ZARZAD POWIATU

w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Mazuwmcka 10

85-1CONC L Mazowiecki Uchwata N 200/2012
chwata Nr ......cceiievnnnnne
, Zarzadu Powiatu Nowodworsklego
B 0y L0 202, z dnia .25..kwigtnia.201°r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 33 oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, p0z.1592 z p6zn. zm.) oraz art. 112 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t;. Dz. U. z 2009r. Nr 175 poz. 1362 z pdzn. zm.),
Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala co nast¢puje:

§ 1

1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim w brzmieniu zatacznika do niniejszej Uchwaly.

2. Tract moc Uchwala nr 145/2011 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 21 grudnia
2011r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

§ 2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z mocg obowigzujaca od dnia 1 maja 2012r.

Zarzad Powiatu Nowodworskiego

Przewodniczacy Zarzadu:

Krzysztof Kapusta S~ ..
nE sztof Kapusta

Czlonkowie Zarzadu:

1. Ryszard Guminski

2. Agnieszka Szostak........ / S R
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Zalacznik do Uchwatly Nr..20C./.2012..
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
zdnia..25..kxwietnia.2014r......

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1

Niniejszy Regulamin organizacyjny okreSla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim, zwanego dale)
"PCPR".

§2
PCPR dziala na podstawie przepisOw prawa, w tym w szczegolnosci:
1) uchwatly Nr V/14/99 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 28 stycznia 1999 r. w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
2) uchwaly Nr XII/85/011 z dnmia 17 listopada 20 11r. r. w sprawie uchwalenia Statutu
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim,
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pozn. zm.),
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. 3. Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz.
1362 z pdézn. zm.),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 214, poz. 1407 z pozn. zm.),
6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 0 wolontarnacie (t.;.
Dz. U. 22010 r. Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.),
7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r.
Nr 180, poz. 1493 z pozn. zm.),
8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm.),
9) ustawy z dma 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (t.). Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.),
10) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
1. PCPR jest budzetowg jednostkg organizacyjng Powiatu Nowodworskiego.
2. PCPR realizuyje:
1) zadania z zakresu pomocy spoleczne;j,
2) zadama z zakresu pieczy zastgpcze;.
3) zadama z zakresu rehabilitacji spotecznej osOb niepetnosprawnych,
4) zadania z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
5) inne zadania przewidziane w przepisach prawa,
3. PCPR jest organizatorem pieczy zastepcze).

§4
1. Dziatalnos¢ PCPR finansowana jest ze Srodkow wiasnych Powiatu Nowodworskiego,
z dotacji celowych oraz ze srodkow Unin Europejskie;.
2. PCPR prowadzi gospodark¢ finansowa na zasadach przewidzianych w ustawie
o finansach publicznych dla jednostek budzetowych.



3. Podstawa, gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obejmujacy dochody 1 wydatki,
opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem Powiatu Nowodworskiego.
§5
1. Siedziba PCPR jest miasto Nowy Dwor Mazowiecki.
2. PCPR obejmuje swym dziataniem teren Powiatu Nowodworskiego.
§6
1. PCPR jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Pracownicy PCPR sg pracownikami samorzadowymi.
3. Szczegdlowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikow
okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.
4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor PCPR, zwany dalej "Dyrektorem"
lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat 11
Zasady kierowania i organizacji PCPR

87
1. Praca PCPR kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiggowego, kierownikow dzialow 1
Zastepcy Dyrektora.

2.W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go Z-ca dyrektora.

§8

1. Dyrektora zatrudnia Starosta.
2. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia ]ego ochrone 1 nalezyte
utrzymanie.
3. Dyrektor oraz w zakresie im powierzonym Glowny Ksiggowy, z-ca dyrektorai kierownicy
dzialéw — ponosza odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa PCPR.

§9

1. Do kompetenciji Dyrektora nalezy, w szczegolnosci:
1) reprezentowanie PCPR na zewnatrz,

2) sktadanie do Starostwa Powiatowego wnioskOw w sprawie: budzetu PCPR, inicjatyw
uchwalodawczych w sprawach nalezacych do zakresu zadan PCPR, wnioskow i opinii
dotyczacych spraw personalnych,

3) skladanie oswiadczen woli w sprawach dotyczacych zakresu dziatama PCPR,

4) dokonywanie czynnos$ci w postgpowaniu sadowym, przygotowawczym 1 wyjasniajacym
w sprawach dotyczacych PCPR,

5) podpisywanie protokotow z kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w PCPR,

6) wydawanie zarzadzen wewnatrz organizacyjnych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezacych do zadan statutowych PCPR na podstawie odrgbnych upowaznien
Starosty,

8) zatwierdzanie bilansow, sprawozdan merytorycznych 1 finansowych z dziatalnosci PCPR,
takze innych dokumentow, ktore ze wzgledu na swojg tres¢ lub z innych waznych powodow
powinny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora.

