UCHWALA NR 254/1V/16/2014
Zarzgdu Powiatu Nowosolskiego
z dnia 14 maja 2014 roku

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Nowej Soli

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 poz. 595 z pézn. zm.) Zarzgd Powiatu Nowosolskiego
w skladzie:

1) Starosta Nowosolski — Jozef Suszynski
2) Wicestarosta — Barbara Wréblewska

3) Czlonek Zarzadu — Andrzej Ziarek

4) Czlonek Zarzadu — Tadeusz Dylewski

uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowej Soli stanowigcy zatgeznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowej Soli.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 109/111/95/2007 Zarzadu Powiatu Nowosolskiego z dnia
24 pazdziernika 2007 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowej Soli.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik

do Uchwaty Zarzadu Powiatu Nowosolskiego

Nr 254/TV/16/2014 z dnia 14 maja 2014 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowej Soli

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W NOWEJ SOLI

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie zwane dalej Centrum, jest jednostka
organizacyjng Powiatu Nowosolskiego dziatajaca i wykonujgca zadania na podstawie
obowigzujacych przepisoéw, w szczegdlnodci:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2013
I., poz. 595 z pdz: zm.);

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 135 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,
poz.182 z pézn. zm.);

4) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U,z 2005r.
Nr 180, poz. 1493 z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 885z pézn. zm.);

7) uchwaty Nr 22/IV/99 Rady Powiatu Nowosolskiego z dnia 18 lutego 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie:

8) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowej Soli przyjetego uchwatg Rady
Powiatu Nowosolskiego Nr XXX/176/2012 z dnia 26 pazdziernika 2012 r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okreéla szczegblows
strukture organizacyjna Centrum, organizacje i zasady zarzadzania, zadania oraz zakres
1 podziat wykonywanych zadan.

2. Zalgcznikiem do Regulaminu jest schemat organizacyjny Centrum.

§ 2. 1. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow.

§ 3. Centrum realizuje zadania wlasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowe;.

§ 4. Centrum pelni funkcje organizatora pieczy zastepczej dla Powiatu Nowosolskiego.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Centrum

§ 5. 1. W skiad Centrum wehodza:
1) dyrektor;
2) zastepca dyrektora;

-~

3) gtéwny ksiggowy;
4) zespoly.
2. Zespotly oznacza si¢ nastgpujgcymi symbolami:



1) PCPR I - zespét ds. pieczy zastepczej;
2) PCPRII - zespét ds. pomocy spotecznej i przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
3) PCPRIII - zespoét ds. rehabilitacji spolecznej;
4) PCPRIV - zespot ds. administracji i obstugi;
5) PCPR'V - zesp6t ds. finansow.
3. W skiad zespolow wchodza stanowiska pracy.

Rozdzial 111
Organizacja i zasady zarzgdzania

§ 6. 1. Dyrektora Centrum zatrudnia Zarzad Powiatu Nowosolskiego.
2. Stosunek pracy z pozostalymi pracownikami nawigzuje i rozwiazuje Dyrektor
Centrum.

§ 7. 1. Dyrektor bezposrednio kieruje i nadzoruje dziatalno$é merytoryczng:
1) zastgpcy dyrektora;
2) glownego ksiegowego;
3) zespolu ds. rehabilitacji spotecznej;
4) zespotu ds. administracji i obshugi;
5) zespotu ds. finansow.
2. Dyrektor wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje sprawy do zalatwienia
za posrednictwem zastepcy i bezposrednio zatrudnionym pracownikom.
3. Dyrektor Centrum wykonuje zadania okreslone w Statucie PCPR, a ponadto:
1) wytycza powéddztwo o zasadzaniu $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastepczej ponad rok;
2) organizuje prace Centrum;
3) reprezentuje Centrum na zewnatrz;
4) planuje i dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan Centrum;
5) wydaje zarzadzenia i polecenia shuzbowe;
6) ksztattuje polityke kadrowsg Centrum;
7) wydaje opinie na temat kandydatéw na kierownikow powiatowych jednostek pomocy
spofecznej;
8) wydaje w imieniu Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania Centrum;
9) koordynuje dziataniami dotyczacymi realizacji zadan powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych;
10) zawiera umowy i porozumienia w zakresie dziatalnosci Centrum;
11) sktada wiasciwym organom Powiatu sprawozdania z dziatalno$ci Centrum.

§ 8. W Centrum mogg by¢ tworzone komisje, zespoly zadaniowe, jako organy
pomocnicze lub opiniodawczo-doradcze skladajace sie z pracownikéw réznych komorek
organizacyjnych, przedstawicieli organéw wspétpracujacych z Centrum oraz ekspertow.

