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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Swidniku, zwane dalej ,,PCPR" jest jednostkg organizacyjna

powiatu, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania powiatu w zakresie polityki spolecznej,

w tym polityki prorodzinnej, pomocy spotecznej i wspierania 0s6b z hiepelnosprawno$ciami.

§ 2

Regulamin Organizacyjny PCPR, zwany dalej ,,Regulaminem" okresla zasady organizacji pracy,

dziatania i struktur¢ PCPR.

§3

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dziala na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b

niepetnosprawnych.
Ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;.

Uchwaty Rady Powiatu w Swidniku nr IV/22/99 z dnia 26 stycznia 1999r. w sprawie powotania

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Swidniku;
Statutu Powiatu Swidnickiego.

Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Swidniku.
Niniejszego regulaminu.

§4

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Swidniku.
Staroscie - nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Swidnickiego.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Swidniku.
Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komorki wskazane w § 7 Regulaminu

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu.



6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

Powiatowym Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania

o Niepelnosprawnosci.

Przewodniczacym Zespolu - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zespotu do Spraw

Orzekania o Niepetnosprawnosci.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelosprawnych.

Warsztacie - nalezy przez to rozumie¢ Warsztaty Terapii Zajgciowe] funkcjonujace na terenie

Powiatu Swidnickiego.

DPS - nalezy przez to rozumie¢ Domy Pomocy Spotecznej funkcjonujgce na terenie Powiatu
Swidnickiego.

OIK - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Interwencji Kryzysowej w Swidniku.

POW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Os$rodek Wsparcia dla Osob z Zaburzeniami
Psychicznymi ,, Stacja Swidnik II" w Swidniku.

PKS - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Klub Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami
Psychicznymi ,, TOR" w Swidniku.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO PCPR

§5

1. Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Swidniku kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz

Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PCPR.

3. Dyrektor kieruje PCPR przy pomocy Kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo obejmuje Gléwny Ksiggowy Iub wyznaczony

przez Dyrektora pracownik.

5. Dyrektor postuguje si¢ przy oznakowaniu prowadzonych spraw symbolem ,,DC".

§ 6

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)

Reprezentowanie PCPR na zewnatrz.
Organizowanie pracy PCPR.

Powolywanie statych lub doraZznych zespotéw do realizacji okreslonych zadah zwigzanych

z dziatalnoscig PCPR.



4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy i uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec

pracownikow PCPR.

Ustalanie polityki kadrowej 1 ptacowej w PCPR.

Zawieranie umow cywilnoprawnych na potrzeby biezacej dziatalnosci PCPR.

Wydawanie zarzadzen i1 polecen stuzbowych porzadkujacych sprawy organizacyjne PCPR.

Wydawanie decyzji administracyjnych i zatatwianie spraw w imieniu Starosty w ramach

udzielonego przez Staroste upowaznienia.

Sktadanie o$wiadczen woli zwigzanych z biezaca dzialalnoscig Powiatu w ramach udzielonego

przez Zarzad Powiatu upowaznienia.

Wykonywanie zadan 1 czynno$ci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wykonywanie innych zadah na podstawie wydanych upowaznien i pelnomocnictw.
Przyjmowanie interesantOw oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Wspotdziatanie z Radg Powiatu i jej komisjami w zakresie swojego dziatania.

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie spraw i czynnos$ci wykonywanych przez PCPR.

Kontrola przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisoOw o ochronie

tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw 1 $rodkéw niezbgdnych

do wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkow.
Dbatos¢ o przestrzeganie zasad BHP.

Nadzoér nad prawidlowa realizacja budzetu PCPR.
Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego PCPR.

Opracowywanie 1 skladanie Zarzadowi Powiatu oraz Radzie Powiatu sprawozdan

z realizowanych przez PCPR zadan.

Okreslanie pracownikom PCPR indywidualnych zakresoOw czynnosci, okreslajacych ich zadania,

obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.
Inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy.

Nadzorowanie spraw nalezacych do zadanh PCPR, nadzoér, koordynacja 1 kontrola
merytorycznych zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw oraz podejmowanie

wewnetrznych czynnosci kontrolnych.

Zacigganie zobowigzan do wysokosci okreslonej uchwatg Zarzadu Powiatu.



ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PCPR

§7

1. W sktad PCPR wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

5)

Dziat Finansowo — Administracyjny — FA.

Dziat Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych — PN.

Dziat Pieczy Zastgpczej i Pomocy Spotecznej — PS.
Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — PZ.

Samodzielne stanowisko ds. administracyjno — biurowych, promocji i sprawozdawczosci - SR.

§8

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujacg si¢ okreslong problematyka i dziatalno$cia

w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce

organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik, ktory organizuje jego prace i odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan

nalezacych do tej komorki organizacyjne;.

§9

Powiatowy Zespot jest komorka organizacyjng PCPR, zajmujacg si¢ w sposob kompleksowy okreslong

problematyka.

§ 10

1. Kierownikiem Dzialu Finansowo Administracyjnego jest Gtéwny Ksiegowy PCPR.

2. Kierownikiem Powiatowego Zespotu jest Przewodniczacy Zespotu.

§ 11

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja wobec Dyrektora za prawidlowa i1 zgodng

z przepisami prawa realizacj¢ zadan oraz otrzymanych polecen stluzbowych, wykonywanych

bez zbednej zwtoki 1 z nalezytg starannos$cig.

2. W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, pracownicy PCPR moga dziala¢é wylacznie

w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste.

3. W sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora, pracownicy PCPR moga dziala¢ wylacznie

W granicach upowaznienia lub petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

8)

9)

10)

11)

12)

§12

Pracownicy PCPR na kierowniczych stanowiskach oraz samodzielnych stanowiskach pracy,
wykonuja wyznaczone przez dyrektora oraz niniejszy Regulamin zadania, ponosza
odpowiedzialno§¢ za wykonywanie zadan ustalonych dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, podejmujga kompleksowe dzialania w celu sprawnego funkcjonowania komorek
organizacyjnych i PCPR.

Do wspolnych zadan Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

Koordynacja i nadzor pracy podlegtej komoérki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidtowej,
zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan wykonywanych bez zbednej zwloki z nalezyta

starannos$cig.
Okreslanie biezacych zadan pracownikow i nadzér nad ich wykonaniem.

Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PCPR w celu wykonania powierzonych

zadan.

Opracowywanie planéw wydatkéw na realizacj¢ zadan komorki.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

Podpisywanie dokumentéw w zakresie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

Opiniowanie pracy podlegtych pracownikoéw, wspotudzial w dokonywaniu okresowych ocen,
wnioskowanie podwyzek wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podleglych

pracownikow.

Dbanie o rozw6j zawodowy podlegtych pracownikow, przedktadanie propozycji ich szkolenia

zewngtrznego, organizowanie szkoleh wewnetrznych.

Wspotudzial w wyjasnianiu skarg i wnioskow sktadanych na prace podlegtych pracownikow

lub na dziatalno$¢ komorki organizacyjne;.

Systematyczne zapoznawanie pracownikoOw z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi

do tych przepisow, a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami przetozonych.

Udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur i zadan statych,
a takze r6znych plandéw i programow.
Systematyczny nadzoér 1 kontrola pracy komodrki z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego.

Opracowywanie 1 aktualizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych ze

szczegolnym uwzglednieniem programow pomocy spolecznej 1 pieczy =zastgpcze] oraz



13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)

24)

25)

wspierania 0sOb niepetnosprawnych - po konsultacji w tym zakresie z wtasciwymi terytorialnie

gminami.

Inicjowanie dziatan w zakresie organizowania réznych form pomocy w celu przeciwdzialania

negatywnym zjawiskom spotecznym.
Szkolenie i doskonalenie zawodowe.

Organizowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych, danych

osobowych 0s6b korzystajacych z pomocy oraz zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej celem zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania

dokumentow oraz ochrony przed zniszczeniem i utratg.

Przygotowywanie programow z zakresu realizowanych zadan w zwigzku z mozliwos$ciag

ubiegania si¢ o dodatkowe $rodki z rezerw unijnych i rzadowych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism przed przedlozeniem

ich do podpisu przez Dyrektora.

Opiniowanie wnioskow pracownikéw o urlop wypoczynkowy i innych zwolnien od pracy

oraz wyznaczanie zast¢pstw na czas nieobecnosci.

Ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem za prace podlegtej komorki organizacyjne;.
Dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow PCPR.

Prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej.

Archiwizacja dokumentacji komorki organizacyjne;.

Nadzor nad przestrzeganiem Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODQO").

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie kierowania dzialem.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PCPR

§13

1. Dziat Finansowo — Administracyjny prowadzi:

1)
2)
3)

Obstuge finansowo — ksiegowa PCPR.
Sprawy kadrowe pracownikow.

Gospodarke sktadnikami majatkowymi.



4)

Obsluge administracyjng i informatyczng PCPR.

2. Do zadan dziatu Administracyjno — Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9
10)

11)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Opracowywanie planéw budzetowych w zakresie finansowym i rzeczowym.

Biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa, a takze terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

a zwlaszcza planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw.

Rozliczanie inwentaryzacji oraz prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentacji dotyczacej operacji finansowe;j.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi PCPR.

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan rzadowych.
Opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan opisowych z realizacji budzetu PCPR.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki, prawidtowe i1 biezace prowadzenie ksigg rachunkowych

PCPR.
Nadzor 1 kontrola realizacji budzetu PCPR.

Opracowywanie projektu budzetu PCPR oraz sporzadzanie uktadu wykonawczego dochodow

1 wydatkow budzetu.

Prawidlowe ustalenie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego zgodnie z faktycznym

stanem aktywow 1 pasywow.

Przestrzeganie zasady rozliczen pieni¢znych i1 zapewnienie wlasciwej ochrony wartosci

pieni¢znych.
Nadzor nad terminowoscig zaptaty zobowigzan oraz terminowoscig $ciggania naleznosci.

Prawidtowe ustalanie i1 optacanie zobowigzan podatkowych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne

1 zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych.

Sporzadzanie planu dochodow i wydatkow budzetowych przyznanych na realizacj¢ zadan

wtlasnych i zleconych.
Prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji naleznosci dtuznikéw PCPR.

Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych jednostki.



18) Prowadzenie planu urlopow i ewidencji zwigzanej z czasem pracy.
19) Prowadzenie kasy PCPR.

20) Wydawanie na zadanie odpowiednich zaswiadczen pracownikom PCPR, rodzinom

zastgpczym oraz wychowankom placéwek opiekunczo — wychowawczych.
21) Koordynacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej.
22) Obstuga kancelaryjna PCPR.
23) Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej PCPR.
24) Prowadzenie sekretariatu.
25) Udzielanie informacji dotyczacych sposobu zalatwiania spraw w jednostce.
26) Nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PCPR.
27) Dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow PCPR.

28) Opracowywanie sporzadzanie sprawozdan z realizowanych przez PCPR zadan

I przekazywanie ich w systemie CAS.
29) Archiwizacja akt PCPR i prowadzenie rejestru akt przekazywanych do sktadnicy akt,

30) Wysytanie korespondencji.

§ 14

. Dzial Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych zajmuje si¢ wykonywaniem zadan okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, prowadzi wspolprace z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzadowymi funkcjonujagcymi w obszarze pomocy spotecznej, edukacji 1 dzialajacymi na rzecz
srodowisk osOb niepelnosprawnych.

. Do zadan Dzialu Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)  Przygotowywanie informacji z zakresu spraw realizowanych przez Dzial na potrzeby Dyrektora,

Starosty, Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu 1 jej komisji.
2)  Opracowywanie projektow planow wydatkow na realizacje¢ zadan Dziatu.

3) Dokonywanie analizy sytuacji 0osOb z niepelnosprawnosciami zamieszkujacych na terenie

powiatu oraz opracowywanie projektow programéw dziatan na ich rzecz.

4)  Opracowywanie zasad i procedur przyznawania dofinansowan ze s$rodkow Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

5)  Sporzadzanie okresowych sprawozdan i wykazow potrzeb.



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

Wspotpraca  z  organizacjami  pozarzadowymi  dzialajacymi na  rzecz = oséb
Z niepelnosprawnos$ciami 0raz z organizacjami spotecznymi, koSciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, pracodawcami, osobami fizycznymi i prawnymi oraz z Powiatowg
1 Wojewodzka Spoteczng Radg ds. Oséb Niepelnosprawnych w celu udzielania pomocy

i dazenia do integracji os6b z niepetnosprawnosciami ze srodowiskiem.
Sporzadzanie projektéw aktéw prawnych, niezbednych do prawidtowe;j realizacji zadan dziatu.

