Uchwala nr /82016
Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego

zdnia Olithisio. Jolln. o

w sprawie regulamiou rorganizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2015 1. poz. 1445 i poz. 1890), Zarzad Powiatu Pruszkowskiego uchwala,
co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszkowie w brzmieniu okreslonym w za%t!acczniku do ninigjsze] uchwaly.

§ 2. Nadzér nad realizacjg uchwaly powierza si¢ Czlonkowi Zarzadu -- Pani Ewie
Borodzicz.

, § 3. Traci moc regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszkowie stanowiacy zatacznik do uchwalty nr 81/1504/2012 Zarzadu Powiatu
Pruszkowskiego z dnia 14 marca 2012 1., w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie, zmieniony uchwala nr 28/326/2015
Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego z dnia 8 kwietnia 2015 r. oraz uchwalg nr 30/355/2015
Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego z dnia 23 kwietnia 2015 1.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zarzqdu Powiaty Pruszkowskiego
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Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogtlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie, zwany

dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacje, zasady, zakres i tryb funkcjonowania

jednostki, a w szczegolnodei:

1) organizacje wewnetrzng Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie, zwanego
dalej ,,Centrum”;

2) zadania i zakresy dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych Centrum;

3) zadania wspolne komérek organizacyjnych Centrum;

4) organizacje i zasady funkcjonowania kontroli;

5} organizacje przyjmowania, rozpatrywania i udzielania wyjasnien w indywidualnych
sprawach;

6) zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism.

§2

Iekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Starodcie — oznacza to Starost¢ Pruszkowskiego;

2) Dyrektorze — oznacza to dyrektora Centrum;

3) organizatorze rodzinnej pieczy zastgpczej — oznacza to Wwyznaczong przez Starostg
jednostke organizacyjna powiatu;

4) rodzinnej pieczy zastepczej — oznacza to rodziny zastepeze oraz rodzinne domy dziecka,
w kt6rych umieszcza si¢ matoletnie dzieci w celu sprawowania w stosunku do nich
funkeji opiekuficzych, wychowawczych, w przypadku gdy rodzice tych funkcji nie
spelniaja;

5) instytucjonalnej pieczy zastepezej — oznacza to calodobowe placdéwki opiekuriczo-
wychowawcze typu socjalizacyjnego, catodobowe placowki opiekufczo-wychowawcze
typu rodzinnego, calodobowe placowki opiekunczo-wychowawcze o charakterze
pogotowla opiekunczego;



6) cudzoziemecu — oznacza to osobg innej narodowosci przebywajaca na terenie powilatu
i posiadajgca status uchodzey badZ ochrong uzupeiniajgeg na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej;

7) odrodku wsparcia — oznacza to Srodowiskowe formy pomocy stuzace utrzymaniu osoby
w jej naturalnym $rodowisku i przeciwdziataniu instytucjonalizaci, a w szezegdlnosci:
srodowiskowe domy samopomocy, dzienne domy pomocy spolecznej, osrodki
opiekuncze;

8) odrodku interwencji kryzysowej — oznacza to samorzadowsa jednostke budzetowg
éwiadczaca specjalistyczne usugl, zwlaszeza psychologiczne, prawne, pedagogiczne,
hotelowe, ktdre sa dostepne calg dobg — osobom, rodzinom i spotecznosciom bgdacym
ofiarami przemocy lub znajdujgcym si¢ w innej sytuacji kryzysowe} — w celu
zapobiezenia powstawaniu lub poglebianiu sig dysfunkeji tych oséb, rodzin lub
spotecznosct;

9} mieszkaniu chronionym — oznacza to mieszkanie przeznaczone dla 0s6b mogacych przy
odpowiednim wsparciu, samodzielnie zy¢ w $rodowisku, w szezegOlnosei dla osob
opuszczajacych placéwki opiekuticzo-wychowaweze, resocjalizacyjne zaklady dla
nicletnich, rodziny zastgpcze;

10} projekcie dofinansowywanym ze S$rodkow unijnych — ozmacza to przewidziane do

Ln

realizacji przez powiatowe centra pomocy rodzinie projekty systemowe, kitorych
realizacja dofinansowywana jest ze rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
projekty konkursowe, ktérych realizacja dofinansowywana jest ze Srodkow
pochodzgcych z Unii Europejskiej.

§3

. Centrum jest jednostks organizacyjna Powiatu Pruszkowskiego dziatajgca w szezegblnosel

na podstawie:

1) uchwaty Rady Powiatu Pruszkowskiego Nr IV/22/99 z dnia 26 stycznia 1999 roku
w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie;

2) zarzadzenia Starosty Pruszkowskiego Nr 31/2011 z dnia 29 grudnia 2011 roku
w sprawie wyznaczenia PCPR na Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastgpezej;

3) statutu oraz postanowienl niniejszego regulaminu.

