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Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ L.

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie, zwany

dalej ,regulaminem”, okresla szczegétowa organizacje, zasady, zakres i tryb
funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1y
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

Powiecie - oznacza to Powiat Zyrardowski;

Radzie - oznacza to Rade Powiatu Zyrardowskiego;
Zarzadzie - oznacza to Zarzad Powiatu Zyrardowskiego;
Staro$cie - oznacza to Staroste Zyrardowskiego;

Czlonku Zarzadu - oznacza to etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego
sprawujacego nadzor nad dzialalnoscia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie;

Centrum - oznacza to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie;

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie;

Organizatorze rodzinnej pieczy zastgpczej - oznacza to wyznaczong przez Starostg
jednostke organizacyjna Powiatu;

ustawie - oznacza to ustawe o pomocy spoleczne;j;

rodzinnej pieczy zastepczej - oznacza to rodziny zastgpcze oraz rodzinne domy
dziecka, w ktérych umieszcza si¢ maloletnie dzieci w celu sprawowania w stosunku
do nich funkcji opiekunczych, wychowawczych, w przypadku gdy rodzice tych
funkcji nie spetniaja;

instytucjonalnej pieczy zastgpczej — oznacza to: calodobowe placowki opiekunczo
- wychowawcze typu socjalizacyjnego, catodobowe placowki —opiekunczo
- wychowawcze typu rodzinnego, calodobowe placéwki opiekunczo - wychowawcze
typu interwencyjnego;



12)

13)

14)

15)

16)

L
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

cudzoziemcu - oznacza to osobe innej narodowosci przebywajaca na terenie Powiatu,
i posiadajaca status uchodzcy badz ochron¢ uzupeiniajaca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

osrodku wsparcia - oznacza to Srodowiskowe formy pomocy stuzace utrzymaniu
osoby w jej naturalnym Srodowisku i przeciwdziataniu instytucjonalizaciji,
aw szczegolnosci: Srodowiskowe domy samopomocy, dzienne domy pomocy
spoteczne;j, osrodki opiekuncze, swietlice profilaktyczno - wychowawcze;

oérodku interwencji kryzysowej - oznacza to samorzadowa jednostk¢ budzetowa
$wiadczaca specjalistyczne ustugi, zwlaszcza psychologiczne, prawne, pedagogiczne,
hotelowe, ktore sa dostepne cala dobg - osobom, rodzinom i spotecznosciom bgdacym
ofiarami przemocy lub znajdujacym si¢ w innej sytuacji kryzysowej - w celu
zapobiezenia powstawaniu lub poglebianiu si¢ dysfunkcji tych os6b, rodzin
lub spotecznosci;

mieszkaniu chronionym - oznacza to mieszkanie przeznaczone dla oséb mogacych
przy odpowiednim wsparciu, samodzielnie zy¢ w $rodowisku, w szczegolnosci dla
0s6b opuszczajacych placowki opiekunczo-wychowawcze, resocjalizacyjne zaklady
dla nieletnich, rodziny zast¢pcze;

projekcie dofinansowywanym w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego.

§ 2.

Centrum jest samorzadowa jednostka organizacyjna Powiatu dziatajaca na podstawie:

uchwaty Rady Powiatu Zyrardowskiego Nr I11/26/99 z dnia 22 stycznia 1999 roku
w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie;

ustawy o pomocy spoteczne;j;

ustawy o samorzadzie powiatowym;

ustawy o finansach publicznych;

ustawy o rachunkowosci;

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

statutu oraz postanowien niniejszego regulaminu.
Centrum jest Organizatorem Rodzinnej Pieczy Zastgpczej.

Centrum jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow, w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

Mienie Centrum stanowi majatek powiatu.

Centrum realizuje zadania z zakresu organizacji rodzinnej pieczy zastgpczej, pomocy
spotecznej oraz rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych finansowane ze srodkow
powiatu, dotacji rzadowych, funduszy celowych, $rodkéw PFRON oraz Srodkow
unijnych.

Podstawa gospodarki finansowej centrum jest:



)]

2)

10.

1.

)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

ora

plan dochodéw i wydatkow zwany ,planem finansowym”, przyjety w trybie
przepisow ustawy o finansach publicznych;

uchwata Rady Powiatu w sprawie okreslenia zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej
i spotecznej z uwzglednieniem $rodkéw finansowych przekazywanych przez Prezesa
Zarzadu PFRON wedtug algorytmu dla Powiatu Zyrardowskiego.

Siedziba Centrum jest miasto Zyrardow, a terenem dziatania Powiat Zyrardowski.

