UCHWALA NR LXXX/206/2020
ZARZADU POWIATU W SIEDLCACH

z dnia 5 sierpnia 2020 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 samorzgdzie powiatowym (Dz. U.
2020. 920 t.j.) Zarzad Powiatu w Siedlcach uchwala, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Uchwata Nr215/418/2018 Zarzadu Powiatu w Siedlcach z dnia 8 pazdziernika
2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Siedlcach.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Siedlcach.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

STAROSTA

Karol Tchorzewski
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Zalacznik do uchwaly Nr LXXX/206/2020
Zarzadu Powiatu w Siedlcach

z dnia 5 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W SIEDLCACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla struktur¢ oraz zasady
wewnetrznej organizacji 1 funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Siedlcach zwanego dalej Centrum.

§2

1. Centrum jest samodzielng jednostkg organizacyjng, dziatajaca jako wyodrebniona
jednostka budzetowa Powiatu, nieposiadajaca osobowos$ci prawnej.

2. Centrum realizuje zadania Powiatu z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny
I systemu pieczy zastgpczej, rehabilitacji spolecznej o0s6b niepetnosprawnych,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, ochrony zdrowia psychicznego, okreslone
w przepisach prawa jako zadania wlasne powiatu oraz jako zadania powiatu zlecone
zZ zakresu administracji rzadowe;.

3. Centrum realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepczej.

4. Centrum dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, niniejszego
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Radg, Zarzad i Staroste.

5. Siedziba Centrum miesci si¢ w Siedlcach ul. Pitsudskiego 40.

6. Obszarem dzialania Centrum jest teren Powiatu Siedleckiego.
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ROZDZIAL 11

Zasady kierowania Centrum

§3

. Organizacja pracy Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

[

stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Kierownik.

3. Kierownika zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Siedleckiego.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki pelni Zastepca Kierownika lub inna

upowazniona osoba spos$rod pracownikow Centrum.

ol

. Centrum jest pracodawca, w rozumieniu przepisdéw prawa pracy, dla jego pracownikow.

()]

. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje

Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Centrum

§4
1. Centrum dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem;
4) kontroli zarzadczej;
5) podzialu zadan pomig¢dzy kierownictwo Centrum i poszczegolne jednoosobowe
stanowiska pracy 1 wieloosobowe zespoty;
6) wzajemnego wspotdziatania;
7) racjonalnego doboru kadry pracowniczej.
2. Za funkcjonowanie Centrum jednoosobowo odpowiada Kierownik.
3. Centrum opracowuje strategi¢ rozwigzywania problemoéw spotecznych, program dziatan na
rzecz 0sOb niepelnosprawnych, program rozwoju pieczy zastepczej na terenie Powiatu

a takze inne programy wynikajace z odrgbnych ustaw oraz koordynuje ich realizacjg.
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4. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Centrum s3 jednoosobowe stanowiska pracy
1 wieloosobowe zespoty.
5. Komorki organizacyjne sktadajg si¢ z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy
o ustalonych symbolach kancelaryjnych.
6. Strukture organizacyjng Centrum tworzg:
1) Kierownik — 1 etat
2) Zastgpca kierownika — 1 etat
3) Glowny ksiggowy — 1 etat
4) Zespot ds. finansowych — 2 etaty ( F)
5) Stanowisko ds. administracyjno- kadrowych (AK) — 1 etat
6) Zespot ds. swiadczen i pomocy $rodowiskowej (SPS) - 3 etaty
7) Zespot ds. rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych (RS) - 3 etaty.
8) Zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej (PZ) - 5 etatow.
7. Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Siedlcach

stanowi Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

§5

1. Centrum jest czynne w dni powszednie od poniedziatku do pigtku, w tym: w poniedziatek —
wtorek — czwartek od godz. 8.00 - 16.00, sroda od 8.00 - 17.00, piatek od 8.00 — 15.00

2. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych do Centrum oraz terminy ich rozpatrywania
1 zatatwiania okreslajag odpowiednie zarzadzenia Kierownika oraz odpowiednie przepisy
prawa, w szczegllnosci ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

3. Dokumenty dotyczace zakresu dziatania Centrum i kierowane na zewnatrz, z zastrzezeniem
odmiennych postanowien Regulaminu lub przepiséw szczegblnych, podpisuje Kierownik.

