UCHWALA NR CXCI1/540/2023
ZARZADU POWIATU W SIEDLCACH

z dnia 22 marca 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022 .,
poz. 1526 t.j.) Zarzad Powiatu w Siedlcach uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr CLXIV/459/2022 Zarzadu Powiatu w Siedlcach z dnia 27 lipca 2022 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach.
§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA

Karol Tchorzewski
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Zatacznik do uchwaty Nr CXCI11/540/2023
Zarzadu Powiatu w Siedlcach
z dnia 22 marca 2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W SIEDLCACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem", okre§la struktur¢ oraz zasady
wewnetrznej organizacji i funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach

zwanego dalej ,,Centrum”.

§2
1. Centrum jest samodzielng jednostka organizacyjna, dziatajagca jako wyodrebniona jednostka
budzetowa Powiatu, nieposiadajaca osobowosci prawne;.
2. Centrum dziala na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, Statutu, niniejszego Regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Powiatu, Zarzad Powiatu i Staroste.
3. Siedziba Centrum miesci si¢ w Siedlcach, ul. J. Pitsudskiego 40.

4. Obszarem dziatania Centrum jest teren Powiatu Siedleckiego.

ROZDZIAL 11

Zasady dzialania i organizacja Centrum

§3
1. Organizacja pracy Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za realizacje powierzonych
zadan.
2. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Siedlcach.
4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora lub inna upowazniona
osoba sposrdd pracownikoéw Centrum.

5. Centrum jest pracodawcg, w rozumieniu przepisdw prawa pracy, dla jego pracownikow.
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6. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje Dyrektor

lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Centrum

§ 4
1. Centrum dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania zadan,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum, a stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania,

7) jawnosci spraw publicznych.

§5

1. Do zakresu dziatania Centrum nalezy wykonywanie zadan na mocy obowigzujacych ustaw, w tym
zadania wlasne powiatu oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane
przez powiat, dotyczace w szczegdlnosci:

1) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

2) pomocy spotecznej,

3) polityki prorodzinnej,

4) przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

5) wspierania 0sob niepelnosprawnych.
2. Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;j.
3. W celu realizacji zadan Centrum wspoétdziata z organami administracji rzagdowej i samorzadowej,
organizacjami spotecznymi, Ko$ciotem Katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, Policja, prokuratura, sgdami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi

i prawnymi.

§6
1. Strukture organizacyjng Centrum tworza:
1) Dyrektor - 1 etat,
2) Zastepca Dyrektora - 1 etat,
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3) Zespot finansowy, w tym Glowny Ksiggowy (F) - 2 etaty,

4) Stanowisko ds. kadrowo — ptacowych (KP) - 1 etat,

5) Zespot administracyjny (A) - 2 etaty,

6) Zespot ds. 0sob niepetnosprawnych (RS) - 3 etaty,

7) Zespot pieczy zastgpezej (PZ) - 8 etatow,

8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

9) Punkt Poradnictwa Specjalistycznego.
2. W celu zharmonizowania dziatalnoSci Centrum 1 zapewnienia jednolitego dziatania
przy wykonywaniu zadan poszczegdlne komorki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sg
do wzajemnej wspotpracy oraz informowania si¢ o obowiazujacych przepisach i rozstrzygnieciach,
przy czym winna by¢ zachowana ochrona danych osobowych.
3. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach stanowi

zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§7
1. Centrum jest czynne w dni powszednie od poniedziatku do piatku, w tym: w poniedziatek, wtorek,
czwartek w godz. 8.00 - 16.00, sroda 8.00 - 17.00, pigtek 8.00 - 15.00.
2. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych do Centrum oraz terminy rozpatrywania
i zalatwiania spraw okre$laja odpowiednie zarzadzenia Dyrektora oraz odpowiednie przepisy prawa,
W szczegolnosci ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.
3. Dokumenty dotyczgce zakresu dziatania Centrum i kierowane na zewnatrz, Z zastrzezeniem
odmiennych postanowien Regulaminu lub przepiséw szczegdlnych, podpisuje Dyrektor.
4. Obieg dokumentow oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania okre$la Instrukcja
Kancelaryjna Centrum, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.
5. Dyrektor, Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantdéw w sprawach wyjasnien, skarg i wnioskow.
Tryb przyjmowania interesantow oraz zasady postepowania w sprawach wyjasnien, skarg i wnioskow
okre$la odrebne zarzadzenie Dyrektora.
6. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, a takze informacje o miejscu i terminach przyjmowania
interesantoéw podaje si¢ do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen w budynku
Centrum oraz umieszczenie na stronie internetowej Centrum i stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum i Starostwa Powiatowego w Siedlcach.
7. Zarzgdzenia Dyrektora Centrum wymagaja uprzedniej opinii radcy prawnego, opinia wyrazona jest
w formie parafy na kopii dokumentu.
8. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia, zalecenia i regulaminy podawane sg do wiadomosci

pracownikoéw. Pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z ww. dokumentami.
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ROZDZIAL 1V

Zadania, obowiazki i kompetencje kierownictwa i pracownikéw Centrum

§8
1. Szczegdtowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na okreslonym
stanowisku pracy ustala Dyrektor.
2. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownik potwierdza

wlasnorecznym podpisem, ktory wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§9

1. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) kierowanie i tworzenie warunkow organizacyjnych pracy Centrum oraz zapewnienie
prawidtowej gospodarki finansowej i gospodarowanie mieniem Centrum;
2) reprezentowanie Centrum wobec organow administracji, instytucji i osob trzecich,
3) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow;
4) sktadanie w imieniu Centrum o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych
Centrum:;
5) podejmowanie innych czynno$ci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwigzanych
z prowadzeniem Centrum, w zakresie jego zadan statutowych;
6) nadzor nad prowadzong gospodarka finansowag Centrum, planowanie budzetu na dany rok
i nadzor nad jego realizacjg oraz zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych Centrum
oraz wykonania jego budzetu;
7) sktadanie do Zarzadu wnioskow w sprawie budzetu Centrum oraz inicjatyw
uchwatodawczych, w sprawach dotyczacych zakresu dzialania Centrum,;
8) zatwierdzanie bilansow, sprawozdan merytorycznych i finansowych z dziatalno$ci Centrum,
a takze innych dokumentow, ktore ze wzgledu na swoja tres¢ lub z innych waznych powodow
powinny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora;
9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania
Centrum nalezacych do wlasciwo$ci powiatu, w ramach posiadanych upowaznien
i pelnomocnictw;
10) dokonywanie czynno$ci w postepowaniu sgdowym, przygotowawczym i wyjasniajgcym
w sprawach dotyczacych Centrum;
11) wydawanie zarzadzen wewngtrzorganizacyjnych;
12) zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikoéw Centrum;
13) podpisywanie dokumentow, wystgpien i zalecen pokontrolnych adresowanych do jednostek,

rodzin zastepczych oraz placowek opiekunczo-wychowawczych nadzorowanych przez Centrum;
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14) zapewnienie funkcjonowania w Centrum adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej (zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych), w tym
organizowanie procesu zarzadzania ryzykiem spdjnego z procesem okreslonym w odpowiednim
zarzadzeniu Starosty;
15) ocena pracy, przeszeregowania, nagradzanie lub karanie pracownikéw Centrum;
16) sprawowanie kontroli nad rodzinami zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka
oraz placowkami opiekunczo-wychowawczymi, z upowaznienia Zarzadu Powiatu,
17) administrowanie ochrong danych osobowych.
2. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikaja z przepisow prawa, oraz Z upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Staroste i Zarzad.
3. Dyrektor Centrum w ramach udzielonych mu upowaznien i petnomocnictw realizuje zadania
zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j.
4., W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca Dyrektora,

na podstawie stosownych upowaznien.