Zadaniem Centrum jest udzielanie pomocy spotecznej i zapewnienie pieczy zastgpczej
na terenie Powiatu, w zakresie i trybie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z polityka
spoleczng prowadzong przez wladze powiatu, w celu zaspokojenia potrzeb socjalnych
spotecznosci lokalne;j.

Centrum przy realizacji nalezacych do jego wlasciwosci zadan wspolpracuje
z jednostkami  samorzadowymi, jednostkami administracji rzadowej, instytucjami
panstwowymi, organizacjami spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami
koscielnymi i zwiazkami wyznaniowymi, z zakladami pracy, przedsigbiorcami
oraz innymi podmiotami.

Centrum realizuje zadania wlasne Powiatu oraz zadania administracji rzadowej
realizowane przez powiat.

Centrum realizuje zadania wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej, oraz innych
przepisoOw prawa, a w szczegolnosci:

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych;

ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie;

ustawy prawo zamoéwien publicznych;

innych aktéw prawnych;

z zadania wynikajace z uchwal Rady i Zarzadu, podj¢tych w sprawach nalezacych

do wilasciwosci Centrum.

§ 3.

Regulamin okresla:

1) organizacj¢ wewngtrzng Centrum;
2) zadania wspolne komorek organizacyjnych Centrum;
3) zadania i zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Centrum;

4) organizacj¢ i zasady funkcjonowania nadzoru;



1.

1))
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

10)
11)

12)

5) zasady wykonywania kontroli zarzadczej;
6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i udzielania wyjasnien w indywidualnych
sprawach mieszkancow powiatu;

7) zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna Centrum

§ 4.

. Centrum kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora Centrum zatrudnia Zarzad Powiatu.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatania Centrum.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuja wyznaczeni na piSmie pracownicy.

§S.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania Centrum;
zapewnienie prawidlowej realizacji zadan Centrum;

nadzor dziatan zwiazanych z realizacja programéw i projektow finansowanych
ze srodkéw unijnych;

dbatos¢ o wlasciwy dobor oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow;

przeprowadzanie okresowych ocen indywidualnych pracownikéw Centrum;

dbalo$¢ o zapewnienie wlasciwego poziomu s$rodkéw finansowych na dziatalno$¢
Centrum;

nadzér nad wykonaniem planu finansowego Centrum;

wlasciwe gospodarowanie funduszami i majatkiem Centrum, zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

sktadanie Radzie rocznych sprawozdan z dzialalnosci Centrum oraz przedktadanie
wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j;

koordynacja realizacji powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych;
podejmowanie i realizacja, wynikajacych z biezacej polityki organéw samorzadowych
i administracji rzadowej, przedsiewzig¢ dotyczacych pomocy spoleczne;j;
przestrzeganie, wynikajacych z przepisow prawa zasad dotyczacych powierzania
do realizacji innym niz jednostki budzetowe zadaf z zakresu pomocy spolecznej,

w tym nadzér nad prawidtowos$cia przygotowywania i przeprowadzania konkursow
ofert na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spolecznej;



13)

14)

15)

16)

opiniowanie kandydatéw na kierownikéw jednostek organizacyjnych pomocy
spolecznej dziatajacych w strukturze powiatowej;

wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, czgSciowo
lub catkowicie pozbawionych opieki rodzicielskiej;

opracowywanie i realizacja powiatowych programoéw dzialanh na rzecz o0sob
niepetlnosprawnych;

wykonywanie zadan i podejmowanie decyzji w zakresie wynikajacym z otrzymanych
od Starosty i Zarzadu upowaznien i pelnomocnictw.

2. Dyrektor posiada uprawnienia do:

)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

wytaczania powddztwa o roszczenia alimentacyjne;

zawierania i rozwigzywania z pracownikami Centrum uméw o pracg
oraz wykonywania pozostatych dziatan, przypisanych w Kodeksie pracy pracodawcy;

oglaszania konkursow w sprawie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Centrum;

podejmowania decyzji majatkowych i finansowych w zakresie dzialania Centrum
z zachowaniem przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo
zamoOwien publicznych;

zawierania i rozwigzywania umow cywilnoprawnych dotyczacych funkcjonowania
Centrum;

wydawania zarzadzefn wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum;

prowadzenia rejestru 0sob pehiacych funkcje rodziny zastepczej oraz rejestru dzieci
przebywajacych w rodzinach zastgpczych lub rodzinnych domach dziecka;

prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepezej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

sprawowanie Kontroli nad dzialalno$cia rodzinnej pieczy zastgpczej, jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz os$rodkéw wsparcia, domow
pomocy spolecznej, placowek opiekuficzo-wychowawczych i osrodkéw interwencji
kryzysowej, w formie i zakresie wskazanym przez Starostg;

§ 6.

