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§ L

Postanowienia ogoélne

Regulamin organizacyjny Publicznej Placéwki i€Bpaczo — Wychowawczej

w Szlachcinie zwany dalej ,Regulaminem”, a{eeorganizagj i zasady dziatania Publicznej
Placowki Opiekaczo — Wychowawczej w Szlachcinie zwanej dalej ,,Blaky” oraz zakres
zalatwianych spraw przez PlacGwk

§ 2. Placdéwka jest placéwlopiekuczo — wychowawcgtypu socjalizacyjnego.

§ 3. Placéwka dziata na podstawie ppsjacych aktow prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotec@dej U. z 2009 r. Nr 175,
p0z.1362 ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.),

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu roglzisystemie pieczy zagiczej
oraz aktow wykonawczych (Dz. U. z 2011 r. Nr 142. (887 ze zm.),

Uchwaty Nr XXIV Rady PowiatuSredzkiego z dnia 28 grudnia 2000 r. w sprawie
utworzenia publicznej placowki opiekezo-wychowawczej,

Uchwaty Nr XXVI1/158/2012 Rady PowiatSredzkiego z dnia 27 wrgeia 2012 r.
zmieniajcej uchwa¢ w sprawie utworzenia Publicznej Placéwki Opigézo —
Wychowawczej,

Uchwaty Nr XXVI1/159/2012 Rady PowiatSredzkiego z dnia 27 wrgeia 2012 r.
w sprawie nadania statutu Publicznej Placowce yieto — Wychowawczej
w Szlachcinie.

8 4. llekr@& w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

powiecie — nalgy przez to rozumiePowiatSredzki,

Radzie lub Zargzie — nalgy przez to rozumieRad; PowiatuSredzkiego lub Zarm
PowiatuSredzkiego,

Stargcie — naley przez to rozumieStaros¢ PowiatuSredzkiego,

PCPR — naley przez to rozumie Powiatowe Centrum Pomocy RodzinieSrodzie
Wikp.,

Placowce — nalgy przez to rozumie Publiczry Placowk Opiekwczo -
Wychowawcz w Szlachcinie.

8 5. Placowka jest jednogtbudzetowg powiatu.

§ 6. Dyrektora Placowki zatrudnia ZadzPowiatuSredzkiego.

§ 7. Placéwka jest pracodaavdla zatrudnionych w niej pracownikow.

§ 8. Placowka prowadzi dziatalétow obiektach stanowtych mienie Powiatu, znajdigych

Si¢:

- Szlachcin nr 32 A, 63-008roda WIkp.,
- ul. Kosynieréw 2, 63-008roda WIkp.



§ 9. Czas pracy Placowki ustala Dyrektor, przy czymdziny pracy Placéwki dostosowane
s3 do potrzeb dzieci i rodzicow.

Rozdziat I
Zakres dziatania i zadania Placowki
§ 10. Placéwka jest placéwlbopiekunczo-wychowawcz typu socjalizacyjnego.

8§ 11.1. Placéwka prowadzi dziatakto w obiektach stanowtych mienie Powiatu,
zlokalizowanych:

1) Szlachcin nr 32 A, 63-008roda WIkp.,

2) ul. Kosynieréw 2, 63-008roda WIkp.
2. Liczba miejsc w Placéwce wynosi 20.
3. Placowka zapewnia opigki wychowanie dzieciom zgodnie z zapisami ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny iteyse pieczy zasgpczej oraz aktéw
wykonawczych (Dz. U. z 2011 r. Nr 149 poz. 887 ae)z

§ 12.1. Placowka zapewnia dziecku catlodobopieke i wychowanie oraz zaspokaja jego
niezkedne potrzeby, w szczegdke emocjonalne, rozwojowe, zdrowotne, bytowe, sgahe
i religijne, w tym:

1) wyzywienie dostosowane do potrzeb rozwojowych, kuleych, religijnych
oraz stanu zdrowia dziecka,

2) dostp do opieki zdrowotnej,

3) zaopatrzenie w produkty lecznicze,

4) zaopatrzenie w srodki spaywcze specjalnego przeznaczentawieniowego
oraz wyroby medyczne wraz z pokryciem udzighodkow wilasnych dziecka —
do wysokdci limitu przewidzianego w przepisachéwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zé&rodkéw publicznych,

5) dostp do zag¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a #akterapeutycznych
i rewalidacyjnych o ile takiegswskazane dla dziecka,

