UCHWALA NR 271/1576/2024
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 7 maja 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o0 samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 107)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu
0 nastepujacej tresci:

DZIAL 1.
Postanowienia ogodlne

§ 2. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, zwany dalej
»~Regulaminem”, okre§la organizacj¢ 1izasady dzialania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu, zwanego dalej ,,Centrum” oraz zakres spraw zalatwianych przez wewngtrzne komorki
organizacyjne.

§ 3. Centrum dziata na podstawie:

1) uchwaty nr IV/24/99 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie utworzenia
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu;

2) uchwaty nr XVI/171/2012 Rady Powiatu Raciborskiego zdnia 28 lutego 2012 r. w sprawie
zatwierdzenia statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu;

3) niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Centrum jest jednostka organizacyjna Powiatu Raciborskiego wykonujaca zadania publiczne
powiatu.

2. Siedziba Centrum miesci si¢ w Raciborzu przy ul. Klasztorne;j 6.
§ 5. Obszarem dziatania Centrum jest teren Powiatu Raciborskiego.
§ 6. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie, nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;
2) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Raciborskiego;
3) Zarzadzie, nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Raciborskiego;
4) Staroscie, nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego;
5) Starostwie, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,
6) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu;

7) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu;

8) Punkcie, nalezy przez to rozumie¢ Punkt Interwencyjno — Konsultacyjny;

9) Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu;
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10) Komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dzial, sekcjg, samodzielne stanowisko
lub inng komorke organizacyjng Centrum,;

11) PFRON, nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;
12) Organie nadzoru, nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

13) Koordynatorze ds. dostgpnosci, nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. dostgpnos$ci osobom
ze szczegolnymi potrzebami.

DZIAL 1I1.
Przedmiot i zakres dzialania

§ 7. 1. Przedmiotem dzialania Centrum jest wykonywanie zadan publicznych Powiatu z zakresu
pomocy spotecznej, pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, rehabilitacji spolecznej
0soOb niepetnosprawnych, repatriacji.

2. Do zakresu dziatania Centrum naleza w szczegodlnos$ci nastgpujace zadania:

1) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, programéw
pomocy spotecznej, wspierania oséb niepelnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja osob
1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka, po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami;

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

3) zapewnienie opieki 1 wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki rodzicow
w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy pieni¢znej na czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania
umieszczonych w nich dzieci oraz wyptacanie wynagrodzenia z tytulu pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej oraz rodzinnego domu dziecka;

4) zapewnienie opieki 1 wychowania dzieciom catkowicie lub cze¢sciowo pozbawionym opieki rodzicow,
w placéwkach opiekunczo — wychowawczych, wtym placowkach wsparcia dziennego o zasiggu
ponadgminnym, a takze tworzenie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie;

5) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki w osobom
peloletnim opuszczajagcym dom pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, dom dla matek z matoletnimi dzie¢mi 1ikobiet w cigzy oraz okrggowy osrodek
wychowawczy, zaklad poprawczy, schronisko dla nieletnich, specjalny osrodek szkolno-
wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy, mlodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajacy
catodobowg opieke i mtodziezowy osrodek wychowawczy;

6) pomoc w integracji ze $rodowiskiem o0so6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia,
mlodziezy opuszczajacej dom pomocy spotecznej dla dzieci i1imlodziezy niepelnosprawnych
intelektualnie, dom dla matek z matoletnimi dzie¢mi 1kobiet w cigzy oraz okrggowy osrodek
wychowawczy, zaklad poprawczy, schronisko dla nieletnich, specjalny osrodek szkolno —
wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy, mtodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajacy
catodobowg opieke i mtodziezowy osrodek wychowawczy, majacych braki w przystosowaniu sig¢;

7) pomoc W integracji ze Srodowiskiem o0sOb opuszczajacych piecze¢ zastepcza; oraz przyznawanie
pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie, zagospodarowanie oraz pokrywanie wydatkow zwigzanych
z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajagcym rodziny zastgpcze, rodzinne domy dziecka,
placowki opiekunczo — wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo — terapeutyczne;