§ 9. 1. Zastepca dyrektora bezposrednio kieruje i nadzoruje dzialalnogé merytoryczna:
1) zespotu ds. pieczy zastepczej;
2) zespotu pomocy spotecznej i przeciwdziatania przemocy w rodzinie.
2. Zastepca dyrektora w zakresie powierzonych zadan:
1) organizuje wykonanie zadan zespotéw, wynikajacych z przepisOw prawa, zarzadzen,
polecen Dyrektora, uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;
2) przekazuje informacje, polecenia i dyspozycje pracownikom zespolow:;
3) nadzoruje przygotowanie sprawozdan nalezacych do zadan zespoltow;
4) nadzoruje przygotowanie projektéw uchwal, zarzadzen, porozumien, umoéw, decyzji
1innych pism w zakresie przedmiotu dziatalnosci zespotow;
5) parafuje pisma do podpisu przez Dyrektora;



6) opiniuje dobor obsady zespotéw, wnioskuje o wysoko$é wynagrodzenia, zaszeregowania
oraz nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;
7) ustala i aktualizuje szczegdlowe zakresy czynnosci podleglych pracownikdw;
8) powierza pracownikom zespotéw wykonanie czynnosci i zadan dodatkowych;
9) przeprowadza kontrolg formalng i merytoryczng zespoléw;
10) analizuje, kontroluje i planuje wydatki nalezace do whasciwosci zespolow.
3. Zastepca dyrektora wypelnia obowiazki Dyrektora - w przypadku jego nieobecnosci.

§ 10. 1. Gtoéwny ksiggowy bezposrednio kieruje i nadzoruje dziatalnosé merytoryczng
zespotu finansowego.

2. Do zadan gldwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
4) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obstugi
ksiegowej budzetu Centrum;
5) przygotowywanie projektu budzetu;
6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;
7) sporzgdzanie dokumentéw w zakresie przeniesiefi wydatkéw budzetowych w ramach
dziatu, rozdziatu, klasyfikacji budzetowej i comiesiecznego zapotrzebowania na srodki
finansowe niezbedne dla funkcjonowania Centrum;
8) ustalanie oraz przekazywanie srodkéw finansowych na realizacje zawartych umoéw
1 porozumiefi, na realizacj¢ zadan powierzonych, a takze rozliczanie $rodkéw finansowych
w zakresie zadan powierzonych;
9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych;
10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
11) organizacja obiegu dokument6éw finansowych;
12) przygotowywanie okresowych analiz i biezacej informacji o sytuacji finansowej Centrum;
13) wykonywanie obstugi ksi¢gowo-kasowej;
14) prowadzenie postepowan egzekucyjnych;
15) przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o zaleglosciach w optatach
za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;j;
16) przeprowadzanie kontroli pracownikéw nadzorowanego zespotu;
17) systematyczne informowanie Dyrektora Centrum o sytuacji finansowe] jednostki oraz
o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub jej
obiegu;
18) kontrola Warsztatéw Terapii Zajeciowej pod wzgledem gospodarki finansowe;j.

Rozdzial IV
Zadania merytoryczne poszczegdlnych zespolow

§ 11. Do zadan wlasnych powiatu z zakresu pieczy zastgpczej, ktére realizuje zespol
ds. pieczy zastepczej, nalezy:
1) opracowanie i realizacja 3 letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepeze], zawierajacych migdzy innymi coroczny limit rodzin zastepezych zawodowych;
2) petnienie funkcji organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;
3) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpezej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz placéwkach opiekuriczo — wychowawczych;



