Zalacznik

do uchwaty Nr hoh 22017,

Zarzadu Powiatu Garwolinskiego
z dnia QK ohyania  AAD 1. ..

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Garwolinie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny okresla zakres zadan, organizacj¢ i strukture oraz zasady
kierowania i funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Garwolinie,
zwanego dalej Centrum.

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§2

1. Centrum realizuje zadania wlasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Centrum petni rol¢ organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

3. Do zadaf Centrum wynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy spolecznej nalezy
w szczegolnosci:

1)

opracowanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych,

sporzadzanie oceny zasobow w zakresie pomocy spolecznej,

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci i milodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
w cigzy, schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze,

pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze $rodowiskiem, ktére otrzymaty
status uchodzcy,

organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w ponadgminnych
domach pomocy spotecznej na terenie powiatu,

prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

szkolenie 1 doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu,



10) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych

pomocy spotecznej z terenu powiatu,

11) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

4. Do zadan Centrum wynikajacych z przepisoéw ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej, naleza w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastgpczej,

organizowanie i zapewnienie pieczy zastgpczej w formie rodzinnej oraz
instytucjonalnej, w tym w postaci $wiadczen finansowych,

organizowanie ~wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastgpcze, rodzinne domy dziecka oraz placoéwki opiekunczo-wychowawcze
iregionalne  placowki  opiekunczo-terapeutyczne przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

tworzenie warunkow do powstawania i dzialania rodzin zastepczych, rodzinnych
domoéw dziecka i rodzin pomocowych,

prowadzenie placowek opiekunczo-wychowawczych oraz placowek wsparcia
dziennego o zasi¢gu ponadgminnym,

organizowanie szkolen dla prowadzacych rodzinng i instytucjonalna forme pieczy
zastgpeze] oraz pozyskiwanie kandydatow do pehnienia tej funkcji,

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnodci przez
tworzenie grup wsparcia, specjalistyczne poradnictwo,

finansowanie kosztow $wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu
umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastgpczej na terenie innego
powiatu.

5. Do zadaf Centrum wynikajacych z przepisow ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie, naleza w szczegblnosci:

1)

2)

3)

opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

opracowanie i realizacja programéw sluzacych dzialaniom profilaktycznym
w zakresie promowania i wdrazania metod wychowawczych w stosunku do dzieci
w rodzinach zagrozonych przemoca,

zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w o$rodkach wsparcia,
w osrodkach interwencji kryzysowe;.

6. Zadania powiatu, realizowane przez Centrum, z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spolecznej 0sob niepelnoprawnych obejmuja w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci,
opracowywanie 1 realizacj¢ powiatowych programéw dzialan na rzecz oséb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej, rehabilitacji zawodowej
1 zatrudniania, przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

wspolprace z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepeinosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej,

dofinansowanie uczestnictwa os6b niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,
dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze,

likwidacj¢ barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,



8) dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowe;.

Zlecanie — w imieniu powiatu — i nadzdr nad realizacjg zadafh z zakresu pomocy
spolecznej, pieczy zastgpczej, rehabilitacji o0sob niepelnosprawnych podmiotom
uprawnionym na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz na podstawie odrgbnych przepisow.

Centrum organizuje i przeprowadza prace zwigzane z obstugg administracyjna i biurowa
orzekania o niepetnosprawnosci dzieci do 16 roku zycia i orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci 0s6b powyzej 16 roku zycia.

Realizowanie innych zadan przewidzianych w odr¢bnych ustawach.

Rozdzial 111

Zasady kierowania i organizacja pracy

§3

Centrum kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow.

Dyrektor Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Dyrektora Centrum powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.

W sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Centrum Dyrektor moze wydawacé akty
wewngtrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i komunikatow.

Na czas swojej nieobecnosci, zwiazanej w szczegolnosei z urlopem, absencja chorobowa,
wyjazdem stuzbowym, obowigzki do biezacego kierowania jednostka przejmuje zastepca
Dyrektora Centrum.

§ 4

Dyrektor kieruje pracg Centrum i odpowiada za realizacje zadan statutowych,

a w szczegOlnoscei:

1) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

2) ustala organizacj¢ Centrum oraz formy i metody pracy w Centrum,

3) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy pracownikéw na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

4) prowadzi polityke kadrowa,

5) zapewnia skuteczna kontrolg nakreslonych zadan i przestrzegania przepiséw prawa,

6) nadzoruje prawidtows realizacje budzetu,

7) sprawuje funkcje kontrolne wobec pracownikéw Centrum,

8) wspolpracuje z sadem rodzinnym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci, ktorych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni wladzy rodzicielskiej nad
nimi,

9) opracowuje i sklada radzie powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Centrum,
przedstawia oceng zasobow pomocy spolecznej oraz zestawienie potrzeb w zakresie
systemu pieczy zastgpcze;j,

10) wytacza na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

11) kieruje wnioski o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy do
odpowiednich organéw,



12) wydaje decyzje administracyjne w ramach ustalonych kompetencji oraz udzielonych
przez starost¢ upowaznien,

13) wykonuje inne zadania zlecone przez Staroste,

14) przedstawia coroczne sprawozdanie z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastgpezej zarzadowi powiatu,

15) dokonuje okresowych ocen pracownikéw Centrum.