6) wyposaenie w:

a) odziez, obuwie, bielizg i inne przedmioty osobistegaytku, stosownie do wieku i
indywidualnych potrzeb,

b) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego,

c) srodki higieny osobistej,

7) zaopatrzenie w pogkrzniki, pomoce i przybory szkolne,

8) kwot pienkzng do wiasnego dysponowania przez dzieci od 5 rokia,

ktorej wysokd¢ nie nizszg niz 1% i nie wyisza niz 8% kwoty odpowiadagej kwocie,

o ktérej mowa w art. 80 ust. 1 pkt 2 ustawy, ustalaniesic Dyrektor Placowki,

9) dostp przez cat dobe do podstawowych produktézywnosciowych oraz napojow,

10)dostp do nauki, w zalmosci od potrzeb dzieci, ktéra odbywas siv szkotach poza
placowlg lub w systemie nauczania indywidualnego,

11)pomoc w nauce, w szczegOkao przy odrabianiu zadgadomowych oraz w miar
potrzeby przez udziat w zggiach wyrownawczych,

12)uczestnictwo, w migr mozliwosci, w zagciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-
sportowych,



13)optak za pobyt w bursie lub internaciez@h dziecko uczy si poza miejscowsxia,
w ktorej znajduje si Placowka,
14)pokrycie kosztéw przejazdu do i z miejsca uzasawrgo pobytu poza placowk
2. Realizuje przygotowany we wspotpracy z asystamtedziny plan pomocy dziecku.
3. Umaliwia kontakt dziecka z rodzicami i innymi osobalfiskimi, chybaze sd postanowi
inaczej.
4. Podejmuje dziatania w celu powrotu dziecka diziay.
5. Zapewnia dziecku dagt do ksztalcenia dostosowanego do jego wiekuzlimnosci
rozwojowych.
6. Obejmuje dziecko dziataniami terapeutycznymi.
7. Zapewnia dziecku korzystanie z przystagyirhswiadczeé zdrowotnych.
8. Zapewnia matoletniej w iy warunki pobytu odpowiednie do jej potrzeb oradasbpieke
psychologicza i ginekologiczno — potmicza.

Rozdziat IlI
Kierowanie dziecka do Placowki

8§ 13. Dziecko do Placowki kieruje powiat wdawvy do ponoszenia wydatkow na opgek
i wychowanie dziecka.

§ 14. Dziecko kierowane jest do Placowki po ggsicciu opinii Dyrektora Placowki.

8 15. Przy kierowaniu dziecka do Placéwki przekezij dostprng dokumentacje dziecka,
a w szczegolni:
1) odpis aktu urodzenia dziecka, a w przypadku sikfotpétsierot réwnie odpis aktu
zgonu zmartego rodzica,
2) orzeczenie glu 0 umieszczeniu dziecka w placowce albo wniosekicow, dziecka
lub osoby trzeciej o umieszczenie dziecka w pla@wc
3) dokumentagj o stanie zdrowia dziecka, w tym kaszczepie,
4) dokumenty szkolne, w szczegodeoswiadectwa szkolne,
5) informacg o prowadzonej pracy z rodainlziecka i jej rezultatach.

8 16. W Placowce dziata staty zespét do spraw akvegoceny sytuacji dziecka, zwany dalej
Zespotem.

§ 17. Zespot dokonuje oceny sytuacji dziecka w:celu

1) ustalenia aktualnej sytuacji dziecka,

2) analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i nagjzi

3) modyfikowania planu pomocy dziecku,

4) monitorowania procedur adopcyjnych dzieci z uregalm sytuacy prawrg
umazliwiajacg przysposobienie,

5) oceny stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych pdityz

6) oceny maliwosci powrotu dziecka do rodziny lub umieszczenia goragizinnej
pieczy zas{pczej,

7) informowania sdu o potrzebie umieszczenia dziecka w placowce tajgizj
na podstawie przepisow o systemiéwiaty, dziatalndci leczniczej lub pomocy
spoteczne;.



§ 18. W skitad Zespotu wchoglev szczegolnéri:

1) Dyrektor Placéwki lub osoba przez niego wyznaczona,

2) pedagog, psycholog oraz pracownik socjaligliess zatrudnieni w Placowce,

3) wychowawca kierujcy procesem wychowawczym dziecka,

4) przedstawiciel organizatora rodzinnej pieczy gastej,

5) lekarz i pietgniarka, w miag indywidualnych potrzeb dziecka,

6) inne osoby, w szczegolim asystent rodziny prowaslzy prae z rodziry dziecka
oraz przedstawicielsoodka adopcyjnego,

7) do udzialu w posiedzeniu stalego zespotu by zapraszani przedstawiciele:
sadu wiaciwego na miejsce patenie placowki, wiéciwego powiatowego
centrum pomocy rodzinie,smdka pomocy spotecznej, policji, ochrony zdrowia,
instytucji cédwiatowych oraz organizacji spotecznych statutowgmegacych se
problematylg rodziny i dziecka, a tale osoby bliskie dziecku.

