UCHWALA Nr?@lﬂﬂ
ZARZADU PO TU KLOBUCKIEGO
z dnia ﬂ grudnia 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Klobucku

Na podstawie art. 36 ust lustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z
2017 r. poz.1868 )

uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klobucku w
brzmieniu zalgcznika do niniejszej uchwaty.
§2.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktobucku.
§3.
Traci moc Uchwala Nr 461/2012 Zarzadu Powiatu w Kiobucku z dnia 18 wrzeénia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kiobucku.
§ 4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD POWIATU KLCLY

1. Henryk Kiepura .

4. Jozaf Doreck

5. Tornasz Majchrowski //—*,




Z ik do

UCHWALY Nr. 2107

ZARZADU POWIATU KLOBUCKIEGO
Z dnia /l 7. grudnia 2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klobuckn

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dalej
~Regulaminem” okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Klobucku bedacego jednostka organizacyjng powiatu dzialajagca na podstawie:
1) ustawy z dnia S czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych,
4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
6) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
8) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,
9) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,
10) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
11) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
12) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
13) wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych i innych przepiséw dotyczacych
pomocy spolecznej,
14) Uchwaty Nr 19/1V/99 Rady Powiatu w Klobucku z dnia 25 stycznia 1999 r. o utworzeniu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kiobucku,
15) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kiobucku uchwalonego w brzmieniu
zalacznika do uchwaty Nr 208/XXVII1/2017 Rady Powiatu Kiobuckiego z dnia 23 pazdziernika
2017r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Klobucku;
16) niniejszego regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Klobucki,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Starostg Kiobuckiego,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Klobuckiego,

4) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kiobuckiego,

5) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Kiobucku,

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Klobucku,



7) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

8) Stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne dzialajagce w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Klobucku.

§3.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie realizuje na terenie Powiatu:

1) okreslone przepisami prawa zadania wiasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej w zakresie pomocy spolecznej oraz pieczy zastepezej,

2) zadania z zakresu rehabilitacji os6b niepeinosprawnych,

3) inne zadania z zakresu pomocy spoleczne;j wynikajace z odrebnych przepiséw oraz porozumien
zawartych przez powiat.

§4.
1. Dzialalnodé finansowa Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie prowadzona jest na
zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
2. Dziatalnoé finansowa Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie finansowana jest ze
érodkéw wlasnych i z dotacji celowych.
3. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jako jednostka budzetowa posiada wlasny rachunek
bankowy.
4. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jako jednostka budzetowa pokrywa swoje wydatki
bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego w Ktobucku.

Rozdziat 11
Struktura wewnetrzna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

§5.

1.Praca Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie kieruje Dyrektor zatrudniony przez
Starostg .

2.Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
3. Dyrektora podczas jego nieobecnosci spowodowanej wyjazdem sfuzbowym, urlopem, choroba lub
inng przyczyna zastgpuje Pedagog.

4.Udzielenie urlopu dla Dyrektora nalezy do wlasciwosci Starosty.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Dyrektora wydaje Starosta.

6. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w strukturze organizacyjnej Powiatu i w zakresie
podziatu zadan migdzy Czlonkéw Zarzadu — podporzadkowane jest - Etatowemu

Czionkowi Zarzadu.

7. W sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
Dyrektor moze wydawaé zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe.

8. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt dziatalnosci Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie oraz za gospodarowanie mieniem powiatu powierzonym Powiatowemu
Centrum Pomocy Rodzinie.
9. Za prawidlowe wykonanie zadan pracownicy s3 odpowiedzialni przed Dyrektorem.

10. Szczegblowe obowiazki oraz uprawnienia pracownikéw zostaja okreslone w
indywidualnych zakresach obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

11. W skiad Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie - 1 etat,

2) do spraw socjalno — bytowych pieczy zastgpczej — 4 etaty,

3) do spraw interwencji i rehabilitacji spotecznej o0séb niepetnosprawnych - 3 etaty,

4) gtéwny ksiggowy — 1 etat,

5) do spraw finansowo — ksiggowych — 1 etat.

12. Stanowiska pracy wymienione w ust. 11 uzywaja nastepujacych symboli spraw:
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1) ,,C” — stanowisko wymienione w ust 11 pkt. I,

2) ,,C-SB” — stanowisko wymienione w ust. 11 pkt. 2,

3),,C-SI” — stanowisko wymienione w ust 11 pkt. 3,

4) ,,C- GK” - stanowisko wymienione w ust 11 pkt. 4 i 5,

13. Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie okresla zalgcznik do
niniejszego regulaminu.

14. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w celu realizacji okreslonych zadan mogg
by¢ tworzone komisje, zespoly zadaniowe jako organy pomocnicze lub opiniodawczo -
doradcze sktadajace si¢ z pracownikéw réznych komérek organizacyjnych, przedstawicieli
organ6w wspdtpracujacych z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz eksperci.

Rozdziat I1
Zakresy dzialania i kompetencje Dyrektora i Pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach

pracy
§6.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w szczegdlno$ci nalezy:

1) ogélne kierownictwo oraz nadzor nad organizacja pracy i realizacj zadan Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie, w tym kierowanie biezacymi sprawami i reprezentowanie

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie na zewnatrz;

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym

rodzinnego oraz o§rodkéw wsparcia doméw pomocy spotecznej i osrodkéw interwencji

kryzysowej oraz projektami realizowanymi przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie;

3) nadz6r nad systemem kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie;

4) okreslenie organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie, z wyjatkiem spraw objgtych Regulaminem, w tym dokonywanie

podziatu zadan pomiedzy pracownikéw oraz ustalenie indywidualnych zakreséw czynnosci;
5) zapewnienie opracowania i aktualizowania projektu regulaminu organizacyjnego;
regulaminu pracy i innych aktéw wewngtrznych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;
6) koordynowanie dziatalno$ci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz kierowanie
pracg pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

7) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie z zakresu prawa pracy;

8) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach ustalonych kompetencji oraz upowaznieft
udzielonych przez Staroste;

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie;

11) gospodarowanie mieniem ruchomym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

12) podejmowanie w formie zarzadzen rozstrzygnigé w zakresie organizacji i zasad
funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

13) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i przeciw
pozarowych oraz tajemnicy panstwowej i shuzbowej;

14) organizowanie narad z pracownikami;

15) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgsci dotyczacej
zadafi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, biezaca kontrola wykonania zadar
finansowych i zapewnienie opracowania sprawozdawczosci finansowej;

16) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej w tym
jednolitego rzeczowego wykazu akt réwniez w formie elektronicznej;

17) zapewnienie prawidlowego przechowywania dokumentacji powstajgcej w dzialalnosci
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, prawidlowego prowadzenia archiwum zakladowego;
18) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu w celu przedtozenia Radzie i jej
Komisjom projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji z zadan powierzonych
Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie;



19) zapewnienie przygotowania projektéw porozumieri, uméw migdzy organami Powiatu,

a innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan pomocy spolecznej;

20) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
administracyjnych;

21) zapewnienie prawidtowej organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw, w tym podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji Zzrédet ich powstania;
22) przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow;

23) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw;

24) wykonywanie zadari z zakresu ochrony danych osobowych i ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

25) zapewnienie tworzenia i prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw oraz polecen Starosty,
Zarzadu, Rady i jej Komisji.

§7.

Do zadari wspélnych wszystkich stanowisk pracy w szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawach, aktach wykonawczych, uchwatach Rady,
uchwalach Zarzadu, zarzadzeniach Starosty i Dyrektora;

2) realizacja zadan w zakresie danego zespolu powiatowej strategii rozwiazywania
probleméw spolecznych oraz innych programéw realizowanych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie;

3) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz realizacja zadan wynikajacych z przepisow
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

4) przygotowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu z zakresu spraw prowadzonych na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

5) opracowanie programéw i planéw oceny zasobéw pomocy spoteczne; i innych informacji
w zakresie zadan realizowanych w danym $rodowisku pracy oraz sporzadzanie
wymaganych analiz i sprawozdan, réwniez w formie dokumentu elektronicznego z

zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

6) udziat w pracach zwiazanych z planowaniem i opracowaniem zalozen do budzetu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

7) przestrzeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy;

8) przestrzeganie zasad i postanowien niniejszego regulaminu, a takze innych regulaminéw,

zarzadzen i polecen dotyczacych dyscypliny pracy;

9) przestrzeganie ustalonych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie zasad zwigzanych z
obiegiem korespondencji i archiwizowania dokumentacji, oraz przygotowanie dokumentow

do archiwizacji;

