LZARZAD POWIATU

Vifer T
warsduy s ego Zachodniego
z siedzibg w Gzarowie Mazowieckim

UCHWALA NRZ 9 2012
ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 30 marca 2012r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim

Na podstawie art. 32 ust. 1 w zwigzku z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.),
Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego uchwala, co nastepuije:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim w brzmieniu ustalonym w zatgczniku
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 73/2009 z dnia 8 lipca 2009r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Powiecie Warszawskim Zachodnim oraz Uchwata Nr 36/2010 z dnia 11 marca
2010r. w sprawie zmiany zatgcznika do Uchwaty Nr 73/2009 z dnia 8 lipca 2009r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Warszawski

Starosta: Jan Zychlifiski... ....... .. &Y. T 5 ...
Wicestarosta: Pawet Biatecki....... .....................
Czionkowie Zarzadu:
Jolanta Stepniak................. LY D
Andrzej WotczynsKi............ 7. 4 oo

Edward Wotynski........... 42 7215 ...




Zatacznik do Uchwaly Nr 49 /2012
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 marca 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W POWIECIE WARSZAWSKIM ZACHODNIM
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Rozdziat |
Zakres regulaminu

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany dale;
.Regulaminem” okresla:
1. prawne podstawy dziatania;
organizacje i zasady funkcjonowania;
zadania Centrum;
dziatalnosc¢ kontrolng w Centrum;
rozpatrywanie skarg i wnioskoéw;
postanowienia koncowe.
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Rozdziat Il
Podstawy prawne dzialania

§ 2

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ozarowie Mazowieckim jest jednostkg
organizacyjng Powiatu Warszawskiego Zachodniego. Jednostka organizacyjna
pomocy spotecznej petni funkcje organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,
dziatajgcej na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz obowigzujacych
przepisow prawa.



§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Powiecie Warszawskim Zachodnim;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim:;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Warszawskiego Zachodniego;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego;
Pracownikach— nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie;

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Warszawski Zachodni:

RDD - nalezy przez to rozumie¢ Rodzinny Dom Dziecka.

§4

Siedzibg Centrum jest miasto Ozaréw Mazowiecki.

§5

Centrum prowadzi dziatalno$¢ obejmujacg teren Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady funkcjonowania

§6

Centrum zostato utworzone w celu zaspakajania potrzeb socjalnych mieszkancow
Powiatu zgodnie z kierunkami polityki spotecznej okreslonymi przez ustawodawce
i wladze samorzgdowe.

§7

Centrum zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, zatrudniany przez Zarzad
Powiatu.



§8

W czasie nieobecno$ci Dyrektora Centrum, jego funkcje petni Giéwny Ksiegowy
lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§9

Do zakresu obowigzkéw Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnoéci:

1.

10.

11.
12.

3.

14,

zapewnienie prawidiowego funkcjonowania Centrum i kierowanie jego
dziatalnoscig;

petnienie funkcji kierownika zaktadu pracy, w rozumieniu Kodeksu Pracy
w odniesieniu do pracownikébw Centrum, w tym ustalanie struktury
organizacyjnej Centrum;

wykonywanie funkgcji zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do kierownikéw
jednostek organizacyjnych dziatajgcych w strukturze Centrum;

sprawowanie  nadzoru nad  prawidlowoscia  dziatania  jednostek
podporzadkowanych Centrum;

reprezentowanie Centrum i dziatanie w jego imieniu w stosunku instytugiji
nadrzednych, organizacji spotecznych, organizacji pozarzadowych itp.;
sktadanie w imieniu Centrum oswiadczen w zakresie praw i obowigzkow
majatkowych okreslonych w planie finansowym Centrum;

wydawanie na podstawie upowaznienia Starosty Warszawskiego Zachodniego
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

opiniowanie kandydatéw na stanowiska kierownicze w jednostkach pomocy
spotecznej dziatajgcych w strukturze powiatowej;

wspofpraca z sgdami, w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej;

sktadanie Radzie Powiatu rocznych sprawozdan z dziatalnosci Centrum
| przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej;

coroczna aktualizacja wykazow rodzin zastepczych na potrzeby sadu;
planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan Centrum;

sktadanie Zarzgdowi Powiatu coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci jednostki
oraz przedstawienie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy
zastepczej.

