REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE 

W KOLBUSZOWEJ – tekst jednolity
 

Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1.
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zwany dalej
Regulaminem określa organizację i zasady działania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kolbuszowej, zwanego dalej PCPR.
2. PCPR jest samodzielną jednostką organizacyjną, podporządkowaną bezpośrednio Zarządowi Powiatu, wchodzącą w skład powiatowej administracji zespolonej.
3. Siedzibą PCPR jest miasto Kolbuszowa a zasięg działania obejmuje obszar Powiatu Kolbuszowskiego.
4. PCPR jest finansowany z budżetu Powiatu Kolbuszowskiego.
5. Nadzór nad działalnością PCPR sprawuje Zarząd Powiatu w Kolbuszowej.

Rozdział II
Cele i zadania 
§ 2.
  PCPR działa na podstawie następujących aktów prawnych: 

1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2022r., 
poz. 528) t.j.,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2021r., poz. 2268 t.j.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 305 t.j.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530 t.j.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2021r. poz. 573 t.j.),

6) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. 
z 2021r. poz. 1249 t.j.),

7) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r o wspieraniu rodziny i pieczy zastępczej (Dz. U. 
z 2022r. poz. 447 t.j.),

8)  Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kolbuszowej,

9)  niniejszego Regulaminu,

        10)  innych aktów prawnych właściwych dla zakresu prowadzonych spraw.

§ 3.
1. Podstawowym celem działalności PCPR jest udzielanie osobom potrzebującym pomocy, 
a w szczególności:

1) przyznawanie i wypłacanie przewidzianych ustawą świadczeń;

2) organizowanie systemu pieczy zastępczej;

3) prowadzenie i rozwój niezbędnej infrastruktury socjalnej;

4) analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej;

5) realizacja zadań wynikających z rozeznanych potrzeb społecznych;

6) rozwijanie nowych form pomocy społecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

2. PCPR realizuje zadania pomocy społecznej w powiecie, w tym zadania własne powiatu oraz zadania zlecone przez administrację rządową.

3. Do zadań PCPR zleconych przez administrację rządową należy:

1) pomoc cudzoziemcom, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy lub ochronę uzupełniającą, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz opłacanie za te osoby składek na ubezpieczenie zdrowotne określonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

2) prowadzenie i rozwój infrastruktury ośrodków wsparcia dla osób 
z zaburzeniami psychicznymi;

3) realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej, mających na celu ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia;

4) udzielanie cudzoziemcom, o których mowa w art. 5 a ustawy, pomocy 
w zakresie interwencji kryzysowej;
4. Środki na realizację zadań, o których mowa w ust. 3, zapewnia budżet państwa.

5. Do zadań własnych PCPR z zakresu pomocy społecznej realizowanych przez Powiat należy:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych, ze szczególnym uwzględnieniem programów pomocy społecznej, wspierania osób niepełnosprawnych i innych, których celem jest integracja osób 
i rodzin z grup szczególnego ryzyka - po konsultacji z właściwymi terytorialnie gminami;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

3) przyznawanie pomocy pieniężnej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno-wychowawcze, specjalne ośrodki wychowawcze, młodzieżowe ośrodki socjoterapii zapewniające całodobową opiekę lub młodzieżowe ośrodki wychowawcze;

4) pomoc w integracji ze środowiskiem osób mających trudności w przystosowaniu się do życia, młodzieży opuszczającej domy pomocy społecznej dla dzieci 
i młodzieży niepełnosprawnych intelektualnie, domy dla matek 
z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży oraz schroniska dla nieletnich, zakłady poprawcze, specjalne ośrodki szkolno-wychowawcze, specjalne ośrodki wychowawcze, młodzieżowe ośrodki socjoterapii zapewniające całodobową opiekę lub młodzieżowe ośrodki wychowawcze, mających braki 
w przystosowaniu się;

5) pomoc cudzoziemcom, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy lub ochronę uzupełniającą, mającym trudności w integracji 
ze środowiskiem;

6) prowadzenie i rozwój infrastruktury domów pomocy społecznej o zasięgu ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osób;

7) prowadzenie mieszkań chronionych dla osób z terenu więcej niż jednej gminy oraz powiatowych ośrodków wsparcia, w tym domów dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży, z wyłączeniem środowiskowych domów samopomocy 
i innych ośrodków wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi;

8) prowadzenie ośrodków interwencji kryzysowej;

9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

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

11) doradztwo metodyczne dla kierowników i pracowników jednostek organizacyjnych pomocy społecznej z terenu Powiatu;

12) podejmowanie innych działań wynikających z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych;

13) sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie jej właściwemu wojewodzie, również w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

14) sporządzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy społecznej.