§ 10
1. Zastgpca Dyrektora podlega Dyrektorowi Centrum.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) nadzor nad dziatalno$cig zespotu ds. 0sob niepetnosprawnych;
2) uczestnictwo w planowaniu i realizacji zadan Centrum;
3) wspotudzial w biezgcym zarzadzaniu Centrum;
4) zgtaszanie Dyrektorowi uwag i wnioskow w sprawach objetych zakresem zadan Centrum,
a takze w sprawach dotyczacych organizacji i jakosci pracy Centrum;
5) ustalanie strategii wykonywania zadah powierzonych podleglej komoérce organizacyjnej;
6) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan realizowanych przez nadzorowang
komorke organizacyjna,
7) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegta komorke organizacyjna;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania
Centrum nalezacych do wlasciwosci powiatu, w ramach posiadanych upowaznien
i pelnomocnictw;
9) skladanie o$wiadczen woli w sprawach nalezacych do zakresu dzialania nadzorowane;j
komorki organizacyjnej, o ile nie zostaly zastrzezone do wytacznej kompetencji Dyrektora;
10) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nadzorowanej
komorki organizacyjnej;
11) wspoldziatanie z administratorem i Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie

zbierania, przetwarzania, przechowywania oraz udostepniania danych.
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3. Szczegdtowy zakres zadan powierzonych Zastepcy Dyrektora okresla Dyrektor powolujgc sie

na rodzaj stanowiska pracy oraz udzielone pelnomocnictwa.

§11
1. Gtoéwny Ksiggowy sprawuje nadzor nad praca pracownikow zespotu finansowego.
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;
4) dokonywanie analiz i ocen wykonania budzetu Centrum oraz biezace informowanie
Dyrektora o stopniu jego realizacji;
5) organizacja i nadzorowanie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych;
6) opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci Centrum, spraw ptacowych pracownikéw oraz socjalno- bytowych;
7) wspotdziatanie z administratorem i Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie
zbierania, przetwarzania, przechowywania oraz udostepniania danych.
3. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Glownego Ksiggowego wynikaja z przepisow prawa oraz

z upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Skarbnika Powiatu.

§12

Do obowigzkow wszystkich pracownikow Centrum nalezy:
1. rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;
2. wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum, w zakresie okreslonym powierzonymi
zadaniami;
3. znajomos¢ przepisow regulujacych sprawy wchodzace w zakres obowigzkow pracownika;
4. znajomos¢ i przestrzeganie wewngtrznych aktow prawnych, regulaminéw Centrum;
5. znajomo$¢ i przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz bezpieczefistwa
informacji publicznej na danym stanowisku;
6. zachowanie tajemnicy stuzbowej;
7. przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy oraz przepisoéw bhp i ppoz;
8. odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan okreslonych dla ich stanowisk pracy, ujetych

w zakresach czynnosci, a przede wszystkim za:
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a) zapewnienie zgodnoS$ci merytorycznej i formalno-prawnej opracowywanych w ramach
swoich kompetencji dokumentow, wnioskow, opinii i projektow decyzji,
b) znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych,
C) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,
d) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw oraz obstuga interesantow,
€) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzef, rejestrow i innych dokumentow
bezposrednio zwigzanych z dziatalno$cig komorki organizacyjnej;
9. wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i Instrukcja

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego.

ROZDZIAL V

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Centrum

§13
Zesp6l Finansowy
Do podstawowych zadan zespotu finansowego nalezy:
1. opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Centrum i jego zmian;
2. opracowywanie projektu budzetu Centrum oraz projektu planu finansowego dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej i innych zadan realizowanych na podstawie uméw, porozumien
i ich zmian;
3. przygotowywanie propozycji dotyczacych zmian planu finansowego;
4. prowadzenie rachunkowo$ci oraz gospodarki finansowej budzetu Centrum zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i zasadami wewngtrznymi;
5. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla budzetu Centrum oraz wszelkich urzadzen
ksiggowych dla wydatkow, dochodow, rozrachunkow i kosztow;
6. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla zadan finansowanych z dotacji celowych;
7. prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej programow realizowanych przez Centrum;
8. prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem wydatkow przez gminy na opieke i wychowanie
dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej;
9. prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem pobytu dzieci w pieczy zastgpczej w ramach
zawartych porozumien;
10. windykacja naleznosci z tytulu oplaty za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej oraz z innych tytutow;
11. rozliczanie wynikow inwentaryzacji,
12. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
13. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu

Centrum:;
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14. opracowywanie polrocznej i rocznej informacji opisowej z wykonania budzetu Centrum;

15. wspolpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej;

16. przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji w przypadku powstania zaleglosci
Z tytutu nieponoszenia optaty za pobyt dzieci w pieczy zastepczej;

17. obshuga finansowo- ksiggowa ZFSS;

18. wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udost¢pniania danych;

19. wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§14
Stanowisko ds. kadrowo — ptacowych
Do podstawowych zadan na stanowisku ds. kadrowo — ptacowych nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum;
2. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, doksztalcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
3. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze i przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej;

. prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i stazami;

. prowadzenia zbioru i ewidencji wydanych upowaznien;

4
5
6. sporzadzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych;
7. rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;

8. prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych;

9. ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow Centrum;

10.sporzadzanie list ptac pracownikow Centrum oraz prowadzenie dokumentacji ptacowe;j i zasitkowe;j,
w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

11.prowadzenie dokumentacji do obliczania i rozliczania podatku dochodowego oraz wspotpraca
z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatkowych;

12.prowadzenie imiennych raportow i rozliczanie sktadek ZUS oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych;

13.sporzadzanie sprawozdan statystycznych z funduszu ptac;

14.sporzadzanie rozliczen dochodéw pracownikow na obowigzujacych drukach PIT i wspoélpraca
z Urzedem Skarbowym w tym zakresie;

15.sporzadzanie zaswiadczen o osiagnigtych wynagrodzeniach z tytutu zatrudnienia;

16.wspoltpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udostgpniania danych;

17.wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.
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§ 15

Zespol administracyjny
Do podstawowych zadan zespotu administracyjnego nalezy:
obsluga administracyjna sekretariatu Centrum;
prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;
prowadzenie ewidencji szkolen pracownikdéw;
sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych;
prowadzenie spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami;
prowadzenie spraw socjalno- bytowych pracownikow (ZFSS);

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja akt;

L N o g K~ DR

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz rozdzielanie
korespondencji zgodnie z dekretacja Dyrektora;

9. dokonywanie wysyltki pocztowej i prowadzenie jej ewidencji;

10. prowadzenie ewidencji tablic i pieczeci urzgdowych;

11. prowadzenie ewidencji ksiazek;

12. prowadzenie ksiggi inwentarzowej majatku Centrum;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja mienia Centrum w porozumieniu z Gléwnym
Ksiegowym;

14. przyjmowanie interesantéw i kierowanie do whasciwych stanowisk merytorycznych;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen i sprzetu biurowego;

16. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym;

17. przygotowywanie odpowiedzi na pisma kierowane w sprawach biezacych;

18. opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Centrum,;

19. redagowanie i prowadzenie strony internetowej Centrum oraz strony podmiotowej BIP i FB;

20. przygotowywanie porozumien z organami administracji rzadowej, samorzadowej i pozarzadowej
w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Centrum,;

21. wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udostgpniania danych;

22. wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§ 16
Zesp6l ds. osob niepelnosprawnych
Do podstawowych zadan zespotu ds. 0séb niepetnosprawnych nalezy:
1. podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepelnosprawnosci 0sob
zamieszkujacych teren Powiatu Sieleckiego;
2. opracowywanie i przedstawianie planéw zadan, sprawozdan i informacji z prowadzonej