1. W sktad Centrum wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne:

1))

2)
3)
4)
5)
6)

Dzial ds. wsparcia rodziny i systemu pieczy zastgpczej (DWRiSPZ);

a) zespoOt ds. rodzinnej pieczy zastgpczej,

b) stanowisko ds. instytucjonalnej pieczy zastepczej,

¢) zespol ds. swiadczen,

zespot ds. dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych i cudzoziemcow (ZNC);
zespoOt ds. finansowo-ksiggowych (ZK);

zespot ds. organizacyjnych (ZO);

punkt specjalistycznego poradnictwa rodzinnego (PSPR)

radca prawny (RP)



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
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10)

11)

12)
13)

14)

W Centrum, w zwigzku z realizacja projektow dofinansowanych ze srodkow unijnych,
moze zosta¢ powolany zespol ds. realizacji projektu. Zespot powolywany jest przez
Dyrektora na czas realizacji projektu i jest rozwigzywany po zakonczeniu i rozliczeniu
projektu. Zakres dzialania oraz liczba i nazwa stanowisk pracy wchodzacych w skiad
zespolu kazdorazowo wynika z opisu projektu oraz zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu ze srodkow unijnych.

Schemat organizacyjny Centrum okresla zalacznik nr 1 do regulaminu.

W zwigzku z realizacja zadan ustawowych moga by¢ powolywane zespoly
interdyscyplinarne.

Na potrzeby mieszkancow Powiatu Zyrardowskiego Centrum moze zapewniaé
specjalistyczng pomoc pracownika socjalnego, psychologa, terapeuty, pedagoga
oraz psychiatry dziecigcego w punkcie specjalistycznego poradnictwa rodzinnego.

Rozdzial 3
Zadania wspoélne komérek organizacyjnych Centrum

§7.
Do zadan realizowanych wspolnie przez komorki organizacyjne Centrum nalezy
w szczegblnosci:
analiza i weryfikacja potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j;

opracowywanie i realizacja projektow, programéw, w tym projektow i programow
dofinansowywanych ze srodkéw EFS oraz strategii rozwoju pomocy spotecznej;

organizowanie kursoéw i szkolen dla kadr pomocy spolecznej z terenu Powiatu;
przygotowywanie rocznego sprawozdania z dzialalno$ci Centrum;
przygotowywanie propozycji do rocznego wykazu potrzeb i planéw pracy;
przygotowywanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;
przygotowywanie propozycji i wnioskéw do planu dochodéw i wydatkow Centrum;
archiwizowanie dokumentow;

badanie efektywnosci  funkcjonowania pomocy spolecznej w  Powiecie
oraz identyfikacja i zglaszanie potrzeb w powyzszym zakresie;

przygotowywanie projektow uchwal organéw Powiatu z zakresu funkcjonowania
pomocy spotecznej i systemu pieczy zastepcze;j;

przygotowywanie i wysytanie obowigzujacych Centrum sprawozdan merytorycznych,
finansowych i statystycznych;

planowanie i realizacja zamoéwien publicznych;

wnioskowanie i wdrazanie nowoczesnych metod i form pracy, w tym w zakresie
informatyzacji;

wnioskowanie zmian do regulaminu organizacyjnego, usprawniajacych prac¢ Centrum
oraz wynikajacych ze zmian przepisow prawnych;



15)

16)

17)

18)

2.

zapewnianie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, realizacja
zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficow Powiatu
skierowane do rozpatrzenia przez Centrum;

przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizowanie informacji dotyczacych
dziatalno$ci Centrum w Biuletynie Informacji Publicznej;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazania spraw zyciowych
0s0b i rodzin niewydolnych wychowawczo.

Wspolne dziatanie komorek organizacyjnych wymagane jest przy realizacji zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawnych, uchwal organéw Powiatu
i zarzadzen Dyrektora, szczegdlnie wowczas, gdy ich zakres wykracza poza obszar
przypisany poszczegolnym komorkom organizacyjnym.

Rozdzial 4
Zadania i zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych Centrum

§ 8.

Dzial ds. wsparcia rodziny i systemu pieczy zastgpczej (DWRISPZ):

1.

2.
)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

Prace dzialu ds. wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej koordynuje i nadzoruje
kierownik dziatu.