6. Środki na realizację zadań, o których mowa w ust. 5 zapewnia Powiat.

7. PCPR, jako organizator pieczy zastępczej realizuje zadania powiatu z zakresu pieczy zastępczej.

8. Do zadań własnych powiatu z zakresu pieczy zastępczej należy:
1)  opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programów dotyczących rozwoju pieczy zastępczej, zawierających między innymi coroczny limit rodzin zastępczych zawodowych;

2)  zapewnienie dzieciom pieczy zastępczej w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka oraz w placówkach opiekuńczo-wychowawczych;

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka oraz placówki opiekuńczo-wychowawcze 
i regionalne placówki opiekuńczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia;

4)   tworzenie warunków do powstawania i działania rodzin zastępczych, rodzinnych domów dziecka i rodzin pomocowych;

5)  prowadzenie placówek opiekuńczo-wychowawczych oraz placówek wsparcia dziennego o zasięgu ponadgminnym;

6) organizowanie szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka, rodzin pomocowych i dyrektorów placówek opiekuńczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo-wychowawczej typu rodzinnego;

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastępczej, w szczególności przez tworzenie warunków do powstawania:

a)  grup wsparcia,

b)  specjalistycznego poradnictwa;

8) zapewnienie przeprowadzenia przyjętemu do pieczy zastępczej dziecku niezbędnych badań lekarskich;

9) prowadzenie rejestru danych, o osobach pełniących funkcję rodziny zastępczej zawodowej lub rodziny zastępczej niezawodowej;

10) kompletowanie we współpracy z właściwym ośrodkiem pomocy społecznej dokumentacji związanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastępczej albo rodzinnym domu dziecka;

11) finansowanie:

a) świadczeń pieniężnych dotyczących dzieci z terenu powiatu, umieszczonych 
w rodzinach zastępczych, rodzinnych domach dziecka, placówkach opiekuńczo-wychowawczych, regionalnych placówkach opiekuńczo-terapeutycznych, interwencyjnych ośrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczającym rodziny zastępcze, rodzinne domy dziecka, placówki opiekuńczo-wychowawcze lub regionalne placówki opiekuńczo-terapeutyczne,

c) szkoleń dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pełnienia funkcji dyrektora placówki opiekuńczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz szkoleń dla rodzin zastępczych, prowadzących rodzinne domy dziecka oraz dyrektorów placówek opiekuńczo-wychowawczych typu rodzinnego;

12) sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny 
i systemu pieczy zastępczej oraz przekazywanie ich właściwemu wojewodzie, 
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, 

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zaległościach 
z tytułu nie ponoszenia opłaty za pobyt dziecka w pieczy zastępczej, 
9. Środki na realizację zadań, o których mowa w ust. 8 zapewnia Powiat.

10. Do zadań zleconych  z zakresu administracji rządowej realizowanych przez powiat 
w ramach pieczy zastępczej należy:
1) realizacja zadań wynikających z rządowych programów wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej;

2) finansowanie pobytu w pieczy zastępczej małoletnich cudzoziemców przebywających na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

11. Środki na realizację zadań wymienionych w ust. 10 zapewnia budżet państwa.
12. PCPR realizuje również zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, do których należą: 

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatową strategią dotyczącą rozwiązywania problemów społecznych, powiatowych programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie:
a) rehabilitacji społecznej,

b) przestrzegania praw osób niepełnosprawnych;
2) współpraca z instytucjami administracji rządowej i samorządowej w opracowywaniu 
i realizacji programów, o których mowa w pkt 1;

3) udostępnianie na potrzeby Pełnomocnika i samorządu województwa oraz przekazywanie właściwemu wojewodzie uchwalonych przez radę powiatu programów, o których mowa w pkt 1, oraz rocznej informacji z ich realizacji;

4) podejmowanie działań zmierzających do ograniczania skutków niepełnosprawności;

5) opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej działalności oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu województwa;

6) współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej i zawodowej tych osób;

7) dofinansowanie:
a) uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu się i technicznych, 
w związku z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i młodzieży;
8) dofinansowanie kosztów tworzenia i działania warsztatów terapii zajęciowej;

9) realizacja innych zadań zgodnie z ustawą o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,

10) współpraca z organami rentowymi w zakresie wynikającym z odrębnych przepisów.

