9,38, 1048

Uchwala nr =x./=8/.45%
Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego

z dnia 2}3""*°WQ-W§"/

w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie

Na podstawie an 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349 i 1432), Zarzad Powiatu Pruszkowskiego uchwala,

co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszkowie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sic Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszkowie.

§ 3. Nadz6r nad realizacja uchwaly powierza si¢ Czlonkowi Zarzgdu Powiatu
Pruszkowskiego Grzegorzowi Kaminskiemu.

§ 4. Traci moc regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszkowie stanowigcy zatgcznik do uchwaly nr 97/876/2016 Zarzadu Powiatu
Pruszkowskiego z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Krzysztof Rymuza

Wojciech Gawkowski

Agnieszka Kuzminska

Grzegorz Kaminski

Andrzej Kurzela
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w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349 i 1432), Zarzad Powiatu Pruszkowskiego uchwala,

co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszkowie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszkowie.

§ 3. Nadz6r nad realizacja uchwaly powierza si¢ Czlonkowi Zarzadu Powiatu
Pruszkowskiego Grzegorzowi Kaminskiemu.

§ 4. Traci moc regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszkowie stanowigcy zalacznik do uchwaly nr 97/876/2016 Zarzadu Powiatu
Pruszkowskiego z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Krzysztof Rymuza

Wojciech Gawkowski

Agnieszka Kuzminska

Grzegorz Kaminski

Andrzej Kurzela
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 douchwaly nr . 7.0 A2
Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego,

z.dnia .5 SO ITNN ¥ e

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszkowie, zwany

dalej ,,Regulaminem”, okre$la szczegétowa organizacje, zasady, zakres i tryb funkcjonowania

jednostki, a w szczegélnosci:

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

2) zadania i zakresy dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych Centrum;

3) zadania wsp6lne komérek organizacyjnych Centrum;

4) organizacje i zasady funkcjonowania kontroli;

5) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i udzielania wyjaéniefi w indywidualnych
sprawach; ‘

6) zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism.

§2

1. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Pruszkowskiego dziatajaca w szczeg6lnosci
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 Zastgpczej;
3) statutu oraz postanowien niniejszego regulaminu.

2. Siedzibg Centrum jest miasto Pruszkéw, a terenem dziatania Powiat Pruszkowski.

§3

1. Zadaniem Centrum jest udzielanie pomocy spofecznej w zakresie zadan wilasnych powiatu

i zadan zleconych oraz organizowanie pieczy zastgpczej na terenie Powiatu
Pruszkowskiego w zakresie i trybie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z politykg
spoleczng prowadzong przez wiadze Powiatu Pruszkowskiego, w celu zaspokojenia
potrzeb socjalnych spolecznodci lokalnej, a takze realizacja zadan z zakresu rehabilitacji
spolecznej 0s6b z niepetnosprawnosciami.



W

Dziatalno$¢ Centrum finansowana jest w szczegélnosci ze Srodkow Powiatu
Pruszkowskiego, dotacji rzadowych oraz $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepeinosprawnych 1 sSrodkéw unijnych.

Centrum, przy realizacji nalezacych do jego wiasciwosci zadan, wspoipracuje
z jednostkami ~ samorzgdowymi, organami administracji rzadowej, instytucjami
panstwowymi, organizacjami spolecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami
koscielnymi izwigzkami wyznaniowymi, z zakladami pracy, przedsi¢biorcami oraz
innymi podmiotami.

. Nadz6r nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Pruszkowskiego.

Rozdziat 2
Organizacja wewnetrzna Centrum

§ 4
Centrum kieruje i1 reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Pruszkowskiego.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt dziatania Centrum.

. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego na pismie pracownik.

