7ARZAD POWIATU
Cieszynskiego

Uchwala Nr 186/ZP/V1/21
Zarzadu Powiatu Cieszynskiego
z dnia 24 czerwcea 2021r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Cieszynie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. 22020 r., poz. 920 z pdzn. zm.)

Zarzad Powiatu Cieszynskiego uchwala:

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie stanowigcy
zatgcznik do uchwaty.

§2.
Wykonanie uchwaty powierzy¢ Dyrektorowl Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie.
§3,

Traci moc Uchwata nr 871/ZP/V/18 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 24 maja 2018 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Cieszynie.

§4,

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu

Mieczyslaw Szczurek  Janina Zagan Stanj\slaw Malina  Jan Poloczek  Marcin Sl@lg.
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Postanowienia ogolne
§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie, zwane dalej ,Centrum”, jest
budzetowg jednostka organizacyjng pomocy spotecznej Powiatu Cieszynskiego wchodzaca
w sktad powiatowej administracji zespolonej, dziatajacg na podstawie ustaw, Statutu
Powiatowego Centrum Pomocy w Cieszynie, Regulaminu pracy i wynagradzania oraz
niniejszego Regulaminu.
. Siedzibg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie jest miasto Cieszyn (43-400),
ul. Bobrecka 29.

§2

Regulamin okreéla zasady kierowania i dziatania oraz strukture organizacyjng Centrum.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Cieszynie,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie,

3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Cieszynie,

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé poszczegéine dziaty, zespoty,
sekcje i samodzielne stanowiska pracy.

§3

W ramach Centrum tworzy sie dziaty, zespoty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.
Tryb pracy w Centrum, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okreslajg
przepisy prawa pracy oraz Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania Centrum.
Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

§4

Centrum wykonuje zadania powiatu z zakresu ustaw wymienionych w Statucie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Cieszynie, zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej — wynikajace wprost z ustaw oraz powierzone na podstawie
zawartych porozumien, inne zadania okreélone uchwatami Rady, Zarzadu Powiatu
i zarzagdzeniami Starosty.

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy: wykonywanie zadar przypisanych
przepisami prawa do Centrum, realizacja zadad wynikajacych z zarzadzen i polecen
Dyrektora, wspoétdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym przy planowaniu wydatkéw Centrum,
wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan,
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi zajmujgcymi sie zadaniami z zakresu dziatania
Centrum, przygotowywanie, aktualizowanie i przekazywanie wyznaczonemu przez
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Dyrektora pracownikowi, informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na stronie internetowej Centrum.

Wszystkie komorki organizacyjne Centrum wspotpracuja ze sobg oraz udzielajg Radzie
Powiatu, Zarzadowi Powiatu i obywatelom informacji w ramach swojego zakresu zadan
oraz prowadza sprawozdawczos¢ i analizg swoich dziatar, ktéra przedkfadajg do
zatwierdzenia Dyrektorowi.

. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentdw oraz ich wiasciwej ochrony, wszystkie komdrki organizacyjne stosuja
instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcjg archiwalng, polityke
ochrony danych osobowych oraz inne wewnetrzne regulacje.