4. Obieg dokumentow oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania okresla Instrukcja
Kancelaryjna Centrum, wprowadzona zarzadzeniem Kierownika.

5. Kierownik, Zastgpca Kierownika przyjmuja interesantOw w sprawach wyjasnien, skarg
1 wnioskow.

6. Tryb przyjmowania interesantow oraz zasady postgpowania w sprawach wyjasnien, skarg
1 wnioskow okresla odrgbne zarzadzenie Kierownika.

7. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, a takze informacje o miejscu i terminach
przyjmowania interesantow podaje si¢ do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie na

tablicy ogloszen w budynku Centrum oraz umieszczenie na stronie internetowej Centrum
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i stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum i Starostwa Powiatowego w Siedlcach.

8. Zarzadzenia Kierownika Centrum wymagaja uprzedniej opinii radcy prawnego, opinia
wyrazona w formie parafy na kopii dokumentu.

9. Zarzadzenia, jak i informacje, zawiadomienia, zalecenia, regulaminy podawane sa do
wiadomosci pracownikdw. Pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem zapoznanie

si¢ z w/w dokumentami.

ROZDZIAL 1V

Zadania, obowiazki i kompetencje kierownictwa i pracownikow Centrum

§6
1. Szczegotowy zakres czynnosci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownika na okreslonym
stanowisku pracy ustala Kierownik.
2. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownik

potwierdza wlasnor¢cznym podpisem, ktory wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§7
1. Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i tworzenie warunkow organizacyjnych pracy Centrum oraz zapewnienie
prawidlowej gospodarki finansowej i gospodarowanie mieniem Centrum;

2) reprezentowanie Centrum wobec organdow 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 finansowg Centrum, planowanie budzetu na dany
rok 1 nadzor nad jego realizacjg oraz zatwierdzanie sprawozdah 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 dziatania Centrum;

8) zatwierdzanie bilanséw, sprawozdan merytorycznych i finansowych z dziatalnosci

Centrum, a takze innych dokumentéw, ktore ze wzgledu na swojg tres¢ lub z innych
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waznych powodow powinny by¢ zatwierdzone przez Kierownika;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania
Centrum nalezacych do wlasciwosci powiatu, w ramach posiadanych upowaznien
1 pelnomocnictw;

10) dokonywanie czynno$ci w  postgpowaniu  sadowym, przygotowawczym
1 wyjasniajacym w sprawach dotyczacych Centrum;

11) wydawanie zarzgdzen wewnatrzorganizacyjnych;

12) zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikow Centrum;

13) podpisywanie dokumentow, wystapien i zalecen pokontrolnych adresowanych do
jednostek, rodzin zastgpczych oraz placowek opiekunczo-wychowawczych
nadzorowanych przez Centrum;

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 spojnego
Z procesem okreslonym w odpowiednim zarzadzeniu Starosty;

15) ocena pracy, przeszeregowania, nagradzanie lub karanie pracownikow Centrum;

16) administrowanie ochrong danych osobowych.

N

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Kierownika wynikaja z przepisow prawa, oraz

z upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Staroste 1 Zarzad.

3. Kierownik Centrum w ramach udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw realizuje
zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej, przejete przez samorzad powiatowy.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca

Kierownika, na podstawie stosownych upowaznien.

§8

. Zastepca Kierownika podlega Kierownikowi Centrum.

N -

. Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad dziatalnos$cia Zespotu ds. rehabilitacji spotecznej 0s6b niepelnosprawnych;
2) uczestnictwo w planowaniu i realizacji zadan Centrum;
3) wspoétudziat w biezgcym zarzadzaniu Centrum;
4) zglaszanie Kierownikowi uwag i wnioskow w sprawach objetych zakresem zadan
Centrum, a takze w sprawach dotyczacych organizacji i jakos$ci pracy jednostki;
5) ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podleglej komorce

organizacyjnej;
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6) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan realizowanych przez
nadzorowana komorke organizacyjna;

7) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegta komorke organizacyjna;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania
Centrum nalezacych do wilasciwoséci powiatu, w ramach posiadanych upowaznien i
petnomocnictw;

9) sktadanie oswiadczen woli w sprawach nalezacych do zakresu dziatania nadzorowanej
komorki organizacyjnej, o ile nie zostaly zastrzezone do wylgcznej kompetencji
Kierownika;

10) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nadzorowanej
komorki organizacyjnej;

11) wspoétdziatanie z administratorem i Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zbierania,
przetwarzania, przechowywania oraz udost¢pniania danych.