Prowadzenie spraw i nadzor nad dziatalnoscig funkcjonujacych na terenie Powiatu Warsztatow

Terapii Zajeciowe].

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do likwidacji barier architektonicznych,
technicznych 1 w komunikowaniu si¢ dla 0s6b z niepetnosprawnosciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do przedmiotéw ortopedycznych, srodkow
pomocniczych, sprzetu rehabilitacyjnego dla 0séb z niepelnosprawno$ciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do turnuséow rehabilitacyjnych dla osob
z niepelnosprawnosciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ustug tlumacza jezyka migowego
lub tlumacza — przewodnika dla 0s6b z niepelnosprawnos$ciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programow celowych PFRON.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do organizacji sportu, kultury, rekreacji
1 turystyki osob z niepetnosprawnosciami.

Realizacja programow adresowanych do oso6b z niepelnosprawnosciami kierowanych
do samorzadu powiatowego przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.
Udzielanie informacji osobom 2z niepelnosprawnosciami o przystlugujacych im ulgach
1 uprawnieniach oraz o programach celowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

Przygotowywanie dokumentdéw okreslajacych tres¢ zawieranych przez Powiat z jednostkami
porozumien 1 umoéw dotyczacych zadan i programow realizowanych ze §rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym sprawozdan kwartalnych 1 rocznych
do PFRON.

Opracowywanie projektu corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Dziatu.

Archiwizacja prowadzonej dokumentacji zgodnie z przepisami prawa.

Realizacja zadan dotyczgcych kontroli zarzadcze;.

§ 15



1. Dziat Pieczy Zastgpczej i Pomocy Spolecznej zajmuje si¢ wykonywaniem zadan okreslonych ustawa

z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej, ustawa z dnia 12 marca

2004 r. o pomocy spolecznej oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw.

2. Do zadan Dziatlu Pieczy Zastepczej 1 Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Opracowywanie 1 realizacja powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej i pieczy zastepczej oraz 3 — letnich
powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastgpczej, zawierajacych miedzy innymi
coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych.

Przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnianie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy orz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne os$rodki szkolno — wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mtodziezowe o$rodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub
milodziezowe osrodki wychowawcze.

Pomoc w integracji ze Srodowiskiem oséb majacych trudnos$ci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mtodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy orz schroniska dla
nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, specjalne osrodki
wychowawcze, mtodziezowe o$rodki socjoterapii zapewniajace calodobowa opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programow ostonowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci, informacji, analiz, raportéw z realizowanych zadan.
Opracowywanie corocznego sprawozdania z dzialalno$§ci PCPR oraz przedstawienie wykazu
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej 1 systemu pieczy zastepczej.

Pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupehniajaca, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz oplacanie za te osoby sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych.

Pomoc repatriantom, ktorzy osiedlili si¢ na terenie powiatu.

10) Wspolpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami realizujacymi wspolne zadania

z zakresu pomocy spolecznej oraz pieczy zastepcze;.

11) Dochodzenie na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej Swiadczen alimentacyjnych.

12) Opracowywanie planow kontroli oraz nadzor nad ich realizacja.
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13) Finansowanie $wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zastgpczych lub placéwkach opiekunczo-wychowawczych na jego terenie badz
terenie innego powiatu.

14) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepcze;.

15) Ustalanie odptatnosci rodzicom za pobyt dziecka w pieczy zastepczej oraz dochodzenie
naleznosci z tytulu nieponoszenia optat w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

16) Prowadzenic spraw zwigzanych z obowigzkiem ponoszenia przez powiat i gmine wilasciwg
wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej w wysokosci
1 warunkach okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

17) Finansowanie pobytu w pieczy zastepczej cudzoziemcOw majacych miejsce zamieszkania
i przebywajacych w Rzeczpospolitej Polskiej.

18) Przygotowanie projektow decyzji, umoéw, porozumien w uzgodnieniu z radcg prawnym oraz
prowadzenie postepowania administracyjnego.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem w caloéci lub w czesci tacznie z odsetkami,
odroczeniem terminu platnosci, roztozeniem na raty lub odstgpieniem od ustalenia optaty
rodzicOw za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;.

