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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ilekroé 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;

Staro§cie — 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;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§2

Regulamin Centrum okresla:

Prawne podstawy dziatania Centrum.

Organizacje i zasady funkcjonowania Centrum.

Zadania Centrum.

Dzialalno$¢ kontrolng w Centrum.

Tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajacych do Centrum.
Postanowienia koncowe.

N

§3

1. Centrum jest jednostks organizacyjng Powiatu, wykonujacg zadania Powiatu z zakresu
pomocy spolecznej, w tym takze zadania z zakresu rodzinnej pieczy zastepezej
oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Powiat,

2. Centrum jest jednostkg budzetows, nieposiadajaca osobowosci prawnej.

Centrum jest wyznaczone na organizatora rodzinnej pieczy zastepczej w Powiecie.

4. Centrum dziala na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz obowiazujgcych
przepisOw prawa, migdzy innymi:

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o pomocy spolecznej,

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy prawo zaméwien publicznych,

- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
- ustawe o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§4

Siedzibg Centrum jest miasto Ozaréw Mazowiecki.
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§5

Centrum prowadzi dzialalno$¢ obejmujgca teren Powiatu.,

§6

Centrum zostalo utworzone w celu zaspakajania potrzeb socjalnych mieszkancéw Powiatu
zgodnie z kierunkami polityki spotecznej okreslonymi przez ustawodawce i wiladze
samorzgdowe.

§7

Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 1
do Regulaminu.

II. DYREKTOR
§8

Centrum zarzgdza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, zatrudniany przez Zarzad,

§9

W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego funkcje petni Gléwny Ksiegowy lub wyznaczony
przez Dyrektora pracownik.

§10

Dyrektor wykonuje obowigzki okreSlone w przepisach powszechnie obowigzujgcych,
a w szczegolnosei do jego zadan nalezy:

1.
2.

3.

Lh
+

11.

12.
13

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum i kierowanie jego dziatalnoscis.
Pelnienie funkcji kierownika zaktadu pracy, w rozumieniu Kodeksu Pracy w odniesieniu
do pracownikéw, w tym ustalanie struktury organizacyjnej Centrum.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig dziatania jednostek organizacyjnych
podlegtych Centrum.

Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

Skladanie w imieniu Centrum oswiadczen w zakresie praw i obowigzkdéw majatkowych
okreslonych w planie finansowym Centrum.

Wydawanie na podstawie upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Opiniowanie kandydatow na stanowiska kierownicze w jednostkach pomocy spolecznej
dzialajgcych w strukturze powiatowe;.

Wspblpraca z sgdami, w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czgéciowo opieki rodzicielskie;.

Coroczna aktualizacja wykazdw rodzin zastgpezych na potrzeby sadu.

Planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
Centrum.

Skladanie Zarzadowi i Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej i pomocy
spoteczne;j. 7

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio mu podlegajgcych.
Wykonywanie innych czynnosci na mocy upowaznien wydanych przez Staroste.



1;

2,

III.GEOWNY KSIEGOWY
§ 11

Glowny ksiggowy wykonuje swoje zadania zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, w tym zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4) nadzdr i koordynacja nad zespolem ds. finansowo-ksiegowych Centrum.

IV.PRACOWNICY
§12

Pracownicy sg zatrudniani na zasadach okre§lonych w Kodeksie Pracy, a takze na
podstawie Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Ogélny zakres obowigzkow kazdego z pracownikéw ustala Dyrektor.

Szczegolowy zakres obowigzkéw kazdy pracownik otrzymuje w formie pisemne;.

§13

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy:

%N o

Przestrzeganie przepiséw prawa pracy.

Przestrzeganie zasad wspdlzycia spolecznego i zachowanie drogi shizbowej.

Przestrzeganie terminowosci zatatwianych spraw — wynikajace] z przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego i innych wigzacych akiéw prawnych.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi wymogami.