. Siedziba Centrum jest miasto Pruszkéw, a terenem dziatania Powiat Pruszkowski.
. Zadaniem Centrum jest udzielanie pomocy spokecznej i organizowanie pieczy zastgpcze]

na terenie Powiatu Pruszkowskiego w zakresie i trybie okreSlonym przepisami prawa,
zgodnie z polityks spoleczng prowadzong przez wiadze Powiatu Pruszkowskiego, w celu
zaspokojenia potrzeb socjalnych spolecznosci lokalnej, a takze realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji Spolecznej osGb niepetnosprawnych finansowane ze Srodkéw Powiatu
Pruszkowskiego, dotacji rzadowych, funduszy celowych, srodkéw PFRON oraz srodkéw
unijnych.

. Centrum, przy realizacii nalezacych do jego wlasciwoscl zadan, wspdipracuje

7 jednostkami samorzadowymi, jednostkami administracji rzadowej, instytucjami
pafistwowymi, organizacjami spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjani
kodcielnymi i zwigzkami wyznaniowymi, z zakladami pracy, przedsigbiorcami oraz
innymi podmiotami.

. Nadzér nad dziatalnodcia Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Pruszkowskiego.

Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest:
1) plan dochodéw 1 wydatkéw zwany planem finansowym, przyjety w trybie przepisow
ustawy o finansach publicznych;



2) uchwata Rady Powiatu Pruszkowskiego w sprawie okreslenia zadan z zakresu
rehabilitacji zawodowej ispolecznej z uwzglednieniem Srodkow finansowych
przekazywanych przez Prezesa Zarzadu PFRON weding algorytmu dla Powiatu
Pruszkowskiego.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna Centrum

§4

1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewngtrz Dyrektor.

2. Dyrektora Centrum zatrudnia Zarzad Powiatu Pruszkowskiego.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$c za caloksztalt dzialania Centrum.

4. Dyrektora w czasie nicobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego na piémie pracownik.

§5

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szezegoinosei:

1) zapewnienie prawidiowej organizacji i funkcjonowania Centrum;

2) wasciwe gospodarowanie funduszami i majgtkiem powierzonym Centrum, zgodnie
7 ich przeznaczeniem oraz obowigzujacymi przepisami;

3} koordynacja realizacji powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

4) opracowywanie 1 realizacja powiatowych programéow dziatan na rzecz o0s6b
niepelnosprawnych;

5) podejmowainie i realizacja, wynikajacych z biezgcej polityki organow samorzadowych
i administracji rzadowej, przedsigwzigé dotyczacych pomocy spolecznej;

6) sprawowanie mnadzoru nad dziatalnosci rodzinnej pieczy zastepezej, jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz odrodkéw wsparcia, domow
pomocy spolecznej, placowek opiekuniczo-wychowawczych 1 ofrodkéw interwencii
kryzysowej, w formie i zakresie wskazanym przez Starostg;

7) wspblpraca z wiasciwym sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowanta dzieci
czedciowo lub catkowicie pozbawionych opieki rodzicielskiej, w tym przedstawianie
sadowi wykazu niespokrewnionych z dzieckiem oraz zawodowych niespokrewnionych
z dzieckiem rodzin zastgpczych;

8) skladanie Radzie Powiatu Pruszkowskiego rocznych sprawozdant z dziatalnodci
Centrum oraz przedktadanie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

9) przestrzeganie wynikajgcych z przepiséw prawa zasad dotyczacych powierzania do
realizacji innym niz jednostki budzetowe zadan z zakresu pomocy spolecznej, w tym
nadzor nad prawidlowoscia przygotowywania i przeprowadzania konkurséw ofert na
realizacie zadan z zakresu pomocy spolecznej;

10) opiniowanie na wniosek Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego kandydatéw na kierownikéw
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej; '

11) nadz6r dziatan zwigzanych z realizacjg programéw i projektow  finansowanych
ze $rodkéw unijnych; )

12) dbalos¢ o wihasciwy dobdr oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow;

13} przeprowadzanie okresowych ocen indywidualnych pracownikéw Centrum;



14) wykonywanie zadan i podejmowanie decyzji w zakresie wynikajacym z ofrzymanych
od Starosty 1 Zarzgdu Powiatu Pruszkowskiego upowaznien 1 pelnomocnictw.
2. Dyrektor jest uprawniony do:
1) kierowania do wihasciwych organdéw wnioskébw o ustalenie niezdolnodci do pracy,
niepelnosprawnoécl 1 stopnia niepetnosprawnosci;
2) wytaczania na rzecz mieszkaficow pow6dztw o roszezenia alimentacyjne;
3) podejmowania decyzji majatkowych i finansowych w zakresie dziatama Centrum
z zachowaniem przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o zaméwieniach
publicznych;
4} oglaszania konkurséw w sprawie naboru na stanowiska urzednicze w Centrum;
5) zawierania i rozwigzywania uméw cywilnoprawnych dotyczacych funkcjonowania
Centrum;
6) wydawania zarzgdzen wewnetrznych dotyczacych organizacii pracy Centrum.
3. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum.