Dyrektor Centrum dziala jednoosobowo na podstawie i w ramach upowaznienia

udzielonego przez Zarzad Powiatu i Staroste.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna

§5

Podstawa struktury organizacyjnej Centrum jest zespél d/s pieczy zastepczej
1 samodzielne stanowiska pracy.

W ramach struktury, o ktorej mowa w ust.1, Dyrektor Centrum moze tworzyé wewnetrzne
wigksze komorki organizacyjne, zwane: dzialem, sekeja, zespolem itp.

Utworzenie komorek, o ktérych mowa w ust.2, wymaga akceptacji Zarzadu Powiatu
1 pociaga za sobg konieczno$¢ dokonania niezb¢dnych zmian w regulaminie.

Wszystkie komorki organizacyjne, wchodzace w sklad struktury organizacyjnej Centrum,
funkcjonuja w oparciu o indywidualne zakresy czynnosci  obowiazkéw
i odpowiedzialno$ci, ustalone przez Dyrektora Centrum.

Dyrektor Centrum moze, w razie potrzeby na podstawie odrebnych przepiséw, zatrudniaé
pracownikow w ramach umow z Powiatowym Urzgdem Pracy, a takze zawiera¢ z tym
Urzgdem umowy o odbywanie stazu przez absolwentow, o prace interwencyjne i prace
spolecznie uzyteczne, umozliwia¢ odbywanie praktyk zawodowych oraz wykonywanie
swiadczen przez wolontariuszy.

§6
W skiad Centrum wchodza nastgpujace komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Dyrektor,

2) zastgpca Dyrektora,

3) glowny ksiggowy,

4) zespol d/s pieczy zastepczej,

5) samodzielne stanowisko d/s domdéw pomocy spolecznej, domoéw dziecka,
srodowiskowych domow samopomocowych,

6) samodzielne stanowisko d/s rodzin zastepczych i uchodzcow,

7) dwa samodzielne stanowiska d/s rehabilitacji 0séb niepelnosprawnych,

8) Zespot do Realizacji Projektéw Unijnych.



Rozdzial V

Podstawowe zakresy dzialan komorek i stanowisk pracy

§ 7
1. Do zadan zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci w granicach wydanych
upowaznien oraz indywidualnego zakresu czynnosci,
2) wykonywanie zadafh wynikajacych ze stanowiska do spraw pomocy spolecznej,
domow dziecka, srodowiskowych doméw samopomocy.

2.Do zadan glownego ksiggowego nalezy wykonywanie powierzonych przez Dyrektora
Centrum obowiazkow i odpowiedzialnoscei, w szczegdlnosci w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Centrum,
2) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

3) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,

4) opracowania projektu planu finansowego Centrum oraz jego realizacja,

5) dokonywania rozliczen finansowych,

6) prowadzenia spraw dotyczacych mienia Centrum,

7) prowadzenia dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
8) przygotowania i rozliczenia inwentaryzacji,

9) rozliczania i windykacja naleznosci,

10) sporzadzania sprawozdan finansowych.

3. Do zadan zespolu do Spraw Pieczy Zastgpczej nalezy:
1) udzielanie pomocy rodzinom zast¢pczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w
realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,
2) przygotowanie we wspoOlpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodziny
zastepeze] lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, plan pomocy dziecku,
3) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu,
4) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci,
5) zgloszenie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacjq prawna w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,
6) udzielania wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej,
7) przedstawienie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatorowi rodzinnej
pieczy zastepczej.