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio mu podlegajgcych.
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§10

. Pracownicy Centrum sg zatrudniani na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy

z 26 czerwca 1974r. (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z pdzn. zm.) a takze na
podstawie Ustawy z dnia 21 |listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

. Zakres obowigzkow kazdego z pracownikdw okresla Dyrektor.
. Szczegotowe zakresy obowigzkéw poszczegdinych pracownikow okreslajg ,Karty

kompetencyjne”.

§ 11

. W Centrum funkcjonujg nastepujgce zespoty i samodzielne stanowiska:

o ZespOt pieczy zastepczej;

o Zespot ds. pomocy Srodowiskowej i $wiadczen:

o Zespot ds. administracyjno-ksiegowych;

e Samodzielne stanowisko ds. obstugi programow PFRON

. Prace zespotu ds. finansowo-ksiggowych Centrum nadzoruje i koordynuje Gtéwny

Ksiggowy. Prawa i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego Centrum okreslajg odrebne
przepisy, w tym ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U. z 2009r. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.), oraz ustawa z 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowoséci ( Dz. U. 2 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm),

. Prace zespotu pieczy zastepczej nadzoruje i koordynuje kierownik.
. Pracami pozostatych zespotow kieruje wyznaczony przez dyrektora pracownik.

§ 12

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie rocznych planow finansowych Centrum,

2) opracowanie zmian do budzetu,

3) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi Centrum,

5) kontrola operacji gospodarczych wigzgcych sie z wydatkowaniem $rodkow
pienieznych, obrotami pienigznymi na rachunku bankowym Centrum,

6) systematyczne informowanie Dyrektora Centrum o sytuacji finansowe;j
jednostki oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci
w dokumentacji lub w jej obiegu.



§ 13

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Centrum nalezy:

1.

przestrzeganie przepisow prawa pracy w zakresie dotyczacym obowigzkow
i praw pracowniczych;

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego i zachowanie drogi stuzbowe;j;
przestrzeganie terminowos$ci zatatwianych spraw — wynikajacej z przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego i innych wigzacych aktéw prawnych;
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi wymogami:

wspOipraca z urzedami administracji publicznej, sadami, policja, o$rodkami
pomocy spotecznej i innymi instytucjami;

udziat w opracowywaniu i realizacji Powiatowej Strategii Rozwiazywania
Probleméw Spotecznych;

zachowanie tajemnicy stuzbowej;

sporzgdzanie wymaganych przez przepisy sprawozdan w terminach okreslonych
ustawowo.

Rozdziat IV
Zadania Centrum i poszczegdlnych zespotow

§ 14

Centrum  petini role organizatora rodzinnej pieczy zastepczej, realizuje zadania
z zakresu pomocy spoteczne;j i pieczy zastepczej oraz ustaw okreslonych w Statucie,
a w szczegolnosci:

1. opracowywania i realizacji powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, ze szczegbinym uwzglednieniem programéw pomocy
spotecznej, wspierania 0sob niepetnosprawnych i innych dziatan, ktérych
celem jest integracja os6b i rodzin z grup szczegdinego ryzyka;

2. opracowywanie i realizacja 3-letnich programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej;

3. prowadzenia specjalistycznego poradnictwa w zakresie psychologii, prawa,
zwalczania patologii spotecznych;

4. organizowania opieki w rodzinach zastepczych, udzielania pomocy finansowe;j
na czesSciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci
oraz wypfacania wynagrodzen z tytulty pozostawania w gotowoséci do przyjecia
dziecka albo $wiadczenia opieki i wychowania nad niespokrewnionym
dzieckiem, zawodowymi rodzinami zastepczymi;

5. zapewnienia opieki i wychowania dzieciom i miodziezy catkowicie
lub czesciowo pozbawionym opieki rodzicielskiej, a w szczegélnosci
przez  organizowanie  placéwek  opiekuiczo -  wychowawczych,

6



10.

11.

12.

13
14.

18.

16.

17.