4) organizowanie wsparcia oraz pomocy 0sobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastepeze, rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekuriczo — wychowawceze i regionalne
placowki opiekuriczo — terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia;
5) tworzenie warunkow do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw
dziecka i rodzin pomocowych;
6) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka
oraz rodzin pomocowych;
7) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
8) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepcze] w szezegblnosci poprzez
tworzenie warunkéw do powstawania grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa;
9) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkeji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastgpezej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego
domu dziecka oraz rejestru danych o osobach peliacych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;
10) kompletowanie we wspélpracy z wiasciwym osrodkiem pomocy spotecznej dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnym
domu dziecka;
11) pokrywanie kosztéw utrzymania dzieci z terenu powiatu nowosolskiego, umieszczonych
w calodobowych placéwkach opiekuficzo — wychowawczych i w rodzinach zastgpczych,
rowniez na terenie innego powiatu;
12) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien
z innymi powiatami w zwigzku z umieszczaniem dzieci w pieczy zastepezej;
13) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji stuzacej do rozliczenia wydatkow
z wlasciwymi gminami;
14) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen i przygotowywanie list
platniczych dla rodzin zastgpezych i usamodzielniajacych si¢ wychowankdw;
15) wytaczanie powo6dztwa o ustalenie $wiadezen alimentacyjnych;
16) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym w realizacji zadan wynikajacych z pieczy
zastepeze], w szczegolnosei:
a) sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing lub gdy jest to niemozliwe — dazenie
do przysposobienia dziecka,
b) pomoc w przygotowaniu dziecka do: godnego, samodzielnego i odpowiedzialnego
zycia, pokonywania trudnosci zyciowych zgodnie z zasadami etyki, nawigzywania
1 podirzymywania bliskich, osobistych i spolecznie akceptowanych kontaktéw
z rodzing i réwiesnikami, w celu tagodzenia skutkéw doswiadczania straty i separacji
oraz zdobywania umiejetnosci spotecznych,
¢) pomoc w zaspokojeniu potrzeb emocjonalnych dzieci, ze szczegblnym uwzglednieniem
potrzeb bytowych, zdrowotnych, edukacyjnych i kulturalno-rekreacyjnych;
17) przygotowanie, we wspétpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
planu pomocy dziecku;
18) pomoc rodzinom zastepczym w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;
19) pomoc w zapewnianiu rodzinom zastepczym dostepu do specjalistycznej pomocy dla
dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;
20) sporzadzanie informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna, w celu poszukiwania
dla nich rodzin przysposabiajgcych;
21) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom pieczy zastepczej;
22) przygotowywanie oceny dziecka i rodziny zastgpcze] w terminach przewidzianych
ustawa;
23) wydawanie opinii w sprawie:
a) mozliwosci powrotu dziecka do rodziny biologicznej, na potrzeby sadu,
b) rodziny zastgpczej niezawodowej, ktéra spetnia przestanki do petnienia funkcji rodziny
zastgpczej zawodowej, na potrzeby Starosty,



¢) koniecznosci umieszczenia w rodzinie zastepczej zawodowej, niezawodowej lub
spokrewnionej wigcej niz 3 dzieci — rodzenstwa,

d) innych niezbednych sytuacjach;
24) organizacja i uczestnictwo w pracach zespotow ds. pieczy zastepczej;
25) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny 1 systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywania ich wiasciwemu wojewodzie w wersji elektroniczne;
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;
26) sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie oraz przedstawianie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastgpczej.

§ 12.1. Do zadan wlasnych powiatu z zakresu pomocy spolecznej 1 przeciwdzialania
przemocy w rodzinie, ktére realizuje zespdt ds. pomocy spolecznej i przeciwdzialania
przemocy w rodzinie, nalezy:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiazywania problemow spotecznych;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

3) sporzadzanie  decyzji  administracyjnych  w sprawie  pomocy  pienigznej
na usamodzielnienie, na kontynuowanie nauki oraz pomocy rzeczowej na zagospodarowanie
si¢  osobom opuszczajgcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i milodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze;

4) pomoc w integracji ze $rodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu sie
do zycia, majgcych braki w przystosowaniu sie;

5) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy
lub ochrone uzupetniajgca, majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem;

6) prowadzenie i rozwdj infrastruktury domow pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb;

7) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
w clgzy, z wylaczeniem $rodowiskowych domow samopomocy i innych osrodkéw wsparcia
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

8) tworzenie i prowadzenie oSrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie oraz
prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowe;;

9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

10) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu;

11) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spofecznej z terenu powiatu;

12) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, wtym tworzenie
1 realizacja programéw ostonowych;

13) sporzadzanie sprawozdawczodci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w  formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;

14) sporzadzanie oceny zasobéw w zakresie pomocy spotecznej do przekazania Zarzadowi
Powiatu;

15) sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie oraz przedstawianie zestawienia potrzeb w zakresie pomocy spofecznej
i przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

2. Do zadan z zakresu administracji rzadowej nalezy:

1) pomoc uchodicom w zakresie indywidualnego programu integracji oraz oplacanie
za te osoby skiadek na ubezpieczenie zdrowotne, okreslonych w przepisach obowigzujgcych
w tym zakresie;
2) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla osob z zaburzeniami
psychicznymi,



3) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majacych
na celu ochrong poziomu Zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia;

4) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy
w rodzinie;

5) opracowanie i realizacja programéw korekcyjno — edukacyjnych dla osob stosujacych
przemoc w rodzinie.