Do zadan zespotu ds. rodzinnej pieczy zastgpczej nalezy w szczegdlnosci:

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

prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpezej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

kwalifikowanie o0s6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie za$wiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
o spetnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpezej;

organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

organizowanie szkolen dla kandydatow do pehnienia funkcji dyrektora placowki
opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekunczo—wychowawczej typu rodzinnego;

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

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

organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sob sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z powiatowymi centrami
pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spolecznej, instytucjami o$wiatowymi,
pedagogami szkolnymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami izwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi;

organizowanie wspolpracy z sadami iich organami pomocniczymi, kuratorami,
o$rodkami adopcyjno-wychowawczymi, pogotowiem opiekunczym;

zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastgpcza,
w szczegllnosci w zakresie prawa rodzinnego;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpczej;

przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy
odpowiednich warunkéw bytowych i mieszkaniowych umozliwiajacych dziecku
zaspokojenie jego indywidualnych potrzeb, dotyczacych kandydatow do pelnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka;

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

sporzadzanie opinii przez psychologa z odpowiednimi uprawnieniami, o posiadaniu
predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji, rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

przedstawianie Staroscie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy;

zghaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

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

udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpczej;

przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednig rodzing zastgpcza
lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku;

pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
w nawigzaniu kontaktu;

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

udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastgpczej;

udzielanie wychowankom opuszczajacym rodzinng piecze¢ zastgpcza pomocy prawnej
i psychologiczne;j;

pomoc w integracji ze srodowiskiem 0sob opuszczajacych rodziny zastgpeze;



27)

28)

29)
30)
31)

32)
33)
34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

$wiadczenie osobom opuszczajagcym rodzinng piecz¢ zastgpcza oraz rodzinne domy
dziecka pomocy w formie pracy socjalnej, w uzyskaniu odpowiednich warunkow
mieszkaniowych oraz pomocy w uzyskaniu zatrudnienia;

prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych i osob prowadzacych rodzinne domy
dziecka oraz usamodzielnianych wychowankow rodzin zastgpczych i rodzinnych
domoéw dziecka;

prowadzenie rejestru wydanych opinii;
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

opiniowanie na wniosek dyrektora PCPR wytaczania powoddztwa o zasadzenie
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpczej:

wspolpraca z asystentami rodziny w gminach;
ustalenie oplaty dla rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy rodzinnej;

prowadzenie dokumentacji w zakresie usamodzielnianych wychowankéw rodzin
zastgpczych;

prowadzenie specjalistycznych konsultacji majacych na celu powstrzymywanie
zjawisk patologicznych, przywracanie prawidtowych relacji i wigzi w rodzinie,
wspieranie 0sob przebywajacych i opuszczajacych rodziny zastgpcze w procesie
integracji ze Srodowiskiem;

prowadzenie dziatan profilaktyczno-edukacyjnych —skierowanych do rodzin
zastepczych i ich wychowankéw oraz wychowankow innych form opieki zastgpezej
a takze do pozostatych mieszkancow Powiatu;

prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzin biologicznych, zastgpczych,
w tym rodzin majacych problemy zwiazane z opieka nad osoba niepelnosprawna,
z wykorzystaniem procesow diagnozowania profilaktyki i terapii;

przeprowadzanie badan kandydatow do rodzinnej opieki zastgpczej, niezawodowej
i zawodowej, z wykorzystaniem testow psychologicznych, zakonczonych diagnoza
psychologiczna;

udzielanie informacji na temat innych jednostek pomocy spotecznej oraz organizacji
rzadowych i pozarzadowych udzielajacych pomocy w zakresie dotyczacym osoby:

prowadzenie rejestru udzielanych konsultacji i porad;

przedstawianie ~dyrektorowi informacji, wnioskow i propozycji dotyczacych
kierunkéw dziatan w zakresie rozwiazywania probleméw spotecznych mieszkancow
powiatu;

okresowe wizyty w $rodowisku rodzin zastgpczych spokrewnionych, niezawodowych
i zawodowych;

udzielanie informacji i pomocy mieszkancom Powiatu w zakresie poradnictwa
psychologicznego;

udzielanie rzetelnych i aktualnych informacji dotyczacych oceny sytuacji
oraz kierunkow mozliwego dziatania i przewidywanych nastgpstw;

udzielanie porad majacych na celu wspieranie osob w dazeniu do pozytywnego
i korzystnego rozwigzania problemu;



46)

47)

udzielanie informacji na temat przyslugujacych osobom uprawnien i przywilejow
oraz wskazanie sposobow ich egzekwowania;

prowadzenie specjalistycznych konsultacji majacych na celu powstrzymywanie
zjawisk patologicznych, przywracanie prawidlowych relacji i wigzi w rodzinie.

