Dziat wspotpracuje z Pafstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, gminami,
organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwiazkami Wyznaniowymi

r

fundagjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Do podstawowych zadar Dziatu nalezy:

1. Rehabilitacja oséb niepetnosprawnych poprzez zapewnienie im uczestnictwa w warsztatach
terapii  zajeciowej; turnusach rehabilitacyjnych; zespotach  éwiczed fizycznych
usprawniajacych psychoruchowo, rekreacyjnych i sportowych oraz innych zespotach
aktywnosci spotecznej, zgodnie z ich potrzebami,

2. Podejmowanie dziatari zmierzajacych do ograniczenia skutkdw niepetnosprawnosci i
likwidagji barier utrudniajacych osohom niepemnosprawnym funkcjonowanie
w spoleczenstwie,

3. Opracowywanie i przedstawianie plandw zadad i informagji z prowadzonej dziatalnosci oraz
ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewédztwa.
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2. Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku
517

Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku udziela pomocy w formie: poradnictwa rodzinnego, terapii
rodzinnej, pracy socjalnej rodzinom majacym trudnosci w wypetnianiu swoich zadari; zapewnia
opieke i wychowanie dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicow oraz dzieciom
niedostosowanym spotecznie, a w szczegolnosci organizuje rodzinng opieke zastepcza.

Do podstawowych zadan Dziatu naleiy:

1. Udzielanie rodzinie zastepczej pomocy pienieznej na czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania
umieszczonego w niej dziecka,

Organizowanie szkolen dia rodzin zastepczych,

Ustalanie odptatnosci rodzicdw, ktérych dzieci przebywaja w rodzinie zastepczej,

Pomoc w integracji ze $rodowiskiem o0sdb opuszczajacych rodziny zastepcze,

moA W

Przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkéw

zwiazanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajgcym rodziny zastepcze.

6. Organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego dla rodzin
naturainych i zastepczych, a takze terapii rodzinnej,

7. Organizowanie lub wykonywanie zadar oérodka adopcyjno-opiekuriczego,

8. Organizowanie pogotowia rodzinnego,

9. Tworzenie | wdrazanie programoéw pomocy dziecku i rodzinie,

10. Organizowanie i prowadzenie ognisk wychowawczych, Swietlic i kiubdéw Srodowiskowych dia

dzieci i mtodziezy.

3. Dziat Pomocy Instytucjonalnej

§18

Dziat Pomocy Instytucjonalnej zapewnia i organizuje ustugi o okreslonym standardzie
w domach pomocy spotecznej; zapewnia opieke i wychowanie dzieciom catkowicie lub czesciowo
pozbawionym opieki rodzicdw oraz dzieciom niedostosowanym spolecznie poprzez umieszczenie
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych, organizuje mieszkania chronione.
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Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:

L R

Kierowanie oséb do domow pomocy spotecznej,

Ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej,

Wspdipraca z Powiatowym Zespotem do Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci,
Kierowanie dzieci i mtodziezy do placowek opiekunczo-wychowawczych,

Ustalanie oplaty rodzicow lub opiekunéw prawnych, w przypadku gdy dysponuja dochodami
dziecka, za pobyt dzieci w placéwkach opiekuriczo-wychowawczych,

Pomoc w integracji ze S$rodowiskiem 0s6b opuszczajacych zaktady kame oraz niektére
rodzaje placowek opiekunczo-wychowawczych, resocjalizacyjnych, zaktady dia nieletnich
oraz domy pomocy spotecznej,

Przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkow
zwiazanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym niektore typy piacéwek
opiekunczo-wychowawczych, schroniska, zaktady poprawcze oraz domy pomocy spotecznej,
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscia, w szczegolnosci
w zakresie spraw administracyinych i finansowych, domodw pomocy spotecznej i placowek
opiekuriczo-wychowawczych.

4. Dzial Obstugi Administracyjnej Centrum

§19

Dzial Obslugi Administracyjnej Centrum zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie

“entrum, obstuge administracyjna, organizacje przyjmowania obywateli w sprawie skarg
i wnioskow, zalatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow.

Do podstawowych zadan Dziatu naleiy:

1.

2.

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora,
Obstuga kancelaryjna Centrum.

Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktéw z
Dyrektorem.

12



4.

10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Prowadzenie rejestrow:
o upowaznien i petnomocnictw do zatatwienia spraw w imieniu Dyrektora.
o porozumien spraw powierzonych innym jednostkom
o pism terminowych,
o skarg i wnioskow,
o umow i porozumien,

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwainej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum,

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw.

Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum.

Administrowanie pomieszczeniami, prowadzenie spraw zZwigzanych z wynajmowaniem
pomieszczen,

Nadzér nad przestrzeganiem w Centrum przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie porzadku i czystosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Centrum.

Ewidencja ilo$ciowa Srodkoéw trwatych.

Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtowkowymi i
tablicami informacyjnymi Centrum.

Zabezpieczenie informadgji wizualnej dla interesantdw.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej,

Wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
Qbstuga informatyczna Centrum.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno - informacyjnych o Centrum.

13



22, Wspolpraca z mediami.

23, Wspotpraca z prasa w zakresie publikowania informacji i ogtoszen dotyczacych Centrum.

5. Dziat Finansowy

§ 20

Dziat Finansowy zapewnia obstuge finansowo - ksiegowa Centrum.

Do podstawowych zadanh Dziatu nalezy:
1. Sporzadzanie projektu budzetu Centrum.
2, Sporzadzanie miesiecznego kasowego sprawozdania.