§5

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania Centrum;

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

3) koordynacja realizacji powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

4) opracowywanie 1 realizacja powiatowych programéw dzialan na rzecz 0s6b
z niepelnosprawnoscig;

5) podejmowanie 1 realizacja, wynikajacych z biezacej polityki organéw samorzadowych
1 administracji rzagdowej, przedsigwzig¢ dotyczacych pomocy spolecznej;

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig rodzinnej pieczy zastepczej, jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz osrodkéw wsparcia, doméw
pomocy spolecznej, placéwek opiekunczo-wychowawczych i osrodkéw interwencji
kryzysowej w formie i zakresie wskazanym przez Staroste;

7) wspolpraca z wlasciwym sadem w sprawach dotyczacych opieki 1 wychowania dzieci
czesciowo lub catkowicie pozbawionych opieki rodzicielskiej, w tym przedstawianie
sagdowi wykazu niespokrewnionych z dzieckiem oraz zawodowych niespokrewnionych
z dzieckiem rodzin zastepczych;

8) skladanie Radzie Powiatu Pruszkowskiego rocznych sprawozdan z dziatalnosci
Centrum oraz przedktadanie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spofecznej;

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

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



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

. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sg na zasadach i trybie okre§lonym przez
Dyrektora.

Rozdzial 7
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i udzielania wyjasnien w indywidualnych sprawach

§18

. Dyrektor i pracownicy Centrum przyjmuja mieszkancéw Powiatu Pruszkowskiego
w ustalonych przez Dyrektora dniach i godzinach.

. Pracownicy Centrum zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
zgloszonych przez mieszkancéw Powiatu Pruszkowskiego spraw, z zachowaniem
przepiséw prawa i zasad wspolizycia spolecznego.

. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ mieszkancow Powiatu Pruszkowskiego
umieszczane s3 w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Rozdzial 8
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§18

. Dyrektor kieruje Centrum jednoosobowo, na podstawie stosownych upowaznien

1 pelnomocnictw.

. Korespondencje wychodzacg z Centrum podpisuje Dyrektor badZ upowaznieni pracownicy
na podstawie i w zakresie otrzymanych upowaznien. ,

. Przygotowywane przez pracownikéw Centrum pisma, informacje, sprawozdama oraz inne

dokumenty opatrywane sg podpisem i pieczatka stuzbowa sporzadzajgcego je pracownika,

na pozostajagcym w dokumentacji Centrum egzemplarzu z adnotacjg ,,ad acta”.

. Centrum przy oznaczaniu spraw w aktach, dokumentach i korespondencji uzywa symbolu

LPCPR” oraz przyjetych symboli identyfikacyjnych poszczegdlnych - komorek

organizacyjnych. ;




3) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

4) prowadzenie rejestru dokonywanych w Centrum kontroli 1 audytow;

5) 'gromadzenie dokumentacji wychodzacej z Centrum korespondencji;

6) przygotowywanie zarzadzen zleconych przez Dyrektora;

7) prowadzenie zbioru zarzadzen wydanych przez Dyrektora;

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci jednostki;

9) sporzadzanie sprawozdania z kontroli zarzadczej Centrum;

10) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych;

11) prowadzenie rejestru wnioskow zaméwien publicznych;

12) prowadzenie rejestru umoéw Centrum,

13) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Centrum

14) zarzadzanie drukami delegacji stuzbowych;

15) wystawianie drukéw delegacji stuzbowych;

16) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

17) gospodarowanie artykutami biurowymi i §rodkami czystosci;

18) nadzér nad prawidiowoscia uzytkowania mienia Centrum przez pracownikow;

19) dokonywanie okresowych ocen sprawnosci sprzgtu biurowego oraz przygotowywanie
wnioskéw o doposazenie Centrum w dodatkowy sprzet oraz urzadzenia i meble
biurowe; '

- 20) aktualizacja informacji i ogloszen zamieszczanych przez Centrum na tablicach
informacyjnych oraz podawanych w Biuletynie Informacji Publicznej;

21) prowadzenie ilosciowej ewidencji wyposazenia i majgtku trwatego Centrum;

22) prowadzenie ewidencji obowiazujacych w Centrum stempli i pieczeci stuzbowych;

23) przeprowadzanie inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow Centrum;

24) prowadzenie biblioteczki Centrum oraz ewidencji zakupionych k51qzek i wydawnictw
fachowych;

25) prowadzenie archiwum Centrum;

. 26) organizowanie i obstuga narad, spotkan, konnsp konferencji organizowanych przez

Dyrektora.