3. Stanowisko ds. pieczy instytucjonalnej realizuje zadania w szczegdlnosci:

D

2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

zapewnianie opieki i wychowania w calodobowych placowkach opiekunczo-
wychowawczych dzieciom catkowicie lub czg¢Sciowo pozbawionym opieki rodzicow,
w szczegolnosci poprzez kierowanie dzieci do odpowiednich placowek;

ustalanie optaty dla rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w placowkach;

wspoOlpraca z innymi powiatami w zakresie kierowania dzieci do placowek
funkcjonujacych na ich terenie oraz zwrotu kosztow utrzymania dzieci w tych
placéwkach;

prowadzenie dokumentacji w zakresie usamodzielnianych wychowankéw placowek
opiekunczo—wychowawczych;

pomoc w integracji ze $rodowiskiem o0sOb  opuszczajacych  placowki
opiekuniczo-wychowawcze typu socjalizacyjnego i rodzinnego, domy pomocy
spolecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnej intelektualnie, domy dla matek
z maloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno-wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze, zapewniajace catodobowa
opieke mtodziezowe osrodki socjoterapii i mtodziezowe osrodki wychowawcze;

udzielanie wychowankom opuszczajacym instytucjonalng piecz¢ zastgpcza pomocy
prawnej i psychologicznej;

$wiadczenie osobom opuszczajacym instytucjonalng pieczg zastepcza pomocy

w formie pracy socjalnej, w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych
oraz pomocy w uzyskaniu zatrudnienia;

ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej petnoletnich wychowankow
opuszczajacych instytucjonalna piecz¢ zastgpcza niezbednej do przyznania
Swiadczenia;

przeprowadzanie ~wywiadow  $rodowiskowych celem ustalenia uprawnien
do $wiadczen dla osob usamodzielnianych, ktérym na podstawie ustawy o pomocy
spotecznej byla przyznana pomoc;

prowadzenie specjalistycznych konsultacji majacych na celu powstrzymywanie
zjawisk patologicznych, przywracanie prawidlowych relacji i wigzi w rodzinie,
wspieranie osob  przebywajacych i opuszczajacych placowki opiekunczo—
wychowawcze, w procesie integracji ze Srodowiskiem;

4. W ramach realizacji $wiadczen do zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:

D
2)

3)
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udzielanie pomocy pieni¢znej na pokrycie kosztow utrzymania dzieci w rodzinie
zastgpczej;

przyjmowanie od koordynatoréw wnioskéw o udzielenie pomocy pienig¢znej rodzinie
zastgpczej oraz ustalanie wysokosci tej pomocy;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy
pienigznej udzielanej rodzinom zastgpczym oraz wysokosci opfaty rodzicow dziecka
przebywajacego w rodzinie zastgpczej;



4)

3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

wspolpraca z innymi powiatami w zakresie kierowania dzieci do funkcjonujacych
naich terenie rodzin zastgpczych oraz zwrotu kosztoéw utrzymania dzieci w tych
rodzinach;

wspoOlpraca z innymi powiatami w zakresie umieszczania dzieci z ich terenu
w rodzinach zastepczych funkcjonujacych na terenie powiatu oraz zwrotu kosztow
utrzymania dzieci w tych rodzinach;

przyznawanie osobom opuszczajacym rodzinna piecze zastepcza oraz placowki
opiekunczo-wychowawcze pomocy pienigznej na kontynuowanie nauki, pomocy
pienieznej na usamodzielniania, a takze pomocy na zagospodarowanie - w formie
rZeczowe;j;

prowadzenie dokumentacji i rejestru przyznanej pomocy pienigznej na kontynuacje
nauki, pomocy na usamodzielnienie oraz na zagospodarowanie w formie rzeczowej;

prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych przez zespdl zadan w tym
dokumentacji rodzin zastgpczych, usamodzielnianych wychowankéw rodzin
zastgpczych i placowek opiekuniczo-wychowawczych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztéw pobytu dzieci umieszczonych
w pieczy zastgpczej na terenie innego powiatu;

sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej z terenu innego Powiatu,
celem wystawienia noty ksiggowej;

biezaca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza Powiatu
oraz dzieci z terenu powiatu zyrardowskiego przebywajacych na terenie innych
powiatow;

angazowanie $rodkow do zespotu ds. finansowo-ksiggowych;

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

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

§9.

Zespot ds. dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych i cudzoziemcow:

1. Prace zespohu ds. dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych i cudzoziemcow koordynuje

i nadzoruje kierownik zespotu.

