UCHWALA NR 671/2023
ZARZADU POWIATU KROSNIENSKIEGO

z dnia 30 czerwea 2023 roku

w sprawle zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Oérodka Wsparcia "Integracja”
w Krosnie Odrzanskim

Na podstawie § 4 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010,
w sprawie srodowiskowych domow samopomocy (Dz. U, z 2020 r. poz. 249) - uchwala sig, co nastegpuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Oérodka Wsparcia "Integracja” w Kroénie

Odrzanhskim  zaakceptowany przez Wojewode Lubuskiego w brzmieniu okreslonym, jak w zataczniku do
niniejszej uchwaly.

§2. Traci moc Uchwata nr 568/2022 Zarzadu Powiatu Kroénienskiego z dnia 29 listopada 2022 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Os$rodka Wsparcia ‘“Integracja”
w Krosnie Odrzanskim.

§ 3. Uchwata wchodzi w 2ycia z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu
Powlatlﬂ Krodrilenskiego
TS

Grzegprz"lGarczyﬁskl
|/ \
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Zalgcznik do uchwaly Nr 671/2023
Zarzadu Powlatu Kro$niefskiego
z dnia 30 czerwca 2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO OSRODKA WSPARCIA "INTEGRACJA” W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Osrodka Wsparcia "Integracja” w Krosnie Odrzafiskim,

zwany dalej ,regulaminem” okresla szczeg6lowa organizacje, zakres, zadania oraz tryb pracy Osrodka.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Krosnienski;

2) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Powlatowy Osrodek Wsparcia ,Integracja” w Krosnie
Odrzanskim;

3) Filii Oérodka - nalezy przez to rozumie¢ Filig Powiatowego Oérodka Wsparcia w Krosnie Odrzariskim
z siedziba w Gubinie;

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Osrodka Wsparcia ,Integracja”
w Krosnie Odrzanskim;

5) Zastepcy Kierownika - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Kierownika ds. Filii Powiatowego Osrodka
Wsparcia ,Integracja” z siedziba w Gubinie;

6) Uczestniku - nalezy przez to rozumiec osobg zakwalifikowang do Osrodka;

7) Zespole - nalezy przez to rozumieé zespot wspierajgco — aktywizujacy, tj. personel dzialajgcy
na rzecz uczestnikow;

8) Planie - nalezy przez to rozumie¢ indywidualny plan postgpowania wspierajaco — aktywizujgcego

opracowany dla kazdego uczestnika.
§ 3. Zasady wynagradzania pracownikow Osrodka okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Osrodka
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§ 4.1. Oérodek stanowi dom typu ABCD w rozumieniu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spoleczne] z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie $rodowiskowych doméw samopomocy (Dz.U. z 2020 r.,
poz.249),

2. Uczestnikami Osrodka (Krosno Odrzanskie) sg osoby:

1) chore psychicznie — TYP A — 8 0séb;

2) z niepetnosprawnoscia intelektualng — TYP B — 12 osob;

3) wykazujace inne zakiocenia czynnosci psychicznych — TYP C - 3 0sob;

4) ze spektrum autyzmu lub niepeinosprawnoéciami sprzgzonymi- TYP D- 12 osob.

3. Uczestnikami Fili Osrodka (Gubin) sg osoby.

1) chore psychicznie — TYP A — 13 0sdb;

2) z niepelnosprawnoscig intelektuaing - TYP B — 9 0sob;

3) wykazujace inne zakiocenia czynnosci psychicznych — TYP C -0 osob;

4) ze spektrum autyzmu lub niepeinosprawno$ciami sprzgzonymi- TYP D- 9 o0sob

§ 5.1. Osrodek zapewnia jego uczestnikom:
1) postepowanie wspierajaco — aktywizujace dostosowane do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych;
2) trening umiejetnosci spotecznych | interpersonalnych;
3) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego;
4) poradnictwo pedagogiczne i socjalne;
5) terapie zajeciows;
6) rozwoj osobowosci, a w miare mozliwosci ich samodzielnosé uwzgledniajac stopien fizycznej

psychicznej sprawnosci uczestnikow,

2. Wydatki zwiazane z zapewnieniem dziennej formy wsparcia pokrywa dotacja otrzymywana
z Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.