3. Szczegdtowy zakres zadan powierzonych Zastepcy Kierownika okresla Kierownik

powolujac si¢ na rodzaj stanowiska pracy oraz udzielone pelnomocnictwa.

§9

1. Gtéowny Ksiegowy podlega Kierownikowi Centrum i sprawuje nadzor nad praca
pracownikow Zespotu ds. finansowych.
2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli,
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
4) dokonywanie analiz i ocen wykonania budzetu Centrum oraz biezace informowanie
Kierownika o stopniu jego realizacji,
5) organizacja inadzorowanie prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych,
6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci Centrum, spraw ptacowych pracownikow oraz socjalno — bytowych.

7) wspodldziatanie z administratorem i1 Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zbierania,

Id: E6734C71-AE8B-4EC1-8E6C-9C151B35A85A. Uchwalony Strona 6



przetwarzania, przechowywania oraz udostepniania danych.

§10
1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Centrum nalezy w szczeg6dlnosci:
1) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;
2) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum, w zakresie okreslonym
powierzonymi zadaniami;
3) znajomo$¢ przepisow regulujacych sprawy wchodzgce w zakres obowigzkow
pracownika;
4) znajomo$¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktow prawnych, regulaminéw Centrum;
5) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisOow o ochronie danych o0sobowych oraz
bezpieczenstwa informacji publicznej na danym stanowisku;
6) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j;
7) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz;
8) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan okreslonych dla ich stanowisk pracy, ujetych
w zakresach czynnosci a przede wszystkim za:
a) zapewnienie zgodnos$ci merytorycznej i formalno-prawnej opracowywanych
w ramach swoich kompetencji dokumentoéw, wnioskow, opinii 1 projektéw decyzji,
b) znajomosc¢ i stosowanie przepisow prawnych,
C) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
d) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw oraz obstuga interesantow,
e) przechowywanie 1 ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow i innych
dokumentow bezposrednio zwiazanych z dzialalno$cia komorki organizacyjne;;
9) wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng

1 instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL V

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Centrum

§11
1. Kazda komorka organizacyjna w zakresie realizowanych zadan:
1) wspoélpracuje z instytucjami rzgdowymi i samorzadowymi, a takze organizacjami
pozarzadowymi, ko$ciotami i1 zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi osobami

prawnymi i fizycznymi;
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2) prowadzi biezacy monitoring potrzeb w zakresie pieczy zast¢pczej, uslug pomocy
spotecznej i potrzeb 0s6b niepelnosprawnych na terenie Powiatu;

3) terminowo, rzetelnie i efektywnie wypelnia zalecenia wynikajace z zakresu
przyporzadkowanych komorce organizacyjnej zadan lub polecen przetozonych;

4) przygotowuje projekty odpowiedzi na korespondencj¢ wplywajacg do Centrum, ktora
jest skierowana do komorki organizacyjnej wedlug wlasciwosci merytoryczne;;

5) $wiadczy poradnictwo dla 0séb niepelnosprawnych oraz dla osob i rodzin w trudne;j
sytuacji zyciowej w zakresie realizowanych zadan;

2. Przy realizacji zadan zleconych do wykonania wiecej niz jednej komorce organizacyjnej,

koordynatora zadania okresla Kierownik.

§12
Zespol do Spraw Finansowych
1. Do podstawowych zadan zespotu do spraw finansowych nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych:

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
umoéw, porozumien i ich zmian,

3) przygotowywanie propozycji dotyczacych zmian planu finansowego,

4) prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej budzetu Centrum zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami wewnetrznymi,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla budzetu Centrum oraz wszelkich
urzadzen ksiggowych dla wydatkéw, dochoddw, rozrachunkéw i kosztow,

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla zadan finansowanych z dotacji
celowych,

7) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej programow realizowanych przez Centrum,

8) windykacja naleznos$ci ztytulu optaty za pobyt dzieci w pieczy zastepczej
oraz z innych tytutéw,

9) opracowywanie list ptac pracownikoéw Centrum oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowe;j 1 zasitkowej, w tym kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