Rozdziat 5
Organizacja i zasady funkcjonowania kontroll

§ 16 j

. Zadania kontrolne wykonywane przez Centrum w imieniu Starosty realizowane  sg
w oparciu o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Starostg.
. Centrum na zlecenie Starosty moze wykonywac kontrole dorazme nieuwzglednione

w planie kontroli.
Rozdzial 6
Zasady wykonywania kontroli wewngtrznej
§ 17

. Kontrola wewnetrzna w Centrum wykonywana jest w celu dokonania oceny
prawidlowosci 1 celowosci realizowanych dziatan oraz skutecznosm i doskonalenia

stosowanych metod i srodkow.



N =

O

11) sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania os6b do pomocy przy sprawowaniu opieki
i wychowania nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich;
12) sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych;
13) prowadzenie spraw kadrowo-placowych, w tym:
a) sporzadzanie list ptac i przygotowywanie rozliczen dotyczacych wynagrodzen
pracownikéw Centrum,
b) przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan i informacji do ZUS, urzedéw
skarbowych 1 GUS, :
c) biezaca analiza 1 kontrola prawidlowosci i terminowodci realizacji zobowigzan
wobec ZUS i urzedéw skarbowych,
d) prowadzenie ewidencji wykorzystania czasu pracy, w tym ewidencji godzin
nadliczbowych oraz pozostatych ewidenciji, ktérej obowiazek prowadzenia wynika
7 przepisOw prawa pracy,
e) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny
pracy,
f) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum,
g) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow Centrum,
h) przeprowadzanie biezacej 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 projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy.

§ 14
Samodzielne stanowisko informatyk

. Pracg Samodzielnego stanowiska informatyka koordynuje i nadzoruje Dyrektor.
. Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) eksploatacja, utrzymanie i rozw6j infrastruktury informatycznej;

2) biezacy serwis, dokonywanie okresowych ocen sprawnosci sprzetu komputerowego;
3) przygotowywanie wnioskow o doposazenie w dodatkowy sprzet informatyczny;

4) administrowanie strony internetowej Centrum;

- 5) uczestniczenie w procesach zwigzanych z wdrozeniem nowego oprogramowania

1 tworzenia wymagan funkcjonalnych do systemu;

6) utrzymanie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informatycznego zgodnie
z wytycznymi inspektora ochrony danych osobowych;

7) szkolenie na stanowisku pracy pracownikéw Centrum w zakresie uzytkowania sprzgtu
i oprogramowania na poziomie podstawowej wiedzy.

§ 15
Samodzielne stanowisko sekretariat

Prac¢ Samodzielnego stanowiska sekretariatu koordynuje i nadzoruje Dyrektor.

. Do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu, w tym przyjmowanie i wysylanie korespondencji;
2) prowadzenie rejestru otrzymanych przez Dyrektora pelnomocnictw i upowaznien oraz
rejestru wydanych przez Dyrektora zarzgdzen i upowaznien;



5) dokonywanie wyceny aktywOw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego
Centrum;

6) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

7) organizacja gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w Sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0séb nieupowaznionych, zaginigciem lub
zniszczeniem,

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

9) zapewnianie prawidtowosci i terminowosci rozliczen z pracowmkarm Centrum oraz
rozliczen z ZUS 1 urzgdami skarbowymi;

10) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Centrum oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Centrum, '

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

12) zapewnianie prawidfowego i terminowego obiegu dokumentow ksu;gowych

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

14) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienigznych;

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

16) kierowanie pracg Dzialu, w tym dokonywanie podzuﬁu obowigzkéw pomiedzy
pracownikéw w ramach dzialéw, nadzorowanie ich wykonania;

17) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegblne zespoty Centrum.