18.
18.

w tym placowek wsparcia dziennego o zasiegu ponadgminnym,
a takze tworzenia i wdrazania programéw pomocy dzieciom i rodzinie;
pokrywania kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w placéwkach opiekunczo —wychowawczych i w rodzinach zastepczych,
rowniez na terenie innego powiatu;

udzielania wsparcia finansowego pomocnego w usamodzielnieniu sie
oraz kontynuowaniu nauki osobom opuszczajgcym placowki opiekurnczo —
wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spofecznej
dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek
z matoletnimi dziecmi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze, schroniska
dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —wychowawcze
lub miodziezowe osrodki wychowawcze;

integracji Srodowiskowej dla oséb majgcych trudnosci w przystosowaniu sie
do zycia, mtodziezy opuszczajgcej placéwki opiekuriczo-wychowawcze, domy
pomocy spofecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej intelektualnie,
domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, rodziny zastepcze,
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki szkolno —
wychowawcze;

pomocy osobom majgcym trudno$ci w przystosowaniu sie do zycia
po opuszczeniu zaktadu karnego;

pomocy osobom posiadajgcym status uchodzcy w zakresie integracji
ze $rodowiskiem, optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, zgodnie
Z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu;

prowadzenia i rozwoju infrastruktury doméw pomocy spotecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osoéb;

prowadzenia mieszkan chronionych dla os6b z terenu wiecej niz jednej gminy
oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym domoéw dla matek z matoletnimi
dzie¢mi i kobiet w cigzy, z wytgczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy
I innych osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;
prowadzenia oérodkow interwencji kryzysowej;

szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu
powiatu;

doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu powiatu;

podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programoéw ostonowych;

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wiasciwemu
wojewodzie, rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego;

sporzadzania oceny zasobow powiatu z zakresu pomocy spoteczne;j;
kierowania wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnoséci
i stopnia niepetnosprawnosci, do organdw okreslonych odrebnymi przepisami;



20.

21,

22.

23

24,

25,

26.

27.

28.

29

30.

31.

32.

opracowywania i realizacji zgodnych ze strategig wojewddztwa, powiatowych

programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie:
e rehabilitacji spotecznej;

o przestrzegania praw osob niepetnosprawnych;

opracowywanie planéw zadan i przekazywanie informacji z prowadzonej

dziatalnosci na potrzeby samorzadu wojewoédztwa;

dofinansowania:

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych;

b) imprez sportowych, kulturalnych, rekreacyjnych i turystyki oséb
niepetnosprawnych;

c) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych i srodkéw
pomocniczych przyznawanych osobom niepetnosprawnym na podstawie
odrebnych przepisow;

d) dziatan majgcych na celu likwidacje barier architektonicznych
i technicznych, w komunikowaniu sie w zwiazku z indywidualnymi
potrzebami oséb niepetnosprawnych;

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy;

f) kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej.

realizacji uchwat podjetych przez Rade Powiatu, Zarzad Powiatu w sprawach

zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

wspétpracy z organizacjami rzgdowymi i pozarzadowymi, stowarzyszeniami

i fundacjami;

podejmowania doraznych dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb

mieszkancéw, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych;

realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spoteczne;j,

majacych na celu ochrone poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych

oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia;

zapewnienie mieszkanncom powiatu biezacych informacji dotyczacych

dziafalnosci Centrum, praw i przywilejow naleznych osobom objetym jego

dziatalno$cig;

prowadzenie dokumentacji Zespotu ds. orzekania o niepetnosprawnosci;

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci

przez tworzenie grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa;

organizowanie i zapewnienie pieczy zastepczej w formie rodzinnej

oraz instytucjonalnej, w tym w postaci $wiadczen finansowych;

finansowanie kosztéw $wiadczen pienieznych dotyczacych dzieci z terenu

innego powiatu umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy

zastepczej;

nadzér nad dziatalnoscig Rodzinnego Domu Dziecka.



§ 15

Zespot Pieczy Zastepczej

Do zadan zespotu pieczy zastepczej nalezy w szczegdélnosci:

1.

1.

T2,

13.

14,

18,

prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub RDD;

kwalifikowanie osob kandydujgcych do peinienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia RDD oraz wystawianie zaswiadczen kwalifikacyjnych,
zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spetnianiu
warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepcze;j;
organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia RDD;

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadczen
o ukonczeniu tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia
funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego;

prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do petnienia funkgji
rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia RDD;
prowadzenie rejestru oséb petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub RDD;

prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych
zawodowych, niezawodowych lub RDD;

prowadzenie rejestru wydanych opinii;

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

. przygotowanie szkolen dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych RDD,

majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji;

Zzapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepcza, w szczegd6lnoSci w ramach grup wsparcia oraz rodzin
pomocowych;

organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza
albo prowadzgcy RDD okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdélnosci
z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;
organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych RDD pomocy
wolontariuszy;

wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sgdami
i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami
leczniczymi, a  takze  koSciofami i  zwigzkami  wyznaniowymi
oraz z organizacjami spofecznymi;

zgtaszanie do o$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;



16.