§ 19. Zespot dokonuje okresowej oceny sytuacji ckAaew miag potrzeb nie rzadziej
niz co pot roku, a w przypadku dziecka w wieku pepi3 lat nie rzadziej aico trzy
miesgce.

§ 20. Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dzietgspot formutuje na pmie wniosek
dotyczcy zasadnéri dalszego pobytu dziecka w Placowce i przesyldgadu.

Rozdziat IV
Organizacja i zasady funkcjonowania Placowki

§ 21. Struktug organizacyjn Placowki okréla schemat organizacyjny, stangey zahcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 22. W strukturze organizacyjnej PlacOwki wystja:
A. Kierownictwo Placowki, w sktad ktorego wchagz
- Dyrektor,
- Gtéwny ksegowy.
B. Stanowiska ds. administracyjnych,dgowych, kadrowych.
C. Wychowawecy i pracownicy o specjalistycznych kifilcjach.

§ 23. Przy znakowaniu spraviywva st symboli:
1) sprawy finansowe — , SF”,
2) sprawy kadrowe — ,PK”,
3) sprawy dotyczce sytuacji wychowankéw Placéwki i ich rodzin — ,\WO
4) sprawy organizacyjno-prawne Placéwki —,,OM”.

8§ 24.1. Placowk kieruje zgodnie z zasadjednoosobowego kierownictwa Dyrektor,
ktory ponosi odpowiedzialdé przed Starogtza realizagj swoich zada.

2. Podczas nieobecfw Dyrektora kierownictwo sprawuje pracownik upaweny przez
Dyrektora. Zakres zagistwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora zaezgniem
czynndci wymagagcych upowanienia Starosty, ktérego pracownik nie posiada.



§ 25.Srednie miesiczne wydatki przeznaczone na utrzymanie dzieckdaaoRce ustala si
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 12 marca 2009pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr
175, poz.1362 ze zm.) oraz ustawy z dnia 9 cze®@d4d r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zasfpczej oraz aktow wykonawczych (Dz. U. z 2011 r1M® poz. 887 ze zm.).

§ 26. Placowka dziata w oparciu o zasady:
1) praworadngci,
2) podziatu uprawnig i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialked zwigzanej
z wykonywaniem zada
3) stuzebndci wobec spoteczrici lokalnej,
4) terminowdci zatatwiania spraw,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem,
6) jednoosobowego kierownictwa i gshowego podporglkowania,
7) planowania pracy i podziatu kompetencji,
8) wzajemnego wspoétdziatania z innymi jednostkami,
9) kontroli wewretrznej,
10)racjonalnego dobory wykwalifikowanej kadry pracoeze).

Rozdziat V
Zakresy zadai pracownikow Placowki

§ 27.1. Do zadaDyrektora nalgy w szczegolngci:

1) kierowanie biggcymi sprawami Placowki i reprezentowanie PlacOvwkizewntrz,

2) nadzor nad realizaggada ustawowych,

3) wykonywanie uprawnig zwierzchnika stdbowego wobec pracownikéw Placéwki,

4) opracowywanie projektu badtu Placowki,

5) realizacja bugetu Placéwki,

6) wydawanie zargdzen wewretrznych,

7) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zdowi PowiatuSredzkiego zmian
Regulaminu,

8) wspotpraca z glem, powiatowymi centrami pomocy rodziniegrakami pomocy
spotecznej, srodkami adopcyjnymi,

9) zgtaszanie informacji o przebywajch w placéwce dzieciach z uregulowaytuacy
prawry do acrodkow adopcyjnych w celu poszukiwania dla nich ziad
przysposabiagych,

10) realizacja innych zadaokrelonych przepisami prawa, zleconych przez Starost
Racd: Powiatu i Zarad Powiatu.