20) Nadzor i kontrola jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego nad dziatalnoscia
osrodkow wsparcia, domow pomocy spotecznej i osrodkow interwencji Kryzysowej oraz
realizacja planow kontroli.

21) Wprowadzanie danych rodzin zastepczych i decyzji do programu Pomost.

22) Sporzadzanie listy wyptat dla rodzin zastgpczych.

23) Naliczanie $wiadczen pieni¢gznych dla usamodzielnianych.

24) Swiadczenie pracy socjalnej, w tym wspieranie petnoletnich wychowankoéw z placéwek i rodzin
zastepczych w procesie usamodzielniania.

25) Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych.

26) Przygotowywanie danych do wystawienia not obcigzajacych za pobyt dzieci w rodzinnej

1 instytucjonalnej pieczy zastepczej.

27) Organizowanie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym catkowicie lub czgsciowo opieki

rodzicow poprzez umieszczanie w placowkach opiekunczo — wychowawczych.
28) Wydawanie skierowan o umieszczeniu dziecka w placowce opiekunczo — wychowawczej.
29) Wspolpraca z organizatorem i koordynatorami rodzinnej pieczy zastgpcze;.

30) Realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig DPS, OIK, POW, PKS.
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31) Umieszczanie w domach pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym oraz do Powiatowego

Osrodka Wsparcia skierowanych do nich oséb, koordynacja.

32) Prowadzenie elektronicznego rejestru osob korzystajacych z DPS i POW oraz biezgca

aktualizacja danych w systemie informatycznym.
33) Archiwizacja prowadzonej dokumentacji zgodnie z przepisami prawa.
34) Realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;.

35) Prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji naleznosci dluznikéw wynikajacych z przepiséw
ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(Dz. U z 2020 r poz. 821).

§ 16

. Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawno$ci zajmuje si¢ realizacja zadan dotyczacych

orzekania o stopniu niepelnosprawnosci, orzekania o niepelnosprawnosci oséb do 16 roku zycia

oraz wydawaniem orzeczen o niepetnosprawnosci.

. Do zadan Zespotu ds. Orzekania 0 Niepelnosprawnosci (PZ.2) nalezy

w szczegblnosci:

1)  Kierowanie do Starosty wniosku o powotanie i odwotanie cztonkow Zespotu.

2)  Przekazywanie do Wojewody wniosku o skierowanie specjalistow — czlonkow Zespotu
na szkolenia zakonczone wydaniem zas§wiadczenia uprawniajacego do orzekania
o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci.

3)  Wyznaczanie sktadéw orzekajacych, w tym przewodniczacego sktadu orzekajacego sposrod
cztonkow  Zespotu  posiadajacych ~ zas§wiadczenia  uprawniajace  do  orzekania
o niepetnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci.

4)  Ustalanie termindéw posiedzen sktadow orzekajacych.

5)  Nadzorowanie postgpowania nad wydanymi orzeczeniami.

6) Wydawanie wraz z Sekretarzem lub innym wyznaczonym cztonkiem Powiatowego Zespotu:
a)  orzeczen o umorzeniu postgpowania,
b) zawiadomien o niezalatwieniu sprawy w terminie.

7)  Dokonywanie wstepnej analizy dokumentacji medycznej i wnioskow.

8)  Prowadzenie procedury odwotawczej od orzeczen wydanych przez Powiatowy Zespot.

9) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan Powiatowego Zespotu.

10) Nadzor nad archiwizacjg akt PCPR, Powiatowego Zespotu i rejestrem akt przekazywanych
do sktadnicy akt.
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11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)
28)
29)
30)

Przygotowanie projektu instrukcji okreslajacej organizacj¢ i zasady funkcjonowania sktadnicy
akt PCPR.

Wystepowanie z wnioskiem do inspektora ochrony danych osobowych o nadanie uprawnien
w zakresie obstugi systemu EKSMOON.

Reprezentowanie Powiatowego Zespotu na zewnatrz.

Wspotdziatanie z organizacjami administracji rzadowej 1 samorzadowej w zakresie zadan

realizowanych przez Powiatowy Zespot.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.
Sporzadzanie pism urzgdowych i wysytanie korespondenc;ji.

Sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji zadan Powiatowego Zespotu.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie wydania orzeczenia o niepelnosprawnosci

1 stopniu niepetnosprawnosci.

Wysylanie zawiadomien na posiedzenia sktadow orzekajacych.

Wypisywanie orzeczen o niepetnosprawnosci.

Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci 1 interpretacja tresci.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji osobom z niepetnosprawnosciami

I kart parkingowych

Wypisywanie i wydawanie kart parkingowych oraz legitymacji osobom =z

niepetnosprawnosciami
Prowadzenie rejestru wydawanych legitymacji.

Wydawanie legitymacji osobom z niepelnosprawnosciami i udzielanie informacji dotyczacych

ulg 1 uprawnien wynikajacych z posiadania legitymacji.

Wprowadzanie danych do systemu EKSMOON.

Sporzadzanie bilanséw kwartalnych dotyczacych legitymacji 0s6b z niepelnosprawnosciami.
Realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej.

Obsluga interesantow i udzielanie informacji z zakresu orzecznictwa.

Obstluga administracyjno — biurowa posiedzen orzekajacych.

§17

. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno — biurowych, promocji

i sprawozdawczosci prowadzi obstuge administracyjng i informatyczng jednostki, zadania z zakresu

audytu i kontroli, promocji oraz sprawozdawczosci PCPR.
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2. Do zadan pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przygotowaniem, zawieraniem oraz  realizacja
1 rozliczaniem umow dotyczacych programéw i zadan finansowanych ze srodkéw Solidarnosciowego

Funduszu Wsparcia Os6b Niepetnosprawnych (SFWON).

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

Prowadzenie zwyczajowej dokumentacji obrotu materiatowego i wyposazenia oraz nadzoru nad

prawidtowg gospodarkg materialowa w PCPR (ewidencja, inwentaryzacja, przekazywanie).

Terminowe 1 prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie w

PCPR.

Prowadzenie spraw administracyjno — biurowych zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong mienia
oraz konserwacji urzadzen i remontdw biezacych pomieszczen, jak tez wyposazenia znajdujacego si¢

na stanie ewidencyjnym.

Prowadzenie ubezpieczen majatku PCPR.

Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow i ewidencji wyjazdoéw stuzbowych.
Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich terminowym rozpatrzeniem.

Prowadzenie polityki informacyjnej PCPR.

10) Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej PCPR.

11) Dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientéw PCPR.

12) Prowadzenie naboru na wolne stanowiska.

13) Przygotowywanie projektow sprawozdan i dokumentow strategicznych PCPR.

14) Promocja dziatan podejmowanych przez PCPR.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca eksploatacjg budynku, w tym:

16) Nadzor nad prawidlowoscig realizacji spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

pracownikow PCPR.

17) Nadzor nad prawidtowosciami realizacji zapisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO").

18) Opracowanie corocznej oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji

spotecznej i demograficznej.
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19) Dokonywanie zakupoéw na potrzeby jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
20) Nadzor i organizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

21) Nadzor i organizacja postgpowan W ramach ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie.
22) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z audytem wewngtrznym i zewnetrznym podlegtych jednostek.
23) Wykonywanie czynnosci kontrolnych zadan realizowanych przez PCPR.

24) Opracowywanie, sporzadzanie sprawozdan z realizowanych przez PCPR zadan i przekazywanie ich

w systemie CAS.
25) Opracowywanie projektow umow.
26) Opracowywanie projektoOw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.
27) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
28) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
29) Wysylanie korespondencji.

30) Prowadzenie rejestru akt prawnych Rady Powiatu w Swidniku, Zarzadu Powiatu w Swidniku,

Dyrektora Centrum wynikajacych z realizacji zadan jednostki.
31) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze statym dyzurem kryzysowym.
32) Archiwizacja akt PCPR i prowadzenie rejestru akt przekazywanych do sktadnicy akt.
33) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikow na kursy i szkolenia.

34) Przygotowywanie programéw z zakresu realizowanych zadan w zwigzku z mozliwoscig ubiegania

si¢ o dodatkowe $rodki z rezerw unijnych i rzagdowych.

35) Realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;.

§ 18

Uzupetnieniem 1 uszczegdtowieniem zadan okreslonych niniejszym Regulaminem dla poszczegdlnych

pracownikow sg zakresy czynnosci przechowywane w aktach osobowych.