Wspblpraca z urzgdami administracji publicznej, sadami, policja, o§rodkami pomocy
spolecznej 1 innymi instytucjami.

Udziat w opracowywaniu i realizacji Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych.
Zachowanie tajemnicy shuzbowej.

Sporzgdzanie wymaganych przez przepisy sprawozdar: w terminach okreslonych ustawowo.

§14

W Centrum funkcjonujg nastgpujace zespoly i samodzielne stanowiska:

N L AW

Zesp6t rodzinnej pieczy zastepczej;

Zespol ds. pomocy $rodowiskowej 1 §wiadczen;
Zespot ds. administracyjno-kadrowych;

Zespdt ds. finansowo-ksiegowych;

Zesp6t ds. obstugi programéw PFRON;
Glowny Ksiegowy;

Radca Prawny.

V. ZADANIA CENTRUM
§15

Do zakresu dziatania Centrum nalezg wszystkie sprawy z zakresu pieczy zastepczej
niezastrzezone na rzecz innych podmiotow.
Centrum peini rol¢ organizatora rodzinnej pieczy zastepeze;.
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3.

Centrum realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej oraz ustaw okredlonych

w Statucie.
Centrum w szczeg6lnosdei wykonuje czynnosci z zakresu:

1)

2)
3)
4

5)
6)

7

8)

9

10)
11)

12)

13)

14)

15)

Opracowywania i realizacji powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych,
ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, wspierania oséb
niepelnosprawnych i innych dziatan, ktérych celem jest integracja 0séb i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka. '
Opracowywania i realizacji 3-letnich programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej.
Prowadzenia spegcjalistycznego poradnictwa w zakresie psychologii, udzielania informacji
o prawach i uprawnieniach, zwalczania patologii spotecznych.

Zapewnienia badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym iosobom
prowadzacym rodzinne domy dziecka.

Prowadzenia poradnictwa i terapii dla oséb sprawwjgcych rodzinng pieczg zastepcza iich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpeze.

Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepeza,
w szezegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego.

Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie 0séb zglaszajacych gotowosé do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb
sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicéw dzieci objetych ta pieczg.
Przeprowadzania badari pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa
w art. 42 ust. 7 Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej, dotyczacych
kandydatow do pehnema funkeji rodziny zastgpezej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka.

Zapewniania koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji.

Przedstawiania staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy.
Organizowania opieki w rodzinach zastgpezych, udzielania pomocy finansowej
napokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyplacania
wynagrodzen z tytuly pozostawania w gotowosci do przyjecia dziecka albo $wiadczenia
opieki i wychowania nad niespokrewnionym dzieckiem, zawodowymi rodzinami
zastgpczymi.

Zapewnienia opieki i wychowania dzieciom i milodziezy catkowicie lub czesciowo
pozbawionym opieki rodzicielskiej, a w szczegblnosci przez organizowanie placowek
opiekuriczo — wychowawczych, w tym placowek wsparcia dziennego o zasiggu
ponadgminnym, a takze tworzenia i wdrazania programéw pomocy dzieciom i rodzinie.
Pokrywania kosztow utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w placéwkach
opiekuniczo —wychowawczych i w rodzinach zastgpczych, rwniez na terenie innego
Powiatu.

Udzielania wsparcia osobom usamodzielnianym, ktére po osiggnieciu pelnoletosci
opuscity placéwki opiekuriczo — wychowawcze typu rodzinnego i socjalizacyjnego, domy
pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla
matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze, schroniska dla nieletnich,
zaklady poprawcze, specjalne oérodki szkolno — wychowawcze lub mtodziezowe osrodki
wychowawcze.

Integracji $rodowiskowej dla os6b majgcych trudnosci w przystosowaniu sie do Zycia,
miodziezy opuszczajacej placéwki opiekuriczo-wychowawcze, domy pomocy spotecznej
dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnej intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi



16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)
30)

3D

32)

33)
34)

35)
36)

37)

dzieémi 1 kobiet w cigzy, rodziny zastgpcze, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze,
specjalne osrodki szkolno — wychowawcze.