2. Dyrektor Placéwki mize peiné rownoczeénie funkcg wychowawcy.

§ 28. Do zada Gtownego Ksggowego naley w szczegolngi:

1) wykonywanie okréonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowad,

2) prowadzenie gospodarki finansowej —ckgiwej Placowki,

3) kierowanie prag ksiegowasci, wspotdziatanie z poszczegélnymi pracownikami
w zakresie realizacji budtu Placowki,

4) opracowywanie plandéw finansowych Placowki,

5) sporzdzanie analiz, bilanséw potrzeb, sprawarzdarealizacji budetu oraz biggca
kontrola i analiza wykonania baettu,



6) dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz komplefeo i rzetelndci dokumentéw dotycych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) opracowywanie projektow przepisow westnznych wydawanych przez Dyrektora
Placowki dotycacych zasad (polityki) rachunkowd, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji obiegu dokentow finansowo-ksgowych,
innych przepiséw wewgtrznych dotycacych rachunkowszi, nadzoru i kontroli ich
realizaciji,

8) wykonywanie innych zadaokrelonych przepisami prawa oraz zadaa polecenie
lub z upowanienia Dyrektora.

§ 29. Do zadastanowisk ds. administracyjnych, égowasci i kadr w szczegolni nalezy:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej Placowki,

2) prowadzenie petnej obstugi dotyeych spraw kadrowo-ptacowych Placowki, m.in.:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i ich aktsadja,

b) sporzdzanie umow o prag¢swiadectw pracy itp.,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow prad&dam,

d) prowadzenie spraw z zakresu bhpiycych s¢ z pracownikami,

e) zatatwianie spraw socjalnych pracownikéw Placowki,

f) sporzdzanie list ptac obejmggych wynagrodzenia dla pracownikéw, wdave ich
przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji ptac stapgo dla poszczegdinych
pracownikow,

g) sporadzanie deklaracji rozliczeniowych podatkowych i znhieczeniowych
przekazywanie do wiaiwych terenowo urgdow,

3) prowadzenie obstugi finansowo-kgowej Placowki, m.in.:

a) sporazdzanie bieacych przelewow,

b) sprawdzanie formalno-rachunkowe dokumentacjied®ivej: polecé wyjazdéw
stuzbowych, rachunkéw umoéw zlecenia i umow o dzietonnyich dokumentéw
ksiegowych,

c) prowadzenie obstugi kasowej Placowki,

4) zarzdzanie sprawozdawcgta GUS w placOwce i przekazywanie sprawazda
poprzez kanat elektroniczny,

5) wykonywanie innych zadaokrelonych przepisami prawa oraz zadaa polecenie
lub z upowanienia Dyrektora.

8§ 30.1. Placowka zatrudnia pracownikow profesjoiealprzygotowanych do pracy
z dzieckiem i rodzig zgodnie z  kwalifikacjami  ok&onymi w  ustawie
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny itesyse pieczy zagpczej (Dz. U. z 2011 r.
Nr 149 poz. 887 ze zm.), a w szczegélio

1) wychowawcoéw,

2) pracownika socjalnego,

3) psychologa,

4) pedagoga,

5) innych specjalistbw w zateosci od indywidualnych potrzeb wychowankow

przebywagcych w Placéwce.

2. Do zada wychowawcy naley w szczegolngi:
1) opracowywanie we wspoétpracy z asystentem rodzimyvpdzcym prae z rodziry
dziecka planu pomocy dziecku,



2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie kart pobytu dziecka w Placowce,

udziat w pracach zespotu ds. okresowej oceny sytdaiecka,

wspoitpraca z rodzin dziecka, z osobami bigrymi udziat w procesie
wychowawczym dziecka, zdem oraz innymi instytucjami,

organizowanie pracy w grupie dzieci i indywidualpegcy z dzieckiem,
organizowanie zaf socjoterapeutycznych, kompensacyjnych, reedukgchjn
socjalizacyjnych.

3. Do zada pracownika socjalnego nalew szczegoIngi:

4.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

praca socjalna,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powadujzapotrzebowanie
naswiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowarde uzyskania tych
swiadcze - rozpoznanie sytuacji rodzinnej dziecka,

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakeesiozwhzywania spraw
zyciowych dzieciom przebywagym w Placéwce i ich rodzinom,

pomoc w uzyskaniu dla osobedacych w trudnej sytuacjizyciowej poradnictwa
dotyczzcego maliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje pastwowe, samorgdowe | oOrganizacje pozadowe
oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

pobudzanie spotecznej aktywsod i inspirowanie dzial samopomocowych
w zaspokajaniu niezbinych potrzelzyciowych dzieci i ich rodzin,

wspotpraca i wspotdziatanie  z  innymi  specjalistami  instytucjami

w celu przeciwdziatania i ograniczania patologiiskutkdbw negatywnych zjawisk
spotecznych wyspujacych w rodzinach wychowankow Placowki,

przygotowywanie wychowankoéw do samodzielnegoia po opuszczeniu Placowki
poprzez opracowywanie programu usamodzielniania,

praca z rodzimpdziecka,

inicjowanie dziatd niezlzdnych do unormowania sytuacji rodzinnej dziecka
i umazliwienie powrotu dziecka do rodziny.