8) pomoc repatriantom;

9) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrong
uzupehniajagca lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwiagzku z okoliczno$cia, o ktdrej mowa
w art. 159 ust. 1 pkt 11it. ¢ lub d ustawy zdnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, majacym
trudno$ci w integracji ze srodowiskiem;
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10) kierowanie osob do domu dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy oraz srodowiskowego
domu samopomocy dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi typu B;

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
12) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu,

13) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikdéw jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej z terenu powiatu,

14) podejmowanie innych dziatan wynikajacych zrozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programéw ostonowych;

15) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rOwniez w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego;

16) sporzadzanie oceny zasobow powiatu w zakresie pomocy spotecznej;

17) opracowywanie irealizacja, zgodnych zpowiatowa strategia rozwigzywania probleméw
spolecznych, powiatowych programéw dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,
b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,
18) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkoéw niepelnosprawnosci;

19) opracowywanie i przedstawianie plandw zadan iinformacji z prowadzonej dziatalno$ci organom
powiatu;

20) prowadzenie na potrzeby Powiatu sprawozdawczo$ci w Centralnej Aplikacji Statystycznej;

21) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz oséb niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spotecznej;

22) dofinansowanie:
a) uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze przyznawane
osobom niepetnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

d) likwidacji  barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
f) ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza — przewodnika;

23) kontrola dziatalnos$ci jednostek realizujacych zadania powiatu z zakresu pomocy spotecznej
oraz wspierania osob niepelnosprawnych;

24) realizacja programow celowych finansowanych przez PFRON.

25) realizacja programdw celowych wsparcia dzieci przebywajacych w pieczy zastgpczej finansowanych
z budzetu panstwa lub samorzadu wojewodztwa.

DZIAL. I11.
Struktura organizacyjna i zasady kierowania, organizacja wewnetrzna

§ 8. W sktad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore uzywaja symboli:
1) Dzial Pomocy Osobom Niepetnosprawnym — ON, w tym:
- Zespot ds. Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
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2) Dzial Pomocy Rodzinie i Dziecku — RD, w tym:
- Zespo6t ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej — ZRPZ;
- Zespot ds. Realizacji Swiadczen;
3) Dziat Obstugi Administracyjnej Centrum — DA, w tym:
- Zespot ds. Organizacyjno — Administracyjnych i Kadr;
4) Inspektor Ochrony Danych — IOD;
5) Dziat Finansowy — DF, w tym:
- Zespo6t ds. Finansowo — Ksiggowych;
6) Punkt Interwencyjno — Konsultacyjny — PIK.

§ 9. 1. Catoksztaltem dziatalnosci Centrum kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor 1 ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor kieruje Centrum oraz reprezentuje go na zewnatrz.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum i dokonuje czynnos$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy.

4. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Centrum;
2) organizowanie kontroli zarzadczej;
3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlows realizacje zadan;
4) realizacja polityki personalnej w Centrum,;
5) powolywanie komisji oraz zespotéw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum jako zaktadu pracy;

6) przygotowanie, we wspotpracy z Kierownikiem Referatu Spraw Spotecznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, projektu kolejnego trzyletniego Programu rozwoju pieczy zast¢pczej na terenie powiatu
raciborskiego;

7) coroczne przygotowanie Sprawozdania z dzialalnosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Raciborzu oraz z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu
oraz wynikajacych z postanowien Statutu 1 niniejszego Regulaminu.

5. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad.

§ 10. 1. Kierownicy kieruja komodrkami organizacyjnymi Centrum 1w powierzonym im zakresie
zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Centrum iw tym zakresie
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

2. Kierownicy w czasie nieobecno$ci Dyrektora spowodowanej urlopem, delegacja shuzbowa
lub chorobg moga z upowaznienia Dyrektora wykonywa¢ zadania i kompetencje Dyrektora w zakresie
kierowania Centrum.

§ 11. Gléwny Ksiggowy w zakresie ustalonym przez Dyrektora odpowiada za prowadzenie spraw
finansowych Centrum oraz kieruje Dzialem Finansowym.