§ 13. Do zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej realizowanych przez zespol
ds. rehabilitacji spolecznej nalezy:
1) opracowanie i realizacja, zgodnych z powiatows strategia dotyczaca rozwiazywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) przestrzegania praw 0séb niepetnosprawnych;
2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci;
3) opracowywanie i przedstawianie planéw zadad i informacji z prowadzonej dziatalnodci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewédztwa;
4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz os6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb;
5) zlecanie zadan zgodnie z art. 36 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (j.t. Dz, U. z 2011r. Nr
127, poz. 721 z pézn. zm.);
6) dofinansowanie:

a) uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze

przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mlodziezy,

f) dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajgciowe;j,

g) ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza — przewodnika;
7) analiza dokumentéw pod katem zgodnosci z wymogami okreslonymi w przepisach;
8) przeprowadzanie wizji lokalnych u wnioskodawcow:
9) rozpatrywanie zasadnosci wnioskow i sporzadzanie oceny wnioskéw:
10) sporzgdzanie uméw dotyczacych przyznanego dofinansowania;
11) sporzadzanie list platniczych dla wnioskodawcéw i rozliczanie przyznanego
dofinansowania;
12) udziat w komisji rozpatrujgcej wnioski z zakresu rehabilitacji spoteczne;j;
13) wspolpraca z organizatorami turnuséw;
14) gromadzenie ofert sprzetow rehabilitacyjnych, ofert organizatoré6w turnuséw i innych oraz
udostepnianie ich zainteresowanym;
15) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie kosztéw utworzenia
1 dziatalno$ci warsztatow terapii zajeciowej;
16) kontrola warsztatow terapii zajeciowej;
1'7) udzielanie informacji i porad osobom niepetnosprawnym o prawach i uprawnieniach oraz
instytucjach dziatajacych na ich rzecz;
18) wspolpraca z oddziatem PFRON i innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan,
19) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, wtym pomoc
w tworzeniu i realizacji program6w ostonowych;
20) obstuga Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych;
21) przygotowywanie dyspozycji finansowych w  zakresie prowadzonych spraw,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji zadan z zakresu rehabilitacji
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spolecznej finansowanych ze srodkéw PFRON oraz przekazywanie ich do oddziatui zarzadu
Funduszu, réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

22) pomoc w sporzadzaniu bilansu potrzeb powiatu w zakresie rehabilitacji spolecznej;

23) sporzgdzanie wnioskow o przekazanie $rodkéw PFRON;

24)realizacja  programéw  celowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Os6b
Niepelnosprawnych.

§ 14. Do zadan zespolu ds. administracji i obslugi nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow:;
2) prowadzenie spraw zaopatrzenia Centrum w sprzet, materialy biurowe:
3) prowadzenie archiwizowania akt Centrum;
4) prowadzenie spraw bhp i p.poz.;
5) obstuga kancelaryjna Centrum - przyjmowanie i wysylanie korespondencji;
6) rejestracja wptywajacych postulatéw, skarg i innych sygnatéw dotyczacych dziatalnosci
Centrum, koordynacja ich wnikliwego i terminowego rozpatrzenia;
7) prowadzenie prenumeraty prasy;
8) nadzor nad utrzymywaniem czystoéci w pomieszczeniach Centrum;
9) zapewnienie transportu niezbednego dla Centrum:;
10) prowadzenie strony internetowej Centrum i Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 15. Do zadan zespotu ds. finanséw nalezy:
1) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych z zakresu obstugi finansowe;j;
2) sporzadzanie bilansu, zestawienia zmian w funduszu jednostki, rachunku zyskow i strat;
3) ksi¢gowanie operacji finansowych dochodéw i wydatkow Centrum;
4) sporzgdzanie, wprowadzanie i wysylanie przelewow bankowych;
5) kwalifikowanie wydatkéw zgodnie z klasyfikacja wydatkéw strukturalnych;
6) prowadzenie procedur zamdéwien publicznych, a w szezegolnosci:
a) sporzgdzanie planu zaméwien publicznych,
b) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych;
7) wspotdziatanie z Bankami w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu:
8) wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w sprawie prowadzonych przez Centrum
postepowan egzekucyjnych;
9) przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji o zaleglosciach w optatach
za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;
10) przygotowywanie i wyplata wynagrodzen dla pracownikow Centrum, realizacja
wydatkow osobowych;
11) wystawianie zaswiadezen dotyczacych przychodéw pracownikow;
12) sporzadzanie informacji PIT, RMUA;
13) rozliczanie wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
14) sporzadzanie i rozliczanie not ksiegowych dotyczacych wspotfinansowania wydatkéw
na opieke i wychowanie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;
15) przygotowywanie wnioskow rejestracyjnych, aktualizacyjnych zgodnie z obowiazujacymi
zasadami ZUS;
16) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw oraz spraw w zakresie
rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym;
17) obstuga finansowa rodzin zastgpezych, usamodzielniajacych si¢ wychowankdéw z rodzin
zastgpezych oraz z placdwek opiekuriczo — wychowawezych;
18) obstuga finansowo-ksiggowa programéw lokalnych, samorzadowych, rzgdowych;
19) obstuga finansowo-ksiegowa programéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych;
20) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia Centrum;
21) przygotowanie dokumentacji potrzebnej do rzetelnego rozliczenia inwentaryzacji;
22) wspotudziat w pozyskiwaniu $rodkéw krajowych i zagranicznych;
23) nadzor nad utrzymywaniem urzadzen komputerowych w stanie sprawnosci technicznej;