Pomocy osobom posiadajgcym status uchodzcy lub ochrone uzupehiajaca na terenie RP
w zakresie integracji ze érodowiskiem, oplacania skiadek na ubezpieczenie zdrowotne,
zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu.

Prowadzenia 1 rozwoju infrastruktury doméw pomocy spolecznej o zasiegu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych os6b.

Prowadzenia mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigce] niz jednej gminy
oraz powiatowych o$rodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek z maloletnimi dzie¢mi
ikobiet w cigzy, z wylgczeniem $rodowiskowych doméw samopomocy iinnych
osrodkéw wsparcia dla 0sdb z zaburzeniami psychicznymi.

Prowadzenia osrodkéw interwencji kryzysowej.

Szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,
Doradztwa metodycznego dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej z terenu Powiatu.

Podejmowanie innych dzialann wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programéw ostonowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
réwniez w formie dokumentu elekironicznego, 2z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego.

Sporzadzania oceny zasobow powiatu z zakresu pomocy spoleczne.

Opracowywania i realizacji zgodnych ze strategia wojewddztwa, powiatowych
programéw dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej
1 przestrzegania praw 0s6b niepelnosprawnych.

Opracowywanie planéw zadan i przekazywanie informacji z prowadzonej dziatalnosci na
potrzeby samorzadu wojewddztwa.

Dofinansowania zadan oraz programéw ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Oséb
Niepelosprawnych realizowanych na podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych.
Realizacji uchwat podjgtych przez Rade, Zarzad w sprawach zwigzanych z dziatalnogcia
Centrum.

Wspélpracy z organizacjami rzadowymi i pozarzgdowymi, stowarzyszeniami
i fundacjami.

Podejmowania doraznych dziatah wynikajacych z aktualnych potrzeb mieszkancéw,
w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych.

Realizacji zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej, majaeych na
celu ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwéj specjalistycznego
wsparcia.

Zapewnienie mieszkaficom powiatu biezacych informacji dotyczacych dziatalnosci
Centrum, praw i przywilejéw naleznych osobom objetym jego dziatalnoscia.

Prowadzenie dokumentacji Zespotu ds. orzekania o niepelnosprawnosci.

Organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpezej, w szczegdinosci przez tworzenie
grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa.

Organizowanie i zapewnienie pieczy zastgpezej w formie rodzinnej oraz instytucjonalnej,
w tym w postaci $wiadczen finansowych,

Finansowanie kosztéw $wiadczen pieniginych dotyczacych dzieci z terenu innego powiatu
umieszczonych w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastepezej.

Nadzér nad dziatalnoécig RDD.



38) Nadzér nad dziatalnoscig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego,
oraz osrodkow wsparcia, doméw pomocy spolecznej i osrodkow interwencji kryzysowej,
wymienionych w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu,

V1. ZADANIA ZESPOLOW
§ 16

Zesp6l rodzinnej pieczy zastgpczej wykonuje obowiazki okreslone w przepisach

1.

2

10.

15 2
12;
13.
14,
13
16.
(/4
18.

19.

powszechnie obowigzujacych, a w szezegolnosei do jego zadan nalezy:

Prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpezej zawodowej, rodziny
zastgpezej niezawodowej lub RDD.

Kwalifikowanie oséb kandydujgcych do pelnienia finkcji rodziny zastepezej zawodowej
iniezawodowej Iub prowadzenia RDD oraz wystawianie za$wiadczefi kwalifikacyjnych,
zawierajacych potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinii o spehianiu warunkéw i ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej.

Organizowanie szkoleni dla kandydatéw do pelnienia fiunkcji rodziny zastgpezej lub prowadzenia
RDD. :

Organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekuriczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadezen o ukoniczeniu tych szkolefi oraz
opinii dotyczacych predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcey w placéwee
opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego.

Prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do pelnienia funkeji rodziny
zastgpczej zawodowej, niezawodowej lub do prowadzenia RDD.

Prowadzenie rejestru 0s6b petnigeych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, niezawodoWej
lub RDD,

Prowadzenie rejestru dzieci umieszezonych w rodzinach zastepczych zawodowych,
niezawodowych lub RDD.

Przygotowanie szkoleri dla rodzin zastgpezych oraz prowadzacych RDD, majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji.

Zapewnianie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo prowadzacy
RDD okresowo nie moze sprawowa¢ opieki, w szczegdlnosci z powodéw zdrowotnych Iub
losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

Organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzgcych RDD pomocy wolontariuszy.
Wspélpraca ze $rodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spolecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi.

Zgtaszanie do o§rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacija prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

Przygotowanie z rodzing zastgpcza lub prowadzacym RDD planu pomocy dziecku.

Pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym RDD w nawiazanin wzajemnego kontaktu,
Przygotowanie materiatéw do corocznego sprawozdania sktadanego organom Powiatu.
Udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzin zastgpezych lub placéwek opiekuticzo-
wychowawczych.

Przygotowanie rodziny zastgpezej lub prowadzacego RDD na przyjecie kolejnego dziecka
do pieczy zastepczej.

Opiniowanie przediuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej zawodowej pehnigeej
funkcje pogotowia rodzinnego.



20.

21.

22
23.

24.
23

26.

Opiniowanie na wniosek Dyrektora — wytoczenia powodztwa o zasgdzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka, przebywajacego w pieczy zastepczej.

Wspdipraca z Zespolem ds. pomocy $rodowiskowej i $wiadczern w zakresie prawidlowosci
wykorzystania przyznanych $wiadczen oraz zmiany w sytuacji rodziny i dziecka.

Organizowanie spotkafi w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka.

Sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz opinii dotyczacej zasadnosci dalszego pobytu dziecka
W pieczy zastgpczej a nastepnie przekazanie jej do wiasciwego sadu.

Wspdipraca koordynatordw z asystentami rodziny w gminach.

Prowadzenie poradnictwa rodzinnego poprzez wsparcie psychologiczno-pedagogiczne
orazprawne rodzin zastgpczych i naturalnych; wzmocnienie kompetencji i przeciwdziatanie
wypaleniu zawodowemnu.

Objgceie wsparciem i poradnictwem mieszkaficow Powiatu, w tym 0s6b dotknietych przemoca.

§17

Zespdl ds. pomocy S$rodowiskowej i Swiadczern wykonuje obowiazki okreslone
w przepisach powszechnie obowigzujacych, a w szczeg6lnosci do jego zadan nalezy:

L.
3

.

3.
4,

5.

10.
1l

Sporzadzanie umoéw o pelnienie funkeji rodziny zastgpezej zawodowej i RDD.

Sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania 0séb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad

dzieémi i przy pracach gospodarskich.

Sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych.

Prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i oséb prowadzacych rodzinne domy dziecka

oraz pelnoletnich wychowankéw rodzin zastepezych i placowek opiekunczo-wychowawczych.

Przyjmowanie wnioskéw i sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie

$wiadczen:

1) na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka,

2) dotyczacych zwigkszonych kosztéw utrzymania dziecka niepetnosprawnego

3) dotyczacych dofinansowania do wypoczynku poza miejscern zamieszkania dziecka,

4) na pokrycie niezbgdnych wydatkow zwigzanych z potrzebami przyjmowanego dziecka
do rodziny,

5) na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wystapieniem zdarzeri losowych (jednorazowo
lub okresowo),

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

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

8) dla peloletnich wychowankéw pieczy zastepezej - zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) dotyczgcych dodatku w wysokosci $wiadezenia wychowawcezego (500+).

Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie odplatnosci rodzicéw za pobyt

dzieci w pieczy zastgpezej, umarzania w catosci Tub w czesci tacznie z odsetkami, odraczania

terminu platnosci, roztozenia na raty lub odstgpowania od ustalenia opfaty.

Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych zmieniajgcych oraz zobowigzujgcych

do zwrotu nienaleZnie pobranych swiadczefi.

Ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majgtkowe]j penoletnich wychowankéw niezbednej

do przyznania $wiadczenia.

Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczeni dla 0séb

usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r.

0 pomocy spolecznej.

Sporzgdzanie list wyplat $wiadczen pienigznych dla osdb uprawnionych,

Prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo-finansowej oséb zobowigzanych

do odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej.
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28.
29,
30.
3l.

32
33.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej kosztow pobytu dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej na terenie innego Powiatu.

Sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastepczej z terenu innego powiatu, celem
wystawienia noty ksiegowe;.

Biezaca analiza dochodow i wydatkow dotyczgca dzieci pochodzgeych spoza terenu Powiatu
oraz dzieci z terenu Powiatu przybywajacych na terenie innych powiatow.

Angazowanie srodkdw do zespolu ds. administracyjno-kadrowych

Wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczo$é w systemie
informatycznym.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dla Wojewody Mazowieckiego z zakresu zadan Zespothu.
Wspdlpraca z zespolem pieczy zastgpezej w zakresie uzyskania opinii, informacii o sytuacj
rodzin zastepezych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy zastepczej oraz o rodzicach
biologicznych tych dzieci itd., shuzacych realizacji zadan zespohu.

Wspdlpraca z zespolem ds. administracyjno-ksiggowych w zakresie realizacji wyplat,
odplatnosci oraz nienaleznie pobranych §wiadczen.

Wspolpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opiek¢ i wychowanie dziecka
pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow biologicznych.

. Przyjmowanie wnioskéw osrodkéw pomocy spolecznej dotyczacych umieszezenia osoby

w domu pomocy spolecznej.

. Sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy spoleczne.
. Prowadzenie rejestru 0s6b oczekujgcych na umieszezenie w domu pomocy spoleczne;.

Sporzgdzanie decyzji administracyjnych o odplatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej dla
0s0b przyjetych przed 1 stycznia 2004 roku.

Sporzgdzanie comiesigcznych informacji o mieszkaficach powiatowych domoéw pomocy
spotecznej i dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tej jednostce.

Przyjmowanie z oSrodkéw pomocy spolecznej podan wraz wymagana dokumentacja oséb
ubiegajacych si¢ o uczestnictwo w osrodku wsparcia.

Sporzadzanie projektu decyzji administracyjnych o skierowaniu osoby do frodowiskowego
domu samopomocy, przedhuzeniu jej pobytu w osrodku wsparcia, ustaleniu, odstapieniu badz
zwolnieniu z ponoszenia optaty za pobyt w srodowiskowym domu samopomocy.
Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych z uczestnikami $rodowiskowych doméw
samopomocy celem ustalenia ich biezacej sytuacji i udzieleniu niezbednego wsparcia.
Prowadzenie rejestru osdb korzystajacych skierowanych do sSrodowiskowych doméw
samopomocy.

Udzielanie pomocy cudzoziemcom ze statusem uchodzcy badZ ochrong uzupetniajaca.
Przygotowanie Indywidualnego Programu Integracyjnego i monitorowanie stanu jego realizacji,
przygotowanie decyzji przyznajacych $wiadczenie oraz przeprowadzanie wywiadow
$rodowiskowych z osobami objetymi pomocg w ramach tego programu.

Wispdtpraca z placowkami wsparcia dziennego dofinansowanymi ze srodkow Powiatu,
Wspdlpraca z osrodkiem prowadzacym w ramach interwencji kryzysowej dom dla matek
z maloletnimi dzie¢mi 1 kobiet w cigzy.