3. W celu realizacji zadan gléwny ksiegowy ma prawo zada¢ od pracownikow Centrum
w formie ustnej lub pisemnej, niezbgdnych informacji i wyjasnien oraz udostepnienia do
wgladu dokumentacji i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji 1 wyjasnien.

4. Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

3) kompletowanie, gromadzenie i przechowywame dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem 0sGb n1eupowazmonych zaginieciem lub
zniszczeniem; -

4) terminowa realizacja zobowigzan Centrum,

5) prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan finansowych, wynikajacych
z zawartych um6w i porozumieri oraz monitorowanie prawidlowosci i terminowosci ich
regulowania; :

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

7) prowadzenie gospodarki kasowej;

8) finansowe rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw Centrum;

9) obstuga rachunkéw bankowych Centrum;

10) sporzadzanie uméw o pelnienie rodziny zastgpczej zawodowej oraz rodzinnego domu

- dziecka;



a) opracowywanie indywidualnych programow integracji oraz monitorowanie
postepéw uchodzcy w procesie integracji w wyniku realizacji tych programow,

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

c¢) weryfikacja i ocena przebiegu realizacji indywidualnych programéw integracji,

d) przekazywanie $wiadczen pieni¢znych oraz oplacanie skiadek na powszechne
ubezpieczenie zdrowotne;

17) przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji informacji
w sprawie udzielania niepelnosprawnym mieszkancom Powiatu Pruszkowskiego
dofinansowania do:

a) uczestnictwa o0s6b z niepetnosprawnoscig 1 ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb z niepelnosprawnoscia,

c) zaopatrzenia W sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 1 srodki
pomocnicze, .

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych;

18) dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajgciowej oraz
nadzor nad ich funkcjonowaniem;

19) prowadzenie dokumentacji oraz rejestréw przyjetych wnioskéw, wydanych informacji
udzielonych dofinansowan niepetnosprawnym mieszkancom Powiatu Pruszkowskiego
1 warsztatom terapii zajeciowej;

20) udzielanie niepeinosprawnym mieszkancom Powiatu Pruszkowskiego informacji
o prawach 1 uprawnieniach oraz udzielanie pomocy przy skiadaniu wnioskow
o0 udzielenie dofinansowania;

. 21) przygotowywanie projektow uchwat organéw Powiatu Pruszkowskiego w zakresie
dotyczacym rehabilitacji spolecznej o0s6b z niepelnosprawnodcig oraz podziatu
otrzymanych na ten cel $rodkéw finansowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych;

22) organizacja konkurséw dotyczacych zadan publicznych z zakresu pomocy spofecznej;

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o Karcie Polaka
w zakresie wlasciwosci Starosty;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji
w zakresie wiasciwosci Starosty;

25) obstuga merytoryczna i administracyjna Powiatowej Spolecznej Rady ds. Osob
Niepetnosprawnych;

26) coroczne przygotowanie i sporzadzenie Oceny Zasobéw Pomocy Spoleczne;j.

§13
Dziat finansowo-ksiegowy

1. Praca Dziatu finansowo-ksiggowego kieruje, koordynuje i nadzoruje gléwny ksiggowy.
2. Do zadan giéwnego ksiggowego nalezy realizacja obowiazkéw i uprawnien okreslonych
w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum;
2) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum,;
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Centrum;
4) opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia Centrum;



24) biezaca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza Powiatu
Pruszkowskiego oraz dzieci z terenu Powiatu Pruszkowskiego przebywajgcych na
terenie innych powiatow;

25) angazowanie srodkéw do Zespotu ds. finansowo-ksiegowych;

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

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

§12
Dziat pomocy spotecznej i rehabilitacji oséb z niepelnosprawnoscia

1. Prace Dziatu koordynuje i nadzoruje kierownik Dzialu.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja projektéw, programéw oraz strategii rozwoju pomocy
spolecznej;

2) opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dzialan na rzecz 0s6b
z niepetnosprawnoscig w. szczegblnosci -w  zakresie rehabilitacji  spolecznej
1 przestrzegania praw 0s6b z niepetnosprawnoscia; ‘ 5

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci;

4) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spolecznej, majgcych
na celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spolecznych oraz rozwgj
specjalistycznego wsparcia; :

5) wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz 0séb
z niepelnosprawnoscia w zakresie rehabilitacji spolecznej tych os6b;

6) udzielanie informacji i pomocy mieszkancom Powiatu Pruszkowskiego w zakresie
sktadania wniosk6w o orzeczenie niepeinosprawnosci;

7) wspdlpraca z Powiatowym Zespolem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w zakresie
dotyczacym wydawania orzeczen mieszkancom Powiatu Pruszkowskiego;

8) weryfikacja i przygotowywanie dokumentacji oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie do
domu pomocy spoteczne;j;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie umieszczania os6b w domach
pomocy spolecznej;

-10) bilansowanie potrzeb w zakresie umieszczania os6b w domach pomocy spolecznej

w skali Powiatu Pruszkowskiego; v

11) nadzér nad funkcjonowaniem powiatowych osrodkéw wsparcia ~dla o0séb
z zaburzeniami psychicznymi;

12) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie decyzji w zakresie kierowania oséb do
osrodkéw wsparcia i ustalania odptatnosci za pobyt w osrodku wsparcia;

13) planowanie i pozyskiwanie $rodkéw na funkcjonowanie powiatowych osrodkow
wsparcia; _

14) wspoélpraca z osrodkami wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi w zakresie ich
prowadzenia, kierowania i umieszczania w nich 0séb z zaburzeniami psychicznymi oraz
rozwoju infrastruktury,

15) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow pomocy
spotecznej z terenu Powiatu Pruszkowskiego;

16) udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktérzy otrzymali status uchodzcy bgdz ochrong
uzupelniajaca, przez:




6) wspélpraca z innymi powiatami w zakresie kierowania dzieci do funkcjonujacych
naich terenie rodzin zastepczych oraz zwrotu kosztéw utrzymania dzieci w tych
rodzinach,

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

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

9) przyznawanie osobom opuszczajagcym rodzinng pieczg zastgpeza oraz placowki
opiekuriczo-wychowawcze pomocy pienieznej na kontynuowanie nauki, pomocy
pienieznej na usamodzielniania, a takze na zagospodarowanie — W formie rzeczowej;

10) ustalanie odplatnoéci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w rodzinnej
i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

11) $wiadczenie osobom opuszczajagcym rodzinng pieczg zastgpczg oraz rodzinne domy
dziecka i placéwki opiekunczo-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 domoéw dziecka;

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

14) zapewnianie opieki i wychowania w calodobowych placéwkach opiekunczo-
wychowawczych dzieciom catkowicie lub czg$ciowo pozbawionym opieki rodzicow,
w szczegblnosci przez kierowanie dzieci do odpowiednich placowek;

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie usamodzielnianych wychowankéw rodzin
zastepczych i placowek opiekunczo-wychowawczych,

16) pomoc w integracji ze $rodowiskiem oséb opuszczajacych rodziny zastepeze, rodzinne
domy dziecka, placéwki opiekuniczo-wychowawcze typu socjalizacyjnego 1 rodzinnego,
domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawne; intelektualnie, domy
dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, zakiady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, zapewniajace catodobowg
opieke miodziezowe o$rodki socjoterapii i miodziezowe osrodki wychowawcze;

17) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majgtkowej peinoletnich wychowankow
niezbednej do przyznania $wiadczenia;

18) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia sytuacji bytowo- ﬁnansowq 0s6b
zobowiazanych do odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastgpezey;

19) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen
dla 0s6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byla na podstawie ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

20) prowadzenie dokumentacji i rejestru przyznanej pomocy pieni¢znej na kontynuacje
nauki, pomocy na usamodzielnienie oraz na zagospodarowanie w formie rzeczowej;

21) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych przez zespdl zadah w tym
dokumentacji rodzin  zastepczych, usamodzielnianych wychowankéw  rodzin
zastepczych i placéwek opiekunczo-wychowawczych;

22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej na terenie innego powiatu;

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




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

16) zglaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac —opieki,
w szczegblnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

18) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej;

19) przygotowanie, we wspélipracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastgpczg
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

20) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawiazaniu
wzajemnego 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 zastgpczej;

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

24) prowadzenie dokumentacp rodzin zastepczych i os6b prowadzacych rodzinne domy

- dziecka;

25) prowadzenie rejestru 0sob pehnqcych funkcje rodziny zastepczej oraz rejestru dzmm
przebywajgcych w rodzinach zastepczych lub rodzinnym domu dziecka;

26) prowadzenie rejestru kandydatéw zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

27) prowadzenie rejestru wydanych opinii;

28) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

29) wspolpraca z asystentami rodziny w gminach.

§ 11
Dzial §wiadczen i instytucjonalnej pieczy zastepczej

1. Pracg Dzialu $wiadczen i instytucjonalnej pieczy zastgpczej koordynuje inadzoruje
kierownik Dziatu. . ‘
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) udzielanie pomocy pieni¢znej na pokrycie Losztow utrzymama dzieci w rodzinie
zastepczej;
2) udzielanie pomocy pienieznej na kazde umieszczone dziecko w rodzinie zastgpczej oraz
w rodzinnym domu dziecka w postaci dodatku wychowawczego;
3) przygotowywanie projektéw uméw z rodzinami lub osobarm dotyczqcych sprawowania
przez nie funkcji rodziny zastepczej;
4) przyjmowanie od koordynatoréw wnioskéw o udzielenie pomocy pieni¢znej rodzinie
zastepczej oraz ustalanie wysokosci tej pomocy;
5) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy pienigznej
udzielanej  rodzinom  zaslepezym oraz  wysokosei oplaty - rodzicow - dziecka
przebywajacego w rodzinie zastepczej; ‘ :



11) aktywizacja spofeczna;

12) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi, Kosciolem katolickim innymi ko$ciotami,
zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi;

13) sporzadzanie sprawozdan;

14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 listéw;

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.

§ 10
Dzial rodzinnej pieczy zaste¢pczej

1. Pracg Dzialu rodzinnej pieczy zastgpczej koordynuje i nadzoruje kierownik Dziatu.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka na szkolenia;

2) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

3) kwalifikowanie 0s6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zaStepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie za$wiadczen
kwalifikacyjnych  zawierajagcych potwierdzenie ukonczenia —szkolenia, opini¢
o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

4) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

5) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukofczenia tych
szkole oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

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

7) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastgpcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

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

9) wspétpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczeg6lnosci z innymi jednostkami pomocy
spolecznej,  instytucjami  o$wiatowymi, pedagogami szkolnymi, = podmiotami
leczniczymi, a takze kosciofami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami
spolecznymi;

10) wspdipraca z sagdami i ich organami pomocniczymi, kuratorami, osrodkaml adopcyjno-
wychowawczymi oraz pogotowiem opiekunczym;

11) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastgpcza,
w szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzmnej pieczy
zastepezej;

13) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie 0séb zgtaszajacych gotowos¢ do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej, rodziny zastepczej zawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

14) analiza odpowiednich warunkéw bytowych i mieszkaniowych umozliwiajgcych dziecku
zaspokojenie jego indywidualnych potrzeb, dotyczacych kandydatéw do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka;



przebywajacych 1 opuszczajacych rodziny zastgpcze oraz placéwki opiekunczo-
wychowawcze , w procesie integracji ze srodowiskiem;

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

4) prowadzenie poradnictwa psychologicznego i pedagogicznego dla rodzin naturalnych,
zastepczych, wtym rodzin majacych problemy zwigzane z opiekg nad osobg
z niepelnosprawnoscia, z wykorzystaniem proceséw diagnozowania profilaktyki
1 terapii;

