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w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 roku, poz. 1526 ze zm.), art. 19 pkt 19 i art. 112
ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 roku,
poz. 901 ze zm.), § 3 ust. 4 Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich oraz
§ 47 ust. 1 Statutu Powiatu Koneckiego, Zarzad Powiatu w Konskich uchwala, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koiskich
uchwalonym Uchwata Nr 26/2022 Zarzadu Powiatu w Konskich z dnia 21 marca 2022 r.,
zmienionym Uchwatg Nr 35/2023 Zarzadu Powiatu w Konskich z dnia 24 lutego 2023 r. oraz
Uchwatg Nr 69/2023 Zarzadu Powiatu w Konskich z dnia 9 maja 2023 r., wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:
1) § 9 otrzymuje brzmienie:
»§9
Do zadan Zespotu Organizacyjno — Finansowego, ktérym administruje gléwny administrator
nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych, a w szczego6lnosci:
a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum:;
b) obstuga pracownikow w zakresie wynagrodzen;
c) obstuga pracownikéw w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitalowych;
d) sporzadzanie list plac oraz wymaganej dokumentacji przez Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych i Urzad Skarbowy;
e) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczosci;
f) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
g) prowadzenie i1 analizowanie dokumentacji zwigzanej z planami urlopoéw
pracownikéw;
h) prowadzenie rejestru wyjs¢ stluzbowych, prywatnych, delegacji i pracy
w godzinach nadliczbowych i innych rejestréw;
2) prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i rejestréw innych dokumentow
w ramach kontroli’ zarzadczej oraz udostepnianie ich pracownikom Centrum,
a szczegOlnie nowy_'in pracownikom w celu zapoznania;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rejestracjg przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w podlegtych jednostkach pomocy
spolecznej;

¢) dokonywanie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw Centrum,;



e) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

f) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

g) prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego w $rodki trwate i rzeczowe
Centrum;

3) obstuga sekretariatu, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenciji i jej ewidencjonowanie;

b) nadzdr oraz udostepnianie pracownikom list obecnosci, ksigzki wyjsé stuzbowych
oraz pieczatek i kluczy stuzbowych;

c) obsluga poczty elektronicznej Centrum, poczty elektronicznej systemu Empatia
oraz skrzynki podawczej ePUAP;

d) obstuga urzadzen technicznych (ksero, fax);

4) obstuga Biura Interesanta, a w szczegdlnosci:

a) obshuga klientéw Centrum, wydawanie wmoskow 1 udzielanie informacji
dotyczacych ich wypelnienia;

b) kierowanie os6b przybyiych do Centrum do Wlasmwych pracownikow;

c) prowadzenie zapisow klientow do specjalistow $wiadczacych poradnictwo
w Centrum;

5) prowadzenie procedury zwigzanej z zamdwieniami pubhcznyml

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

7) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji, o ktorej mowa w art. 193
ust. 8 ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej, tj. dotyczacej
zalegtosci z tytulu nieponoszenia przez rodzicdw oplaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej;

8) administrowanie budynkiem Centrum oraz obiektami, a w szczegolnoscei:

a) sporzadzanie odpowiednich dokumentéw w celu zabezpleczenla mediéw 1 ustug
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania budynku i obiektow Centrum;

b) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia Centrum;

c) biezace zlecanie konserwacji 1 napraw budynku oraz urzadzen bedacych
w uzytkowaniu Centrum,;

d) organizowanie inwentaryzacji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych;

9) zapewnienie obstugi prawnej Centrum;

10) zapewnienie obstugi informatycznej Centrum, w zakresie:

a) obstugi sprzetu komputerowego, usuwania awarii;

b) elektronicznej archiwizacji systeméw dziedzinowych;

¢) administrowania stronami internetowymi, serwerami, systemami dziedzinowymi,

d) obstugi technicznej szkolen, spotkan oraz imprez organizowanych przez Centrum;

11) przekazywanie materialéw do publikacji na stronie BIP;

12) utrzymanie porzadku w siedzibie Centrum,;

13) zapewnienie transportu niezbednego do realizacji zadan Centrum, utrzymanie
samochodéw stuzbowych w sprawnosci technicznej oraz czystosci;

14) realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.”;

2) po § 9 dodaje si¢ § 9a w brzmieniu:
»§9a

Do zadan Gtéwnego ksiegowego, ktéry nadzoruje sprawy finansowe Centrum nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci Centrum, a w szczegdlnosci:



b)
c)
d)
€)
g)
h)

)
k)

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow;

biezace i prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum;
przeprowadzanie kontroli formalno - rachunkowej dowoddéw ksiggowych;
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;

opracowywanie planow finansowych wydatkéw i dochodéw Centrum;

analiza wykonania planu finansowego i przygotowywanie wnioskow zmian
w planie finansowym;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz sprawozdania opisowego z wykonania budzetu Centrum;
zapewnienie terminowej windykacji naleznosci dochodowych, roszczen oraz sptat
zobowigzan;

biezace dysponowanie srodkami finansowymi;

obstuga jednostki w zakresie VAT;

wspoldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych
dotyczacych prowadzonych zadan.”;

3) Schemat Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich stanowigcy
Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Konskich otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Konskich.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Czlonkow Zarzqdu::;

Przewodniczacy Zarzadu - Grzegorz Piec
Zastepca Przewodniczacego Zarzadu - Wiestaw Skowron
Czlonek Zarzadu - Jarostaw Staciwa

Czlonek Zarzadu — Dariusz Banasik
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KONSKICH
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