10) opracowanie i wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;

11) analiza i ocena zjawisk spolecznych na terenie powiatu;

12) wspdlpraca z gminami i instytucjami dziatajacymi na rzecz oséb, rodzin, dzieci oraz os6b

niepelnosprawnych, takze z sadem, policja, stuzbg zdrowia, o$wiata, organizacjami pozarzadowymi,

fundacjami, Kosciolem Katolickim i innymi kosciolami;

13) dbalo$é o powierzone mienie oraz zabezpieczenie go przed kradzieza;

14) sporzadzanie projektéw pism, uméw, anekséw zarzadzer i innych niezbednych

dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;

16) przygotowywanie sprawozdat rzeczowo — finansowych w zakresie prowadzonych spraw;
17) przygotowywanie na potrzeby Zarzadu, Rady i Komisji niezbednych materialéw i analiz;
18) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

§8.
Do zakresu zadan stanowiska pracy do spraw socjalno — bytowych pieczy zastgpczej w szczegolnosci
nalezy:
1) opracowywanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastgpczej, zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastgpczych
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zawodowych;

2) zapewnienie dzieciom pozbawionym czg¢sciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej
pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych w rodzinnych domach dziecka, w placéwkach
opiekurniczo — wychowawczych;

3) kompletowanie we wspdlpracy z wlasciwym o$rodkiem pomocy spolecznej dokumentacii
zwigzane] z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy
zastepczej;

4) przyznawanie srodkéw pienigznych na rzecz dzieci umieszczonych w rodzinach
zastepezych, rodzinnych domach dziecka, lub rodzinach pomocowych na terenie powiatu;

5) dokonywanie zwrotow kosztow utrzymania dzieci w rodzinach zast¢pczych, placéwkach
opiekuniczo-wychowawczych pochodzacych z terenu powiatu klobuckiego oraz kosztéw
wynagrodzenia rodzin zastgpczych zgodnie z zawarta pomigdzy powiatami porozumieniami;
6) sporzadzanie projektéw porozumien, zawieranych z powiatem wlasnym ze wzgledu na
miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy

zastgpezej dotyczacych przyjecia dziecka, warunkéw jego pobytu i wysokosci wydatkéw

na jego opieke i wychowanie;

7) rozliczanie wsp6ifinansowania przez gminy pobytu dziecka w pieczy zast¢pczej;

8) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienta funkeji rodziny
zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka oraz petnigcych funkcje rodziny
zastepczej lub prowadzgcego rodzinny dom dziecka i przekazywanie go do wiasciwego sadu;
9) przygotowywanie projektow uméw cywilno-prawnych zawieranych z zawodowymi
rodzinami zast¢pczymi, rodzinami pomocnymi i osobami prowadzacymi rodzinny dom dziecka;
10) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do ustalania odptatnosci rodzicéw biologicznych za
pobyt ich dzieci w pieczy zastgpczej oraz prowadzenie postgpowah w

sprawie szczegblowych warunkéw umarzania w catosci lub w czgsci, odraczania terminu
platnosci, rozktadania na raty lub odstgpowania od ustalenia optaty za pobyt dziecka pieczy
zastgpczej;

11) przyznawanie pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka, placéwki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placéwki
opiekuniczo-terapeutyczne oraz placéwki o ktérych mowa w art. 19 pkt. 6 ustawy o

pomocy spolecznej i art. 140 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;;

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktérej mowa w art. 193

ust 8 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej dotyczacej zaleglosci z
tytutu nieponoszenia przez rodzicéw oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu w pieczy zastgpcze)
maloletniego cudzoziemca przebywajacego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

14) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

15) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajgcych potwierdzenie zakoriczenia szkolenia, opinig o spefnieniu warunkow i oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej;

16) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

17) zapewnienia rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, poradnictwa w zakresie prawa rodzinnego, oraz
terapii i poradnictwa dla tych rodzin i umieszczanych w nich dzieci;

18) wytaczanie powddztwa o zasgdzanie alimentow;

19) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w pieczy zastgpczej.