dziatalno$ci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa, Starosty, Zarzgdu Powiatu
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i Rady Powiatu;
3. przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw PFRON na realizacje zadan z zakresu rehabilitacji
0s0b niepetnosprawnych, przekazanych powiatowi algorytmem;
4. przygotowywanie do PFRON zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacj¢ zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej zgodnie z Uchwalg Rady Powiatu,
5. sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji zadan
z zakresu rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych finansowanych ze §rodkéw PFRON;
6. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;j;
7. obstuga posiedzen i wspodtpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds. Osob Niepelnosprawnych
powotang przy Staroscie Siedleckim;
8. udzielanie dofinansowania ze $rodkéw PFRON do:
a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,
C) =zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
f) ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza — przewodnika
oraz prowadzenie spraw w tym zakresie;
9. dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie;
10. realizacja programow finansowanych ze $srodkéw PFRON;
11. organizowanie orzekania o stopniu niepelnosprawnosci;
12. przygotowywanie i realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz 0sob niepetnosprawnych;
13. prowadzenie i rozwdj infrastruktury domoéw pomocy spotecznej o zasi¢gu ponadgminnym;
14. prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji w sprawie umieszczenia osob w domach
pomocy spotecznej;
15. wspotpraca z domami pomocy spotecznej dziatajacymi na terenie Powiatu Siedleckiego;
16. udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
17. wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udostepniania danych;

18. wykonywanie innych zadafh wynikajgcych z rozeznanych potrzeb.
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§17
Zespol pieczy zastepczej

Do zadan zespotu pieczy zastgpczej nalezy:

1. realizacja zadan wlasnych powiatu z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej:

1) realizacja zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepczej w Powiecie Siedleckim,
2) opracowywanie projektow 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych oraz ich
realizacja,
3) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka
oraz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,
4) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym piecze zastgpczg poprzez
wspieranie procesu usamodzielnienia,
5) tworzenie warunkdéw do powstawania i dziatania rodzin zastgpczych, rodzinnych domoéw
dziecka i rodzin pomocowych,
6) kwalifikowanie osob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkdéw i ocene predyspozycji
do sprawowania pieczy zastepcze;j,
7) kompletowanie we wspoOlpracy z innymi instytucjami dokumentacji zwigzanej
Z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w pieczy zastgpczej,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) przyznawaniem $wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
W rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo -
wychowawczych, regionalnych placowkach opiekunczo - terapeutycznych, interwencyjnych
osrodkach preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego
powiatu,
b) udzielaniem pomocy osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastgpcze, rodzinne
domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne placéwki opiekunczo-
terapeutyczne,
9) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepcze;j,
10) dokonywanie okresowej oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
pod wzgledem predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci wykonywanej
pracy,
11) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa
w art. 42 ust. 7 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, dotyczacych kandydatow
do petienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

12) prowadzenie rejestrow danych zwiazanych z piecza zastgpcza,

Id: FE4FE297-1423-4887-8CDC-C999633A63E6. Uchwalony

Strona 11



13) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby,
14) organizowanie szkolen dla dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych typu
rodzinnego oraz kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej, prowadzenia rodzinnego
domu dziecka lub pehienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo- wychowawczej typu
rodzinnego,
15) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkow do powstawania:
a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa, w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego
oraz poradnictwa, ktéore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji
oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,
16) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy,
17) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinng piecze zastepcza i ich dzieci
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,
18) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w realizacji
zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,
19) przygotowywanie, we wspotpracy odpowiednio z rodzing zastepcza lub prowadzgcym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku, gdy rodzinie dziecka nie zostat
przydzielony asystent rodziny we wspotpracy z podmiotem organizujacym prace z rodzing, planu
pomocy dziecku,
20) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,
21) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostgpu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,
22) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,
23) udzielanie wsparcia petlnoletnim wychowankom pieczy zastepczej,
24) realizacja postanowien sagdow dotyczacych umieszczania dzieci i mtodziezy w placowkach
opiekunczo-wychowawczych funkcjonujacych w Powiecie Siedleckim,
25) przygotowywanie decyzji o odptatnosci rodzicéw, ktdrych dzieci przebywaja w pieczy
zastepczej,
26) koordynowanie programow usamodzielnienia,
27) wspotpraca z placowkami opiekunczo-wychowawczymi,

28) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej organizacji dzieciom opieki w pieczy zastepczej,