10) prowadzenie pelnej dokumentacji do obliczania i rozliczania podatku dochodowego

oraz wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatkowych,
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11) prowadzenie imiennych raportow i rozliczanie sktadek ZUS oraz opracowywanie
deklaracji rozliczeniowych,

12) opracowywanie sprawozdan statystycznych z funduszu plac,

13) sporzadzanie rozliczen dochodéw pracownikéw na obowigzujagcych drukach PIT
I wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w tym zakresie,

14) opracowywanie za§wiadczen o osiggni¢tych wynagrodzeniach z tytutu zatrudnienia,

15) rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

16) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania
budzetu Centrum,

17) opracowywanie poOtrocznej irocznej informacji opisowej z wykonania budzetu
Centrum,

18) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej,

19) obstuga finansowo - ksicgowa ZFSS,

20) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji w przypadku powstania
zaleglo$ci z tytutu nieponoszenia optaty za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

21) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udostepniania danych.

22) wykonywania innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§13
Stanowisko do Spraw Administracyjno - Kadrowych
1. Do podstawowych zadan stanowiska do spraw administracyjno - kadrowych nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw Centrum,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej,
4) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej urlopow pracownikow,
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Centrum,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami pracownikow na szkolenia,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i stazami,
9) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami,
10) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikow (ZFSS),

11) sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych,
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12) prowadzenie spraw zwiazanych z archiwizacjg akt,

13) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej 1irozdzielanie
korespondencji zgodnie z dekretacjg Kierownika,

14) dokonywanie wysylki pocztowej i prowadzenie jej ewidencji,

15) prowadzenie ewidenc;ji tablic i pieczeci urzgdowych,

16) prowadzenie ewidencji ksigzek,

17) prowadzenie ksi¢gi inwentarzowej majgtku Centrum,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja mienia Centrum w porozumieniu
z Glownym Ksiggowym,

19) przyjmowania interesantow i kierowania do wtasciwych stanowisk merytorycznych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen i sprzetu biurowego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym,

22) przygotowywanie odpowiedzi na pisma kierowane w sprawach biezacych,

23) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Centrum,

24) przygotowywanie porozumien z organami administracji rzadowej, samorzadowe;j
| pozarzadowej w sprawach dotyczacych dziatalnosci Centrum,

25) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udostepniania danych,

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§14
Zespét do Spraw Swiadczen i Pomocy Srodowiskowej
1. Do podstawowych zadan zespotu do spraw $wiadczen ipomocy Srodowiskowej nalezy
prowadzenie spraw dotyczacych:
1) przyjmowania wnioskow oraz sporzadzania decyzji administracyjnych w sprawach
swiadczen:
a) na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,
b) dodatku na pokrycie zwigkszonych kosztow utrzymania dziecka,
¢) na dofinansowanie do wypoczynku poza miejscem zamieszkania dziecka,
d) na pokrycie niezbednych kosztow zwigzanych z potrzebami dziecka
przyjmowanego do rodzinnej pieczy zastepczej,
e) na pokrycie kosztow zwigzanych z wystapieniem zdarzen losowych lub innych
zdarzen majacych wpltyw na jako$¢ sprawowanej opieki — jednorazowo

lub okresowo,

Id: E6734C71-AE8B-4EC1-8E6C-9C151B35A85A. Uchwalony Strona 10



f) dodatku w wysokosci $wiadczenia wychowawczego okreslonego w przepisach
0 pomocy  panstwa  wwychowywaniu  dzieci, zwanym ,dodatkiem
wychowawczym”,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o $rodki finansowe na utrzymanie
lokalu mieszkalnego, w ktorym zamieszkuje rodzina zast¢pcza niezawodowa
I zawodowa lub w ktorym prowadzony jest rodzinny dom dziecka ,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o $wiadczenie zwigzane z remontem
lokalu mieszkalnego, w ktorym zamieszkuje rodzina zastepcza niezawodowa
I zawodowa lub w ktorym jest prowadzony rodzinny dom dziecka,

4) pokrycie innych niezbednych i nieprzewidzianych kosztow zwigzanych z opieka
i wychowaniem dziecka lub funkcjonowaniem rodzinnego domu dziecka,

5) przygotowywanie uméw o petnienie funkcji zawodowej rodziny zastgpczej oraz umowy
na prowadzenie rodzinnego domu dziecka,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem 0 $wiadczenia dla rodziny
pomocoweyj,

7) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegodlnosci z organizacjami i instytucjami
zajmujacymi si¢ pomoca dziecku i rodzinie,

8) prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

9) prowadzenie rejestru osOb petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej
I niezawodowej lub prowadzacych rodzinne domy dziecka,

10) udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego
W instytucjonalnej pieczy zastepczej,

11) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

12) przyjmowanie wnioskow oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych przyznawania pomocy na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie,
zagospodarowanie,

13) wspotpraca z osobami usamodzielnianymi w zakresie udzielania pomocy w uzyskaniu
odpowiednich warunkéw mieszkaniowych i zatrudnienia na podstawie ustawy
0 pomocy spotecznej i ustawy o0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

14) opracowywanie indywidualnych programoéw usamodzielnienia wychowankow
opuszczajacych  placowki opiekunczo - wychowawcze iregionalne placowki

opiekunczo - terapeutyczne oraz wspotpraca z opiekunami procesu usamodzielnienia,

Id: E6734C71-AE8B-4EC1-8E6C-9C151B35A85A. Uchwalony Strona 11



15) monitorowanie procesu usamodzielnienia wychowankow pieczy zastgpczej oraz
pomoc w opracowywaniu modyfikacji indywidualnych programéw usamodzielnienia,

16) prowadzenie postepowan oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;,

17) sporzadzanie miesi¢gcznych wyptat swiadczen pieni¢znych dla rodzin zast¢pczych
I pelnoletnich wychowankow pieczy zastepczej,

18) sporzadzanie porozumien z powiatami w sprawie ponoszenia wydatkow za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pobytem dzieci pochodzacych z terenu dziatania
powiatu a przebywajacych w pieczy zastepczej na terenie innych powiatow,

20) sporzadzanie not ksiggowych w sprawie ponoszenia wydatkow za pobyt dzieci
W pieczy zastgpczej przez powiaty igminy wilasciwe ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dzieci przed umieszczeniem w pieczy zastepczej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem $wiadczen alimentacyjnych
dla dzieci pochodzacych zterenu dziatania powiatu a przebywajacych w pieczy
zastepczej,

22) sporzadzanie informacjii sprawozdan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, z zakresu pomocy spotecznej i innych sprawozdan w wersji elektronicznej
w systemie CAS oraz z zastosowaniem systemu informatycznego POMOST,

23) realizacja postanowien sadu o umieszczaniu dzieci w instytucjonalnej pieczy
zastepczej,

24) kompletowanie dokumentacji dziecka kierowanego do instytucjonalnej pieczy
zastgpczej,

25) wydawanie skierowania dzieci do placowki opiekunczo - wychowawczej na podstawie
postanowienia sadu rodzinnego, na wniosek rodzicéw lub opiekunoéw prawnych,

26) wspotpraca z placowkami opiekunczo - wychowawczymi, sgdem rodzinnym,
placowkami o$wiatowymi, o$rodkami pomocy spotecznej oraz innymi instytucjami
I organizacjami dziatajacymi na rzecz powrotu dziecka do rodziny naturalnej,

27) prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb zterenu wiecej niz jednej gminy
oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domow dla matek z matoletnimi dzie¢mi
i kobiet w ciazy, z wylaczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy i innych

osrodkoéw wsparcia dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

Id: E6734C71-AE8B-4EC1-8E6C-9C151B35A85A. Uchwalony Strona 12



28) udzielanie pomocy dla 0s6b usamodzielnianych opuszczajacych domy pomocy
spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dzie¢mi i kobiet wcigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady
poprawcze, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, specjalne o$rodki
wychowawcze, mlodziezowe osrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub
mtodziezowe osrodki wychowawcze,

29) pomoc W integracji ze Srodowiskiem o0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu
si¢ do zycia, mtodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci 1 mtodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet
W cigzy oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowg opieke lub mlodziezowe osrodki wychowawcze, majacych
braki w przystosowaniu sig,

30) prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej,

31) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

32) doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu powiatu,

33) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programéw ostonowych,

34) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochrong uzupetniajgca lub zezwolenie na pobyt czasowy majacy trudno$ci w integracji
ze srodowiskiem,