§6

1. W skiad Centrum wchodza nastgpuigee komorki organizacyjne:
1) Zespét ds. rodzinnej pieczy zastgpezej (ZRP), w ktorego sktad wechodza:
a) Dzial pomocy dziecku i rodzinie (DPR),
b) Dziat specjalistyczny poradnictwa (DP);
2) Zespdt ds. realizacji $wiadczen i instytucjonalnej pieczy zastgpezej (ZSIPY;
3) Zesp6t ds. finansowo-administracyjaych (ZFA), w ktérego skiad wchodza:
a) Dziat finansowo-ksiggowy (DK),
b) Dziat organizacyjny (DO);
4} Zespét ds. dziataf na rzecz 0s0b niepetnosprawnych i cudzoziemecow (ZNC).

2. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. W Centrum, w zwigzku z realizacjg projektéw dofinansowanych ze Srodkéw unijnych,
moze zostaé powotany Zespo6l ds. realizacji projektu dofinansowanego ze srodkéw EFS.
Zespdt powolywany jest przez Dyrektora na czas realizacji projektu i rozwigzywany po
zakonczeniu 1 rozliczeniu projektu. Zakres dzialaria oraz liczba 1 nazwa stanowisk pracy
wchodzacych w sktad zespotu kazdorazowo wynika z opisu projektu oraz zatwierdzonego
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu ze $rodkéw unijnych.

Rozdzial 3
Zadania wspéine komérek organizacyjnych Centrum

§7

1. Do zadan wspodlnych realizowanych przez komoérki organizacyjne Centrum odpowiednio

do ich wiasciwosci rzeczowej nalezy w szczegolnosci:

1} analiza i weryfikacja potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

2) opracowywanie i realizacja projektéw, programéw, w tym projektéw i programdw
dofinansowywanych ze srodkéw unijnych oraz strategii rozwoju pormocy spolecznej;

3) organizowanie kurséw 1 szkolenn dla kadr pomocy spolecznej z terenu Powiatu
Pruszkowskiego;

4) przygotowywanie propozycji do rocznego wykazu potrzeb i planow pracy;

5) przygotowywanie propozycji 1 wnioskéw do planu dochodow i wydatkéw Centram,



6) przygotowywanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spofecznej;
7) przygotowywanie opracowania rocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrurm,
8) archiwizowanie dokumentow,
9} badanie efektywnosci funkcjonowania pomocy spolecznej w Powiecie Pruszkowskim
oraz identyfikacja i zglaszanie potrzeb w tym zakresie;
10) przygotowywanie projektéw uchwal organéw Powiatu Pruszkowskiego z zakresu
fimkcjonowania pomocy spoteczne] 1 system pieczy zastepeze;
11) przygotowywanie i wysylanie obowiazujacych Centrum sprawozdai merytorycznyeh,
finansowych i statystycznych;
12) planowanie i realizacja zaméwien publicznych;
13) realizacja zadafi wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;
14) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski skierowane do

rozpatrzenia przez Centrumi: . |
15) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizowanie informacji dotyczacych dziatalnosei
Centrum w Biuletynie Informacji Publicznej. '

. Wspélne dziatanie komérek organizacyjnych wymagane jest xéwniez przy realizacji zadaf
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw, uchwat organéw Powiatu Pruszkowskiego
i zarzadzen Dyrektora, szczegolnie wowczas, gdy ich zakres wykracza poza obszar
przypisany poszezegdlnym komoérkom organizacyjnym.

Rozdziat 4
Zadania i zakresy dzialania poszczegolnych komdrek organizacyjnych Centrum

§8

Zesp6l ds. rodzinnej pieczy zastepczej

. Prace Zespohu ds. rodzinnej pieczy zastepezej koordynuje i nadzoruje kierownik Zespolu.
. Do zadan Zespohu w ramach dziatu pomocy dziecku i rodzinie nalezy w szezegolnosci:

1) kierowanie kandydatéw do pelnienia funkceji rodziny zasigpezej zawodowe;, rodziny
zastepezej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka na szkolenia;

2) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny zastgpeze] zawodowej,
rodziny zastepezej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

3) kwalifikowanie o0s6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepeze]
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjuych  zawierajacych potwierdzenie ukofczenia szkolenia, opinig
0 spelnianiu warunkéw 1 oceng predyspozycii do sprawowania pieczy zastgpezej;

4) organizowanie szkoleii dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepezej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

5) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkeji dyrektora placéwki
opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukoniczenia tych
szkolefi oraz opinii dotyczgcej predyspozycji do pelnienia funkeji dyrektora
i wychowawcy w placéwee opiekuficzo-wychowawezej typu rodzinnego;

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

7} zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinna piecze zastepeza,
w szezegblnodel w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

8) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;




9) wspolpraca ze érodowiskiem lokalnym, w szezegolnose: z inmymi jednostkami pomocy
spofecznej, instytucjami o$wiatowymi, pedagogami szkolnymi, podmiotami
leczniczymi, a takze kofciolami 1 zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami
spotecznymi;

10) wspélpraca z sadami i ich organami pomocniczymi, kuratorami, oérodkami adopcyjpo-
wychowawczymi oraz pogotowiem opiekunczym;

11) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zasigpeza,
w szezegblnodei w zakresie prawa rodzinnego;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepeze];

13) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyinej ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie 0séb zgtaszajgcych gotowosé do petnienia funkeji rodziny
zastepezej zawodowej, rodziny zastgpezej zawodowej oraz prowadzenia rodzinnego
domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osob
sprawujgcych rodzinng pieczg zastgpezg oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza;

14) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psycholo gicznych oraz analizy odpowiednich
warunkéw bytowych i mieszkaniowych umozliwiaj gcych dziecku zaspokojenie jego
indywidualnych potrzeb, dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny
zastepezej lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka;

15) zapewnianie rodzinom zastgpezym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie 1 wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

16) zglaszanie do oérodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przyspo sabiajacych;

17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowad  opieki,
w szczegdlnosei 7 powodéw  zdrowotnych lub losowych albo  zaplanowanego
wypoczynku,

18) udzielanie pomocy rodzinom zastgpezym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadad wynikajacych z pieczy zastgpezej;

19) przygotowanie, we wspdlpracy z asystentem rodzimy i odpowiednio rodzing zastepcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

20} pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemmnego kontaktu;

21) zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej;

22) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepezej;

23) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s6b opuszczajacych rodziny zastepcze;

24) prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpezych 1 0s6b prowadzacych rodzinne domy
dziecka;

25) prowadzenie rejestru 0séb petnigeych funkcig rodziny zastepczej oraz rejestru dzieci
przebywajacych w rodzinach zastgpezych lub rodzinnym domu dziecka;

26) prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do pelnienia funkecji rodziny
zastepezej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

27) prowadzenie rejestru wydanych opinit;

28) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadcezen;

29) wspdlpraca z asystentami rodziny w gminach.

3. Do zadaf Zespotu w ramach dziatu specjalistycznego poradnictwa nalezy w szezegblnoscl:



1.

2.

1) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
iich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

2) prowadzenie specjalistycznych konsultacji majacych na celu powstrzymywanie zjawisk
patologicznych, przywracanie prawidlowych relacji 1 wigzi w rodzinie, wspieranie osob
przebywajgeych 1 opuszezajacych rodziny zastgpeze oraz placowki opiekunczo-
wychowawcze , w procesie integracji ze srodowiskiem;

3) prowadzenie dziatan profilaktyczno-edukacyjnych skierowanych do rodzin zastepezych
i ich wychowankow oraz innych zainteresowanych osob;

4y prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzin naturalnych, zastgpezych, w tym
rodzin majacych problemy zwiazane z opieka nad osoba niepelnosprawna,
z wykorzystaniem proceséw diagnozowania profilaktyki i terapii;

5) przeprowadzanie badaf kandydatow do rodzinnej opieki zastgpczej, niespokrewnione;
i zawodowej, z wykorzystaniem testow psychologicznych, zakonczonych diagnoza
psychologiczng;

6) udzielanie informacji na temat innych jednostek pomocy spolecznej oraz organizacii
rzadowych i pozarzadowych udzielajacych pomocy w zakresie dotyczacym osoby;

7) prowadzenie rejestru udzielanych konsultacji i porad;

8) przedstawianie Dyrektorowi informacji, wnioskéw i propozyciji dotyczacych kierunkdw
dzialan w zakresie rozwigzywania probleméw spolecznych mieszkancéw Powiatu
Pruszkowskiego; _

9) okresowe  wizytacje w  $rodowisku rodzin zastgpczych  spokrewnionych,
niespokrewnionych i zawodowych;

10) udzielanie informacji 1 pomocy mieszkancom Powiatu Pruszkowskiego w zakresie
poradnictwa psychologicznego i prawnego;

11) udzielanie rzetelnych i1 aktualnych informacji dotyczacych oceny sytuacji oraz
kierunkéw mozliwego dziatania i przewidywanych nastgpstw,

12) udzielanie porad majacych na celu wspieranie oséb w dazeniu do pozytywnego
1 korzystnego rozwiazania problemu;