20) wspolpraca z sagdem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci catkowicie lub
czgéciowo pozbawionych opieki rodzicielskiej;

21) objecie rodzin zastgpczych i rodzinnych doméw dziecka opicka koordynatora rodzinne;j
pieczy zastgpczej;

22) wykonywanie innych zadan z zakresu pieczy zastgpczej;

23) realizowanie zadan z zakresu administracji rzagdowe;j.
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§9.
Do zakresu zadan stanowiska pracy do spraw interwencji i rehabilitacji spolecznej 0sob
niepetnosprawnych w szczegélnosci nalezy :
1) obstuga oséb niepelnosprawnych i przyjmowanie wnioskéw w zakresie dofinansowania
ze $rodkéw PFRON do :
a) uczestnictwa os6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych;
b) zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny;
¢) zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze;
d) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu si¢ w zwiazku z
indywidualnymi potrzebami 0s6b niepetnosprawnych;
e) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepeinosprawnych;
f) kosztéw tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej;
g) wsparcia w ramach programéw celowych;
2) przeprowadzanie kontroli w miejscu zamieszkania os6b niepelnosprawnych dotyczacych
likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu si¢;
3) przygotowywanie projektéw na rzecz os6b niepetnosprawnych oraz ich realizacja w
ramach $rodkéw pozyskiwanych z zewnatrz;
4) przygotowywanie dyspozycji finansowych oraz sporzadzania sprawozdawczosci w
zakresie prowadzonych spraw.

§ 10.
Do zakresu zadan gléwnego ksiegowego nalezy prowadzenie ksiggowosci Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie, a w szczegdlnosci:
1) odpowiedzialnosé za prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami przyjmowania obiegu archiwizowania i kontroli dokumentéw oraz gospodarki
finansowej w jednostkach budzetowych;
2) opracowanie projektéw planéw finansowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;
3) przestrzeganie wykonywania planu budzetu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;
4) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci;
5) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci ksiegowej, budzetowej i statystycznej
realizacji planu finansowego;
6) prowadzenie funduszu plac;
7) przygotowanie projektéw wewnetrznych przepisow dotyczacych rachunkowosci;
8) obstuga ksiggowa innych $rodkéw finansowych przekazywanych ze zrédet
Zewngtrznych;
9) nadzér finansowy nad prawidtowoscig realizacji uméw zawieranych przez jednostke z
innymi podmiotami;
10) przestrzeganie szczegdtowych zasad podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych zgodnie z opracowana przez giéwnego ksiggowego instrukcja;
11) wspéldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowania projektu budzetu
powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych
prowadzonych zadan;
12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§11.
Do stanowiska pracy do spraw finansowo-ksiggowych nalezy w szczeg6lnosci :
1) prowadzenie ksiggi gtéwnej PFRON;
2) prowadzenia analityk do kont rozrachunkowych;
3) obstuga finansowo- ksiggowa PFRON i dokonywanie przelewow;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza;
5) przestrzeganie szczegélowych zasad podpisywania, parafowania i obiegu
dokumentéw ksiggowych;
6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora;
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7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, drukéw zgtoszeniowych, raportéw,
deklaracji do ZUS, sprawozdan zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 12.
1. Przyjmowanie interesantéw w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie odbywa si¢ w godzinach
pracy.
2. Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w sprawie szczegélowych zasad i
organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.
3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza si¢ stanowisku
pracy do spraw interwencji i rehabilitacji os6b niepetnosprawnych.
4. Pracownicy Centrum odpowiedzialni sg za:
1) zglaszanie skarg lub wnioskéw do rejestru skarg i wnioskow;
2) wszechstronne wyjasnienie wszystkich zarzutéw i terminowe zalatwienie skarg
i wnioskéw;
3) niezwloczne przekazanie pracownikowi rozpatrujagcemu skarge lub wniosek wyjasnien
oraz dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia.

ROZDZIAL YV
Postanowienia koncowe

§ 13.

W wykonaniu zadan regulaminowych Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie wspdlpracuje z:
1) ministerstwem wiasciwym do spraw zabezpieczenia spotecznego,

2) wlasciwymi wydzialami Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego,

3) organami administracji rzagdowe;j,

4) organami samorzadu terytorialnego,

5) jednostkami organizacyjnymi powiatu,

6) organami sgdowymi,

7) organizacjami pozarzadowymi,

8) osobami fizycznymi i prawnymi.

§ 14.
Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy majg
zastosowanie obowigzujace przepisy Kodeksu Pracy.

§ 15.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu Klobuckiego w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
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