2. Dyrektor moze udzielié¢ na state lub na czas okreslony kierownikom dziatow lub innym
pracownikom PCPR upowaznienia do wykonywania okreslonych czynnosci z zakresu swoich
kompetencji, z wyjatkiem czynnosci o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7 niniejszego paragratu.

3. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne)
moga wydawaé réwniez z-ca dyrektora i kierownicy dzialow lub inni pracownicy PCPR na
podstawie odrebnych (imiennych) upowaznien wydanych przez Staroste.



4. Dyrektor moze powolywac¢ stale lub dorazne zespoty, jako organy pomocnicze lub
opiniodawczo-doradcze, okreslajac cel ich powotania, nazwe, sktad osobowy, zakres zadan
1 tryb dziatania.
5. Dyrektor zobowiazany jest w szczegolnosci do zapewnienia funkcjonowania adekwatne;,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze) PCPR, a takze przyymowania, rozpatrywania oraz
zalatwienia skarg 1 wnioskOw interesantow.

§ 10
Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora PCPR nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie pracag PCPR podczas nieobecnosci Dyrektora,

2. Pod nieobecnos¢ Dyrektora reprezentowanie PCPR na zewnatrz 1 dzialanie w jego imieniu,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spoteczne; 1 pieczy zastepcze] nalezacych do wilasciwosci Powiatu na podstawie
upowaznienia Starosty wydanego na wniosek Dyrektora,

3. Wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

4. Koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komodrek organizacyjnych we wspolpracy z
Dyrektorem,

5. Pozyskiwanie funduszy krajowych 1 europejskich,
6. Opracowywanie projektu 1 realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

7. Udzial w opracowywaniu planow finansowych, planéw pracy, kontroli oraz zapewnienie
warunkow do ich realizac,

8. Udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach klientom pomocy spolecznej i1 pieczy
zastepcze) w zakresie kompetenci,

9. Koordynacja dzialan w zakresie opracowan bedacych przedmiotem obrad Zarzadu i Rady
Powiatu,

10. Koordynacja realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spoleczne;j,
pieczy zastepcze] 1 przeciwdzialania przemocy w rodzinie majacych na celu ochron¢ poziomu
Zycia osob, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoju specjalistycznego wsparcia,

11. Organmizowanie szkolen, kursow, seminaridéw dla kadr pomocy spoteczne;.
12. Z-ca dyrektora jest bezposrednim przelozonym dzialdw: Osrodek Interwenc;i
Kryzysowej, Dziat Pomocy Osobom Niepelnosprawnym, Dzial Pomocy Spoleczne;j
i Realizacji Swiadczen.

§ 11
1. Do zadan kierownikOw dzialow nalezy w szczegdlnosSci organizowanie pracy oraz
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan dziatu.
2. Kierownicy dzialdow sa uprawnieni do sktadania oswiadczen woli odnosnie zadan dzialow
z wyjatkiem oswiadczen w sprawach wywolyacych skutki finansowe oraz oswiadczen
kierowanych do wojewodzkich 1 naczelnych organéw administracji rzadowe;.
3. Kierownicy dziatow na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Staroste moga
wydawacC decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.
4. W czasie nieobecnosci kierownika danego dzialu jego obowiazki pelni wyznaczony przez
niego pracownik dziatu badz inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
5. Kierownicy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem w szczegolnosci za:
1) prawidlowa organizacj¢ pracy w dziale oraz terminowe i wlasciwe wykonywanie zadan
1 spraw,
2) koordynowanie pracy dziatu 1 usprawnianie technik pracy,
3) przestrzeganie dyscypliny czasu pracy,



4) nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, przestrzeganie prawa
oraz wlasciwe stosowanie obowiazujacych przepisow,

5) biezaca wspotprace z Gléwnym Ksiegowym w zakresie zabezpieczenia i wydatkowania
srodkdw na realizowane w dziale zadania,

6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacj publiczne;
i dokumentow znajdujacych si¢ w dziale,

7) zapewnienie ochrony powierzonego mienia, sprz¢tu i urzadzen oraz majatku bedacego na
wyposazeniu dziatu,

8) podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow,

9) prawidlowe i biezace przygotowywanie dokumentow do archiwizacy,

10) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej kierowanego
dziatu.