13) udzielanie informacji na temat przystugujgcych osobom uprawmen i przywilejow oraz
wskazanie sposobdéw ich egzekwowania;

§9

Zespol ds. realizacji §wiadczen i instytucjonainej pieczy zastepczej

Prace Zespolu ds. realizacji $wiadczefl 1 instytucjonalnej pieczy zastgpczej koordynuje

i nadzoruje kierownik Zespohu.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy pienigznej na pokrycie kosztdw utrzymania dzieci w rodzinie
zastepcze];

2) udzielanie pomocy pienigznej na kazde umieszezone dziecko w rodzinie zastgpcze]j oraz
w rodzinnym domu dziecka w postaci dodatku wychowawczego,

3) przygotowywanie projektéw uméw z rodzinami lub osobami, dotyczacych sprawowania
przez nie funkcji rodziny zastepczej;

4) przyjmowanie od koordynatoréw wnioskéw o udzielenie pomocy pienieznej rodzinie
zastepczej oraz ustalanie wysokosci te] pomocy;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy pienigzne]
udzielanej rodzinom zastepczym oraz wysokosci oplaty rodzicow  dziecka
przebywajacego w rodzinie zastgpczej;




6) wspdlpraca z innymi powlatami w zakresie kierowania dzieci do funkcjomujgcych
naich terenie rodzin zastepczych oraz zwrotu kosztéw utrzymania dzieci w tych
rodzinach,

7) wspOlpraca z innymi powiatami w zakresie umieszczania dzieci z ich terenu
w rodzinach zastepczych funkcjomijacych na terenie Powiatu Pruszkowskiego oraz
zwrotu kosztéw utrzymania dzieci w tych rodzinach;

8) wspélpraca z innymi powiatami w zakresie kierowania dzieci do placowek
funkcjonujacych na ich terenie oraz zwrotu kosztow utrzymania dzieci w tych
placowkach,

9) przyznawanie osobom opuszczajacym rodzinng piecze zastgpeza oraz placowki
opickuficzo-wychowawcze pomocy pienigznej na kontynuowanie nauki, pomocy
pienicznej na usamodzielniania, a takze na zagospodarowanie — w formie rzeczowej;

10) ustalanie odplatnos'ci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w rodzinnej
1 instytucjonalnej pieczy zast@pczej,

11) $wiadczenie osobom opuszezajacym rodzinng pieczg zastepcza oraz rodzinne domy
dziecka i placowki opickuficzo-wychowawcze pomocy w formie pracy socjalnej
w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych oraz pomocy w uzyskaniu
zatrudnienia;

12) prowadzenie dokumentacji usamodzielnianych wychowankéw rodzin zastgpczych
i rodzinnych domow dziecka;

13) opiniowanie na wniosek Dyrektora wytaczania powédztwa o zasadzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpezej;

14) zapewnianie opicki i wychowania w calodobowych placéwkach oplekunczo—
wychowawczych dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionym opieki rodzicow,
w szezegdlnodel przez kierowanie dzieci do odpowiednich placowek;

15) prowadzenie dokumentacjii w zakresie usamodzielnianych wychowankéw rodzin
zastepezych 1 placéwek opiekunczo-wychowawezych,

16) pomoc w integracji ze $rodowiskiem osob opuszezajacych rodziny zastepeze, rodzinne
domy dziecka, placéwki opiekuriczo-wychowawcze typu socjalizacyjnego 1 rodzinnego,
domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne odrodki wychowawcze, zapewniajgce calodobowg
opieke mtodziezowe odrodki socjoterapii i mtodziezowe o$rodki wychowawcze;

17) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej 1 majgtkowej pelnoletnich wychowankow
niezbedne] do przyznania $wiadczenia,

18) prowadzenic postepowafi w sprawach ustalenia sytuacji bytowo-finansowej o0s6b
zobowigzanych do odplatnosei za pobyt dziecka w pieczy zastepezej;

19) przeprowadzanie wywiadéw §rodowiskowych celem ustalenia uprawnien do §wiadczen
dla os6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta na podstawie ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spolécznej; -

20) prowadzenie dokumentacji i rejestru przyznanej pomocy pienieznej na kontynuacie
nauki, pomocy na usamodzielnienie oraz na zagospodarowanie w formie rzeczowej;

21) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych przez zespol zadan w tym
dokumentacji rodzin zastepczych, usamodzielnianych wychowankow rodzin
zastepezych 1 placéwek opiekunczo-wychowawczych;

22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztdw pobytu dzieci umieszezonych w pieczy
zastepcze] na terenie innego powiatu;

23) sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pisczy zastgpczej z terenu innego powiatu,
celem wystawienia noty ksiegowej;



1

2.