3. W Oérodku dzialaja dwa Zespoly, ustalajace cele do realizacji zwigzane z indywidualnymi
umiejetnoéciami Uczestnikow.

4, Dziatania wynikajace z Planéw koordynuje Kierownik | Zastgpca Kierownika.

5. W celu udokumentowania $wiadczonych ustug Osrodka prowadzone sg nastepujgce dokumenty:
1) dokumentacja zbiorcza oraz indywidualna kazdego Uczestnika;
2) protokoly spotkan zespotu;
3) dzienniki poszczegobinych terapeutow,
4) plany pracy poszczegoinych terapeutow;
5) karty obserwacji prowadzone odrebnie dla kazdego uczestnika.

§ 6. Przy realizacji zadan Osrodek wspdldziata w szczegoinosci z:
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1) organami administracji rzadowej;

2) jednostkami samorzadu terytorialnego;

3) osrodkami pomocy spotecznej;

4) Powiatowg Spoteczng Rada do Spraw Osob Niepetnosprawnych;

5) Instytucjami i organami powotanymi do kontroli funkcjonowania Osrodka.

Rozdziat 3
Cele i zadania O5rodka

§ 7. Celem Osrodka jest:

1) utrzymanie dobrej sprawnosci fizycznej, psychiczne] oraz spolecznej uczestnikow;

2) ksztattowanie podstawowych umiejetnosci spotecznych podopiecznych odpowiednio do ich potrzeb
mozliwosc;

3) ksztattowanie samodzielnosci dziatania w sytuacjach bytowych;

4) poprawa sprawnoéci funkcjonowania w codziennym Zyciu w migjscu zamieszkania | srodowisku
lokalnym:;

5) rozwijanie umiejetnosci aktywnego zycia oraz organizacji czasu wolnego;

6) rozwijanie zdolnosci | zainteresowan;

7) wspieranie uczestnikow w réznych sytuacjach zyciowych;

8) wspolpraca ze srodowiskiem rodzinnym podopiecznych;

9) integracja ze srodowiskiem lokalnym;

10) ochrona praw | interesow osob korzystajgcych z ustug Osrodka.

§ 8.1. Osrodek jest w stanie udzielic uczestnikom kompleksowego wsparcia w zaspakajaniu potrzeb
oraz rozwigzywaniu problemow | dgZeniu do samorealizacji poprzez.

1) trening funkcjonowania w codziennym Zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad zewnetrzny, trening
nauki higieny, trening kulturalny, trening umiejgtnosci praktycznych, trening gospodarowania wiasnymi
srodkami finansowymi;

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pobytu | pracy, rozwijanie zainteresowan
wiasnych uczestnikéw i umiejetnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego, udostepnianie
i zabezpieczenie pomieszczen wraz z wyposazeniem niezbednym do codziennego przebywania
uczestnikéw | umozliwiajacym prowadzenie terapii zajeciows;

3) trening umiejetnoéci interpersonalnych i rozwigzywania problemow, w tym: ksztattowanie pozytywnych
relacji uczestnika z osobami bliskimi, sasiadami, z innymi osobami w czasie zakupéw, w $rodkach

komunikacji publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury;
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4) trening umiejetnoéci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura, audycjami
radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udziat w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych; organizowanie
imprez  kulturalnych, oéwiatowych, rekreacyjnych oraz pomoc w organizowaniu imprez
okolicznosciowych;

5) poradnictwo oraz wsparcie psychologiczne dla uczestnikéw, opiekunow i cztonkéw rodziny
uczestnikow;

6) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

7) pomoc w dostepie do niezbgdnych $wiadczen zdrowotnych, zapewnienie diagnostyki medycznej,
poradnictwa lekarzy specjalistbw w poradniach specjalistycznych jako pomoc w zaspokajaniu
podstawowych potrzeb Zyciowych, w uzasadnionych przypadkach zapewnienie mozliwosci dojazdu
na konsultacje medyczng (w przypadku braku mozliwosci samodzielnego zabezpieczenia tychze
potrzeb);