13. Środki na realizację zadań, o których mowa w ust. 6, zapewnia PFRON oraz Powiat.
14. Rada Powiatu w formie uchwały określa zadania, na które przeznacza środki PFRON.
15. Do zadań własnych PCPR z zakresu przeciwdziałania przemocy w rodzinie realizowanych przez Powiat należy:

1) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdziałania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie; 

2) opracowanie i realizacja programów służących działaniom profilaktycznym mającym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwłaszcza w zakresie promowania i wdrożenia prawidłowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrożonych przemocą w rodzinie;  

3) zapewnienie osobom dotkniętym przemocą w rodzinie miejsc w ośrodkach wsparcia;

4) zapewnienie osobom dotkniętym przemocą w rodzinie miejsc w ośrodkach interwencji kryzysowej.

16. Do zadań z zakresu administracji rządowej w ramach przeciwdziałania przemocy 
w rodzinie realizowanych przez Powiat należy:
1) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych ośrodków wsparcia dla ofiar przemocy 
w rodzinie;

2) opracowywanie i realizacja programów w ramach oddziaływań korekcyjno-edukacyjnych dla osób stosujących przemoc w rodzinie.

17. Środki na realizację i obsługę zadań, o których mowa w ust. 11, zapewnia budżet  państwa.

18. PCPR podejmuje także działania wynikające z innych przepisów oraz potrzeb społeczności lokalnej: 
1) prowadzenie Powiatowej Wypożyczalni Sprzętu Rehabilitacyjnego, 

2) realizacja w ramach działalności PCPR programów i projektów dofinansowanych między innymi ze środków Unii Europejskiej.
Rozdział III
Struktura organizacyjna oraz zakres działalności PCPR
§ 4.
1. Całokształtem działalności PCPR kieruje Kierownik, ponosi za nią odpowiedzialność przed Starostą.

2. Kierownik wykonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników PCPR.

3. Kierownik reprezentuje PCPR na zewnątrz.

4. Podczas nieobecności Kierownika zastępstwo sprawuje wyznaczony przez niego pracownik.
§ 5.
 Do obowiązków i kompetencji Kierownika należy w szczególności:
1) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania PCPR i kierowanie jego działalnością,

2) organizowanie pracy PCPR,

3) reprezentowanie PCPR na zewnątrz,

4) zapewnienie realizacji zadań określonych w ustawach: o pomocy społecznej, 
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej osób niepełnosprawnych oraz o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie,

5) planowanie i dysponowanie środkami budżetu oraz gospodarowanie majątkiem należącym do PCPR,

6) dobór kadr i podział zadań oraz ustalanie indywidualnych zakresów czynności,

7) wykonywanie czynności wynikających z prawa pracy wobec pracowników PCPR,
8) realizacja kontroli zarządczej,
9) sporządzanie arkusza okresowej oceny pracowników PCPR, na stanowisku urzędniczym,
10) współpraca z organami samorządów lokalnych, ośrodkami pomocy społecznej 
i organizacjami pozarządowymi,
11) współpraca z sądami rodzinnymi w sprawach dotyczących opieki i wychowania dzieci, których rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we władzy rodzicielskiej,

12) występowanie przed sądami w imieniu małoletnich dzieci umieszczonych w pieczy zastępczej, w sprawach dotyczących alimentacji,
13) podejmowanie decyzji w sprawach wchodzących w zakres zadań PCPR,

14) planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy oraz nadzorowanie prac podległych pracowników,
15) wydawane z upoważnienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej i pieczy zastępczej należących do właściwości Powiatu,
16) wydawanie zarządzeń, instrukcji, poleceń służbowych, regulaminów i procedur, w celu sprawnego kierowania pracą PCPR,
17) udział w tworzeniu strategii Powiatu odnośnie rozwiązywania problemów społecznych,
18) koordynowanie i nadzór nad realizacją strategicznych dokumentów i powiatowych programów tworzonych na rzecz pieczy zastępczej, pomocy społecznej, osób niepełnosprawnych oraz przeciwdziałania przemocy w rodzinie,

19) inicjowanie programów społecznych,

20) przedstawianie Radzie Powiatu sprawozdań z działalności PCPR,
21) promocja działalności PCPR,

22) dbanie o rozwój zawodowy pracowników, poprzez umożliwienie im uczestnictwa 
w szkoleniach w miarę posiadanych środków finansowych w budżecie jednostki na ten cel,

23) przygotowywanie Radzie Powiatu oraz Zarządowi Powiatu sprawozdań, analiz, projektów uchwał oraz wykazu potrzeb z zakresu realizowanych zadań PCPR.
24) zapewnianie prawidłowego i terminowego wykonywania zadań,

25) wykonywanie innych zadań zleconych zgodnie z kompetencjami Starosty, Zarządu Powiatu i Rady Powiatu w Kolbuszowej.