Zasady kierowania i dziatania Centrum
§5

Kierowanie dziatalnoécia Centrum nalezy do obowigzkéw Dyrektora, ktéry organizuje
i nadzoruje jego prace oraz reprezentuje go na zewnatrz.
. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Centrum oraz w sprawach wynikajacych
z przepiséw prawa Dyrektor wydaje zarzadzenia.
Dyrektor Centrum wykonuje zadania okreslone w Statucie, a ponadto planuje i dysponuje
érodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan Centrum, ksztattuje polityke
kadrowa Centrum, koordynuje dziataniami dotyczacymi realizacji zadann powiatowej
strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz dziatajac z upowaznienia wiasciwych
organéw zawiera umowy cywilno - prawne i wydaje decyzje administracyjne z zakresu
dziatania Centrum.
Dyrektor zatrudniany jest przez Zarzad Powiatu.
_ W czasie nieobecnoéci Dyrektora zadania i kompetencje w zakresie kierowania Centrum
wykonuje Zastepca Dyrektora lub inna osoba wskazana przez Dyrektora.
Dziatalnodcig poszczegdlnych komorek organizacyjnych kieruja kierownicy komorek
organizacyjnych (w tym Zastepca Dyrektora, Gtéwny ksiegowy, Zastepca Gtownego
Ksiegowego) bezposrednio nadzorujacy praca podlegtych pracownikow.
Do obowiazkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy m.in. zapewnienie
sprawnego i prawidtowego funkcjonowania komarki organizacyjnej, ustalanie zadan dla
poszczegblnych stanowisk pracy, nadzor nad prawidtowym, terminowymi zgodnym
z prawem ich wykonywaniem, zapewnienie wtasciwego podziatu pracy pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami, nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny
pracy oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych oraz informacji
niejawnych, podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzacej, zgodnie z
udzielonymi upowaznieniami.
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8. Centrum sprawuje merytoryczny nadzér nad jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej prowadzonymi przez powiat lub na jego zlecenie oraz placéwkami opiekuriczo
- wychowawczymi prowadzonymi przez powiat lub na jego zlecenie w zakresie:

1)

2)
3)

4)

dziatalnosci biezgcej, w szczegdlnosci nad utrzymaniem i podnoszeniem standardow
Swiadczonych ustug,

opiniowania statutéw i regulaminéw organizacyjnych,

sporzadzania wnioskow do Zarzadu Powiatu o dokonanie uzasadnionych zmian w
planach finansowych jednostek,

sprawozdawczosci.

Struktura organizacyjna Centrum
§6

1. W sktad struktury organizacyjnej Centrum wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Dziat Pomocy Instytucjonalnej (DPI),

Dziat Rehabilitacji Spotecznej (DRS),

Dziat Ksiegowosci (DK),

Zespot ds. pieczy zastepczej (ZDPZ), w sktad ktérego wchodzi sekcja koordynatoréw i
poradnictwa (SKP) oraz sekcja realizacji $wiadczen (SRS),

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych (ORG),

Samodzielne stanowisko: Inspektor Ochrony Danych (10D).

2. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§7

Dziat Pomocy Instytucjonalnej (DPI)
1. Dziatem Pomocy Instytucjonalnej kieruje Dyrektor.

2. Do zadan Dziatu Pomocy Instytucjonalnej nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

realizacja zadan powiatu wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, w tym m.in.:
sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie skierowania lub umieszczania oséb
w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej prowadzonych przez powiat lub na
jego zlecenie i optacie za pobyt,

prowadzenie rejestru oséb oczekujacych na przyjecie,

sporzadzanie comiesiecznych informacji o ilosci mieszkaricow domdéw pomocy
spotecznej i uczestnikéw os$rodkéw wsparcia,

realizacja dziatar zwigzanych z udzieleniem pomocy cudzoziemcom zgodnie z zapisami
ustawy,

realizacja zadari powiatu wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie,

organizacja otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,
przygotowanie umow z podmiotami niepublicznymi i sprawdzanie sprawozdarn
merytoryczno-finansowych w tym zakresie,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pracy dziatu.
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§8

Dziat Rehabilitacji Spotecznej (DRS)
1. Dziatem Rehabilitacji Spotecznej kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dziatu Rehabilitacji Spotecznej nalezy:

1) realizacja zadari powiatu z zakresu rehabilitacji spotecznej wynikajacych z ustawy

2)

3)

4)

o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
i innych ustaw oraz przepiséw szczegotowych dotyczacych udzielanej pomocy osobom
niepetnosprawnym,

planowanie, w tym przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych Srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, nadzér merytoryczny
nad ich wydatkowaniem oraz sporzadzanie sprawozdan,

opracowywanie projektu powiatowego programu dziatan na rzecz 0sob
niepetnosprawnych i jego realizacja w zakresie rehabilitacji spotecznej,

realizacja programéw celowych Parfistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