8) niezbedna opieke, kompensacje zaburzonych czynnoéci tak, aby podopieczny mogt jak najpelniej
i jak najbardziej samodzielnie funkcjonowaé w spoleczeristwie zgodnie z jego mozliwosciami
psychofizycznymi, organizowanie zaje¢ terapeutycznych odpowiednich do mozliwosci oraz
zainteresowan uczestnikow;

9) terapie ruchowa, w tym: zajgcia sportowe, turystyke i rekreacje;

10) inne formy postgpowania przygotowujgce do uczestnictwa w warsztatach terapii zajgciowej Iub
podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy chronionej na przystosowanym stanowisku pracy,
prowadzenie ustug terapeutycznych w formie indywidualnej i grupowsj, zgodnie z opracowanym
programem indywidualnym uczestnika oraz odpowiednio do akiualnego stanu zdrowia
psychofizycznego, potrzeb i mozliwoscl.

2. Osrodek umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie jednego positku,

przyznanego w ramach treningu kulinarnego.

§ 9.1. Zakres uslug, o ktérych mowa w § 8 ustala sie uwzgledniajac indywidualne potrzeby

i mozliwosci psychofizyczne w oparciu o Plan, ktéry jest sporzadzany na okres wydania decyzji

administracyjne]

2. Przebieg postepowania wspierajaco — aktywizujacego obejmuje nastgpujace dziatania (etapy):

1) Zespot Osrodka w pierwszym kwartale pobytu uczestnika w Oérodku dokonuje indywidualnej diagnozy
funkcjonowania psychospotecznego i fizycznego, koniecznej do dokonania oceny mozliwosci oraz
zaproponowania osobie indywidualnego Planu oraz okresu, jaki bedzie niezbgdny do jego realizaci;

2) Osrodek w oparciu o diagnoze sporzgdza indywidualny Plan dla kazdego uczestnika uwzgledniajac
jego potrzeby i mozliwosci oraz realizuje na jego podstawie swoje oddziatywania terapeutyczne

na okres wydanej decyzji uczestnictwa w Oérodku;
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3) za wdrazanie | koordynacje odpowiedzialny jest Kierownik;

4) raz w tygodniu Zespol dokonuje weryfikacji Planu celem oceny postepow terapeutycznych kazdego
uczestnika ze szczegdlnym uwzglednieniem poprawy funkcjonowania spolecznego, zaradnosci
w zakresie umiejetnosci zycia codziennego i wskazania nowych moziiwosci oraz kierunkow dalszego
oddzialywania;

5) czlonkowie Zespolu prowadza dokumentacje zbiorcza oraz indywiduaing dla kazdego uczestnika.

Rozdziat 4
Zasady kierowania Osrodkiem

§ 10. Funkcjonowanie Oérodka opera sig na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa Oérodka oraz jednoosobowego zastgpstwa ds. Filii;
2) stuzbowego podporzadkowania,
3) podziatu czynnosci;
4) planowania pracy,
5) indywidualne] odpowiedzialnosci za wykonywanle zadan przy zastosowaniu kryterium legalnosci,
racjonalnoéci i gospodarnosci oraz przetoZzonych wyzszego szczebla,

6) delegowania uprawnief w drodze imiennych upowaznien.

§ 11.1. Kierownika zatrudnia | zwalnia Zarzad Powiatu.

2. Zastepce Kierownika zatrudnia | zwalnia Kierownik.

Rozdziat 5

Organizacja wewnetrzna

§ 12.1. Kierownik zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownik w stosunku do pracownikéw O$rodka jest pracodawca w rozumieniu przepisow ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. W czasie nieobecnoscl Kierownika zastepuje go pracownik upowazniony przez Kierownika
na pismie.

4, W czasie nieobecnosci Zastepcy Kierownika zastepuje go pracownik upowazniony przez
Kierownika na pismie.