24) biezaca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza Powiatu
Pruszkowskiego oraz dzieci z terenu Powiaty Pruszkowskiego przebywajacych na
terenie inych powiatow, -

25) angazowanie $rodkéw do Zespotu ds. finansowo-ksiggowych;

26) wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz sprawozdawczos¢ w systemie
informatycznym; ,

27) wspélpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie
dziecka pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow
biologicznych,

§10
Zesp6l ds. dzialan na rzecz 0séb niepelnosprawnych i cudzoziemedw

. Prace Zespotu ds. dziatad na 1zecz oséb niepelmosprawnych 1 cudzoziemcow koordynuje

i nadzoruje kierownik Zespotu.

Do zadari Zespolu nalezy w szezego6noscl:

1) opracowywanie i realizacja projekidéw, programéw oraz strategil rozwoju pomocy
spoteczne];

2) opracowywanie 1 realizacja powiatowych programéw dzialan na rzecz oséb
niepeosprawnych, w szczegdlnosdei w zakresie rehabilitacji spolecznej 1 przestrzegania
praw o0sob niepelnosprawnych;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci;

4) realizacja zadah wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin 1 grup spolecznych oraz r0ZW0j
specjalistycznego wsparcia,

5) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob;

6) udziclanie informacji i pomocy mieszkaficom Powiatu Pruszkowskiego w zakresie
skladania wniosk6w o orzeczenie niepeinosprawnosci,

7) wspblpraca z Powiatowym Zespofem ds. Orzekania o Niepelmosprawnosci w zakresie
dotyczacym wydawania orzeczefi mieszkaicom Powiatu Pruszkowskiego;

8) weryfikacja i przygotowywanie dokumentacji 0sob ubiegajgcych sie o przyjecie do
domu pomocy spolecznej,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie umieszczania 0sob w domach
pomocy spolecznej;

10) bilansowanie potrzeb w zakresie umieszczania osob w domach pomocy spolecznej

w skali Powiatu Pruszkowskiego; :
11) nadzér nad funkcjonowaniem powiatowych —osrodkow wsparcia dla  oséb
z zaburzeniami psychicznymi;

12) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie decyzji w zakresie kierowania oséb do

ogrodkéw wsparcia i ustalania odplatnosei za pobyt w osrodku wsparcia;

13) planowanie i pozyskiwanic Srodkéw na funkcjonowanic powiatowych o$rodkow

wsparcia;

14) wspolpraca z oérodkami wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi w zakresie ich

prowadzenia, kierowania i umieszczania w nich oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz

rozwoju infrastraktury,

15) organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego dla pracownikéw pomocy

spolecznej z terenu Powiatu Pruszkowskiego;



1

2.

16) udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy ofrzymali status uchodZcy badz ochrong
uzupelniajaca, przez: ‘

a) opracowywanie indywidualnych programéw integracjii oraz monitorowanie
postepédw uchodzey w procesie integracji w wyniku realizacji tych programéw,

b) wspieranie w procesie integracji, w tym udzielanie pomocy w zakresie pozyskania
odpowiednich warunkéw mieszkaniowych, zalatwiania spraw w instytucjach
i urzedach, zabezpieczenia ochrony zdrowia, znalezienia zatrudnienia,

¢) weryfikacja i ocena przebiegu realizacji indywidualnych programéw integracji,

d) przekazywanie §wiadczefi pienigznych oraz oplacanie sktadek na powszechne
ubezpieczenie zdrowotne;

17) przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie i przygotowywanie propozycjl informacii
w sprawie udzielania niepelnosprawnym mieszkafncom Powiatu Pruszkowskiego
dofinansowania do:

a) uczestnictwa 0s6b  niepetnosprawnych. i ich opiekunéw w  turnusach
rehabilitacyjnych,

b) organizacji sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki oséb niepelnosprawnych,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomoenicze,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig 1 technicznych;

18) dofinansowanie kosztéw tworzenia 1 dziatania warsztatéw terapii zajgciowej oraz
nadzor nad ich funkcjonowantem;

19) prowadzenie dokumentacii oraz rejestréw przyjetych wnioskéw, wydanych informacji
udzielonych dofinansowani niepelnosprawnym mieszkancom Powiatu Pruszkowskiego
1 warsztatom terapii zajeciowe;

20) udzielanie niepelnosprawnym mieszkacom Powiatu Pruszkowskiego informacji
oprawach 1 uprawnieniach oraz udzielanie pomocy przy sktadaniu wnioskow
o udzielenie dofinansowania;

21) przygotowywanie projektéw uchwal organéw Powiatn Pruszkowskiego w zakresie
dotyczacym  rehabilitacji spolecznej o0séb niepelnosprawnych oraz podziatu
otrzymanych na ten cel $rodkéw finansowych PFRON.

§ 11
Z.espol ds. finansowo-administracyjnych

. Pracg Zespohu ds. finansowo-administracyjnych kieruje, koordynuje i nadzoruje glowny

ksiggowy.

