UCHWALA Nr 43/2019
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 27 lutego 2019r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 33 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z p6zn. zm.)

Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Dworze Mazowieckim w brzmieniu zalacznika do niniejszej uchwaty.

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

w Nowym Dworze Mazowieckim.

§3. Traci moc uchwata Nr 69/2015 Zarzadu Powiatu Nowodworskiego z dnia 3 lipca 2015r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim oraz uchwata nr 274/2017 Zarzadu Powiatu
Nowodworskiego z dnia 19 stycznia 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim.
§4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

przewodniczacy Zarzadu Powiatu
/-1 Krzysztof Adam Kapusta

Wicestarosta
/-] Pawel Calak

cztonek Zarzadu Powiatu
/-I Radostaw Kasiak

cztonek Zarzadu Powiatu
/- Monika Nojbert

cztonek Zarzadu Powiatu
/-l Jan Serwatka



Zatacznik do Uchwaty Nr 43/2019
Zarzadu Powiatu Nowodworskiego
Z dnia 27 lutego 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin organizacyjny okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim, zwanego dalej "PCPR".

§2

PCPR dziata na podstawie przepisow prawa, w tym w szczegdlnosci:

=

w

1) uchwaly Nr V/14/99 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 28 stycznia 1999 r.
w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

2) uchwaty Nr XI1/85/2011 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 17 listopada 2011 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 2018r. poz.
995 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t. j.
Dz. U. 22018 r. poz. 998 z p6zn. zm. );

5) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2018r. poz. 1508
Z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pézn. zm.);

7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 450 z p6zn. zm.);

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1390 z pdzn. zm.);

9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,
z poézn. zm.);

10)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.);

11) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
PCPR jest budzetowa jednostka organizacyjnag powiatu nowodworskiego.
PCPR realizuje:
1) zadania z zakresu pieczy zastepcze;j;
2) zadania z zakresu pomocy spotecznej;
3) zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych;
4) zadania z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
5) inne zadania przewidziane w przepisach prawa.
PCPR jest organizatorem rodzinnej pieczy zastepcze;j.
PCPR prowadzi dziatania z zakresu interwencji kryzysowej i przeciwdziatania przemocy
w rodzinie w ramach zespotu poradnictwa specjalistycznego i interwencji kryzysowe;.
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§4
Dziatalno$¢ PCPR finansowana jest ze $srodkow wiasnych powiatu nowodworskiego,
z dotacji celowych oraz ze §rodkow Unii Europejskie;j.
PCPR prowadzi gospodarke finansowg na zasadach przewidzianych w ustawie
o finansach publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki,
opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem powiatu nowodworskiego.

§5
Siedzibg PCPR jest miasto Nowy Dwor Mazowiecki.
PCPR obejmuje swym dzialaniem teren powiatu nowodworskiego.

§6
PCPR jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Pracownicy PCPR sg pracownikami samorzadowymi.
Szczegotowe zakresy zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczego6lnych pracownikow
okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor PCPR, zwany dalej "Dyrektorem"
lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial 11
Zasady kierowania i organizacji PCPR

§7
Pracg PCPR kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego ksiegowego i kierownika zespotu.
Glowny ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Zespotu finansowo — kadrowego.
W czasie nieobecno$ci Dyrektora zast¢gpuje go osoba upowazniona.

§8
Dyrektora zatrudnia Starosta.
Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
utrzymanie.
Dyrektor oraz w zakresie mu powierzonym Gltowny Ksiggowy, kierownik zespolu —
ponoszg odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa PCPR.

§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy, w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie PCPR na zewnatrz;

2) sktadanie do organéw powiatu nowodworskiego wnioskow w sprawie: budzetu PCPR,
inicjatyw uchwalodawczych w sprawach nalezacych do zakresu zadan PCPR,
wnioskow 1 opinii dotyczacych spraw personalnych;

3) organizowanie pracy PCPR poprzez zapewnianie prawidlowej i terminowej realizacji
wykonywanych zadan;

4) inicjowanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych sprawne 1 efektywne
funkcjonowanie PCPR;

5) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach dotyczacych zakresu dzialania PCPR;

6) dokonywanie czynnosci w  postepowaniu  sgdowym, przygotowawczym
I wyjasniajacym w sprawach dotyczacych PCPR;

7) nadzor merytoryczny nad sposobem realizacji zadan nalezacych do wtasciwosci PCPR,;

8) wydawanie zarzadzen wewnatrz organizacyjnych;




9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezagcych do zadan statutowych PCPR na podstawie
odrebnych upowaznien Starosty;

10) zatwierdzanie bilanséw, sprawozdan merytorycznych i finansowych z dziatalno$ci
PCPR, takze innych dokumentdéw, ktore ze wzgledu na swoja tres¢ lub z innych
waznych powodow powinny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora.

Dyrektor moze udzieli¢ na state lub na czas okreslony pracownikom PCPR upowaznienia

do wykonywania okreslonych czynnosci z zakresu swoich kompetencji.

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

moga wydawaé réwniez pracownicy PCPR na podstawie odrgbnych (imiennych)

upowaznien wydanych przez Starostg.

Dyrektor moze powolywacé stale lub dorazne zespoly, jako organy pomocnicze lub

opiniodawczo-doradcze, okreslajac cel ich powotania, nazwe, sktad osobowy, zakres zadan

1 tryb dziatania.