5) przeprowadzanie badan kandydatéw do rodzinnej opieki zastgpczej, mespokrewmonej
i zawodowej, z wykorzystaniem testéw psychologicznych i pedagogicznych,
zakonczonych diagnozg psychologiczna lub pedagogiczna;

6) szkolenie i wspieranie ‘psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujgcych rodzinng
piecze zastepcza oraz rodzicéw dzieci objetych ta piecza oraz przeprowadzanie badan
pedagogicznych i psychologicznych;

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

8) prowadzenie rejestru udzielanych konsultacji i porad;

9) przedstawianie Dyrektorowi informacji, wnioskéw i propozycji dotyczacych kierunkéw
dziatan w zakresie rozwigzywania probleméw spolecznych mieszkancéw Powiatu
Pruszkowskiego;

10) okresowe wizytacje w  Srodowisku rodzin = zastgpczych = spokrewnionych,
niespokrewnionych i zawodowych; : ' '

11) udzielanie informacji i pomocy mieszkancom Powiatu Pruszkowskiego w zakresie
poradnictwa psychologicznego, pedagogicznego i prawnego;

12) udzielanie rzetelnych i aktualnych informacji dotyczacych oceny sytuacji oraz
kierunkéw mozliwego dziatania i przewidywanych nastepstw; :

13) udzielanie porad majacych na celu wspieranie 0séb w queniu do pozytywnego
i korzystnego rozwigzania problemu;

14) udzielanie informacji na temat przysiugujacych osobom uprawnien i przywﬂejow oraz
wskazanie sposobow ich egzekwowania.

§9
Dzienny Dom ,,SENIOR+”

1. Prace Dziennego Domu ,,SENIOR+” koordynuje i nadzoruje kierownik Domu.
2. Do zadan realizowanych w Dziennym Domu nalezy w szczegdélnosci:
1) przeprowadzanie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami uczestnikow
do Domu i rezygnacjg z dalszego pobytu;
2) udzielanie wsparcia socjalnego, w tym positku, osobom korzystaj qcyrn z ustug Domu;
3) zapewnienie pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych 0séb po 60. roku zycia;
4) udzielanie niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
5) prowadzenie terapii zajeciowej oraz dzialalnosci edukacyjnej i kulturalno-oswiatowe;j
dla uczestnikow;
6) organizacja aktywnosci ruchowej oraz dziatalnoci sportowo-rekreacyjnej,
7) zaspokajanie mozliwosci korzystania z urzadzen i $rodkéw zapewniajacych higiene
osobistg;
8) organizacja czasu wolnego dla seniorow;
9) rozwijanie kontaktéw z rodzing i srodowiskiem lokalnym
10) przeciwdzialanie marginalizacji i izolacji 0s6b starszych;



Rozdziat 3
Zadania wspélne komorek organizacyjnych Centrum

§7

1. Do zadan wspélnych realizowanych przez komérki organizacyjne Centrum odpowiednio

do ich wiasciwosci rzeczowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) analiza i weryfikacja potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

2) opracowywanie i realizacja projektéw, programéw, w tym projektéw i programow
dofinansowywanych ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej oraz —strategii
rozwoju pomocy spolecznej;

3) organizowanie kurséw i szkolen dla kadr pomocy spolecznej z terenu Powiatu
Pruszkowskiego;

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

5) przygotowywanie propozycji i wnioskéw do planu dochodéw i wydatkéw Centrum;

6) przygotowywanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spofecznej;

7) przygotowywanie opracowania rocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum,

8) archiwizowanie dokumentow,

9) badanie efektywnosci funkcjonowania pomocy spolecznej w Powiecie Pruszkowskim
oraz identyfikacja i zglaszanie potrzeb w tym zakresie;

10) przygotowywanie projektéw uchwat organéw Powiatu Pruszkowskiego z zakresu
funkcjonowania pomocy spolecznej, systemu pieczy zastgpczej i rehabilitacji spotecznej
0s6b z niepetnosprawnoscia;

11) przygotowywanie i wysylanie obowiazujacych Centrum sprawozdan merytorycznych,
finansowych i statystycznych;

12) planowanie i realizacja zaméwien publicznych;

13) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;

14) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski skierowane do
rozpatrzenia przez Centrum;

15) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizowanie informécji dotyczacych dziatalnosci -

Centrum w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Centrum.