4. Do zakresu zadan na stanowisku do spraw domoéw pomocy spolecznej, domoéw dziecka,
srodowiskowych domow samopomocy naleza:



1) prowadzenie korespondencji w sprawach doméw pomocy spolecznej, placdwek
opiekunczo-wychowawczych i srodowiskowych doméw samopomocy,
2) prowadzenie dokumentacji oraz przygotowanie projektow decyzji w sprawie
umieszczenia w domach pomocy spotecznej,
3) przygotowanie projektdw decyzji o odplatnosci za pobyt w domach pomocy
spolecznej,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dzialalnoscia doméw pomocy
spotecznej, domow dziecka,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z odplatnoscia rodzicéw biologicznych za pobyt
dzieci w placowkach,
6) sporzadzanie list wyplat sporzadzanych swiadczen,
7) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dzialalnoscei,
8) wspolpraca z Policja, Prokuratura, Kuratorem zawodowym, osrodkami pomocy
spofecznej, placéwkami stuzb zdrowia, pedagogami i wychowawcami szkolnymi,
9) realizacja zadan w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy dotyczacych
placowek opiekunczo- wychowawczych.
5. Do zadan na stanowisku do spraw rodzin zastgpczych i uchodzcow nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach rodzin zastepczych i uchodzcow,
2) przeprowadzenie wywiadéw $rodowiskowych w sprawach rodzin zastgpczych
1 uchodzcow,
3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z prowadzong dzialalnoscia,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z usamodzielnieniem wychowankéw z rodzin
zastgpczych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia rodzicéw biologicznych,
6) sporzadzanie list wyplat $wiadczen dla rodzin zastgpczych i pelnoletnich
wychowankow placowek opiekunczo-wychowawczych,
7) udzielanie pomocy osobom i rodzinom w postaci pracy socjalnej,
8) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,
9) wspolpraca z Policja, Prokuratura, kuratorem zawodowym, osrodkiem pomocy
spolecznej itp.,
10) realizacja zadan w zakresie wspierania rodziny i systemie pieczy zastepcze;.
6. Do zadan na stanowiskach do spraw rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych nalezy:
1) prowadzenie korespondencji w sprawach PFRON,
2) prowadzenie dokumentacji w sprawie dofinansowania uczestnictwa 0sOb
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
3) prowadzenie dokumentacji w sprawie dofinansowania sportu, kultury, rekreacji
1 turystyki osob niepelnosprawnych,
4) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,
5) obstuga Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepelnosprawnych,
6) prowadzenie dokumentacji w sprawie dofinansowania kosztéw tworzenia
i dzialalnosci warsztatow terapii zajeciowej,
7) prowadzenic dokumentacji w sprawie likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb
niepelnosprawnych,
8) prowadzenie dokumentacji w sprawie dofinansowania rehabilitacji dzieci
1 mlodziezy niepelnosprawne;j.
7. W sklad Zespotu do Realizacji Projektow Unijnych wchodza:
1) koordynator projektu,
2) doradca ds. 0s6b niepetnosprawnych.
8. Do zadan koordynatora projektu nalezy:



1) koordynowanie zakresu merytorycznego i organizacyjnego dziatan projektowych,
2) koordynowanie i monitorowanie przebiegu realizacji projektu wspotfinansowanego
z EFS w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

3) podejmowanie dzialan zwigzanych z planowaniem i dokumentowaniem pracy

zespolu projektowego,

4) skladanie raportow i sprawozdan z realizacji projektu, w tym czesci finansowej do

instytucji wdrazajacej, zgodnie z wymaganiami zawartymi w umowie ramowe;j,

5) monitorowanie rozliczen finansowych projektu w $cistej wspolpracy z glownym

ksiggowym,

6) kontrola pracownikéw realizujacych projekt,

7) kontrola prawidlowej realizacji umowy,

8) sporzadzanie wzorow dokumentacji realizowanego projektu.

9. Do zadan doradcy ds. 0s6b niepelnosprawnych nalezy:

1) wspotudzial w tworzeniu wniosku o dofinansowanie dzialan ze s$rodkow

Europejskiego Funduszu Spolecznego,

2) wspoétudzial w realizacji projektu systemowego:

a) Scisla wspolpraca przy rekrutacji uczestnikow,

b) bezposrednia wspotpraca z beneficjentami,

c¢) kontakt z pracodawcami, Urzgdem Pracy,

d) upowszechnianie instrumentéw aktywnej integracji wobec uczestnikow projektu

oraz innych klientéw PCPR.

3) udzielanie osobom niepelnosprawnym informacji o:

a) mozliwosci wsparcia finansowego 1 rzeczowego o0sOb niepetnosprawnych,
wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych,

b) ulgach i uprawnieniach przystugujacych osobom niepetnosprawnym,

c) instytucjach wspierajacych, zlokalizowanych najblizej miejsca zamieszkania osoby

niepetnosprawnej, w szczegolnosci WTZ, ZPCH, OPS, organizacjach pozarzadowych

zrzeszajacych 1 dzialajacych na rzecz osob niepetlnosprawnych,

d) mozliwosci dofinansowan ze srodkow PFRON,

4) wspolpraca z Powiatowym Zespolem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

Rozdzial VI

Zadania wspoélne dla komdrek organizacyjnych

§ 8

1. Pracownicy Centrum sg odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, a w szczegolnosci za:

1) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, propozycji
rozstrzygnig¢ spraw,

2) wilasciwa i kulturalng obstuge interesantow,

3) przestrzeganie godzin urzgdowania oraz sprawng organizacje¢ przyjec¢
interesantow,

4) rzetelne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow,

5) dokladna znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku,

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Centrum.