6. Kierownicy dziatéw oraz z-ca dyrektora wnioskuja do Dyrektora w sprawach: obsady
osobowej dziatu, wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd 1 kar dla pracownikow

dziatu.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna PCPR

§ 12
1. W sktad PCPR wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial pomocy spoteczne] i realizacji Swiadczen,
2) Dziat pomocy osobom niepeinosprawnym,
3) Dzial ds. realizacji projektu systemowego,
4) Dzial: O$rodek Interwencji Kryzysowej,
5) Dzial ksiegowo — kadrowy,
6) Zespot ds. pieczy zastepcze).
2. Strukture organizacyjna okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 1V
Zadania komorek organizacyjnych PCPR

§ 13
1. Do zadan dzialu pomocy spolecznej i realizacji §wiadczen nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z umieszczaniem oséb ubiegajacych sig o pobyt w domach
pomocy spoteczne],
2) prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na umieszczenie w domach pomocy spoteczne;,
3) sporzadzanie okresowych bilanséw w zakresie potrzeb 1 posiadanych miejsc w domach
pomocy spotecznej,
4) sprawowanie fachowego nadzoru nad wymaganym standardem ustug w domach pomocy
spoleczne;,
5) pozyskiwanie informacji o osobach posiadajacych statut uchodzcy 1 ochrong uzupelniajaca
przebywajacych na terenie powiatu, opracowywanie indywidualnych programow integracji
dla uchodzcéw i osob posiadajacych ochrone uzupetniajaca, nadzor nad ich realizacjg oraz
podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,
6) ustalanie wysokosci $wiadczen przyznawanych uchodzcom 1 osobom, ktére uzyskaly
ochrone uzupehniajaca,
7) wspélpraca w przygotowaniu i nadzor nad realizacja indywidualnych programow
usamodzielnienia dzieci opuszczajacych w szczegdlnosci placowki opiekunczo -



wychowawcze, osrodki szkolno - wychowawcze, zaklady poprawcze, schroniska dla
nieletnich, mlodziezowe osrodki wychowawcze,

8) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscig rodzicow biologicznych za pobyt dzieci
w roznych formach pieczy zast¢pcze),

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie Swiadczen z pomocy spoteczne;
1 pieCzy zastgpceze),

11) sporzadzenie dokumentéw bedacych podstawg do dokonywania wyptat Swiadczen,

12) prowadzenie zgodnie z przepisami prawa dokumentacji rodzin zast¢pczych na terenie
powiatu,

13) gromadzenie informacji o istotnych sprawach dotyczacych dziecka oraz ich aktualizacja
w drodze pracy z rodzina,

14) okreslanie wysokosci pomocy pieni¢znej dla potrzeb wydawanych decyzji 1 ich
weryfikacja,

15) prowadzenie statystki 1 sprawozdawczosci dotyczace) realizowanych zadan,

16) opracowywanie 1 realizacja strategi rozwigzywania problemow spotecznych, oraz innych
programoOw nalezacych do zakresu dziatu rOwniez wspotfinansowanych z UE,

2. Do zadan dzialu pomocy osobom niepeilnosprawnyvm nalezy w szczegolnosci:

) dofinansowanie uczestnictwa 0sOb niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych, zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 1 Srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

2) likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych,

3) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji 1 turystyki,

4) wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rehabilitacji 0sob
niepeinosprawnych,

5) dofinansowanie 1 nadzorowanie dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowe;,

6) nadzor nad zadaniami zleconymi organizacjom pozarzadowym dzialajacymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych,

7) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania Srodkami PFRON na rehabilitacje
spofeczna,

8) prowadzenie statystyki 1 sprawozdawczosci dotyczace) zadan realizowanych w ramach
limitu srodkOw na rehabilitacje spoleczna,

9) podeymowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkdw niepelnosprawnosci
1 likwidacji  barier utrudniajgcych osobom miepelnosprawnym funkcjonowanie w
spoleczenstwie,