§ 12. Punkt prowadzi Konsultant, do ktérego zadan nalezy:
1) organizowanie pracy Punktu;

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowa realizacj¢ zadan interwencji kryzysowe;.
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§ 13. 1. Komorki  organizacyjne Centrum moga mie¢ wewnetrzng — struktur¢  sekcyjna
lub stanowiskowa.

2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 8 wspdlpracuja ze sobg przy realizacji zadan
Centrum.

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, zzachowaniem drogi stuzbowej, przedktadaja
do zatwierdzenia Dyrektorowi:

1) strukture organizacyjna podleglej komorki organizacyjnej;
2) szczegblowy zakres dziatania podleglych stanowisk pracy;
3) zakres obowigzkoéw pracownikow.
2. Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Centrum;
2) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
3) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadrom pomocy spotecznej z terenu powiatu;
4) doradztwo metodyczne dla os§rodkéw pomocy spolecznej i pracownikow socjalnych;
5) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z zarzadzen Dyrektora;
6) zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancéw powiatu;

7) przygotowywanie materiatow, sprawozdan 1 analiz dla potrzeb Dyrektora w zakresie merytorycznej
dziatalnosci;

8) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego  1przygotowywanie decyzji =~ w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg iwnioskéw wedlug wlasciwosci 1 polecen
Dyrektora;

10) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, rzagdowymi oraz organizacjami pozarzadowymi;

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komodrek organizacyjnych oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Centrum;

12) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

DZIAL 1V.
Podstawowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych
Rozdzial 1.
Dzial Pomocy Osobom Niepelnosprawnym

§ 15. 1. Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym (ON) udziela pomocy osobom posiadajacym
status osoby niepetnosprawnej, ktore zamieszkujg na terenie powiatu raciborskiego.

2. Dzial ON przy realizacji zadan wspoélpracuje z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych, Starostwem, gminami, organizacjami pozarzagdowymi, atakze kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi.

3. Do podstawowych zadan Dziatlu ON nalezy:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych ze Strategi¢c Rozwigzywania Probleméw Spotecznych Powiatu
Raciborskiego, powiatowych programow dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,
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2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkdw niepetnosprawnosci;

3) opracowywanie i przedstawianie planow zadan iinformacji z prowadzonej dziatalno$ci organom
powiatu;

4) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na rzecz o0s6b niepelnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spotecznej;

5) dofinansowanie:
a) uczestnictwa o0sob niepelnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $Srodki pomocnicze przyznawane
osobom niepetnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

d) likwidacji  barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ itechnicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

f) ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza — przewodnika;
6) realizacja programéw celowych finansowanych przez PFRON;
7) kontrola dziatalno$ci Warsztatu Terapii Zajgciowej w Raciborzu.

Rozdzial 2.
Dzial Pomocy Rodzinie i Dziecku

§ 16. 1. Dzial Pomocy Rodzinie 1 Dziecku (RD) organizuje czasowa opieke i wychowanie dzieciom
w przypadkach niemozno$ci sprawowania opieki i wychowania przez rodzicow.

2. Dziat RD przy realizacji zadan wspotpracuje ze §rodowiskiem lokalnym, sagdami iich organami
pomocniczymi, Policja, instytucjami os$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi.

3. Dziat RD udziela pomocy w formie:

1) poradnictwa rodzinnego, terapii rodzinnej, pracy socjalnej z rodzing majacg trudnosci w wypeknianiu
swoich zadan;

2) zapewnienia opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki rodzicow
oraz dzieciom niedostosowanym spotecznie;

3) zapewnienia opieki, o okreslonym standardzie, w domach pomocy spoteczne;.
4. Do podstawowych zadan Dziatu RD nalezy:
1) organizowanie systemu pieczy zastepczej;
2) dokonywanie oceny sytuacji dzieci przebywajacych w pieczy;
3) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna;

4) wytaczanie powodztwa o zasadzenie §wiadczen alimentacyjnych, na rzecz dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej;

5) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
1 pelnigcych funkcje rodziny zastepczej;

6) udzielanie rodzinie zastepczej pomocy pieni¢znej na czgSciowe pokrycie kosztow utrzymania
umieszczonego w niej dziecka;