Do zada psychologa i pedagoga nayew szczegolnéi:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

przygotowanie diagnozy psychofizycznej dziecka,

prowadzenie zaf specjalistycznych,

sporadzanie kart udziatu w zgiach specjalistycznych,

prowadzenie poradnictwa psychologiczno-pedagog@znella rodzicoOw dzieci
przebywagcych w Placéwce,

sporzdzanie arkuszy bada obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych,
utrzymywanie kontaktu z pedagogami szkolnymi, wygaewcami dzieci, kuratorami
Sadowymi,

uczestnictwo w posiedzeniach zespotu ds. okresowey sytuacji dziecka,
wspoipraca z rodzin dziecka, z osobami bigeymi  udziat w procesie
wychowawczym dziecka, zdem oraz innymi instytucjami.

5. Zadania innych zatrudnionych specjalistow élareDyrektor PlacOowki dostosowg
do indywidualnych potrzeb wychowankow Placowki.

§ 31. Dziatalné¢ Placowki mae by uzupetniana pracwolontariuszy.



Rozdziat VI
Wychowankowie

§ 32.1. Wychowankowie maprawo w szczegdlrici do:
1) ochrony i poszanowania swojej godoioorazzyczliwego traktowania,
2) podmiotowego traktowania oraz wyemia wilasnych pogtlow we wszystkich
sprawach ich dotygzych,
3) swobody wyraania myli i przekona,
4) utrzymywania kontaktow z rodzicami i osobami bliski
2. Wychowankowie mgjobowgzek:
1) przestrzegania postanowigawartych w Regulaminie,
2) uznawania godrigi i podmiotowdci innych osab,
3) dbania o wspolne dobro, tad i pedek w Placéwce,
4) wspoétdziatania z wychowawcami w realizacji planumoey dziecku,
5) kulturalnego zachowaniagsiszanowania innych dzieci udzielania pomocy reshia
opieky mtodszym i stabszym.

§ 33.1. Wychowankowie m@jprawo do odwiedzin ze strony rodziny oraz osohczgwych
dla dziecka.

2. W dni nauki szkolnej odwiedziny odbywapic w godzinach od 17.00 do 19.00,
a w dni wolne w godzinach od 15.00 do 18.00.

3. Wychowawca mee wyrazé zgodt na odwiedziny w innym terminie snivskazany w ust. 2
4. Odwiedziny odbywajsic w miejscu wyznaczonym przez wychowawc

Rozdziat VII
Finanse i matek Placowki

8 34. Placéwkg prowadzi gospodarknansows na podstawie bugtu uchwalonego przez
Rack Powiatu Sredzkiego na zasadach okwomych przepisami prawnymi dla jednostek
budzetowych.
8 35. Budet jest planem finansowym obejmaym dochody i wydatki w roku budtowym.
8§ 36. Majptek Placoéwki stanowi wilas§é Powiatu i mae by wykorzystany
tylko dla potrzeb zwjzanych z dziatalnieia Placowki.

Rozdziat VIII

Organizacja dziatalnasci kontrolnej

§ 37.1. Celem kontroli jest sprawdzenie prawidiéevodziatania, doborusrodkéw
i wykonania zadaprzez Publiczap Placowk Opiekuhczo — Wychowawezw Szlachcinie.
2. Kontrola mae bye:

1) kompleksowa,
2) problemowa,
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3) dorana,

4) sprawdzajca.
3. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontaolpowiadaj:

1) Dyrektor —w odniesieniu do catoksztattu dziatakid?lacowki,

2) Glowny Ksigowy — w zakresie realizacji bazetu Placowki.
4. Kontrola w Placéwce realizowana jest zgodnie stalonym przez Dyrektora trybem
I procedug postpowania.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism i udzielania informacji

§ 38. Dyrektor podpisuije:

1. zarzdzenia,

2. pisma zwjgzane z reprezentowaniem Placowki na zgwmn

3. pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie higcej dziatalngci Placowki,

4. decyzje w sprawach kadrowych,

5. petnomocnictwa i upowaienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyena zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Placowki,
plany i sprawozdania,

. inne pisma, jéi ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.