35) opracowanie i realizacja powiatowe;j strategii rozwigzywania problemow spotecznych
ze szczegOlnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej, wspierania osob
niepetnosprawnych iinnych, ktorych celem jest integracja osob irodzin z grup
szczegbOlnego ryzyka,

36) opracowanie irealizacja powiatowego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

37) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia
oraz w osrodkach interwencji kryzysowej,

38) opracowywanie i realizacja programéw oddziatywan korekcyjno — edukacyjnych
dla osob stosujacych przemoc w rodzinie,

39) sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spotecznej,
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40) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udostepniania danych .
41) udzielania informacji o prawach i uprawnieniach,

42) wykonywania innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§15
Zespol do Spraw Rehabilitacji Spolecznej Oséb Niepelnosprawnych
1. Do podstawowych zadan zespotu do spraw rehabilitacji spotecznej oséb niepelnosprawnych
nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:

1) opracowywania i przedstawiania planéw zadan, sprawozdan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostgpniania na potrzeby samorzadu wojewodztwa, Starosty,
Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,

2) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;,

3) obstuga posiedzen iwspoOlpraca z Powiatowa Spoleczng Radg ds. Osob
Niepelnosprawnych powotang przy Staroscie Siedleckim,

4) przyjmowanie wnioskow, rozpatrywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu
udzielania dofinansowania ze §rodkow PFRON do:

a) uczestnictwa  0s6b  niepelnosprawnych  iich  opiekunéw  w turnusach
rehabilitacyjnych,

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

C) zaopatrzenia W sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) ustug thumacza jezyka migowego lub ttumacza - przewodnika,

5) przygotowywanie umow dotyczacych udzielania dofinansowania ze srodkow PFRON

do rehabilitacji spotecznej,
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6) przeprowadzanie kontroli z zakresu udzielonego dofinansowania ze §rodkéw PFRON
do likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ itechnicznych oraz
sprzetu rehabilitacyjnego,

7) dofinansowania kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajgciowe;j,

8) dokonywanie corocznej oceny dziatalno$ci warsztatow terapii zajeciowej oraz analiza
kwartalnych informacji o0 wydatkowaniu srodkéw PFRON sktadanych przez jednostki
prowadzace warsztaty,

9) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji
zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej osdb niepetlnosprawnych finansowanych
ze srodkéw PFRON rowniez w systemie elektronicznym,

10) sporzadzanie rocznych wykazow podpisanych umow w zakresie rehabilitacji
spotecznej,

11) przygotowywanie do PFRON zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje¢
zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej zgodnie z Uchwatg Rady Powiatu,

12) przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw PFRON na realizacj¢ zadan z zakresu
rehabilitacji osob niepetnosprawnych, przekazanych powiatowi algorytmem,

13) organizowania orzekania o stopniu niepelnosprawnosci,

14) podejmowania dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci,

15) prowadzenie irozwdj infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym,

16) wspotpraca z domami pomocy spotecznej dziatajagcymi na terenie dziatania Centrum,

17) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji w sprawie umieszczenia
0s6b w domach pomocy spoteczne;j,

18) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych doméw pomocy spoteczne;j,

19) udzielania informacji o prawach i uprawnieniach,

20) realizacja programow finansowanych ze srodkow PFRON,

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

22) wykonywania innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§16
Zespol do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej
1. Do podstawowych zadan zespotu do spraw rodzinnej pieczy zastgpczej nalezy prowadzenie

spraw dotyczacych:
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1) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,
rodziny zast¢pczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kwalifikowanie o0sob kandydujagcych do pehlienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
0 spetnianiu warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepcze;j,

3) organizowanie szkolen dla kandydatoéw do pelnienia funkcji rodziny zast¢pczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka,

5) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie §wiadectw ukonczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pehlienia funkcji dyrektora
I wychowawcy w placowce opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego,

6) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby,

7) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
W szczeg6lnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

8) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

9) wspotpraca ze S$rodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z powiatowymi centrami
pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spotecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami 1 zwigzkami
Wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

10) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sob sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
I ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej,

11) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastgpcza,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

13) dokonywanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod
wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz jakos$ci

wykonywanej pracy,
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14) prowadzenie  dziatalno$ci  diagnostyczno -  konsultacyjnej, ktorej celem
jest pozyskiwanie, szkolenie ikwalifikowanie o0sob zglaszajacych gotowos$¢
do peienia funkcji rodziny zast¢pczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowe;j
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, atakze szkoleniec i wspieranie
psychologiczno - pedagogiczne os6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
oraz rodzicéw dzieci objetych tg piecza,

15) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy,
0 ktorej mowa w art. 42 ust. 7 ustawy, dotyczacych kandydatow do petlienia funkcji
rodziny zast¢pczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

16) zapewnianie rodzinom zast¢pczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie
ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

17) zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastgpczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji,

18) zgtaszanie do o$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

19) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zast¢pcza
oraz prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
W szczegdlnosci  z powodow zdrowotnych Iub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

20) udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
W realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej,

21) przygotowanie we wspotpracy z odpowiednio rodzing zastepcza lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie dziecka
nie zostat przydzielony asystent rodziny - we wspolpracy z podmiotem organizujgcym
prace z rodzing, planu pomocy dziecku,

22) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

23) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, wtym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

24) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastgpcze;j,
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25) opracowywanie indywidualnych programéw usamodzielnienia 1iich modyfikacji
wychowankéw rodzinnej pieczy zastgpczej oraz wspOlpraca z opiekunami procesu
usamodzielnienia,

26) monitorowanie procesu usamodzielnienia w zakresie realizacji indywidualnego
programu usamodzielnienia,

27) wspolpraca z sadem 1 przekazywanie informacji o caloksztalcie sytuacji osobistej
dziecka, umieszczonego w pieczy zastepczej oraz sytuacji rodziny dziecka,

28) sporzadzanie opinii dotyczacej zasadno$ci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastepczej i przekazywanie jej do wlasciwego sadu,

29) wnioskowanie do sadu o wszczecie zurzgdu postgpowania o wydanie zarzadzen
wobec dziecka celem uregulowania jego sytuacji prawnej,

30) realizacja postanowien sagdu o umieszczaniu dzieci W pieczy zastepczej,

31) opracowanie i realizacja 3- letnich powiatowych programow dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej,

32) przedstawianie corocznych sprawozdan z efektow pracy,

33) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zbierania, przetwarzania,
przechowywania oraz udostepniania danych .

34) wykonywania innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

§17
Ochrona Danych Osobowych

1. Zadania z obszaru ochrony danych osobowych sg koordynowane i nadzorowane przez
Inspektora Ochrony Danych.

2. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowiazujacych przepisow 1 doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania obowigzujacych w zakresie danych osobowych
przepisOw, polityki 1 procedur administratora lub podmiotu przetwarzajacego, w tym
podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodne z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
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osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pelienie 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.

2. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednianiem ryzyka
zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych moga by¢ realizowane przez podmiot zewngtrzny lub

wyznaczonego pracownika jednostki.

ROZDZIAL V1

Postanowienia koncowe

§18
1. Komorki organizacyjne Centrum zobowigzane sa do wzajemnej wspdipracy w celu
terminowego 1 prawidlowego wykonania swoich zadan.
2. Wspotdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzadzen i polecen Kierownika;
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegdlnych komorek

organizacyjnych w ramach ich kompetencji.

§19
Obieg dokumentow oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslaja

wewngtrzne zarzadzenia Kierownika.

§20
Czynnosci  kancelaryjne w Centrum okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona

zarzadzeniem Kierownika.
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§21
Sposob realizacji szczegotowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu

okresla Kierownik.
§22
Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajace ze zmiany przepisow prawnych lub zmian

organizacyjnych winny by¢ podejmowane w trybie wiasciwym dla jego nadania.

§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

Starosta

Karol Tchorzewski
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Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SIEDLCACH

KIEROWNIK

A 4

A 4

ZASTEPCA KIEROWNIKA GLOWNY KSIEGOWY

\ 4 A 4

ZESPOL DS. REHABILITACII
SPOLECZNEJ 0SOB ZESPOL DS. FINANSOWYCH
NIEPEENOSPRAWNYCH

4 )
STANOWISKO DS.
> ADMINISTRACYJNO-
KADROWYCH
4 | | )
ZESPOL DS. SWIADCZEN
R | POMOCY
SRODOWISKOWE)
\__ J
4 )
ZESPOL DS. RODZINNEJ
> PIECZY ZASTECZE)
\_ J
Starosta

Karol Tchorzewski
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