5. Kierownik Osrodka po zasiegnieciu opinii uczestnikow lub ich opiekunow ma mozliwosé
zamkniecia Osrodka na okres nie diuzszy niz 15 dni roboczych, w uzgodnionym przez obydwie strony
terminie, po poinformowaniu z dwutygodniowym wyprzedzeniem organu prowadzacego oraz Wydziatu

Polityki Spoleczne.
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6. Kierownik Osrodka lub upowazniony przez niego pracownik organizuje co najmniej
raz na 6 miesiecy szkolenie pracownikéw w zakresie tematycznym.
7. Do obowiazkéw Kierownika nalezy w szczegdinosci:
1) sporzadzanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu:
a) planow finansowych,
b) sprawozdan z dzialalnosci Osrodka,
¢) regulaminu organizacyjnego Osrodka,
d) programéw specjalnych;
1) dysponowanie srodkami budzetowymi;
2) sprawowanie nadzoru nad wiasciwa organizacja i funkcjonowaniem Osrodka;
3) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;
4) organizowanie pracy w Osrodku;
5) aktywizowanie uczestnikow w procesie usamodzielniania
6) koordynowanie dziatar zwigzanych z indywidualnym postgpowaniem wspierajaco — aktywizujacym;
7) praca z zespolem wspierajaco- aktywizujgcym;
8) dbalos¢ o nalezyte zalatwianie spraw uczestnikow i pracownikow Osrodka oraz o efektywnosé
dyscypline pracy,
9) praca merytoryczna z uczestnikami;
10) praca z rodzinami | jednostkami pomocowymi, samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi;
11) zawieranie uméw cywilnoprawnych w ramach udzielonych upowaznien.
8. Do obowigzkéw Zastepcy Kierownika nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i koordynowanie pracy w Filii Osrodka;
2) sporzadzanie i przedkladanie do zatwierdzen Kierownikowi Oérodka:
a) planéw pracy,
b) sprawozdan z dziatalnosci Filii,
c) programu dziatania Filil,
d) programow specjalnych;
3) praca z zespotem wsplerajaco- aktywizujacym i branie czynnego udziatu w postgpowaniu wspierajgco
aktywizujacym;
4) praca merytoryczna z uczestnikami Filii;
5) praca z rodzinami i jednostkami pomocowymi;
6) reprezentowanie Filii Osrodka na zewnatrz;
7) dokonywanie kontroli wewnetrznych Filii Osrodka.
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Rozdziat 6
Ogdlne zasady podpisywania dokumentow finansowych

§ 13.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego | materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiacym podstawg do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienieznych pozostajgcych do dyspozycji Osrodka podpisuja dwie osoby:

1) Kierownik oraz
2) Gtowny Ksiegowy Qsrodka;
lub inne osoby po uzyskaniu pisemnego, imiennego upowaznienia do skiadania oswiadczen woli.
2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone

53 osobnq instrukeja,

Rozdziat 7

Zakres zadan pracownikéw

§ 14. Do ogolnych obowigzkéw kazdego pracownika Oérodka nalezy w szczegolnosci:

1) petna znajomo$é przepisow prawa wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska pracy oraz ich
bezwzgledne przestrzeganie;

2) prowadzenie dziennikow zaje¢;

3) sumienne i sprawne wykonywanie powierzonych zadan;

4) kulturalny i zyczliwy stosunek do uczestnikow;

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

6) wykazywanie inicjatywy w usprawnieniach pracy;

7) nalezyta dbalosé o wykonywanie zadan;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) pelna znajomosé instrukcji ppoz | BHP;

10) zachowanie nalezytej staranno$ci w utrzymywaniu czystosci i estetycznego wygladu miejsca pracy;

11) dbatos¢ o powierzone mienie, prawidiowe jego zabezpieczenie po zakorczeniu pracy.