10) opracowywanie 1 przedstawianie planow, zadan i1 informacji z prowadzonej dzialalnosci
dla potrzeb organow Powiatu oraz innych instytucji sprawujacych nadzor i1 kontrole nad
wydatkowaniem srodkow PFRON,

11) uczestnictwo w tworzeniu 1 nadzor nad realizacja powiatowego programu na rzecz osob
niepelnosprawnych w ramach realizowanych zadan,

12) opracowywanie 1 realizacja strategi, a takze programow rozwigzywania problemoéw
spotecznych w tym projektow wspothinansowanych ze srodkow UE,

13) realizacja innych programow na rzecz osob niepelnosprawnych,

14) wspotpraca z innymi dzialami Centrum w zakresie pomocy osobom niepetnosprawnym.

3. Do zadan dzialu ds. realizacji projektu systemowego nalezy w szczegolnosci:

) wykonywanie  postanowien umowy z dnia 17  pazdziernika  2008r.
nr UDA-POKL.07.0 1.02-14-027/08-00, zawarte)j na potrzeby realizacji projektu
systemowego pn. "Czas na aktywno$¢" wspolfinansowanego przez Unie Europejska ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki 2007-2013, Priorytet VII- Promocja integracji spolecznej, Dziatanie 7.1- Rozwd;
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i upowszechnianie aktywnej integracji, Poddziatanie 7.1.2- Rozwo) 1 upowszechnianie
aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie, zwanego dalej "proj ektem",

2) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie proj ektu ze sSrodkéw Unn
Europejskiej oraz zmian do wnioskow,

3) merytoryczna obstuga projektu,

4) wspélpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi, partnerami,
instytucjami rynku pracy oraz jednostkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie funduszy
europejskich,

5) rekrutacja beneficjentow projektu,

6) upowszechnianie pracy socjalnej i doradztwo osobom niepeinosprawnym,

7) przygotowanie oraz spisywanie kontraktow socjalnych z beneficjentami projektu,

8) wspoldziatanie z osobami zaangazowanymi w realizacjg projektu,

9) promocja projektu,

10) rozliczanie merytoryczne projektu oraz wspoipraca z Glownym Ksiegowym przy
rozliczeniu finansowym i wypelnianiu wniosku o ptatnosc .

11)wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi PCPR.

12) opracowywanie i realizacja innych projektéw ze srodkow Unii Europejskiej majacych na
celu poprawe jakosci zycia grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

4. Do zadan dzialu: Osrodek Interwenciji zvsowej nalezy w szczegllnosci:

1) podejmowanie wszelkich mozliwych prawnie dzialan w zakresie przeciwdzialania
przemocy w rodzinie i ochrony ofiar,

2) zapobieganie powstawaniu lub poglebianiu sig dysfunkcji psychospotecznych w obszarze
przemocy w rodzinie,

3) prowadzenie interwencji kryzysowej,

4) zapobieganie marginalizacji spolecznej przez przywrocenie rOwnowagl psychiczne]
i umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie, a dzigki temu zapobieganie przejsciu reakcii
kryzysowej w stan chronicznej niewydolno$ci psychospoteczne; w obszarach zagrozonych
przemoca w rodzinie,

5) podejmowanie prob odizolowania osoby w kryzysie od 0sob lub srodowiska stwarzajacego
Zagrozenie,

6) zapewnienie schronienia osobom znajdujacym sig w sytuacji kryzysowej, wymagajacym
pomocy w formie czasowego pobytu poza dotychczasowym miejscem zamieszkania - w tym
poprzez umieszczenie w bedacych w dyspozycji osrodka miejscach hostelowych,

7) podejmowanie prob stworzenia bezpiecznych warunkow, w ktorych mozliwe staje sig
podjecie przez klienta dziatan zmierzajacych do uregulowania swojej sytuacji
i usamodzielnienia,

8) dziatalno$é profilaktyczna, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

9) wspolpraca z innymi podmiotami w celu rozwiazania trudnej sytuacji zyciowej klienta
( w tym wspdlpraca z Zespotami Interdyscyplinarnymi),

10) organizowanie i prowadzenie grup wsparcia,

11) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa 1 pomocy psychologiczne],

12) prowadzenie specjalistycznego poradmctwa prawnego,

13) praca socjalna z klientami osrodka, w tym udzielame poradnictwa socjalnego,

14) podejmowanie i koordynowanie wszelkich wymaganych prawem dzialan w sytuacji
umieszczenia dziecka w trybie interwencyjnym i pozainterwencyjnym w pieczy zastgpcze],
15) realizacja i opracowywanie programow korekcyjno — edukacyjnych i przeciwdziatania
przemocy w rodzinie i ochrony ofiar,