17.

18.

1

20.

21.

22.

23.

24.
25,

26.
27

28.

przygotowanie, we wspotpracy z koordynatorem rodziny i rodzing zastepczg
lub prowadzgcym RDD, planu pomocy dziecku;

pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym RDD w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu;

przygotowanie materiatéw do corocznego sprawozdania sktadanego organom
Powiatu;

udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzin zastepczych
lub placowek;

przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzacego RDD na przyjecie
kolejnego dziecka do pieczy zastepczej;

opiniowanie przediuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej
zawodowej petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego;

opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytyczenia powddztwa
o zasadzenie Swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka, przebywajacego
w pieczy zastepczeyj;

wspotpraca z Zespotem ds. pomocy Srodowiskowej i $wiadczen w zakresie
prawidtowosci wykorzystania przyznanych $wiadczen oraz zmiany w sytuaciji
rodziny i dziecka;

udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka;

sporzadzanie oceny sytuacji dziecka w konsultacji z koordynatorem rodziny
oraz opinii dotyczacej zasadno$ci dalszego pobytu dziecka w pieczy
zastepczej a nastepnie przekazanie jej do wtasciwego sadu;

wspdipraca koordynatorow z asystentami rodziny w gminach;

prowadzenie powiatowego poradnictwa rodzinnego poprzez wsparcie
psychologiczno-pedagogiczne oraz prawne rodzin zastepczych i naturalnych;
wzmocnienie kompetencji i przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu;

objecie wsparciem i poradnictwem mieszkanicow Powiatu Warszawskiego
Zachodniego, w tym os6b dotknigetych przemoca.

Zespot ds. pomocy srodowiskowej i Swiadczen

Do zadan zespotu ds. pomocy Srodowiskowej i Swiadczen nalezy:

1.
2,

sporzadzanie umdw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej, RDD;
sporzgdzanie uméw w sprawie zatrudniania o0séb do pomocy
przy sprawowaniu opieki nad dziec¢mi i przy pracach gospodarskich;
sporzadzanie umoéw dla rodzin pomocowych;

prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i oséb prowadzacych rodzinne
domy dziecka oraz petnoletnich wychowankow rodzin zastepczych i placowek
opiekunczo-wychowawczych;

przyjmowanie wnioskow i sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawie
Swiadczen:

a) na pokrycie kosztow utrzymania dziecka,
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10.
11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

b) dotyczacych zwiekszonych kosztow utrzymania dziecka
niepetnosprawnego,

c) dotyczgcych wypoczynku letniego poza miejscem zamieszkania dziecka
w wieku 6-18 lat,

d) na pokrycie niezbednych wydatkéw zwigzanych z potrzebami
przyjmowanego dziecka do rodziny,

e) na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystgpieniem zdarzen losowych
(jednorazowo lub okresowo),

f) na utrzymanie lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i RDD,

g) na pokrycie kosztdbw zwigzanych z przeprowadzeniem niezbednego
remontu lokalu mieszkalnego dla rodzin zawodowych i RDD,

h) dla petnoletnich wychowankéw pieczy zastepczej - zgodnie z przepisami.

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odpfatnosci rodzicow

lub oséb dysponujgcych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy

zastepczej, umarzania w catosci lub w czesci facznie z odsetkami, odraczania

terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia optaty;

sporzgdzanie decyzji administracyjnych zmieniajgcych oraz zobowigzujgcych

do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;

ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich

wychowankéw niezbednej do przyznania $wiadczenia;

przeprowadzanie wywiadow $Srodowiskowych celem ustalenia uprawnien

do Swiadczen dla oséb usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta

na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej (Dz. U.

z 2009r. Nr 175 poz. 1362 z p6zn. zm.);

sporzgdzanie list wyptat $wiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych;