No

8§ 39. Przelewy i inne dokumenty obrotu pigmego i materialtowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stangoé podstaw do otrzymania lub wydaniarodkow
pienieznych podpisuje Dyrektor i Gtéwny Keggowy lub osoby upowanione.

8 40. Giéwny Ksigowy oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stekaweh pracy
podpisug pisma pozostage w ich zakresie dziatania.

§ 41. Informacje z zakresu dziatafso Publicznej Placowki Opieliczo — Wychowawczej
w Szlachcinie udziela Dyrektor lub upomdona przez Dyrektora osoba.

Rozdziat X
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw, skarg i wnioskow

8§ 42.1. Sprawy zalatwianeasw terminach okrdonych w kodeksie pogbowania
administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Placéwkigszobownzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw,
kierujac sk przepisami prawa oraz zasadami wgpéia spotecznego.

3. Pracownicy ponogzodpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw,
zgodnie ze swoimi kompetencjami.

4. Ogolne zasady prowadzenia spraw fler&kodeksem pogpowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolnetyatgce zwilaszcza organizacii
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

5. Sprawy wniesionggwidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
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6. Pracownicy obstugggy interesantow zobowzani g do:
1) udzielania informacji niezlainych przy zatatwianiu danej sprawy i Wijéenia tréci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygng¢cia sprawy niezwilocznie, a w pozostatych przypatlkdo okrélenia
terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiethiaprawy,
4) powiadamiania o przedigniu terminu zatatwienie ich sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecziai,
5) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lulrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygr¢.
7. Interesanci majprawo uzyskiwé informacje w formie pisemnej i ustnej, telefoniegn
telegraficznej lub przy pomocy telefaksu, poczgkéionicznej.

§ 43. 1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawachargk i wnioskdw raz w tygodniu:
w poniedziatek w godzinach od 10:00 do 14:00.

2. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada flaistawowo wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw astpnym dniu roboczym w godzinach
od 12:00 do 16:00.

3. Pozostali pracownicy Placowki przyjmupbywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

4. Informacja o dniach i godzinach prgyjobywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Pldgow

§ 44. 1. Skargi i wnioski dotyeze funkcjonowania Placowki rozpatruje Dyrektor.

2. Skargi i wnioski przygotowsjdo rozpatrzenia pracownicy Placéwki w ramach stvoic
wiasciwosci.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrekto

§ 45.1. Pracownik przyjmagy obywateli w sprawach skarg i wnioskow spolza protokot
zawierajcy:

1) dak przyjecia,

2) imig¢, nazwisko i adres sktadagego,

3) zwigzte okrélenie sprawy,

4) imig, nazwisko przyjmujcego,

5) podpis sktadajcego,

6) podpis przyjmujcego.
2. Skargi i wnioski wptywajce bezpérednio do pracownika, Dyrektora Placowki podlegaj
rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wniosk@rowadzonych przez stanowiska
ds. administracyjnych, ksgowdaici i kadr.

Rozdziat XI
Postanowienia kaicowe

§ 46. Organizaegj i porzadek pracy Placowki oké& Obwieszczenie ustalone przez
Dyrektora.
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8 47. Przeksztalcenie lub likwidacja Placowkizmmasipi¢ jedynie na podstawie uchwaty
Rady PowiatSredzkiego.

8§ 48. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego @agg W trybie przewidzianym
dla jego ustalenia.

8 49. Regulamin podlega ogtoszeniu w Biuletyni@tnfacji Publiczne;.

§ 50. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminiegnzajstosowanie przepisy ustaw,
o ktérych mowa w § 2 niniejszego Regulaminu.
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Zakgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Publicznej Placowki Opiekiczo — Wychowawczej
w Szlachcinie

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
PUBLICZNEJ PLACOWKI OPIEKU NCZO — WYCHOWAWCZEJ

W SZLACHCINIE

DYREKTOR

PUBLICZNEJ PLACOWKI
OPIEKUNCZO — WYCHOWAWCZE)
W SZLACHCINIE

GLOWNY KSIEGOWY
WYCHOWAWCY
| PRACOWNICY «— |

O SPECJALISTYCZNYCH
KWALIFIKACJACH

STANOWISKA DS.
ADMINISTRACYJNYCH
KSIEGOWYCH,
KADROWYCH
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