2. Pracownicy zobowiazani sq do prowadzenia stalej i biezacej kontroli pracy wlasne;j.

§9

Do wspolnych zadan zespotdéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Centrum,

3) przyznawanie Swiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgca w Centrum
procedura,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, poszczegdlnych stanowisk oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawniania pracy Centrum,

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

6) przygotowywanie w zakresie swojej dzialalno$ci materialdéw opisowych, sprawozdan,
analiz i1 zestawien dla potrzeb kierownika oraz organdéw nadzoru,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spotecznej, pieczy
zastgpezej, rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych,

9) wspolpraca przy tworzeniu strony internetowej,

10) wspoldzialanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

11)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zabezpieczenia
mienia Centrum, znajdujacego si¢ na wyposazeniu stanowiska pracy,

12) przestrzeganie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania i obiegu dokumentéow
w Centrum,

13) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

14) podejmowanie innych dzialan, wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

15)opracowywanie projektéw zmian regulaminéw wewnetrznych obowiazujacych
w Centrum,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Pracownicy poszczegolnych stanowisk zobowigzani sa do wzajemnego uzgadniania

dziatalnosci oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie niezbednym dla

zapewnienia koordynowania pracy Centrum jako calosci.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania aktow normatywnych, decyzji, pism i dokumentéw firmowych

§ 10

Aktami wydawanymi przez Dyrektora sa:

1) decyzje - w sprawach indywidualnych z zakresu dzialania Centrum - w imieniu i na
podstawie upowaznienia Starosty,

2) wewngtrzne akty, regulujace dzialalno$¢ Centrum, w tym: zarzadzenia, instrukcje,
wytyczne, polecenia stuzbowe.



2. Akty wydawane s3 na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach

wykonawczych, a takze na podstawie innych przepisow kompetencyjnych i uprawnien
dyrektora w sprawach okreslania i realizacji zadan lub ustalania sposobu postgpowania.
Opracowywanie projektu aktu nalezy do stanowiska pracy, z ktoérego wlasciwoscia
rzeczowsg zwiazane sg sprawy bedace przedmiotem realizacji aktu.

Pracownik opracowujacy projekt danego aktu ma obowiazek opracowaé go pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz przygotowac jego uzasadnienie.

§11

Dyrektor Centrum podpisuje wszystkie decyzje administracyjne i umowy cywilno-prawne z
upowaznienia Starosty, pisma i wystapienia kierowane na zewnatrz, z wylaczeniem pism
informacyjnych nie zawierajacych rozstrzygnig¢ merytorycznych, ktére podpisuje pracownik
upowazniony przez Dyrektora.

L.

§12

Do podpisywania przelewow, czekéw i innych dokumentéw obrotu pienieznego
i materialnego, jak rowniez innych dokumentéw o charakterze rozliczeniowym,
stanowigcych podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych,
uprawnieni sa:

1) Dyrektor Centrum,

2) glowny ksiegowy Centrum.

Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw wytworzonych w Centrum
lub kopii dokumentéw zlozonych w Centrum w oryginale wykonywane jest przez
pracownikéw Centrum upowaznionych przez Dyrektora do dokonywania takich
czZynnosci.

Umowy, decyzje przedstawione Staro$cie do podpisu musza byé¢ parafowane przez
Dyrektora Centrum,

§13
W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przekazywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg wszystkie
komorki organizacyjne stosuja instrukcj¢ kancelaryjna, zgodna z obowiazujacymi
przepisami prawa, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcje archiwalna.

Rozdzial VIII

Tryb zalatwiania spraw, przyvimowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§14

Pracownicy Centrum zobowiazani sa do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonym w
kodeksie postepowania administracyjnego, w innych przepisach i zgodnie z procedurami
przyjetymi przez Centrum.



§15

I. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw odbywa si¢ w dniach
i godzinach pracy Centrum.

2. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

3. Osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja za wszechstronne
wyjasnienie i terminowe zalatwienie skarg i wnioskow.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace i postanowienia innych regulaminéw wewngetrznych wydawanych na podstawie
tych przepisow.

§17

Zmiany regulaminu dokonuje Zarzad Powiatu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§18

Centrum uzywa pieczatki o tresci:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Sportowa 5,
08-400 Garwolin
Tel/fax (025) 6824319
NIP: 826-19-782
www.pcprgarwolin.pl

§ 19
Regulamin niniejszy zostal uchwalony przez Zarzad Powiatu i wchodzi w zycie z dniem

przyjecia.