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo-finansowej

0s6b zobowigzanych do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych

w pieczy zastepczej na terenie innego powiatu;

sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastepczej z terenu innego

powiatu, celem wystawienia noty ksiegowej;

biezaca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczgca dzieci pochodzacych spoza

terenu powiatu Warszawskiego Zachodniego oraz dzieci z terenu powiatu

Warszawskiego Zachodniego przybywajacych na terenie innych powiatow;

angazowanie srodkéw do zespotu ds. administracyjno-ksiegowych;

wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczo$é

w systemie informatycznym;

sporzadzanie sprawozdawczosci dla Wojewody Mazowieckiego z zakresu

zadan Zespotu,

wspotpraca z zespotem pieczy zastepczej w zakresie uzyskania opinii,

informacji o sytuacji rodzin zastepczych, informacji o dzieciach

przebywajacych w pieczy =zastepczej oraz o rodzicach biologicznych

tych dzieci itd., stuzacych realizacji zadan zespotu;
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18

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.
3.

wspotpraca z zespotem ds. administracyjno-ksieggowych w zakresie realizacji
wyptat, odptatnosci oraz nienaleznie pobranych $wiadczen;

wspotpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opieke
i wychowanie dziecka pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie
ustalenia sytuacji rodzicdéw biologicznych;

przyjmowanie wnioskow os$rodkéw pomocy spotecznej dotyczacych
umieszczenia osoby w domu pomocy spotecznej;

sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu
pomocy spotecznej;

prowadzenie rejestru oséb oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy
spotecznej;

sporzgdzanie decyzji administracyjnych o odptatno$ci za pobyt w domu
pomocy spotecznej dla os6b przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku;
sporzadzanie comiesigcznych informacji o mieszkancach powiatowych domoéw
pomocy spotecznej i dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tej jednostce;
sporzadzanie odpowiedniej decyzji administracyjnej w przypadku zgonu
mieszkanca domu pomocy spotecznej;

przyjmowanie z osrodkéw pomocy spotecznej podan wraz wymagang
dokumentacjg oséb ubiegajgcych sie o uczestnictwo w osrodku wsparcia;
sporzadzanie decyzji administracyjnych o] skierowaniu osoby
do Srodowiskowego Domu Samopomocy;

sporzadzanie decyzji administracyjnych o odptatnosci za  pobyt
w Srodowiskowym Domu Samopomocy;

udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy;

nadzor nad dziatalnoscig placowek wsparcia dziennego.

Zespot ds. administracyjno-ksiegowych

Do zadan zespotu ds. administracyjno - ksiggowych nalezy:

O ooNoO AW =

prowadzenie ksiag rachunkowych;

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki;

sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki;

zapewnienie obstugi bankowej realizowanych zadan;

wyptata Swiadczen spotecznych, zadan realizowanych przez Centrum;
sporzadzanie dokumentacji ptacowej i wyptata wynagrodzen pracownikom:;
ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum;
sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

10.opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych Polityki rachunkowosci:
11.wspotpraca z Dziatem Finansowym Starostwa Powiatu Warszawskiego

Zachodniego;
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12.prowadzenie dokumentacji kadrowe;j;

13.biezgca aktualizacja akt osobowych pracownikéw;

14.ewidencja absencji urlopowej i chorobowej;

15.ustalanie uprawnien do nagrody jubileuszowej;

16.prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum, w tym spraw okresowej
oceny pracownikow;

17.prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, ksigzki wyj$¢ prywatnych
i stuzbowych, wystawianie delegacji, sporzadzanie planu urlopéw
pracownikow;

18.prowadzenie spraw dot. badan wstepnych i okresowych i kontrolnych
pracownikow;

19.sporzadzanie sprawozdan do Giéwnego Urzedu Statystycznego

20.obstuga programu ,,PLATNIK";

21.obstuga systemu informatycznego ,Kadry i Place” w zakresie tworzenia
dokumentacji kadrowej pracownikow;

22.prowadzenie rejestru korespondenc;ji ;

23.ewidencja srodkdéw trwatych;

24.ubezpieczenie obiektu i sprzetu znajdujgcego sie w Centrum.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi programoéw PFRON

Do zadan pracownika ds. obstugi programéw PFRON nalezy realizacja
catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowych ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, w tym miedzy
innymi:

1. dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych;

2. dofinansowanie uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych w turnusach
rehabilitacyjnych;

3. dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne i $rodki pomocnicze osob niepetnosprawnych:;

4. dofinansowanie  likwidacji  barier  architektonicznych,  technicznych
i w komunikowaniu si¢ dla o0s6b niepetnosprawnych, umozliwiajgcych
funkcjonowanie w spoteczenstwie;