§18

Zespolu ds. finansowo-ksiggowych wykonuje obowigzki okreSlone w przepisach
powszechnie obowigzujgcych, a w szczegdlnosei do jego zadan nalezy:

L

Przygotowanie dokumentacji i danych niezbednych do ewidencjonowania, rozliczania
i kontrolowania operacji finansowych Centrum.



Systematyczne ewidencjonowanie operacji gospodarczych Centrum zapewniajac pewne,
zgodne z prawdg oddanie tresci ekonomicznej poszezegdlnych zdarzert gospodarczych
niezaleznie od formy przedstawienia ich.

Zapewnienie obslugi bankowe] realizowanych zadan w zakresie zleconym przez
Glownego Ksiegowego.

Wispblpraca z Wydzialem Ksiegowodci Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
Sporzgdzanie dokumentacji ptacowej i danych niezbednych do wyptaty wynagrodzen
pracownikom.

Obsluga finansowo-ksiggowa  wyplaty $wiadczen spolecznych i  dodatku
wychowawczego.

Przygotowanie danych niezbgdnych do sporzadzenia okresowych sprawozdan
budzetowych, sprawozdania finansowego Centrum za dany rok budzetowy oraz innych
sprawozdan rozliczeniowych w tym z zakresu zadan zleconych.,

§19

Zesp6t ds. administracyjno-kadrowych wykonuje obowigzki okreslone w przepisach
powszechnie obowigzujacych, a w szezeg6lnosci do jego zadan nalezy:
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Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatéw biurowych.
Odbieranie telefonéw i faczenie rozmdw.

Obstuga spotkan, narad i uroczystosci okolicznos$ciowych.

Umawianie interesantéw z Dyrektorem.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej.

Biezaca aktualizacja akt osobowych pracownikéw.

Ewidencja absencji urlopowej i chorobowej.

Ustalanie uprawnien do nagrody jubileuszowej.

Okresowa ocena pracownikow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, ksiazki wyjéé prywatnych i
stuzbowych, wystawianie delegacji, sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw.
Prowadzenie spraw dot. badafi wstgpnych, okresowych i kontrolnych pracownikéw.
Sporzadzanie sprawozdan do Giéwnego Urzg¢du Statystycznego.

§ 20

Do zadan zespolu ds. obslugi programéw PFRON nalezy:

1

2.
3.
4,

Obstuga Warsztatow Terapii Zajgciowej.

Obstuga programéw celowych PFRON,

Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan i ich sporzadzanie.

Realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu rehabilitacji

spolecznej os6b z niepetnosprawnoscig finansowych ze $rodk6w Panistwowego Funduszu

Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, w tym miedzy innymi przyjmowanie

i opracowywanie wnioskow na:

- Dofinansowanie uczestnictwa osob niepelosprawnych i ich opiekunéw w turmusach
rehabilitacyjnych.

- Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i érodki pomocnicze 0s6b niepelnosprawnych.

- Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie
dla 0séb niepetnosprawnych, umozliwiajacych funkcjonowanie w spoleczenstwie.

- Dofinansowanie sportu, kulfury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych.
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VII. SYSTEM KONTROLI
§ 21

System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza i zewnetrzng.

Celem kontroli jest: '

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Centrum oraz podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci  dziatania
oraz skutecznosci stosowanych metod i Srodkéw,

3) doskonalenie metod pracy w Centrum.

Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnos¢ dzialalnosci pracownikéw zprzepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznos$é i efektywnos¢ dzialania,

3) wiarygodno$é sprawozdan,

4) ochrong zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) gospodarnosci,

2) rzetelnodci,

3) legalnoscei,

4) terminowosci,

5) celowosci,

6) skutecznosci,

7) przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz,

8) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

Czynnosci z zakresu kontroli zarzadczej (w ramach powierzonych zadaf) wykonuja

w szczegolnoscei:

1) Dyrektor — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji
i funkcjonowania zespoléw, dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy
panistwowej i stuzbowe;.