Do zadan gléwnego ksicgowego nalezy realizacja obowigzkéw i uprawnien okrelonych

w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowosci, a w szczegolnoscei:

1) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych Centrum;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Centrom;

4) opracowywanie harmonogramow inwentaryzacji mienia Centrom;

5) dokonywanie wyceny aktywéw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
Centrum;

6) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

7) organizacja gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem oséb nieupowaznionych, zaginigciem lub
zniszezeniem;



8) analiza wykonywania planu finansowego Centrum oraz biezace informowanie
Dyrektora o stopniu jego realizacji, przygotowywanie propozycji dotyczacych korekt
planu finansowego Centrum;

9) zapewnianie prawidtowosci 1 terminowosei rozliczen z pracownikami Cenfrum oraz
rozliczen z ZUS i urzedami skarbowymi; '

10) dokonywanie koniroli —zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym Centrum oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosel dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych Centrum,

11) nadzér pod wzgledem finansowym nad prawidlowoscig zawieranych przez Centrum
uméw oraz przygotowywanych porozumien, decyzji administracyjnych, a takze
pozostatych dokumentow i decyzji; ,

12) zapewnianie prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentow ksiggowych;

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

14) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych;

15) wspSlpraca z bankami w zakresie prowadzenia i obstugi rachunkéw bankowych
Centrum;

16) kierowanie praca Zespolu ds. finansowo-administracyjnych, w tym dokonywanie
podzialu obowigzkéw pomiedzy pracownikoéw w ramach dziatéw, nadzorowanie ich
wykonania,

17) nadzorowanic caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszezegdlne zespoly Centrum.

3. W celu realizacji zadad glowny ksiggowy ma prawo zadaé od pracownikéw Centrum
w formie ustnej lub pisemnej, niezbgdnych informacji i wyjasnien oraz udostepnienia do
wgladu dokumentacji i wyliczef bedacych Zrédlem tych informacji i wyjasnien.

4. Do zadaf Zespolu ds. finansowo-administracyjnych w ramach dzialu finansowo-
ksiggowego nalezy w szczegblnosel:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum,;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

3} kompletowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem 0s0b nieupowaznionych, zaginigciem lub
zniszezeniem,

4) terminowa realizacja zobowigzan Centrum;

5} prowadzenie ewidencji naleznodci i zobowiazan finansowych, wynikajgcych
7 zawartych uméw i porozumied oraz monitorowanie prawidtowosci 1 terminowosci ich
regulowania, :

6) prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan finansowych, wynikajacych
z wydanych decyzji administracyjnych oraz monitorowanie  prawidtowosci
i terminowosci ich regulowania;

7} prowadzenie gospodarki kasowej;

8) finansowe rozliczanie delegacji shizbowych pracownikow Centrum;

9) obshiga rachunkéw bankowych Centrum;

10) sporzadzanie uméw o pelnienie rodziny zastepezej zawodowej oraz rodzinnego domu
dziecka;

11) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki
i wychowania nad dzieémi i przy pracach gospodarskich; '

12) sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych;

13) prowadzenie spraw kadrowo-placowych, w tym:

a) sporzadzanie list plac 1 przygotowywanie rozliczenn dotyczgeych wynagrodzen
pracowntkéw Centrum,



b) przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan i informacji do ZUS, wzedow
skarbowych 1 GUS, ‘
¢) biezaca analiza 1 kontrola prawidtowodei 1 terminowosei realizacji zobowigzan
wobec ZUS i urzeddw skarbowych,
d) prowadzenie ewidencji wykorzystania czasu pracy, w tym ewidencji godzin
nadliczbowych oraz pozostatych ewidencji, ktérej obowiazek prowadzenia wynika
Z przepisdw prawa pracy,
¢) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny
pracy,
f) prowadzenie akt osobowych pracownikow Centrum,
g) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Centrum,
h) przeprowadzanie biezgcej analizy stanu zatrudniania i stopnia wykorzystywania
etatéw oraz informowanie o jej wynikach Dyrektora,
i) przeprowadzanie procedury naboru pracownikéw, w tym procedury konkursowej
obowiazujacej dla stanowisk urzedniczych,
j) przygotowywanie projektéw zarzadzer Dyrektora dotyczacych spraw wynikajacych
7 przepisOw prawa pracy.
5. Do zadah Zespolu ds. finansowo-administracyjnych w ramach dzialu organizacyjnego
nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretariatu, w tym przyjmowanie i wysytanie korespondencji;
2) prowadzenie rejestru otrzymanych przez Dyrektora pelnomocnictw 1 upowaznien oraz
rejestru wydanych przez Dyrektora zarzadzen 1 upowaznien;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
4) prowadzenie rejestru dokonywanych w Centrum kontroli i audytow;
5} gromadzenic dokumentacji wychodzacej z Centrum korespondencii;
6) przygotowywanie zarzgdzen zleconych przez Dyrektora;
7) prowadzenie zbioru zarzadzen wydanych przez Dyrektora;
8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosei jednostki;
9) sporzadzanie sprawozdania z kontroli zarzadczej Centrum;

10) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

11) prowadzenie rejestru wnioskéw zamdwien publicznych;

12} prowadzenie rejestru umow Centrum,

13) prowadzenie ewidencji wyj$é stuzbowych 1 prywatnych pracownikow Centrum;

14) zarzadzanie drukami delegacji stuzbowych;

15) wystawianie drukéw delegacji stuzbowych;

16) prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych;

17) gospodarowanie artykutami biurowymi i érodkami czystosci;

18) administrowanie samochodem stuzbowym;

19) nadzo6r nad prawidtowoscig uzytkowania mienta Centrum przez pracownikow,

20) biezgcy serwis, dokonywanie okresowych ocen sprawnosci sprzetu komputerowego
i biurowego oraz przygotowywanie wnioskow o doposazenie Centrum w dodatkowy
sprzet informatyczny, programy komputerowe oraz urzadzenia 1 meble biurowe;

21) aktualizacia informacji i ogloszer zamieszczanych przez Centrum na tablicach
informacyjnych oraz podawanych w Biuletynie Informacji Publicznej;

22) administrowanie strony internetowej Centrum;

23) prowadzenie ilodciowej ewidencji wyposazenia | majatku trwatego Centrum;

24) prowadzenie ewidencji obowigzujacych w Centrum stempli 1 pieczgel stuzbowych;

25) przeprowadzanie inwentaryzacji stanu aktywow 1 pasywow Centrum;

26) prowadzenie biblioteczki Centrum oraz ewidencii zakupionych ksigzek i wydawnictw
fachowych;
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27) prowadzenie archiwum Centrum;

28) organizowanie i obsfuga narad, spotkan, komisji, konferencji organizowanych przez
Dyrektora,

29) zapewnienie obstugi prawne]j Centrum.

Rozdzial 5
Organizacja i zasady funkcjonowania kontroli

§12

. Zadania kontrolne wykonywane przez Centrum w imieniu Starosty realizowane sg
w oparciu o polroczny plan kontroli zatwierdzony przez Starosts.

Centrum na zlecenie Starosty moze wykonywaé konfrole doraznie, nieuwzglednione
w planie kontroli.

Rozdzial 6
Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej

§13

Kontrola wewnetrzna w Centrum wykonywana jest w celu dokonania oceny
prawidlowosci i celowosei realizowanych dziatai oraz skutecznosci 1 doskonalenia
stosowanych metod 1 $rodkéw.

. Kontrola wewnetrzna w Centrum wykonywana jest przez glownego ksiggowego
w zakresie kontroli finansowej oraz wyznaczonych przez Dyrektora pracownikow
w zakresie kontroli realizowanych przez poszczegblne zespoly zadan.

. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane s na zasadach i trybie okreslonym przez

Dyrektora.

Rozdzial 7
Organizacja przyjmowania, yozpatrywania
i udzielania wyjaénien w indywidualnych sprawach

§14
. Dyrektor i pracownicy Centrum przyjmuja mieszkancow Powiatu Pruszkowskiego

w godzinach pracy Centrum we wszystkie dni tygodnia, z wylaczeniem $rody, kidra jest
dniem wewnetrznej pracy Centrum.

2. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

zgloszonych przez mieszkancéw Powiatu Pruszkowskiego spraw, z zachowaniem
przepisow prawa i zasad wspdlzycia spolecznego.

. Informacje o dniach i godzinach przyjeé mieszkancéw Powiatu Pruszkowskiego
umieszezane sa w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz w Biuletynie Informacyi
Publicznej.



Rozdzial 8§
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 15

. Dyrektor kieruje Centrum jednoosobowo, na podstawie stosownych upowaznien
1 pelnomocnictw.

. Korespondencje wychodzaca z Centrum podpisuje Dyrektor badZ upowaznieni pracownicy
na podstawie 1 w zakresie otrzymanych upowaznier.

. Przygotowywane przez pracownikéw Centrum pisma, informacje, sprawozdania oraz inne
dokumenty opatrywanc sa podpisem 1 pieczatka stuzbowg sporzadzajgcego je pracownika,
na pozostajgcym w dokumentacji Centrum egzemplarzu z adnotacja ,,ad acta”.

. Centrum przy oznaczaniu spraw w aktach, dokumentach i korespondencji uzywa symbolu
PCPR” oraz przyjetych symboli identyfikacyjnych poszezegdlnych komérek
organizacyjnych.
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