§9

Dziat Ksiegowosci (DK)
1. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksigegowy, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca

Gtéwnego Ksiegowego.
2. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu planu finansowego, realizacja i biezgca kontrola
wykonywania planu finansowego oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Centrum, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej i ksiegi Srodkow trwatych Centrum,
prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i terminowe $cigganie naleznosci
Centrum,

prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan finansowych Centrum;
sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,
prowadzenie spraw ptacowych Centrum,

nadzér nad terminowoscia i prawidtowoscig regulowania zobowigzan finansowych
wynikajacych z zawartych porozumier,

analiza ekonomiczna dziatalnosci finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych
pomocy spotfecznej,

wyptata éwiadczer realizowanych przez Centrum, wypfata wynagrodzen
pracownikom oraz prowadzenie dokumentacji $wiadczeri z ubezpieczenia
spotecznego,

10) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum, w szczegolnosci: spraw

dotyczacych nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent
i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw pod wzglgedem dyscypliny pracy,
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12) prowadzenie i rozliczenia inwentaryzacji,
13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej realizowanych projektow,

§10

Zespo6t ds. Pieczy Zastepczej (ZDPZ)

1. Zespotem ds. Pieczy Zastepczej kieruje Kierownik.

2. Do zadan Zespotu ds. Pieczy Zastepczej naleiy realizacja zadan wynikajgcych z zapisow
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o pomocy
spotecznej:

1) Sekcja realizacji Swiadczen:

2)

a)

b)

c)
d)

prowadzenie postepowania administracyjnego, w tym wydawanie decyzji
w zakresie okreslonym ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
przestrzeganie terminowosci rozpatrywania wnioskow, wydawania zaswiadczen
i opinii,

prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Zespotu,

przygotowywanie projektéw porozumien z innymi samorzadami terytorialnymi
W sprawie umieszczenia dziecka w rodzinie zastgpczej lub w placdwce, obstuga
merytoryczna porozumien, w tym sporzgdzanie zestawien dla dziatu ksiegowosci
Centrum,

sporzadzanie projektow umoéw z zawodowymi rodzinami zastepczymi, rodzinami
pomocowymi oraz osobami do pomocy,

wspieranie wychowankéw placowek opiekuriczo-wychowawczych w opracowaniu
i realizacji indywidualnego programu usamodzielniania,

prowadzenie rejestru rodzin zastepczych,

wydawanie skierowar do placowek opiekuriczo-wychowawczych

wystgpowanie do innych jednostek samorzadu terytorialnego o przyjecie dziecka z
terenu powiatu cieszynskiego do pieczy zastepczej znajdujacej sie na terenie
innego samorzadu,

Sekcja koordynatordw i poradnictwa:

a)

b)

zapewnienie wsparcia i poradnictwa dla rodzin zastepczych w zakresie okreslonym
W ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o pomocy
spotecznej,

nadzorowanie funkcjonujacych w powiecie cieszyAskim rodzin zastepczych pod
katem wywigzywania sie z przyjetych obowiazkéw,

prowadzenie naboru i opiniowanie kandydatéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
dla istniejgcych rodzin zastepczych,

wspieranie wychowankow rodzin zastepczych w realizacji Indywidulanych Planéw
Usamodzielnienia,
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g) wspotpraca z sgdami rodzinnymi, instytucjami dziatajgcymi na rzecz opieki nad
dzieckiem i rodzing, monitorowanie sytuacji rodzinnej wychowankéw rodzin
zastepczych.