16) analiza i ocena patologii spotecznych wystepujacych na terenie Powiatu
Nowodworskiego,



17) realizacja procedury ,Niebieskiej karty” w zakresie przeciwdzialania przemocy
w rodzinie,

18) organizowanie instytucjonalnej pieczy zastepcze) poprzez:

a) zapewnienie opieki 1 wychowania dzieciom catkowicie lub czg¢sciowo jej pozbawionym
w catodobowych placowkach opiekunczo - wychowawczych,

b) ustalanie, werytikacja 1 prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kosztami utrzymania
dziec1 z terenu powiatu nowodworskiego, umieszczonych w placoOwkach opiekunczo-
wychowawczych rOwniez na terenie innych powiatow,

19) wspolpraca przy realizacji 1 powiatowych programOw na rzecz rozwigzywania
poszczegolnych problemow spotecznych rowniez wspotfinansowanych ze srodkow UE,

20) przygotowanie sprawozdawczoscl w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

21) uczestniczenie w okresowych ocenach sytuacji dziecka umieszczonego w instytucjonalne;j
pieczy zastepcze) oraz udzielanie pomocy w realizacji planu pomocy dziecku w zast¢pczej
pieczy instytucjonalnej ;

22) wspotpraca z innymi dzialami PCPR.

S. Do zadan dzialu ksiegowo - kadrowego nalezg sprawy:

1) ksiggowe w szczegdlnosci:

a) obstuga finansowo-ksiegowa PCPR,

b) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu, oraz szczegdélowego ukladu
wykonawczego,

¢) sporzadzanie odpowiednich analiz finansowych,

d) podegmowanie decyzj1 1 wydawanie dyspozycj1 w zakresie spraw finansowych w oparciu
0 udzielone upowaznienia przez Dyrektora,

¢) obstuga projektow unijnych w zakresie ksiggowym oraz wypetnianie wnioskéw o platnosé
w zakresie ksiggowym,

f) opiniowanie wnioskéw i projektow pod wzgledem finansowym oraz oceny mozliwosci
finansowej 1ch realizac;i,

g) planowanie 1 realizacja inwestyc)i oraz zakupOw inwestycyjnych 1 opracowanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

h) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami,

1) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w sposob zapewniajacy wilasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie kalkulacji  wynikajacych z kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

j) biezace 1 prawidiowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;
kosztow wykonywanych zadan w sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych,

k) prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie catoksztattu
prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji S$rodkami pienieznymi zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki S$rodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki, zapewnienie pod wzgledem
finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez jednostke, przestrzeganie zasad
rozliczen pienigznych | ochrony wartosci pieni¢Zznych, zapewnieniu terminowego S$ciggania
naleznosci 1 dochodzenia rozliczen spornych oraz splaty zobowiazan,

m) opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji,

n) kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian,



0) opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz,
p) wystawianie not ksiggowych stanowiacych podstawg do partycypowania gmin w kosztach
zwiazanych z wydatkami na opieke i wychowanie dzieci umieszczonych w réznych formach
pieczy zastepczej i przekazywanie do wlasciwych gmin

2) kadrowe w szczegolnosci:

a) zaktadanie, kompleksowe prowadzenie oraz biezaca weryfikacja akt osobowych,

b) kontrola terminowo$ci i kierowanie pracownikow na wstgpne, okresowe 1 kontrolne
badania lekarskie,

c) kontrola terminéw wazno$ci oraz planowanie szkolen z zakresu BHP 1 ochrony
PIrZECIWpOZarowe],

d) pomoc podczas inspekcji i kontroli urzedow, organdéw 1 instytucji panstwowych,

e) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzgdem Skarbowym,

f) rozliczanie oraz prowadzenie ewidenc)1 czasu pracy,

g) sporzadzanie uméw pracowniczych i innej dokumentacji pracowniczej,

h) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

i) sporzadzanie miesi¢cznych list plac,

j) przygotowanie sprawozdan i raportow Glownym Urzedem Statystycznym,

k) przechowywanie dokumentacji i danych kadrowych i placowych w miejscach 1 formach
bezpiecznych, strzezonych i zapewniajacych pelna poufno$¢ oraz zgodno$¢ z wymogami
prawa.