ROZDZIAL V
ZASADY ZNAKOWANIA SPRAW I AKTOW PRAWNYCH

§19
1. Znak sprawy sktada si¢ z:
a) symbolu literowego komorki organizacyjnej,
b)  symbolu liczbowego okreslajacego stanowisko w komorce organizacyjne;j,
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c) symbolu liczbowego hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) liczby, pod ktorg sprawa zostala zarejestrowana,
e)  czterech cyfr roku, w ktorym sprawe wszczeto,

f)  dwuliterowego symbolu pracownika — pierwsza i trzecia litera nazwiska lub pierwsza i czwarta

litera nazwiska pracownika komoérki organizacyjnej.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, np.: PN.1.0012.14.2021.ML — gdzie:
a) ,PN"—oznacza symbol komorki organizacyjnej wraz z symbolem stanowiska,

b) ,I" - oznacza symbol stanowiska w komorce organizacyjnej,

c) ,0012" —symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) ,,14" — oznacza liczbg, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana,

e) »2021"" oznacza rok w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,

f)  ,ML" — oznacza dwuliterowy symbol pracownika komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL V1

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI, PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ORAZ ZASADY PRZYGOTOWY WANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 20

. Dyrektor PCPR okresla korespondencje, ktorg sam zatatwia, a pozostata przydziela z dyspozycja
do zalatwienia poszczegdlnym pracownikom lub Kierownikom dziatow.

. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3 pisma i dokumenty:

a) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewnetrznej,
b)  wystapienia pokontrolne do podmiotéw kontrolowanych,
C) pisma skierowane do organéw powiatu i Starosty,

d) zarzadzenia wewngtrzne,

e) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty Swidnickiego, pisma rozstrzygajace

sprawy i inne pisma na podstawie imiennego Upowaznienia,
f)  umowy cywilnoprawne,

g) sprawozdania z pracy i dziatalnosci PCPR.
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3. Przelewy i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe¢ otrzymania i wydatkowania srodkow pieni¢znych
PCPR, podpisuja:

a) Dyrektor PCPR,
b)  Glowny ksiegowy PCPR,
€c) inne osoby w ramach udzielonego pisemnego petnomocnictwa lub upowaznienia.

4. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentéw ksiegowych okresla
., Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Swidniku"
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora PCPR.

5. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu) zaopatruje go na
egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoim podpisem umieszczonym u dotu, z lewej strony
tekstu.

6. Pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora parafuja w sposob okreslony w ust. 5 wiasciwi pod wzgledem

merytorycznym Kierownicy dziatow oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

7. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-6 stosuje si¢ postanowienia instrukcji kancelaryjnej

dla organdéw powiatu.
7. Klasyfikacj¢ rzeczowa prowadzi si¢ wedlug wykazu rzeczowego akt.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pisma i dokumenty wskazane w ust. 2 podpisuje Glowny Ksiegowy

lub pracownicy w ramach udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

9. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania okreslonych pism i dokumentow.

Upowaznienie wymaga formy pisemne;.

§ 21

[EEN

. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki

organizacyjne.

N

. Projekty aktow prawnych, przed wniesieniem na posiedzenie Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu

badz przed przekazaniem do podpisu Staroscie, powinny byc¢:

a) parafowane podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony, przez wlasciwego

merytorycznie Kierownika Dziatu 1 Dyrektora PCPR,
b)  zaopiniowane pod wzgledem formalno - prawnym przez radce prawnego,
C)  zaaprobowane przez merytorycznego Czlonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika,
d) kontrasygnowane przez Skarbnika, o ile powodujg powstanie zobowigzan finansowych.
3. Projekty uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu powinny by¢ uzasadnione na pismie. Uzasadnienie

stanowi integralng czgs¢ uchwat.
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4. Uzasadnienia uchwal Rady Powiatu inicjowanych przez Zarzad Powiatu podpisuja zgodnie
z wlasciwos$cig kompetencyjng cztonkowie Zarzadu Powiatu, a w przypadku uchwat Zarzadu Powiatu
Dyrektor PCPR.