2. Do zadan zespohu nalezy w szczego6lnosci:

1y

2)

3)

opracowywanie i realizacja projektow, programéw oraz strategii rozwoju pomocy
spotecznej;

opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dzialah na rzecz osob
niepelnosprawnych, w  szczegdlnosci w  zakresie rehabilitacji  spoleczne;
i przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

podejmowanie dziatah zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci;

11



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

d)
15)

16)

17)

18)

12

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

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia;

wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepelosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej tych 0sob;

wspolpraca z Powiatowym Zespoltem ds. Orzekania o Niepetnosprawno$ci w zakresie
dotyczacym wydawania orzeczen mieszkancom Powiatu;

weryfikacja i przygotowywanie dokumentacji osob ubiegajacych si¢ o przyjecie
do domu pomocy spotecznej;

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

bilansowanie potrzeb w zakresie umieszczania osob w domach pomocy spoleczne;j
w skali Powiatu;

nadzor nad funkcjonowaniem powiatowych osrodkow wsparcia dla 0sob
z zaburzeniami psychicznymi;

prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie decyzji w zakresie kierowania 0sob
do osrodkéw wsparcia i ustalania odplatnosci za pobyt w osrodku wsparcia;

planowanie i pozyskiwanie $rodkow na funkcjonowanie powiatowych osrodkow
wsparcia;

udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy otrzymali status uchodzcy badz ochrong
uzupelniajaca, poprzez:

opracowywanie indywidualnych programéw integracji oraz monitorowanie postepow
uchodzcy w procesie integracji w wyniku realizacji tych programow,

przekazywanie $wiadczen pienigznych oraz oplacanie skiadek na powszechne
ubezpieczenie zdrowotne,

wspieranie w procesie integracji, w tym udzielanie pomocy w zakresie pozyskania

odpowiednich warunkéw mieszkaniowych, zafatwiania spraw w instytucjach
i urzedach, zabezpieczenia ochrony zdrowia, znalezienia zatrudnienia,

weryfikacja i ocena przebiegu realizacji indywidualnych programéw integracji;

wspOlpraca z osrodkami wsparcia dla osob z zaburzeniami psychicznymi w zakresie
ich prowadzenia, kierowania i umieszczania Ww nich os6b 2z zaburzeniami
psychicznymi oraz rozwoju infrastruktury;

udzielanie informacji mieszkancom Powiatu w zakresie skladania wnioskow
o orzeczenie niepelnosprawnosci;

przyjmowanie wnioskow, rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji decyzji
w sprawie udzielania niepetnosprawnym mieszkaficom Powiatu dofinansowania
do zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej 0s6b niepetnosprawnych;

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



19) prowadzenie dokumentacji oraz rejestrow przyjetych wnioskéw, wydanych decyzji
i udzielonych dofinansowan niepelnosprawnym mieszkancom Powiatu i warsztatom
terapii zajgciowej;

20) udzielanie niepelnosprawnym mieszkancom Powiatu informacji o prawach
i uprawnieniach oraz udzielanie pomocy przy skladaniu wnioskéw o udzielenie
dofinansowania do zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej 0séb niepelnosprawnych;

21) przygotowywanie projektow uchwal organéw Powiatu w zakresie dotyczacym
rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych oraz podziatu otrzymanych na ten cel
srodkow finansowych PFRON;

§ 10.

Zespol ds. finansowo-ksiggowych:

1. Prace zespohu ds. finansowo—ksiggowych koordynuje i nadzoruje gtéwny ksiggowy.

2. Do zadan gléwnego ksiggowego naleza realizacja obowigzkoéw i uprawnief okreslonych
w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowosci, a w szczegbInoscei:

1) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych Centrum;
3) opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia Centrum;

4)  dokonywanie wyceny aktywOw i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego
Centrum;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Centrum;

6) organizacja gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych, zaginigciem
lub zniszczeniem,;

7)  opracowywanie projektu planu finansowego Centrum;

8) zapewnienie $rodkow finansowych w stopniu gwarantujacym terminowe regulowanie
zobowiazan Centrum;

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

10) zapewnianie prawidlowosci i terminowosci rozliczen z pracownikami Centrum
oraz rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym;

11)  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

12)  nadzoér pod wzgledem finansowym nad prawidlowoscia zawieranych przez Centrum
umoéw oraz przygotowywanych porozumien, decyzji administracyjnych, a takze
pozostatych dokumentéw i decyzji;

13)  zapewnianie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych;

14)  przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienigznych;
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15)

16)

17)