3. Ksiggowanie dochodéw i wydatkéw Centrum, prowadzenie odpowiednich do tego
ksiag rachunkowych,

4. Ksiggowanie i obstuga pozyczek, kredytéw bankowych i lokat terminowych.
5. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Centrum.

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych o dochodach i wydatkach Centrum oraz bilansu
a takze innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami.

!

7. Obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu éwiadczen socjalnych.
8. Wspélpraca w zakresie planowania budzetu i jego realizacji ze Starostwem.
9. Wystawianie not ksiegowych.

10. Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

11. Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek.

12. Rozliczanie inwestycji.

13.5Sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkéw i naleznodci
budzetu panstwa.

14. Rozliczanie umoéw zlecenA.
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15.Rozliczanie i przekazywanie dotacji | $rodkéw na zadania wiasne i zlecone z budzetu
Powiatu.

16. Sprawdzanie dokumentdw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym.
17. Prowadzenie kasy Centrum, przyjmowanie i odprowadzanie gotéwki do banku.

18. Przyjmowanie depozytéw, zabezpieczen gwarancyinych, wadiéw,

19. Przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzagji.

20.Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Centrum, naliczanie i wyptacanie zasitkow
chorobowych i Swiadczen ZUS.

21.Sporzadzanie harmonograméw w zakresie dochoddw i wydatkéw.

22. Sporzadzanie miesigcznych raportdw o wysokosci przekazanych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne | zdrowotne.

- Punkt Interwencyino-Konsuitacyin

§21

Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny S$wiadczy poradnictwo psychoicgiczne, pedagogiczne,
prawne - osobom, rodzinom i spotecznosciom bedacym ofiarami przemocy lub znajdujacym sie
w innej sytuacji kryzysowe]j — w ceiu zapobiezenia powstawania lub pogtebiania sie dysfunkcji tych
0s0b, rodzin lub spotecznosci.

15



Rozdziat 6: Tryb przyimowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

8§22
1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach 10 - 12.

2. Pozostali pracownicy Centrum przyjmuja, w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach, ktdre
okresli Dyrektor.

g 23
Pracownik przyjmujacy w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét przyijecia zawierajacy:
1. date przyjecia,
2. imig, nazwiskao i adres sktadajacego,
3. zwiezte okreslenie sprawy,
4. imie i nazwisko przyjmujaceqo,
5. podpis sktadajacego.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Obstugi Administracyjnej Centrum.

§ 24

Skargi i wnioski przygotowuja do rozpatrzenia komérki w ramach swej wiasciwosci rzeczowej.

§ 25

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

g 26

Przyjmowanie, zafatwiane i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Dziat Obstugi
Administracyjnej Centrum, ktéry:

1. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,
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2. udziela zgtaszajagcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informacji o toku
zatatwiania sprawy, kieruje do wiasciwej komorki lub organizuje przyjecie obywateli przez
Dyrektora,

§ 27

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni s za:
1. wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskdw,

2. niezwloczne przekazywanie Dziatowi Obstugi Administracyjnej Centrum wyjaénien oraz
dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskdw.
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Rozdziat 7: Organizowanie dzialalnosci kontroinej

§ 28

Celem kontroli jest:

1.

zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania Centrum
i podejmowania prawidlowych decyzji.

ocena stopnia wykonania zadan, prawidiowosci i legalnosci dziatania, oraz skutecznodci
stosowanych metod i $srodkow.

doskonatenie metod pracy Centrum oraz jednostek, ¢ ktérych mowa w § 18.

§ 29

. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy Komérek

Organizacyjnych oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

Zakres zadan kontrolnych pracownikéw Dziatdw okredlaja szczegbtowe zakresy czynnodci.

§ 30

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng, wykonuja:

1.

Dziat Obstugi Administracyjnej Centrum - w zakresie zgodnosci dziatania z prawem,
w sprawach organizacji i funkcjonowania dziatdw, dyscypliny pracy oraz w zakresie
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony danych osobowych,

Dziat Finansowy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania Srodkami budzetowymi oraz
prowadzenia rachunkowosci,

dorazne zespoty powotywane przez Dyrektora.
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Rozdziat 8: Zasady podpisywania pism

§ 31
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezona jest cata korespondencja Centrum.

2. W czasie planowanej nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, delegacja stuzbowa,
lub chorobg dokumenty okreSlone w ust. 1 podpisuje upowazniony Kierownik Dziatu.

§ 32

1. Kierownicy komérek organizacyjnych przygotowuja i parafuja pisma w sprawach
zastrzezonych dla Dyrektora,

2. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z
lewej strony na kopii pisma, w tym miejscu umieszczaja rowniez date sporzadzenia pisma.
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Rozdziat 9: Postanowienia konicowe

§ 33

1. Radni w sprawach zwigzanych z peinieniem mandatu oraz pracownicy organdéw
pafdstwowych, administracji rzadowej i samorzadowej w sprawach stuzbowych przyjmowani
sg poza kolejnoscig.

2. Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdtowe dotyczace zwilaszcza
organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli.

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

4. Pracownicy Centrum, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wsp&tzycia spotecznego,
sq, zobowiazani do sprawnego i rzeteinego rozpatrywania indywidualnych spraw.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
kierownicy oraz pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 34

1. Centrum sporzadza sprawozdanie ze swojej dziatalnosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2. Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad na wniosek dyrektora Centrum.

3. Integralng czes< niniejszego Regulaminu stanowi schemat organizacyjny.

§ 35

Zapoznanie sig z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzajg w formie pisemnych
oswiadczen, ktére przechowywane sa w ich aktach osobowych.
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