Rozdzial 8
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 15. W Osrodku tworzy sie nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) personel administracyjny:
a) Glowny Ksiegowy Osrodka — 0,3 etat (1 — stanowisko pracy);

2) Personel merytoryczny:
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a) Kierownik Osrodka - 1 etat (1 — stanowisko pracy),
b) Zastepca Kierownika Osrodka - 1 etat (1 — stanowisko pracy),
¢) pracownik socjalny — 3 etaty (3 — stanowiska pracy),
d) pedagog - 6 etatow — (6 — stanowisk pracy),
e) opiekun — 1 etat (1 — stanowisko pracy),
f) instruktor terapii zajeciowej — 2 etaty (2 — stanowiska pracy),
g) technik fizjoterapii — 1 etat (1 — stanowisko pracy);
3) Personel gospodarczy.
a) sprzataczka - 0,5 etat (1 - stanowisko pracy),

b) sprzataczka — 0,5 etat (1 — stanowisko pracy).

§ 16. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci obsluga finansowo-ksiegowa
jednostki, w tym:
1) prowadzenie gospodarki finansowej;
2) analiza wykorzystania srodkow,
3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

§ 17. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i koordynacja pracy merytorycznej z uczestnikami Oérodka;

2) aktywizacja uczestnikow w procesie usamodzielniania sie;

3) utrzymywanie | rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem lokalnym w szczegélnosci z rodzinami
uczestnikow, opiekunami prawnymi i innymi;

4) dbatos¢ o adaptacje nowoprzyjetych uczestnikow Osrodka;

5) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

6) utrzymywanie kontaktu z innymi instytucjami, w tym osrodkami pomocy spotecznej, poradniami
zdrowia psychicznego | innymi;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczestnikami;

8) organizacja treningow zawodowych;

9) koordynowanie zespotem wspierajaco-aktywizujacym.

§ 18. Do zadan zastepcy Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja zadan merytorycznych w Filii Osrodka w Gubinie;
2) aktywizacja uczestnikow w procesie usamodzielniania sig;
3) branie czynnego udziatu w procesie terapeutycznym Uczestnika;
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4) utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw ze $rodowiskiem lokalnym w szczegdlnosci z rodzinami
uczestnikéw, opiekunami prawnymi i innymi;

5) dbalosé o adaptacje nowoprzyjetych uczestnikéw Osrodka;

6) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

7) utrzymywanie kontaktu z innymi instytucjami, w tym osrodkami pomocy spofecznej, poradniami
zdrowia psychicznego | innymi;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczestnikami;

9) koordynowanie zespolem wspierajaco-aktywizujacym;

10) realizacja zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 19. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie i rozwijanie kontaktow ze $rodowiskiem lokalnym w szezegdlnosci z rodzinami
uczestnikow, opiekunami prawnymi i innymi,

2) dbatosc o adaptacje nowoprzyjetych uzytkownikow Osrodka;

3) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych;

4) utrzymywanie kontaktu z innymi instytucjami, w tym osrodkami pomocy spolecznej, poradniami
zdrowia psychicznego | innymi;

5) prowadzenie dokumentacji;

6) prowadzenie treningoéw zawodowych;

7) wspolpraca z Zespolem;

8) realizacja zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 20. Do zadan pedagogdw nalezy w szczegolnosci:

1) obejmowanie oddziatywaniem pedagogicznym uczestnikéw Oérodka oraz ich srodowiska rodzinnego,
celem usprawniania ich funkcjonowania w srodowisku lokalnym;

2) opracowywanie | realizacja programow terapeutycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
indywidualnych potrzeb uczestnikéw;

3) prowadzenie terapii pedagogiczne] indywidualnej i grupowey;

4) prowadzenie dokumentacii;

5) wspolpraca z Zespolem;

6) realizacja zadan zleconych przez Kierownika O$rodka.