7) kwalifikowanie kandydatow na rodziny zastgpcze;

8) organizowanie szkolen dla rodzin zast¢pczych;
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9) ustalanie odptatnosci rodzicow, ktérych dzieci przebywaja w rodzinie zastgpczej 1 rodzinnym domu
dziecka;

10) pomoc w integracji ze sSrodowiskiem 0sob opuszczajacych piecze zastepcza;

11) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz pokrywanie wydatkoéw zwigzanych
z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym rodziny zast¢pcze, rodzinne domy dziecka,
placéwki opiekunczo — wychowawcze lub regionalne placowki opiekunczo — terapeutyczne;

12) organizowanie 1iprowadzenie specjalistycznego poradnictwa, wtym rodzinnego dla rodzin
naturalnych i zastepczych, a takze terapii rodzinnej;

13) tworzenie 1 wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie;

14) umieszczanie 0s6b w domach pomocy spotecznej;

15) ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spolecznej;

16) kierowanie dzieci i mlodziezy do placoéwek opiekunczo — wychowawczych;

17) prowadzenie dokumentacji oraz przekazywanie informacji wcelu rozliczenia wydatkéw
przeznaczonych na utrzymanie dziecka w placéwkach opiekunczo — wychowawczych;

18) ustalanie optaty rodzicoOw za pobyt dzieci w instytucjonalnej pieczy zastepczej;

19) przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie, pokrywanie wydatkéw zwigzanych
z kontynuowaniem nauki osobom pelnoletnim opuszczajacym dom pomocy spolecznej dla dzieci
i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, dom dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy
oraz okregowy osrodek wychowawczy, zaktad poprawczy, schronisko dla nieletnich, specjalny
osrodek szkolno — wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy oraz pomoc w integracji ze
srodowiskiem;

20) przekazywanie do biura informacji gospodarczej o powstaniu zalegtosci;

21) wykonywanie czynno$ci zwigzanych znadzorem nad dziatalnoscia domdéw pomocy spotecznej
oraz o$rodkow wsparcia;

22) pomoc repatriantom i cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy,
ochron¢ 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,
majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem;

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z kierowaniem do srodowiskowych domoéw samopomocy;

24) przygotowywanie dokumentacji w przedmiocie zawierania porozumien z powiatami w zakresie
finansowania pobytu dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zast¢pczej oraz ich rozliczanie.

Rozdzial 3.
Dzial Obslugi Administracyjnej Centrum

§17. 1. Dziat Obstugi Administracyjnej Centrum (DA) zapewnia sprawng organizacje
i funkcjonowanie Centrum, obstuge administracyjng, organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawie
skarg 1 wnioskow, zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow.

2. Do podstawowych zadan Dzialu DA nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;
2) obstuga kancelaryjna Centrum,;

3) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi 1wnioski oraz organizowanie kontaktow
z Dyrektorem;

4) prowadzenie rejestrow:
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a) upowaznien i pelnomocnictw do zalatwienia spraw w imieniu Dyrektora,
b) porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,

c) skarg 1 wnioskow,

d) umoéw i porozumien;

5) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

6) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Centrum,;

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikows;

8) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
9) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Centrum;

10) administrowanie ~ pomieszczeniami, prowadzenie spraw  zwigzanych z wynajmowaniem
pomieszczen;

11) nadzér nad przestrzeganiem w Centrum przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

12) zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie porzadku i czystos$ci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz konserwacja
wyposazenia Centrum;

14) ewidencja ilosciowa srodkow trwatych;

15) zalatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzegdowymi, nagldwkowymi i tablicami
informacyjnymi Centrum;

16) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow;

17) prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum,;

18) zabezpieczenie lacznosci telefoniczne;;

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych;

20) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno — informacyjnych o Centrum,;
21) wspolpraca z mediami;

22) wspotpraca z prasg w zakresie publikowania informacji i ogloszen dotyczacych Centrum;
23) zapewnienie obstugi informatycznej Centrum,;

24) zapewnienie obstugi prawnej Centrum;

25) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

Rozdzial 4.
Inspektor Ochrony Danych

§ 18. Inspektor Ochrony Danych (IOD) zapewnienia nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony
danych osobowych w Centrum, w tym:

1) sprawuje nadzér nad wdrozeniem stosownych $rodkow  fizycznych, organizacyjnych
i technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych;

2) sprawuje biezacy nadzor nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen danych osobowych;

3) przeprowadza wewngtrzne audyty (sprawdzenia) przestrzegania przepisOw o ochronie danych
osobowych, aktualno$ci dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych oraz przestrzegania
okreslonych w niej zasad;
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4) nadzoruje udostepnianie danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom;

5)zapoznaje si¢ na biezagco zprzepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
i wytycznymi Organu nadzoru wtej dziedzinie, dba o dostosowanie dzialalnosci Centrum
do aktualnych wymogéw;

6) prowadzi lub nadzoruje dokumentacj¢ z zakresu ochrony danych osobowych;

7) podejmuje odpowiednie dzialania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych;

8) nadzoruje realizacje obowigzku zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczeg6lnosci decyduje o terminach i sposobach
przeprowadzenia szkolen w tym zakresie;

9) wspolpracuje z Organem nadzoru;

10) prowadzi ewidencje o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz rejestr
czynnoS$ci przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez Centrum.

Rozdzial 5.
Dzial Finansowy

§ 19. 1. Dziat Finansowy (DF) zapewnia obstuge finansowo — ksiggowa Centrum.
2. Do podstawowych zadan Dziatu DF nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;

2) sporzadzanie projektu budzetu Centrum,;
3) wspolpraca w zakresie planowania budzetu 1 jego realizacji ze Starostwem,;

4) ksiggowanie dochodow 1wydatkow Centrum, prowadzenie odpowiednich do tego ksiag
rachunkowych;

5) dekretacja dokumentéw ksiggowych;

6) sprawdzanie dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym;
7) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkoéw trwatych Centrum;

8) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych o dochodach iwydatkach Centrum oraz bilansu,
a takze innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami;

10) rozliczanie dotacji i sSrodkdéw otrzymywanych na zadania wiasne i zlecone z budzetu Powiatu;

11) sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkow 1 naleznosci do budzetu
panstwa;

12) obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) wystawianie not ksiggowych;

14) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek;

15) rozliczanie inwestycji;

16) sporzadzanie raportow kasowych, przyjmowanie i odprowadzanie gotowki do banku,;

17) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Centrum, naliczanie iwyplacanie zasitkow
chorobowych i §wiadczen ZUS;

18) rozliczanie umow zlecen;
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19) sporzadzanie miesigcznych raportow o wysokosci przekazanych skladek na ubezpieczenia spoteczne
1 zdrowotne.

20) przygotowywanie dokumentacji w przedmiocie zawierania porozumien z powiatami w zakresie
finansowania pobytu dzieci w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastgpczej oraz ich rozliczanie.

Rozdzial 6.
Punkt Interwencyjno — Konsultacyjny

§ 20. Punkt Interwencyjno — Konsultacyjny (PIK) wudziela informacji osobom, rodzinom
i spotecznos$ciom bedacym ofiarami przemocy lub znajdujacym si¢ w innej sytuacji kryzysowej, w celu
zapobiegania powstawania lub poglebiania si¢ dysfunkcji tych oséb, rodzin lub spotecznosci.

DZIAL V.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéow

§ 21. Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg iwnioskow we wtorki w godzinach
od 10.00 do 12.00.

§ 22. Rejestr skarg i wnioskoéw prowadzi Dzial Obstugi Administracyjnej Centrum.
§ 23. Skargi 1 wnioski przygotowuja do rozpatrzenia komorki w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.
§ 24. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§ 25. Przyjmowanie, zalatwianie 1irejestrowanie skarg 1wnioskow koordynuje Dzial Obshugi
Administracyjnej Centrum, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi;

2) udziela zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskdw niezbgdnych informacji o toku zatatwiania
sprawy, kieruje do wtasciwej komorki lub organizuje przyjecie przez Dyrektora.