§ 6.
1. Obsługę kadrową i organizacyjną PCPR realizują odpowiednie komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej.

2. Obsługę  finansowo - księgową PCPR wykonuje  Biuro  Obsługi Jednostek Samorządu Powiatowego w Kolbuszowej,
§ 7.
1. PCPR posiada następującą strukturę organizacyjną:

1) Kierownik PCPR,

2) Zespół ds. pieczy zastępczej:

przewodniczący zespołu, koordynator rodzinnej pieczy zastępczej, pedagog;
3) Dział ds. realizacji zadań powiatu finansowanych ze środków PFRON:
            inspektor, konsultant;

4) Punkt Interwencji Kryzysowej: 
specjalista pracy socjalnej, psycholog;
5) Powiatowa Wypożyczalnia Sprzętu Rehabilitacyjnego:

inspektor, konserwator;
6) Powiatowy Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności:

sekretarz zespołu, inspektor, pracownik administracyjny.
2. PCPR jest jednocześnie organizatorem pieczy zastępczej w powiecie kolbuszowskim.

§ 8.
1. Dla każdego stanowiska pracy Kierownik PCPR określa szczegółowy zakres zadań, uprawnień, obowiązków i odpowiedzialności.

2. Punk Interwencji Kryzysowej działa na podstawie Regulaminu działalności Punktu Interwencji Kryzysowej, zatwierdzanego przez Zarząd Powiatu oraz procedur opracowanych i zatwierdzonych przez Kierownika PCPR.
3. Szczegółową organizację i zasady funkcjonowania Powiatowej Wypożyczalni Sprzętu Rehabilitacyjnego reguluje Regulamin zatwierdzany przez Zarząd Powiatu 
w Kolbuszowej.

4. Zasady organizacji i funkcjonowania Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Stopniu Niepełnosprawności reguluje Regulamin zatwierdzany przez Zarząd Powiatu 
w Kolbuszowej.
Rozdział IV
Obowiązki i uprawnienia pracowników PCPR
§ 9.
 1. Do podstawowych obowiązków pracowników PCPR należy:

1) należyte, sumienne i terminowe wykonywanie przydzielonych w zakresie czynności zadań stosownie do otrzymanych poleceń służbowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa materialnego i proceduralnego,
2) zorganizowanie pracy własnej w sposób zapewniający wykonanie przydzielonych zadań, przejawianie inicjatywy i operatywności w realizacji obowiązków zawodowych,
3) systematyczne pogłębianie wiedzy i doskonalenie kwalifikacji zawodowych niezbędnych do wykonywania swych zadań i obowiązków,
4) kierowanie się w pracy jak i poza nią powszechnie przyjętymi regułami prawa 
i zachowanie godności,
5) dbałość o dobre imię i zaufanie społeczne do terenowych organów samorządowych,
6) poszanowanie obywateli, ich uprawnień i równości wobec prawa, taktowne i życzliwe traktowanie stron, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i załatwianie wnoszonych przez nich spraw, a także wymaganie przestrzegania i egzekwowanie od obywateli obowiązujących w państwie zasad, norm i przepisów,

7) przejawianie troski o mienie PCPR, przeciwdziałanie marnotrawstwu 
i niegospodarności,

8) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,
9) przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt 
i dokumentów na stanowisku pracy,
10) ścisłe przestrzeganie porządku w pracy, dyscypliny pracy w PCPR w tym przepisów bhp i ppoż.

2. Pracownicy PCPR mają prawo do:
1) odpowiednich, bezpiecznych, higienicznych i estetycznych warunków w miejscu pracy i wyposażenia w niezbędne środki pracy jak:

a) normy prawne zawarte w ustawach i aktach wykonawczych jak również  
w przepisach niższej rangi, zarządzeniach, instrukcjach, wytycznych 
i zaleceniach regulujących tryb i sposób wykonywania zadań i załatwianie spraw na danym stanowisku 

b) odpowiedni sprzęt i materiały biurowe oraz urządzenia techniczne jak również niezbędne druki i formularze.
2) uzyskania od bezpośredniego przełożonego wytycznych oraz instruktażu w zakresie sposobu załatwiania spraw, zwłaszcza skomplikowanych i nowo przydzielonych.