§11

Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjnych (ORG)
1. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan realizowanych na stanowisku ds. organizacyjnych naleza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

wystawianie, legitymacji stuzbowych i prowadzenie stosownych ewidencji,
prowadzenie archiwum Centrum,

prowadzenie kancelarii Centrum i sekretariatu Dyrektora,

prowadzenie spraw organizacyjnych Centrum,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli,

ewidencjonowanie wyjazdéw stuzbowych, delegacji, szkoler i wyjsc¢ stuzbowych
pracownikow,

prowadzenie spraw zaopatrzenia Centrum w sprzet i materiaty biurowe,
prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Centrum oraz zabezpieczenie pieczeci
zgodnie z przepisami,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Centrum,

10) prowadzenie biblioteczki Centrum oraz prenumerata czasopism, publikacji.

§12

Inspektor Ochrony Danych (I0D)
1. Inspektor Ochrony Danych jest samodzielnym stanowiskiem pracy podlegajgcym

bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego
w dalszej czesci: ,RODOQ”, oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub paristw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panistw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych
osobowych lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace éwiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym;
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5) petnienie 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 stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

6) wszelkie inne czynnosci, ktére okazg sie niezbedne dla prawidtowego wykonania zadan
inspektora ochrony danych osobowych.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst

i cele przetwarzania.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przez
strony oraz organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow
§13
Sprawy wniesione przez strony zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz stosownych przepisach
prawa.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw wniesionych przez strony
ponoszg kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy, na ktérych cigzy, zgodnie
z zakresem obowiagzkéw, obowigzek zatatwienia danej sprawy.
Pracownicy Centrum sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
wnoszonych spraw, kierujac sie przy tym przepisami prawa.
Sprawy wniesione przez strony sa ewidencjonowane w spisach lub rejestrach spraw
prowadzonych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.
Pracownicy Centrum sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron
o0 okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwiania
spraw, w tym :
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasniania
obowigzujgcych przepiséw,
2) niezwtocznego rozstrzygania sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
4) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
- Strony maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
Dyrektor sprawuje nadzdér nad praca poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz
rozpatruje skargi i wnioski.
Skargi wniesione przez klientéw s3 ewidencjonowane w rejestrze skarg.
Dyrektor przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w terminach okreslonych
Zarzgdzeniem Dyrektora.
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Dziatalnosé kontrolna
§14

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementdéw i czynnosci

obejmujgcych:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.

. Szczegbtowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla Regulamin kontroli
zarzadczej.

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonujg: Dyrektor, Zastgpca
Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Zastepca Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownicy
poszczegblnych komorek organizacyjnych.

Zasady podpisywania pism i decyzji
§15
Do podpisu Dyrektora Centrum zastrzezone sg:
1) zarzadzenia,
2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikow Centrum,
3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty,
4) umowy cywilnoprawne, porozumienia i inne dokumenty podpisywane na podstawie
stosownego upowaznienia organow Powiatu,
5) pisma kierowane do organdow wtadz rzadowych i samorzadowych, odpowiedzi na
wystapienia NIK i Prokuratury, Zarzgdu Powiatu,
Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania dokumentacji w sprawach
nalezacych do wtasciwosci Centrum.
. Zastepca Dyrektora podpisuje wszelkie pisma wynikajgce ze sprawowanego nadzoru.
. W drodze upowaznienia ustawowego Starosta na wniosek Dyrektora moze upowaznic
pracownika Centrum do podpisywania decyzji administracyjnych.
Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Centrum s3
parafowane na kopii, przez pracownika oraz kierownika komérki organizacyjne;.

Postanowienia kofncowe
§16

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg obowigzujace
przepisy.
. W razie koniecznoéci zatatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie do kompetencji
zadnej komorki organizacyjnej Dyrektor wydaje polecenie stuzbowe kierownikowi
wybranej komérki organizacyjnej, ktory jest zobowigzany sprawe zatatwic.
. Zmiany Regulaminu nastepujg w sposob przyjety dla jego uchwalenia.

STARYDSTA
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