18)

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Centrum oraz kontroli kompletno$ci i1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Centrum;

wspolpraca z bankami w zakresie prowadzenia i obslugi rachunkéw bankowych
Centrum;

kierowanie praca zespotu ds. finansowo-ksiggowych, w tym dokonywanie podziatu
obowiazkow pomiedzy pracownikéw i nadzorowanie ich wykonania;

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne zespoly Centrum;

3. W celu realizacji okreslonych w ust. 2 zadan, gtéwny ksiggowy ma prawo zada¢
od pracownikéw Centrum w formie ustnej lub pisemnej, niezbednych informacji
i wyjasnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentacji i wyliczen bedacych zrodlem
tych informacji i wyjasnien.

4. Do zadan zespotu ds. finansowo—ksiggowych nalezy w szczegolnosci:

)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

prowadzenie rachunkowosci Centrum;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

kompletowanie. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sob nieupowaznionych, zaginigciem
lub zniszczeniem;

terminowa realizacja zobowiazan Centrum;

prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan finansowych, wynikajacych
z zawartych uméw i porozumien oraz monitorowanie prawidlowosci i terminowosci

ich regulowania;

prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowiazan finansowych, wynikajacych
zwydanych decyzji administracyjnych oraz monitorowanie prawidlowosci
i terminowosci ich regulowania;

prowadzenie gospodarki kasowej;

finansowe rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Centrum;
obstuga rachunkéw bankowych Centrum;

prowadzenie spraw kadrowo — placowych, w tym:

sporzadzanie list plac i przygotowywanie rozliczen dotyczacych wynagrodzen
pracownikow Centrum,

przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan i informacji do ZUS, US i GUS,

biezaca analiza i kontrola prawidlowosci i terminowosci realizacji zobowigzan wobec
ZUS 1 US.

§11.

Zespot ds. organizacyjnych:

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

14



1y
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)

23)

24)

23)

26)

obstuga sekretariatu, w tym przyjmowanie i wysyfanie korespondenc;ji;

prowadzenie rejestru otrzymanych przez Dyrektora petlnomocnictw i upowaznien
oraz rejestru wydanych przez dyrektora zarzadzen i upowaznien;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

gromadzenie dokumentacji wychodzacej z Centrum korespondenc;ji;
prowadzenie zbioru zarzadzen wydanych przez Dyrektora;

prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Centrum;
gospodarowanie artykutami biurowymi i srodkami czystosci;

nadzor nad prawidtowos$cig uzytkowania mienia Centrum przez pracownikow;

biezacy serwis, dokonywanie okresowych ocen sprawnosci sprz¢tu komputerowego
i biurowego oraz przygotowywanie wnioskow o doposazenie Centrum w dodatkowy
sprzet informatyczny , programy komputerowe oraz urzadzenia i meble biurowe;

nadzor nad estetyka pomieszczen Centrum;

aktualizacja informacji i ogloszen zamieszczanych przez Centrum na tablicach
informacyjnych oraz podawanych w Biuletynie Informacji Publicznej (strona
internetowa Powiatu);

administrowanie strony internetowej Centrum;

prowadzenie ilosciowej ewidencji wyposazenia i majatku trwatego Centrum;
prowadzenie ewidencji obowiazujacych w Centrum stempli i pieczeci stuzbowych;
przeprowadzanie inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow Centrum;

prowadzenie biblioteczki Centrum oraz ewidencji zakupionych ksiazek i wydawnictw
fachowych;

prowadzenie archiwum Centrum;

organizowanie i obstuga narad, spotkaf, komisji, konferencji organizowanych
przez Dyrektora;

prowadzenie zbiorow aktéw prawnych;
prowadzenie czynnos$ci zwiazanych z nabywaniem towarow i ustug.

sporzadzanie uméw o pelnienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowe]
oraz rodzinnego domu dziecka;

sporzadzanie uméw w sprawie zatrudniania 0os6b do pomocy przy sprawowaniu opieki
i wychowania nad dzie¢mi i pracach gospodarskich;

sporzadzanie umow dla rodzin pomocowych;

prowadzenie ewidencji wykorzystania czasu pracy, w tym ewidencji godzin
nadliczbowych oraz pozostalych ewidencji, ktorej obowiazek prowadzenia wynika
z kodeksu pracy;

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny
pracy;
prowadzenie akt osobowych pracownikow Centrum;
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27)

28)
29)

30)

31)

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow Centrum oraz dokumentow
ptacowych;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

prowadzenie biezacej analizy stanu zatrudniania i stopnia wykorzystania etatow
oraz informowanie o jej wynikach dyrektora;

przeprowadzenie procedury naboru pracownikéw, w tym procedury konkursowej
obowigzujacej dla stanowisk urzedniczych;

przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora, dotyczacych spraw wynikajacych
z kodeksu pracy oraz innych aktow prawnych dotyczacych spraw pracowniczych.