24) wykonywanie funkcji administratora bezpieczefistwa informacji z uwzglednieniem
przepisow regulujacych to zagadnienie, w tym ochrona danych osobowych znajdujgcych sie
w zbiorach informatycznych;

25) biezgce reagowanie na zgloszenia pracownikéw w zakresie probleméw informatycznych.

Rozdzial V
Zadania wspélne zespoléw i pracownikéw

§ 16. Wykonywanie zadan przez zespoly oraz poszezegdlnych pracownikéw odbywa si¢
na ponizszych zasadach:
1) do obowigzkéw zespotéw i pracownikéw nalezy przygotowywanie materiatow,
informacji, analiz, programéw, dokumentacji, itp. w sprawach bedacych w obszarze dziatania
poszezego6lnych pracownikow, wspélpraca w przygotowywaniu materiatow obejmujacych
kompleksowy zakres spraw prowadzonych przez Centrum, w tym udzial w opracowywaniu
i realizacji powiatowe;j strategii rozwiazywania probleméw spotecznych;
2) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu z zakresu
prowadzonych spraw;
3) rzetelne i terminowe zalatwienie spraw oraz nalezyte przyjmowanie interesantow;
4) stale monitorowanie powierzonych spraw merytorycznych  z przestrzeganiem
obowigzujacych przepiséw prawnych;
5) ustalanie priorytetu zadan wykonywanych;
6) przestrzeganie ochrony tajemnicy shuzbowej;
7) wspolpraca z wydziatami starostwa, urzedami gmin, osrodkami pomocy spoleczne;,
organizacjami pozarzadowymi i innymi;
8) wzajemne informowanie sig o sprawach istotnych dla pracy Centrum;
9) przestrzeganie przepisdw wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zZm.);
10) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.;
11) zabezpieczenie pomieszczen przed wlamaniem i kradzieza;
12) dbatos¢ o pozostajace w dyspozycji zespoléw i pracownikéw wyposazenie (sprzet
informatyczny, biurowy, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materialowo
— technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadaf, wnioskowanie do Dyrektora
o dokonanie niezbgdnych zakupdow;
13) ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci materialnej za wyposazenie.

§ 17. Szczegbtowe zadania pracownikow Centrum zatrudnionych na poszczegélnych
stanowiskach pracy okreslaja imienne zakresy czynnosci.

Rozdzial VI
Zasady obiegu dokumentow

§ 18. Obieg i punkty zatrzymania korespondencji w Centrum:
1) sekretariat, do ktérego w szczegdlnosci nalezy:
a) odbior korespondencji z sekretariatu Starostwa, bezposrednio od interesantéw, a takze
od dorgczyciela,
b) rejestracja korespondencii,
¢) przekazywanie korespondencji do podpisu lub akceptacji Dyrektora,
d) przekazywanie korespondencji wedlug wlasciwosci lub zgodnie z otrzymang
dyspozycja,
e) wysytanie korespondenc;ji;
2) pracownicy Centrum na poszczeg6lnych stanowiskach:
a) po otrzymaniu sprawy rejestrujg ja, nadajg jej bieg i odpowiadaja za wlasciwe
i terminowe zalatwienie,



b) przygotowang propozycje zatatwienia sprawy przekazujg swojemu przetozonemu,
c) po otrzymaniu podpisanego pisma przygotowuja je do wystania i przekazuja
do sekretariatu.

Rozdzial VII
Postanowienia kofnicowe

§ 19. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ i przestrzegania zasad okreslonych
w Regulaminie.

§ 20. Dyrektor w drodze zarzadzenia reguluje sprawy wewnetrzne Centrum,
nieuregulowane niniejszym Regulaminem.

§ 21. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin Pracy, ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 22. 1. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie obowigzujacym przy jego
zatwierdzeniu.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Nowosolskiego.
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