Id: FE4FE297-1423-4887-8CDC-C999633A63E6. Uchwalony Strona 12



29) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
30) przedstawianie Zarzadowi Powiatu w Siedlcach i Radzie Powiatu w Siedlcach corocznego
sprawozdania z efektow pracy;

2. realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej dotyczacych wspierania rodziny

i systemu pieczy zastgpczej:
1) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw wspierania rodziny i1 systemu pieczy
zastepczej oraz rzadowego programu wsparcia rodzin z dzieémi,
2) finansowanie pobytu w pieczy zastgpczej matoletnich cudzoziemcoéw;

3. realizacja zadan wlasnych powiatu z zakresu pomocy spolecznej:
1) opracowywanie projektu powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
ze szczegbdlnym  uwzglednieniem  programéw pomocy  spolecznej, wspierania  0sOb
niepelnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka, po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami, realizacja strategii,
2) obstuga Punktu Poradnictwa Specjalistycznego,
3) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki osobom
opuszczajacym domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie,
domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze,
mtodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki
wychowawcze,
4) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mtodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢émi i kobiet w cigzy oraz schroniska
dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne os$rodki szkolno-wychowawcze, specjalne o$rodki
wychowawcze, milodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke
lub mtodziezowe osrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie,
5) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrong
uzupelniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwiazku z okolicznoscia, o ktorej
mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, majacym
trudnos$ci w integracji ze srodowiskiem,
6) umieszczanie w domach pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym skierowanych do nich
0s6b, koordynacja,
7) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem mieszkan chronionych oraz powiatowych
osrodkow wsparcia, w tym domow dla samotnych matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy,

8) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem o$rodka interwencji kryzysowej,
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9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
10) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,
11) doradztwo metodyczne dla kierownikdéw i pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu,
12) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programow ostonowych,
13) sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spotecznej,
14) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rOwniez
w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

4. realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej dotyczacych pomocy spoteczne;j:
1) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrong
uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku z okolicznoscia, o ktorej
mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,
w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te osoby skladek
na ubezpieczenie zdrowotne okreSlonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkoéw publicznych,
2) realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej, majgcych na celu
ochrone¢ poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia,
3) posredniczenie w prowadzeniu i1 rozwoju infrastruktury o$rodkéw wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi;

5. realizacja zadan wlasnych powiatu z zakresu przeciwdziatania przemocy:
1) opracowywanie projektu powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, realizacja programu,
2) opracowywanie projektu programow stuzacych dziataniom profilaktycznym majacym na celu
udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdrozenia prawidtowych
metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagrozonych przemocg w rodzinie,
realizacja programow,
3) zapewnienie osobom dotknietym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,
4) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowej;

6. realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej dotyczacych przeciwdziatania przemocy:
1) tworzenie i prowadzenie specjalistycznych oérodkow wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie,
2) opracowywanie projektow programow oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla o0sob
stosujacych przemoc w rodzinie, realizacja programow;

7. realizacja zadan zleconych z zakresu ochrony zdrowia psychicznego, w szczegolnos$ci zapewnienie

realizacji postanowienia sagdu o przyjeciu do domu pomocy spotecznej osob, ktore wskutek choroby

psychicznej lub uposledzenia umystowego nie sg zdolne do zaspokojenia podstawowych potrzeb
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zyciowych i nie majg mozliwosci korzystania z opieki innych osob oraz potrzebuja statej opieki
i pielggnacji, lecz nie wymagaja leczenia szpitalnego;

8. prowadzenie pracy socjalnej;

9. przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych;

10. dokonywanie analizy i oceny zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej i kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

11. udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore znajduja sie w trudnej sytuacji zyciowe;j;

12. inspirowanie do aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu niezbg¢dnych
potrzeb zyciowych 0sob i rodzin;

13. wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii
1 skutkdow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa;

14. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowej;
15. wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkiem pomocy spotecznej, sgdami
i ich organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;

16. sporzadzanie sprawozdan przekazywanych jednostkom nadrzednym, w tym w wersji elektronicznej
z zastosowaniem systemu elektronicznego POMOST i CAS;

17. wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udostepniania danych;

18. wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§18
Ochrona Danych Osobowych
1. Zadania z obszaru ochrony danych osobowych sg koordynowane i nadzorowane przez Inspektora
Ochrony Danych Osobowych.
2. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy obowigzujacych
przepiséw i doradzanie im w tym zakresie;
2) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych w zakresie danych osobowych przepisow,
polityki i procedur administratora lub podmiotu przetwarzajacego, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodne z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO;
4) wspotpraca z organem nadzorczym;
5) peknienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.
3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednianiem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.
4, Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych moga by¢ realizowane przez podmiot

zewnetrzny lub wyznaczonego pracownika Centrum.

§ 19
Punkt Poradnictwa Specjalistycznego
1. Do zadan Punktu Poradnictwa Specjalistycznego nalezy udzielanie wsparcia mieszkancom
Powiatu Siedleckiego, bedacym w réznych trudnych sytuacjach zyciowych dotyczacych miedzy
innymi: przemocy, roznego rodzaju konfliktow, trudnosci w codziennym funkcjonowaniu.

2. Zakres Punktu obejmuje w szczegdlnosci poradnictwo psychologiczne, pedagogiczne i socjalne.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 20
1. Komorki organizacyjne Centrum zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w celu terminowego
i prawidlowego wykonania swoich zadan.
2. Wspoldzialanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora,
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegdlnych komorek

organizacyjnych w ramach ich kompetenciji.

§21
Obieg dokumentéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslaja wewnetrzne

zarzadzenia Dyrektora.
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§ 22
Czynno$ci kancelaryjne w Centrum okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem

Dyrektora.

§ 23
Sposob realizacji szczegdtowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu okresla

Dyrektor.

§ 24
Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajace ze zmiany przepisow prawnych lub zmian organizacyjnych

winny by¢ podejmowane w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§ 25

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA

Karol Tchorzewski
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SIEDLCACH

DYREKTOR

ZESPOL FINASOWY,
W TYM GLOWNY KSIEGOWY

ZASTEPCA DYREKTORA

STANOWISKO DsS.
ZESPOL DS. KADROWO - PLACOWYCH

OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

ZESPOL PIECZY ZASTEPCZE)

ZESPOL ADMINISTARCYJINY

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

PUNKT PORADNICTWA
SPECJALISTYCZNEGO

STAROSTA

Karol Tchérzewski
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022 .,
poz. 1526) organizacje oraz zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba Ze przepisy odrgbne stanowig inaczej.

W dniu 17 marca 2023 roku Rada Powiatu w Siedlcach Uchwatg Nr X11/249/2023 wprowadzila zmiany
w statucie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach, poprzez zmiang stanowiska Kierownika
Centrum na Dyrektora.

W mysl art. 77 ust. 4 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. 22022 r., poz. 447 z p6zn. zm.) koordynator rodzinnej pieczy zast¢pczej nie moze mie¢ pod opieka
Tacznie wigcej niz 15 rodzin zastepczych lub rodzinnych doméw dziecka. Na dzien 28 lutego 2023 roku na
terenie Powiatu Siedleckiego funkcjonowalo 51 rodzin zastgpczych, ktéore objete byly wsparciem
3 koordynatorow rodzinnej pieczy zastgpczej. W zwigzku zczym konieczne jest zatrudnienie kolejnego
koordynatora, aby spetnia¢ standardy okreslone w ww. ustawie.

Ponadto przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach zostal utworzony Punkt Poradnictwa
Specjalistycznego w ramach realizacji zadania wlasnego powiatu z zakresu pomocy spotecznej, ktory nalezy
uwzgledni¢ w strukturze organizacyjnej Centrum.

Przedlozone zmiany regulaminu organizacyjnego jednostki dotycza struktury organizacyjnej Centrum.
Zaktualizowane zostaly stanowiska pracy, =zakresy zadan realizowanych na poszczegdlnych
stanowiskach oraz schemat organizacyjny.

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaty w przedmiotowej sprawie uwaza si¢ za zasadne.

STAROSTA

Karol Tchorzewski
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