2. Wspblne dziatanie komdérek organizacyjnych wymagane jest rtéwniez przy realizacji zadan

DO —

wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, uchwat organéw Powiatu Pruszkowskiego
i zarzadzen Dyrektora, szczegélnie wéwczas, gdy ich zakres wykracza poza obszar
przypisany poszczegélnym komérkom organizacyjnym.

Rozdzial 4
Zadania i zakresy dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Centrum

§8

Dzial specjalistycznego poradnictwa

Prace Dziatu specjalistycznego poradnictwa koordynuje i nadzoruje Dyrektor.

. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastgpcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej;

2) prowadzenie specjalistycznych konsultacji majacych na celu powstrzymywanie zjawisk
patologicznych, przywracanie prawidtowych relacji 1 wigzi w rodzinie, wspieranie 0s6b




11) nadzér dziatan zwiazanych z realizacja programéw i projektéw finansowanych
ze $rodkéw unijnych;

12) dbatos¢ o wilasciwy dobér oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow;

13) przeprowadzanie okresowych ocen indywidualnych pracownikéw Centrum;

14) wykonywanie zadan i podejmowanie decyzji w zakresie wynikajacym z otrzymanych
od Starosty Pruszkowskiego i Zarzadu Powiatu Pruszkowskiego upowaznien
1 pelnomocnictw.

. Dyrektor jest uprawniony do:

1) kierowania do wiasciwych organéw wnioskéw o ustalenie niezdolnosci do pracy,
niepelnosprawnosci i stopnia niepeinosprawnosci,

2) wytaczania na rzecz mieszkancéw powddztw o roszczenia alimentacyjne;

3) podejmowania decyzji majatkowych i finansowych w zakresie dziatania Centrum
z zachowaniem przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o zaméwieniach
publicznych;

4) oglaszania konkurséw w sprawie naboru na stanowiska urzgdnicze w Centrum;

5) zawierania i rozwigzywania uméw cywilnoprawnych dotyczacych funkcjonowania
Centrum;

6) wydawania zarzagdzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum.

. Dyrektor wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum.

§6

. W skiad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat specjalistycznego poradnictwa (DSP);
2) Dzienny Dom ,,SENIOR +” (DDS);
3) Dziat rodzinnej pieczy zastepczej (DRPZ); ‘
4) Dzial $wiadczen i instytucjonalnej pieczy zastgpczej (DSIP)
5) Dziat pomocy spolecznej i rehabilitacji 0s6b z niepetnosprawnoscig (DPSR);
6) Dziat finansowo-ksiegowy (DFK);
7) samodzielne stanowisko: informatyk (I);
8) samodzielne stanowisko: sekretariat (S).

. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

. Dyrektor Centrum moze tworzy¢ zespoly, bedace wewngtrznymi komérkami
organizacyjnymi dziatéw.

. 'W celu podejmowania sprawnych i efektywnych dziatan, odpow1adaquym pojawiajacym
si¢ problemom i potrzebom, mogg by¢ powolywane dorazne zespoty zadaniowe.

. W Centrum, - w zwigzku z realizacjg projektéw -dofinansowanych ze Srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej, moze zosta¢é powotany Zesp6t ds. realizacji projektu
dofinansowanego ze $rodkéw unijnych. Zespét powotywany jest przez Dyrektora na czas
realizacji projektu i rozwiazywany po zakoficzeniu i rozliczeniu projektu. Zakres dziatania
oraz liczba i nazwa stanowisk pracy wchodzacych w skiad zespotu kazdorazowo wynika
zopisu projektu oraz zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
ze $rodkéw unijnych. ‘