5. tworzenie, finansowanie i nadzér Warsztatéw Terapii Zajeciowe;j;

6. obstuga programoéw celowych PFRON;

7. sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych
o realizowanych zadaniach.
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Rozdziat V
Dziatalnos¢ kontrolna w Centrum

§ 16

1. System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza i zewnetrzna.
2. Celem kontroli jest:

a) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego
kierowania Centrum oraz podejmowania prawidtowych decyzji;

b) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania
oraz skutecznosci stosowanych metod i $rodkow;

c) doskonalenie metod pracy w Centrum.

3. Kontrola zarzgdcza obejmuje:

a) zgodnosC dziatalnosci pracownikow PCPR w Powiecie \Warszawskim
Zachodnim z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznos¢ i efektywnoséc¢ dziatania;

c) wiarygodnosc¢ sprawozdan;

d) ochrone zasobow;

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

f) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacii;

g) zarzadzanie ryzykiem.

4. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

a) gospodarnosci;

b) rzetelnosci;

c) legalnosci;

d) terminowosci;

e) celowosci;

f) skutecznosci;

g) przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw bhp i ppoz;

h) przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

5. W ramach powierzonych zadan czynno$ci z zakresu kontroli zarzadczej wykonujg

w szczegolnosci:

a) Dyrektor — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach
organizacji i funkcjonowania zespotow, dyscypliny pracy
oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

b) Gtéwny Ksiegowy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci;

c) pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

6. Zakres zadan kontrolnych pracownikobw Centrum okre$lajg szczegdtowe
zakresy czynnosci.
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§ 17

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie sprawuje nadzédr nad dziatalno$cig jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, oraz osrodkéw wsparcia, domow
pomocy spotecznej i osrodkow interwencji kryzysowej na podstawie art. 112, ust. 8
ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 175 poz. 1362 z pézn. zm.)

§18

Kontrole zewnetrzng dotyczacg funkcjonowania warsztatdéw terapii zajeciowej
przeprowadza Centrum na podstawie art. 10b ust 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz.721 z pézn. zm.), oraz na
zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U.
z 2004r. Nr 63 poz. 587 z p6zn. zm.)

Rozdziat VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskéow

§19

1. Informacja o dniach przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

2. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek w godzinach 15.00 do 17.00. Jezeli poniedziatek
jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani beda w kolejny
powszedni dzien.

3. Centrum prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

4. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w Zespole ds. administracyjno-
ksiegowch,;

6. Z przyjecia skargi sporzadza sie protoko6t zawierajacy:

a) date przyjecia;

b) imie, nazwisko i adres sktadajgcego;
c) okreslenie sprawy;

d) imie i nazwisko przyjmujgcego;

e) podpis sktadajgcego.
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Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 20
Integralng czes¢ Regulaminu Centrum stanowig zatgczniki:
Nr 1 - Schemat organizacyjny Centrum
Nr 2 - Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu nadzorowanych przez Centrum,
wykaz jednostek niepublicznych nadzorowanych przez Centrum.

§ 21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty Zarzadu Powiatu.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

1. Jednostki Organizacyjne Powiatu nadzorowane przez Centrum.
1) Dom Pomocy Spotecznej w Bramkach
05-870 Btonie
2) Dom Pomocy Spotecznej
05-092 tomianki
3) Rodzinny Dom Dziecka Nr 1 w Wiktorowie ul. Rybno 2
05-083 Zabordéw

2. Jednostki niepubliczne realizujgce zadania z zakresu pomocy spotecznej
nadzorowane przez Centrum.
1) Dom Opiekunczo Leczniczy Opatrznoéci Bozej w Pilaszkowie
ul. Nowowiejska 137
2) SDS w tubcu
3) Swietlica $rodowiskowa w Ozarowie Mazowieckim
4) Swietlica terapeutyczna w Btoniu
5) Ognisko dziecieco-mtodziezowe w Izabelinie
6) Swietlica rodzinna w £.omiankach
7) Swietlica $rodowiskowa w Kampinosie
8) Osrodek rehabilitacyjno-terapeutyczny w Bliznem Jasifiskiego
9) Dom Samotnej Matki w Laskach
10)Srodowiskowe ognisko wychowawcze TPD w Borzecinie Duzym