§ 26. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

2) niezwloczne  przekazywanie  Dzialowi  Obstugi  Administracyjnej Centrum  wyjasnien
oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

DZIAL VI.
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 27. 1. Kontrole zarzadcza w Centrum stanowi og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrolg zarzadcza w Centrum stanowi roéwniez:

1) samokontrola pracownicza, tj. kontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez wszystkich
pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz obowigzujacymi przepisami;

2) kontrola funkcjonalna, tj. kontrola sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez osoby
zatrudnione na stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan, ktérym obowigzki wykonywania kontroli zostaly okre§lone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepiséw;

3) kontrola instytucjonalna — prowadzona przez osoby wyznaczone specjalnie do tego celu
przez Starost¢ lub kierownika jednostki, na podstawie upowaznienia, a takze kontrola realizowana
przez inne instytucje.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
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2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i1 skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za zespodt procesow,
ktorych celem jest nadzorowanie ikontrolowanie operacji w kierowanych przez nich komorkach
1 jednostkach, w sposob dajacy Dyrektorowi rozsadne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych mu komorek sg realizowane terminowo, zgodnie z przepisami prawa i zasadami
przyjetymi w Centrum;

2) zasoby sa uzywane oszczednie i efektywnie, a jakosci procesow nadano odpowiednig range;
3) plany komorek, programy, zamierzenia i cele sg osiggalne;

4) dane 1iinformacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie lub na zewnatrz s3 rzetelne,
wiarygodne i aktualne;

5) zasoby Centrum (wlaczajac w to pracownikéw, systemy, dane/informacje i reputacje) sa dostatecznie
zabezpieczone 1 nadzorowane;

6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane w celu ciagtego
udoskonalania procesow.

§ 28. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowigzkéw Dyrektora.

DZIAL. VII.
Zasady podpisywania pism

§ 29. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezona jest cata korespondencja Centrum.

2. W czasie planowanej nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, delegacja shuzbowa
lub chorobg dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje upowazniony Kierownik.

§ 30. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych parafujg pisma opracowane w podlegtych im dziatach.

2. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewe;j
strony na kopii pisma, w tym miejscu umieszczajg rowniez dat¢ sporzadzenia pisma.
DZIAL VIIIL.
Postanowienia koncowe

§ 31. 1. Ogdlne zasady postgpowania w sprawach wniesionych okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegoétowe dotyczace organizacji
przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Indywidualne sprawy zalatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

3. Pracownicy Centrum, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego,
sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i obiektywnego rozpatrywania indywidualnych spraw.

4. Odpowiedzialno$§¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
kierownicy oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 32. 1. Centrum sporzadza sprawozdanie ze swojej dziatalno$ci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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2. Regulamin Organizacyjny zatwierdza Zarzad na wniosek Dyrektora Centrum.
3. Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi Schemat Organizacyjny.

§ 33. Zapoznanie si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy Centrum potwierdzaja w formie
pisemnych o$wiadczen, ktore przechowywane sg w ich aktach osobowych.

§34. Traci moc uchwata nr 97/509/2020 Zarzadu Powiatu Raciborskiego  z dnia
20 pazdziernika 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Raciborzu.

§ 35. 1. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Referatu Spraw Spotecznych.
2. Nadzo6r nad wykonaniem uchwaty sprawowac bedzie Wicestarosta.

§ 36. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RADCA PRAWNY STAROSTA

Lidia Chrzan Grzegorz Swoboda
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Uzasadnienie

Zgodnie z regulacjg art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 107) zarzad powiatu uchwala regulaminy organizacyjne
jednostek organizacyjnych, wtym powiatowego centrum pomocy rodzinie, ktore okreslaja
organizacje i zasady funkcjonowania tych jednostek.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,
poprzednim razem, zostal uchwalony uchwatg nr 97/509/2020 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Kierujac si¢ wskazaniami Wojewody Slaskiego dotyczacymi sporzadzania statutow
jednostek  organizacyjnych  powiatu, zawartymi W  rozstrzygnigciu  nadzorczym
znak NPI11.4131.1.804.2021 z dnia 30 lipca 2021 r., w § 3 wykreslono wykaz ustaw, na podstawie
ktorych dziata Centrum.