2) Glowny Ksiggowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi oraz prowadzenia rachunkowosci.

3) Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

Zakres zadan kontrolnych pracownikow okreslajg szczegélowe zakresy czynnogci.

§22

Kontrolg zewngtrzng dotyczgeg funkcjonowania warsztatow terapii zajeciowej przeprowadza
Centrum na podstawie art. 10b ust 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 rokun o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, oraz na zasadach
okre$lonych w Rozporzgdzeniu Ministra Gospodarki, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 25
marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowe;j.

1.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

Informacja o dniach przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw winna byé
umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.
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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 bedg w kolejny powszedni dzien.

3. Centrum prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

4, RB_}GSh‘ skarg i wnioskéw prowadzony jestw Zespole ds. adm1mstracy_;no-kadrovvych

5. Zprzyjecia skargi sporzadza si¢ protokol zawierajgey:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) okreslenie sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis skadajgcego.

§24
Integralng cz¢sé Regulaminu Centrum stanowig zatgczniki:
Nr 1 - Schemat organizacyjny Centrum
Nr 2 - Wykaz jednostek nadzorowanych przez Centrum,

§25

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty Zarzadu.
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Zalagcznik nr |
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

1. Jednostki organizacyjne Powiatu nadzorowane przez Centrum:

-

Dom Pomocy Spotecznej w Bramkach Ksi¢dza Kardynala Jézefa Glempa
ul. Péinocna 18, 05-870 Blonie

Dom Pomocy Spotecznej w Sadowej

ul. Jagodowa 2, 05-092 Eomianki

Rodzinny Dom Dziecka Nr 1 w Wiktorowie

ul. Rybno 2, 05-083 Zaboréw

Placéwka Opiekuriczo-Wychowaweza nr 1 w Bloniu

ul. Pitsudskiego 10a, 05-870 Blonie

Placéwka Opiekuficzo-Wychowawcza nr 2 w Dziekanowie Lesnym

ul. Torfowa, 05-092 Eomianki

2. Jednostki niepubliczne realizujace zadania z zakresu pomocy spolecznej:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Eubcu

f.ubiec 45, 05-084 Lubiec

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Sadowej

ul. Jagodowa, 05-092 Fomianki.

Dom Samotnej Matki w Laskach

ul. Brzozowa 37, 05-080 Laski

Dom Opiekuficzo Leczniczy Opatrznogci Bozej w Pilaszkowie
ul. Nowowiejska 137, 05-860 Pilaszkéw

3. Jednostki niepubliczne realizu jace zadania z zakresu rehabilitacji spolecznej i
zawodowej:

Warsztaty terapii Zaj gciowej w Bramkach
ul. Pélnocna 18, 05-870 Blonie
Warsztaty Terapii Zajgciowej w Sadowej
ul. Jagodowa 2, 05-092 .omianki

4. Jednostki niepubliczne realizujace zadania z zakresu Ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej:

Gminne placéwki wsparcia dziennego:

Osrodek Rehabilitacyjno-'l‘erapcutyczny KSN w Blizne Jasiriskiego

ul. Kopernika 10, 05-082 Blizne Jasifiskiego

Ognisko Dziecieco-Miodziezowe w Izabelinie

ul. Matejki 21, 05-080 Izabelin

Swietlica Srodowiskowa »Lipa” z oddziatami specjalistycznymi w Eazach
Lazy 40 A, 05-085 Kampinos

Swietlica Srodowiskowa i Socjoterapeutyczna z Oddzialem Rehabilitacyjnym
w Ozarowie Mazowieckim

ul. Poznariska 183, 05-850 Ozaréw Mazowiecki

Swietlica Integracyjn0~Terapeutyczna »Dajemy Nadzieje” w Bloniu

ul. Narutowicza 20, 05- 870 Blonje

Swietlica Srodowiskowa Wszedobylscy w Borzecinie Duzym

ul. Warszawska 697 , 05-083 Borzgcin Duzy
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