1) przygotowywanie dokumentacji z zakresu naboru pracownikow na stanowiska urzednicze
1 inne wolne wakaty,

m) inne zadania zlecone przez dyrektora PCPR.

6. Zespoél ds. pieczy zastepczej wykonuje zadania przewidziane dla organizatora piec
zastepczej a w szczegolnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowey,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka w tym
opracowywanie i realizacja kampanii spolecznej na rzecz rozwoju rodzinne] pieczy
zastepcze).

2) kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie za$wiadczen kwalitikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkow 1 oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) organizowanie szkolen dla kandydatéow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie Swiadectw ukoficzenia tych szkolen
oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora 1 wychowawcy
w placowce opiekunczo-wychowawcze) typu rodzinnego;

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

6) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastepcza,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

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

8) wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z osrodkiem pomocy spotecznej,
sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a
takze koéciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

9) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng pieczg zastgpcza 1 ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpcze;




10) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczegolnoscl w zakresie prawa rodzinnego;

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepcezey;

12) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie o0sob zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia funkcji rodziny
zastepcze) zawodowe), rodziny zastepcze) niezawodowe) oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takze szkolenie 1 wspieranie psychologiczno-pedagogiczne o0s6b sprawujacych
rodzinna piecz¢ zast¢pcza oraz rodzicoOw dzieci objetych tg piecza;

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych 1 psychologicznych oraz analizy, o ktérej mowa
w art. 42 ust. 7, dotyczacych kandydatow do peinienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

14) zapewnianie rodzinom zast¢pczym zawodowym 1 niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie 1 wzmocnienie ich
kompetenc)1 oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

15) przedstawianie Staroscie 1 Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy;

16) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegolnosci
z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

18) udzial w zespole do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka w placowce opiekunczo-
wychowawczey,

19) przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umowy w przedmiocie ustanowienia
zawodowej rodziny zastgpczey,

20) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej stanowigcej podstawe do partycypowania
gmin w kosztach zwiazanych z wydatkami na opieke¢ 1 wychowanie dzieci umieszczonych w
roznych formach pieczy zastepcze;,

21) opracowywanie 1 realizacja programoOw 1 projektow zwigzanych z piecza zastepcza,
aktywna integracjq oraz zapobieganiem wykluczeniu spolecznemu oraz cyfrowemu, w tym
wspot finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;,

22) objecie rodzin zastepczych 1 rodzinnych domow dziecka opieka koordynatora rodzinne;
pieczy zastepczej, do ktdrego nalezg w szczegolnosci zadania:

a) udzielanie pomocy rodzinom zast¢gpczym 1 prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastgpcze;,

b) przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny 1 odpowiednio rodzing zastepcza lub
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

¢) pomoc rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka w nawiazaniu
wzajemnego kontaktu,

d) zapewnianie rodzinom zaste¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do
specjalistyczne) pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjne;,
¢) zglaszanie do oSrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacija
prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

t) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej, w tym
pomoc w opracowaniu indywidualnego programu usamodzielnienia 1 w jego realizaci,

g) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatorowi rodzinnej pieczy
zastgpcze),

h) ocena sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinie zast¢pczej oraz w rodzinnym domu
dziecka oraz ocena rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka,



i) gromadzenie, udzielanie i weryfikacja informacji majacych wplyw na ustalanie prawa
i wysokosci wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka umieszczonego w rodzinnych
formach pieczy zastepczej oraz przekazywanie dzialowi pomocy spotecznej i realizacj
swiadczen PCPR,

) wspoélpraca z asystentami rodziny.

23) ustalanie wysokoséci wynagrodzenia z tytutlu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka

albo §wiadczonej opieki i wychowania zawodowym rodzinom zastgpczym,

24) przygotowywanie porozumien w przedmiocie umieszczenia dziecka w rodzinne) pieczy
zastepczej na terenie innego powiatu i ponoszenia wydatkow na opiekg 1 wychowanie.

25) uczestniczenie w sytuacjach umieszczania dzieci w rodzinnych formach pieczy zastgpcze)

26) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepcze;,

27) prowadzenie rejestru danych :

a) o osobach zakwalifikowanych do peienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowe,
niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) peliacych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastgpczej niezawodowe]
oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora PCPR.