Dodano:

1) §7 ust. 2 pkt 7—,,pomoc W integracji ze srodowiskiem 0so6b opuszczajacych piecze
zastgpcza; oraz przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie, zagospodarowanie
oraz pokrywanie wydatkéw zwigzanych z kontynuowaniem nauki osobom opuszczajacym
rodziny zastgpcze, rodzinne domy dziecka, placéwki opiekunczo —wychowawcze lub
regionalne placowki opiekunczo — terapeutyczne”;

2) § 6 pkt 13 — stanowisko Koordynatora ds. dostepnosci;

3) §16ust. 4 pkt 17— zdefiniowano realizowane zadanie ,,prowadzenie dokumentacji
oraz przekazywanie informacji wcelu rozliczenia wydatkow przeznaczonych
na utrzymanie dziecka w placowkach opiekunczo — wychowawczych”;

4) § 16 ust. 4 pkt 24 — zdefiniowano realizowane zadanie ,,przygotowywanie dokumentacji
w przedmiocie zawierania porozumien z powiatami w zakresie finansowania pobytu dzieci
w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastgpczej oraz ich rozliczanie”.

Przeredagowano:

1) §7 ust. 2 pkt 5— wprowadzono zapis ,,0sobom peholetnim” oraz ,,okregowy osrodek
wychowawczy”;

2) § 7 ust. 2 pkt 6 —wprowadzono zapis ,,okregowy osrodek wychowawczy” oraz ,,majacych
braki w przystosowaniu si¢”;

3) §7 ust. 2 pkt 9— nowy zapis punktu ,,pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali
W Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone uzupelniajacg lub zezwolenie
na pobyt czasowy udzielone wzwigzku =z okoliczno$cia, o ktorej mowa
wart. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,
majacym trudnosci  w integracji ze srodowiskiem”;

4) § 8 —jednoosobowe stanowiska zastgpiono zespotami (stanowiska wieloosobowe),
co znalazto odzwierciedlenie réwniez w Schemacie Organizacyjnym;
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5) § 16 ust. 4 pkt 19 — wprowadzono zapis ,,0sobom pelnoletnim” oraz ,,okregowy osrodek
wychowawczy”;

6) § 16 ust. 4 pkt 22 —rozszerzono zapis punktu o ,ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej
Polskiej status uchodzcy, ochron¢ uzupeiniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy
udzielone w zwiazku z okolicznos$cia, o ktoérej mowa w art. 159 ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d
ustawy zdnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, majacym trudnosci w integracji
ze srodowiskiem”;

7) § 16 ust. 4 pkt 23 — wykreslono zapis o odptatno$é¢ za pobyt w SDS-u, gdyz odplatnosé
zostala ustawowo zniesiona;

8) § 20 — zmieniono zakres zadan $wiadczonych przez Punkt
Interwencyjno — Konsultacyjnego z poradnictwa na informowanie;

9) § 32 ust. 3-—zrezygnowano z zapisu o etatach w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych, pozwoli to Dyrektorowi na dostosowywanie struktury zatrudnienia do
aktualnych potrzeb.

Wykreslono:

1) poprzedni zapis §7 wust. 2 pkt 9-—gdyz, pomoc osobom majagcym trudno$é
Ww przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego, nalezy do zadan wtasnych
samorzagdow gminnych o charakterze obowigzkowym art. 17 ust. 1 pkt 16a (t. j. Dz. U.
z 2023 r., poz. 901 ze zm.).

Zmiany  organizacyjne  nie  spowoduja  zwickszenia  wydatkow  Centrum
w zakresie wynagrodzen.

Wobec powyzszego, w tym stanie prawnym i faktycznym, podjecie uchwaty jest celowe
I uzasadnione.

KIEROWNIK REFERATU WICESTAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak Marek Kurpis
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Zatacznik

do uchwaty nr 271/1576/2024
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 7 maja 2024 r.

SCHEMAT
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W RACIBORZU

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak Grzegorz Swoboda
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