5. Dowodem odpowiedzialnosci za nalezyte i wlasciwe prowadzenie sprawy jest podpis ha dokumencie.

6. Podpis, o ktorym mowa w ust. 5 oznacza, ze:

a) pracownik z najwyzsza staranno$cig prowadzil sprawe i przygotowal pismo pod wzgledem

celowosci, rozpoznania faktow i wymogoéw prawnych oraz zasad komunikacji pisemnej,

b)  kierownik komorki organizacyjnej dokonat kontroli funkcjonalnej i ocenit, ze dokument jest

sporzadzony poprawnie oraz, ze przejmuje odpowiedzialno$¢ za jego tres¢ i forme.

ROZDZIAL VII
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 22
1. Dziatalno$¢ kontrolna obejmuje:

1) Samokontrole - wykonywang przez kazdego zatrudnionego w PCPR pracownika bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega na kontroli prawidlowosci
wykonywania wiasnej pracy przez pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa

1 obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci,

2) Kontrole funkcjonalna — wykonywang przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesOw, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okreslone w zakresach czynnosci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani

na podstawie innych przepisoéw,

3) Kontrole instytucjonalng — wykonywana przez zespoty kontrolne powotane odrebnymi
zarzadzeniami Dyrektora PCPR: w stosunku do warsztatow zgodnie z art. 10 b ust. 6a ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jak rowniez w jednostkach specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego oraz osrodkach wsparcia, domach pomocy spolecznej 1 osrodkach interwencji

kryzysowej funkcjonujacych na terenie Powiatu Swidnickiego.

ROZDZIAL VIII
SKARGI | WNIOSKI

§23

1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedzialek
w godzinach 14:00 — 16:00.

2. Z przyjecia skargi lub wniosku sporzadza si¢ protokot zawierajacy:
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a) date przyjecia,
b) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
c) zwiezle okreslenie sprawy,
d) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,
e) podpis sktadajgcego.
§24

1. Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez Dyrektora PCPR.
2. Odpowiedzi na skargi podpisuje dyrektor PCPR.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

Integralng cze¢$cig niniejszego Regulaminu stanowia:

1)  Schemat struktury organizacyjnej PCPR — stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2) Wykaz i zasady zastgpstw pracownikow PCPR — stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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Zalacznik nr 1. do: Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum

W ¢ Pomocy Rodzinie w Swidniku

TR

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SWIDNIK

Zarzad Powiatu

Dyrektor PCPR

!

l

| l |

Dziat Finansowo -
Administracyjny

Glowny Ksiegowy - FA.

Dzial Pieczy Zastepczej
i Pomocy Spolecznej
Kierownik - PS.

Dzial Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych
Kierownik - PN.

Powiatowy Zespol ds.
Orzekania

o Niepelnosprawnosci

Przewodniczacy - PZ.

Samodzielne stanowisko ds.
administracyjno-biurowych,
promocji i sprawozdawczosci -
SR
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Zalacznik nr 2 do: Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Swidniku

WYKAZ I ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SWIDNIKU

§1

ZASTEPOWANIE DYREKTORA PCPR

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zastgpstwo obejmuje Gléwny

Ksiegowy lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

2. Zastrzezone do podpisu Dyrektora PCPR pisma 1 dokumenty, o ktérych mowa
w § 20 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego, podpisuje w czasie nieobecnosci Dyrektora pracownik

wyznaczony przez Dyrektora przy kontrasygnacie Glownego Ksiggowego.
§2
ZASTEPOWANIE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PCPR

1. W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej PCPR zastgpstwo obejmuje wyznaczony

przez niego w tym celu pracownik tej komorki.
2. W razie nie wyznaczenia zastepcy, zastepstwo obejmuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora PCPR.

3. Dokumenty, do podpisania ktorych upowazniony jest Kierownik danej komoérki organizacyjnej
PCPR, podpisuje w przypadku jego nieobecnosci Dyrektor PCPR.
§3
ZASTEPOWANIE POZOSTALYCH PRACOWNIKOW PCPR

W czasie nieobecnosci pozostatych pracownikow PCPR — innych niz okresleni w § 11 § 2 zastepstwo
obejmuje pracownik wczesniej wyznaczony, w tym celu przez pracownika nieobecnego,

po zaakceptowaniu tego zastepstwa przez Dyrektora PCPR.
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