Rozdzial V
Kontrola dzialalnosci placowek pomocy spolecznej

§ 14
1. PCPR wykonuje nadzor i kontrole dziatalnoéci podleglych placoéwek pomocy spoteczne;
Powiatu Nowodworskiego.
2. Nadzor i kontrola wykonywana jest przez PCPR w zakresie swojej wiasciwosci w oparciu
0 przepisy ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz niniejszego regulaminu.
3. Nadzorem obj¢te sa:
1) piecza zastepcza,
2) jednostki specjalistycznego poradnictwa,
3) domy pomocy spoleczne],
5) warsztaty terapii zajeciowe;.
4. Zadania kontrolne wykonuja:
1) Dyrektor w zakresie swojej dzialalnosci,
2) upowaznieni pracownicy PCPR zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.
5. Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dziatania, doboru srodkéw 1 wykonania
zadan, w szczegolnosci:
1) zbieranie informacji stuzacych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania i wydania decyzj,
2) badanie zgodno$ci dziatania z obowiazujacymi przepisami,
3) badanie i ocena procesOw stuzacych zaspakajaniu potrzeb spotecznych,
4) wykrywanie nieprawidlowo$ci w wykonywaniu zadan, jak rOwniez wskazywanie 0s13gnigc
i przyktadow godnych upowszechniana,
5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez wskazywanie
w zaleceniach pokontrolnych sposobow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien.
6. Dyrektor moze zobowiazaé jednostkg kontrolowang do zlozenia w wyznaczonym przez
niego terminie informacji z realizacji zalecefi pokontrolnych.
7. Kazda kontrola powinna by¢ polaczona z merytorycznym instruktazem.
8. Kontrole nalezy prowadzi¢ w oparciu o tezy kontroli zatwierdzone przez Dyrektora.
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9. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory
opracowujg pracownicy i przedkladaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
10. Plan kontroli powinien zawieraé:
1) nazwg jednostki planowanej do kontroli,
2) przedmiot i rodzaj kontroli,
3) termin kontroli,
4) uwagi.
Rozdzial VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 15
1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy PCPR.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogloszen.
3. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi punkt obstugi interesanta. Pracownik przyymujacy
wnioski 1 skargi sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:
1) datg wptywu,
2) 1mig, nazwisko, adres skladajacego,
3) zwigzie okreslenie stanu sprawy,
4) 1mi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,
5) podpis przyjmujacego.
4. PCPR stosuje symbole klasyfikacyjne dla rejestru skarg wnioskéw oznaczone
w rzeczowych wykazie akt.
>. Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane sq przez Dyrektora.
6. Osobg odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialéw do merytorycznego
rozpatrzema skargi lub wniosku kazdorazowo ustala Dyrektor.
7. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw i godziny pracy PCPR

§ 16
1. Obstuge korespondencyjna, przyjmowania pism, oraz udzielania informacji interesantom
wykonuje punkt obstugi interesanta.
2. Godziny pracy PCPR:
1) poniedziatek od godziny 9.00 do godziny 17.00,
2) wtorek - pigtek od godziny 8.00 do godziny 16.00
3. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy PCPR, jak tez
poszczegolnych dzialdw lub pracownikdow.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu
Nowodworskiego.

ngr Krzysztof Kapusta

1]




ALVIH ¢ ALVIA T ALVIH T ALVId ¢ ALV1d T

rAZDdALSVZ AMOAAVA ALAArOAd FTAMOSAZAYA INANMVUASONTHdAIN IFOVZITVIA 1
AZIHld -OMODAISN IFOVZI'IVId IFONAMAHLNI INOdO05N0 FANZDAT0dS
SA '10dSAZ IVIZA SAd IvIZd NAAdOASO IVIZdAd AJDONOd IVIZd AD0ONOd VIZd

ILVId 1 LVId 1

MINAOYATH MINA QYA VIO TIAA VOdALSV?Z

JdOLMHAAd

NDIDAIMOZVIN HZHd0MMd NAMON M FINIZAOA ADONOd NNALNAD ODTMOLVIMAOd ANTADVZINVIHO LVINHHOS

N

ZIOZS O G eIup 2 17/ D0 IN 033SIOMPOMON NjBIMOJ npkzie7 Afemiyon op
YIUZoBFeZ 0330RIMOUR)S WINIIIMOZBA ZIOM(] WAMON M

AUIZPOY AJ0WO0J WNHUI) 08IMO0IBIMO]

odaulAseziuedi() nurwe|n3ay op

yIuzokje7