3) korzystania ze świadczeń pracowniczych przysługujących pracownikom samorządowym w ramach obowiązujących przepisów.
§ 10.
Za jakość, sprawność i należyte wykonywanie zadań i obowiązków wyszczególnionych  
w § 9 pracownicy PCPR odpowiadają bezpośrednio przed Kierownikiem.

Rozdział V
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków
§  11.
Kierownik i  pozostali  pracownicy przyjmują w sprawach  skarg  i wniosków codziennie w godzinach pracy.
§ 12.
1. Skargi i wnioski mogą być zgłaszane pisemnie lub ustnie do protokołu.
2. Pracownik przyjmujący skargę lub wniosek wnoszone ustnie sporządza protokół  z tej czynności zawierający;
1) datę przyjęcia,
2) imię, nazwisko i adres składającego,
3) zwięzłe określenie sprawy,
4) imię i nazwisko przyjmującego,
5) podpis składającego.
3. Skargi i wnioski wnoszone pisemnie przyjmuje kancelaria ogólna.
§ 13.
Odpowiedzi na wnioski podpisują:
1) w sprawach rozpatrywanych przez Kierownika - Kierownik PCPR,
2) w pozostałych sprawach Starosta.
§ 14.
Kierownictwo i nadzór w zakresie funkcjonowania systemu obsługi interesantów zwłaszcza w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków sprawuje Kierownik PCPR osobiście.
§ 15.
Nadzór i kontrolę w zakresie przestrzegania procedury i terminowości przy załatwianiu skarg i wniosków sprawuje Kierownik PCPR.
§ 16.
1. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy kodeksu postępowania administracyjnego chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.

2. Kierownik PCPR odpowiedzialny jest za:

1) wnikliwe i sprawne rozpatrywanie skarg i wniosków zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) udzielanie wszechstronnych wyjaśnień stronom w zakresie właściwości rzeczowej i proceduralnej obowiązującej przy załatwianiu skarg i wniosków,

3) niezwłoczne przekazywanie do Starosty wyjaśnień i dokumentów niezbędnych do prowadzenia postępowania przy rozpatrywaniu skarg i wniosków.

4) bieżące analizowanie przyczyn i źródeł postępowania skarg i wniosków oraz podejmowanie działań w celu ich likwidacji.

Rozdział VI
Działalność kontrolna
§ 17.
Celem kontroli jest:
1) ocena stopnia wykonywania zadań, prawidłowości i legalności działania,

2) doskonalenie metod pracy.

§ 18.
1. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zarządczą.
2. Czynności kontrolne w ramach kontroli zarządczej wykonuje Kierownik PCPR.

3. Zakres zadań kontrolnych pracowników określają szczegółowe zakresy czynności.

§ 19.
W ramach powierzonych zadań kontrolę wewnętrzną w PCPR wykonują:
1) Wydział Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej - w zakresie zgodności działania z prawem w sprawach organizacji i funkcjonowania jednostki.
2) Wydział Budżetowo - Finansowy Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej - 
w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi i prowadzenia rachunkowości.

3) Doraźne zespoły powoływane przez Kierownika PCPR.

§ 20.
1. Działalność kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planów kontroli zatwierdzonych przez kierownika lub na podstawie doraźnego polecenia Kierownika.

2. Kierownik jest odpowiedzialny za właściwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli, prawidłowe wykorzystanie wyników kontroli oraz egzekwowanie wykonania wniosków 
i zaleceń z kontroli.
3. O sposobie wykorzystania wniosków i zaleceń pokontrolnych decyduje Kierownik.
Rozdział VII
Zasady podpisywania pism
§21.
1. Do podpisu Kierownika zastrzeżone są:
1) pisma należące do jego właściwości i właściwości PCPR,

2) odpowiedzi na wystąpienia Najwyższej Izby Kontroli i Prokuratora,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracowników PCPR,

4) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydawane na podstawie upoważnienia Starosty.
1.  W czasie nieobecności Kierownika dokumenty określone w ust. 1, z wyjątkiem określonych w pkt 4, podpisuje upoważniony przez Kierownika pracownik PCPR.

2.  Pracownicy opracowujący pisma parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem 
z lewej strony.

3. Czynności kancelaryjne i biurowe reguluje instrukcja kancelaryjna .
Rozdział VIII
Postanowienia końcowe
§ 22. 

Wszelkie zmiany  Regulaminu wymagają formy pisemnej, w trybie przewidzianym dla jego nadania.
str. 12