§12.

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1.

)

2)

3)

4)

Obsluga prawna majaca na celu ochron¢ prawna interesow Centrum, w tym
w szczegllnosci;

opracowywanie oraz opiniowanie projektow decyzji administracyjnych, umow,
porozumien, oraz pozostatych aktow prawnych i stanowisk, przygotowywanych badz
akceptowanych przez Centrum;

obowiazujacego stanu prawnego, w zakresie dziatania Centrum, w zwiazku
z wykonywanymi przez nich czynnosciami stuzbowymi;

monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakresie obejmujacym dzialalnos¢
Centrum i sygnalizowanie ich dyrektorowi i pracownikom;

reprezentowanie Centrum przed organami administracji i sadami w sprawach
wymagajacych zastgpstwa prawnego;

Udzielanie pomocy prawnej wychowankom opuszczajacym pieczg zastgpcza
i instytucjonalna.

§13.

Do zadan Punktu Specjalistycznego Poradnictwa Rodzinnego nalezy w szczegdlnosci:
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1) aktywizowanie rodzin i 0s6b do rozwiazywania wlasnych zyciowych probleméow;
2) umacnianie rodzin i wspieranie w prawidlowym wypetnianiu ich funkcji;

3) ochrona dziecka i osoby starszej, samotnej;

4) przeciwdzialanie przemocy w rodzinie;

5) przeciwdziatanie patologii spolecznej;

6) udzielanie informacji i prowadzenie poradnictwa;

7) diagnozowanie i monitorowanie sytuacji rodzin na terenie Powiatu;

8) prowadzenie terapii indywidualnej i rodzinnej;

9) organizowanie grup wsparcia;

10) prowadzenie otwartych sesji edukacyjnych;



Rozdziat 5
Organizacja i zasady kontroli

§ 14.

. Centrum jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Starosta sprawuje nadzor
nad dziatalno$cia systemu pieczy zastgpczej, jednostek specjalistycznego poradnictwa,
w tym rodzinnego oraz osrodkéw wsparcia, doméw pomocy spotecznej, placowek
opiekunczo-wychowawczych i osrodk6éw interwencji kryzysowe;.

. Centrum, moze wykonywac¢ kontrole doraznie na zlecenie Starosty.

. Nadzor nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Zarzad.

Rozdzial 6
Zasady wykonywania kontroli zarzadcze;j

§ 15.

. Kontrola zarzadcza w Centrum podejmowana jest dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkoéw Dyrektora oraz wyznaczonych przez niego pracownikow.

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

§ 16.

. Dyrektor i pracownicy Centrum przyjmuja mieszkancow Powiatu w godzinach pracy
Centrum we wszystkie dni tygodnia.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego.

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

. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ mieszkancow Powiatu umieszczane
sa w widocznym miejscu w siedzibie Centrum oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 8
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§17.

. Decyzje w zakresie dziatalnosci Centrum podejmuje dyrektor jednoosobowo.
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2. Dyrektor podejmuje decyzje oraz reprezentuje Powiat w zakresie wykraczajacym poza
wlasciwosci dziatania Centrum w oparciu o otrzymane upowaznienia i pelnomocnictwa.

3. Korespondencje wychodzaca z Centrum podpisuje Dyrektor badZz upowaznieni
pracownicy na podstawie i w zakresie otrzymanych upowaznien.

4. Przygotowywane przez pracownikow Centrum pisma, informacje, sprawozdania
oraz inne dokumenty opatrywane sa podpisem i pieczatka shuzbowa sporzadzajacego
je pracownika, na pozostajacym w dokumentacji Centrum egzemplarzu z adnotacjg ,,a/a”.

5. Wszystkie dokumenty:

1) powodujace skutki finansowe - wymagaja uzgodnienia z gléwnym ksiggowym i jego
akceptacji;

2) powodujace skutki prawne - wymagaja akceptacji radcy prawnego.

6. Centrum przy oznaczaniu spraw w aktach, dokumentach i korespondencji uzywa symbolu
PCPR oraz podanych w § 6 symboli identyfikacyjnych poszczegdlne zespoty Centrum.

’?{A\QM(/@ Zﬁd/‘) & DYREKTOR

Powiatosvego\gntrurf) Pomocy Rodzinie
3 owje
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