§ 21. Do zadan opiekunow nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie opieki nad uczestnikami Osrodka;
2) dbanie o higiene osobista i wyglad zewnetrzny uczestnikow Osrodka;
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3) utrzymywanie kontaktu oraz wspdtpraca z rodzinami uczestnikow Osrodka;
4) prowadzenie treningéw z zakresu samoobsiugi i zaradnosci Zyciowej;

5) prowadzenie dokumentacii;

6) wspodlpraca z Zespolem;

7) realizacja zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 22. Do zadan instruktoréw terapii zajeciowe] nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie atmosfery sprzyjajacsj peinej adaptacji w Osrodku;
2) ksztattowanie wiasciwych postaw i stosunkow migdzyludzkich;
3) prowadzenie zajec o charakterze terapeutycznym;
4) prowadzenie dokumentacji;
5) wspolpraca z Zespotem;
6) zapewnienie organizacji zaje¢ do wyboru przez uczestnikow,
7) realizacja zadan zleconych przez Kierownika Qérodka.

§ 23. Do zadan technika fizjoterapii nalezy w szczegolnosci:
1) tworzenie atmosfery sprzyjajacej peinej adaptacji w Osrodku;
2) ksztaltowanie wasciwych postaw | stosunkow miedzyludzkich;
3) prowadzenie zajet o charakterze terapeutycznym;
4) prowadzenie zajgC z zakresu rehabilitacji;
5) prowadzenie dokumentacji;
6) wspolpraca z Zespotem;
7) zapewnienie organizacji | zaje¢ do wyboru przez uczestnikow;

8) realizacji zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 24. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegéinosci:
1) dbanie o czystos¢ na terenie Osrodka;
2) przestrzeganie przepisow BHP;
3) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 25. Realizacja innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb moze by¢ zlecona innym
nieetatowym pracownikom Oérodka, w szczegdlnosci lekarzowi psychiatrze, terapeutom oraz innym

specjalistom.

Rozdziat 9
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Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow

§ 26.1. Kierownik oraz Zastepca Kierownika przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach urzedowania Oérodka.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogloszen.

§ 27. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik oraz Zastgpca Kierownika. W przypadku zioZenia
skargi ustnej sporzadza sie protokdt przyjecia zawierajacy:.
1) date wplywu;
2) imie, nazwisko, adres skiadajgcego;
3) zwiezle okreslenie stanu sprawy;
4) imig | nazwisko przyjmujacego;
5) podpis przyjmujacego.

§ 28.1. Oérodek stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajace poszczegolne rodzaje spraw
symbolami:
1) S —skarga;
2) W - wniosek.

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow Jub radnych opatruje sie odpowiednio

dodatkowo literg 8", .p", "

§ 29.1 Wszystkie skargi | wnioski rozpatrywane sa przez Kierownika.
2. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialow do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku kazdorazowo ustala Kierownik.

3. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Kierownik.

Rozdziat 10
Organizacja pracy Osrodka

§ 30.1 Tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikéw Osrodka oraz organizacje i dyscypline pracy
okresla regulamin pracy.

2. Liczba miejsc dla uczestnikéw Osrodka wynosi 66. W razie czestych niecbecnosci uczestnikow
trwajacych przez okres diuzszy niz 10 dni roboczych i zwigzanych z tym mozliwosci $wiadczenia ustug

dla dodatkowych osoéb, do domu moga by¢ skierowane kolejne osoby.
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3. Osrodek pracuje przez 5 dni roboczych od poniedziatku do piatku po 8 godzin dziennie, od godz.
7.00 do godz. 15.00, w tym 6 godzin pracy z uczestnikami zajgé w Osrodku.

4. Zajecia w Osrodku organizuje sie w grupach i indywidualnie.

Rozdziat 11

Postanowienia koricowe

§ 31. Sprawy nie ujgte szczegblowo w niniejszym regulaminie beda ustalone w formie odrebnych
zarzadzen wewnetrznych Kierownika w nastepujacym zakresie:
1) przydzielenie nowych kompetencjl do okreslonych komérek organizacyjnych;
2) wydawanie zarzadzen z zakresu prawa pracy;
3) wydawanie zarzadzen z zakresu rachunkowosci (np. instrukcja inwentaryzacyjna, kasowa, itd.);
4) ochrona informacji niejawnych;

5) inne obcigzajace Kierownika jako pracodawcg na mocy przepisow szczegolowych.
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