Dyrektor zobowigzany jest w szczegdlnosci do zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej PCPR, a takze przyjmowania, rozpatrywania

oraz zatatwienia skarg i wnioskOw interesantow.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracg komorek organizacyjnych PCPR:

§10
1. Do kompetencji Kierownikéw zespoldw nalezy w szczegdlnos$ci:

1)  koordynacja i nadzor pracy podleglych komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan;

2)  ustalanie zakresoOw czynnosci dla pracownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych;

3)  okreslanie biezgcych zadan pracownikom i nadzor nad ich wykonaniem;

4)  wspdlpraca z innymi komorkami PCPR w celu wykonania powierzonych zadan;

5)  opracowywanie planéw wydatkow na realizacje zadan komorek organizacyjnych;

6) podpisywanie dokumentow w zakresie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora;

7)  opiniowanie pracy podlegtych pracownikéw, wspdtudziat w dokonywaniu okresowych ocen;

8)  organizowanie szkoleh wewnetrznych;

9)  wspdtudzial w wyjasnianiu skarg i wnioskow sktadanych na prace podlegtych pracownikow
lub na dziatalno$¢ komorki organizacyjne;j;
10) systematyczne zapoznawanie pracownikdow z obowigzujagcymi przepisami prawa,
wytycznymi, a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami wydanymi przez Dyrektora;
11) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i realizacji zadan
statych, a takze r6znych planow i programow;

12) systematyczny nadzér i kontrola pracy komoérki z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed przedtozeniem ich do
podpisu przez Dyrektora;

14) opiniowanie wnioskow pracownikéw o urlop wypoczynkowy i innych zwolnien od pracy oraz
wyznaczanie zastgpstw na czas nieobecnos$ci;

15) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za prace podlegtych zespotow;

16) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientow PCPR;

17) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacji publicznej
1 dokumentoéw znajdujacych si¢ w zespotach;

18) przedktadanie Dyrektorowi oceny ryzyka wystepujacego podczas realizacji zadan;

19) prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem zgromadzonych dokumentéw do archiwum
zaktadowego;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie kierowania zespotem..



Rozdzial 111
Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji PCPR

§11

1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma i dokumenty nie zastrzezone w przepisach prawa do
kompetencji innych osob czy organow.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowigzki okreslone w ust. 1 wykonuje upowazniony
pracownik.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania poszczegdlnych pism
1 dokumentow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna PCPR

§12

1. W sklad PCPR wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zespot do Spraw Pieczy Zastepczej (ZPZ)

Zespot Poradnictwa Specjalistycznego i Interwencji Kryzysowej (ZSK)
Zespot do Spraw Osob Niepetnosprawnych (ZN)

Zespol Administracyjny i Realizacji Projektow Zewngtrznych. ( ZAP)
Zespot Finansowo — Kadrowy (ZFK)

Zespot do Spraw Swiadczen (ZS)

2. Struktur¢ organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Zadania komorek organizacyjnych PCPR

§ 13

Do zadan Zespolu do Spraw Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

prowadzenie postgpowan administracyjnych z obszaru pieczy zastgpczej rodzinnej i
instytucjonalnej oraz postgpowan dotyczacych wychowankéw instytucji, o ktorym
mowa w art. 88 ustawy o pomocy spotecznej W tym przyjmowanie wnioskow,
dokumentéw, sporzadzanie notatek i protokotow z wizji lokalnych oraz gromadzenie
innej dokumentacji niezbednej do sporzadzania projektéw decyzji administracyjnych w
sprawach, o ktorych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
oraz w ustawie o pomocy spotecznej;

sporzadzenie list wyptat $wiadczen pieni¢znych dla 0sob uprawnionych;

wspolpraca z zespolem ds. pieczy zastgpczej w zakresie uzyskania opinii, informacji
o sytuacji rodzin zastgpczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy
zastepczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci, stluzacych realizacji zadan
Zespotu;

wspotpraca z Zespotem finansowo-kadrowym w zakresie realizacji wyptat, odptatnosci
oraz nienaleznie pobranych §wiadczen;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspoHinansowaniem pobytu dzieci w pieczy
zastgpczej przez gminy,

prowadzenie postepowan w zakresie wyplaty dodatkéw wychowawczych oraz
Swiadczen z programu ,,Dobry start”;



7) opracowywanie i przedstawianie planéw, zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
dla potrzeb organow powiatu;
8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespotu.

§14
Do zadan Zespolu do Spraw Osob Niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) dofinansowanie uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych, zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow;

2) likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych;

3) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki;

4) dofinansowanie ustug thumacza;

5) wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rehabilitacji 0séb
niepetnosprawnych;

6) dofinansowanie i nadzorowanie dziatalnosci warsztatow terapii zajgciowe;;

7) dofinansowanie i nadzor nad dziatalno$cig prowadzonych przez powiat lub na zlecenie
powiatu os$rodkéw wsparcia.

8) nadzor nad zadaniami zleconymi organizacjom pozarzadowym dziatajacym na rzecz
0s0b niepetnosprawnych;

9) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania $rodkami PFRON na rehabilitacjg
spoleczng;

10) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej zadan realizowanych w ramach
limitu §rodkow na rehabilitacje spoteczna;

11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkow niepelnosprawnosci
i likwidacji barier utrudniajagcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie
W spoteczenstwie;

12) opracowywanie i przedstawianie planéw, zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
dla potrzeb organdéw powiatu oraz innych instytucji sprawujacych nadzor i kontrole nad
wydatkowaniem srodkow PFRON;

13) uczestnictwo w tworzeniu i nadzor nad realizacjg powiatowego programu na rzecz osob
niepetnosprawnych w ramach realizowanych zadan;

14) wspotpraca z innymi Zespotami PCPR w zakresie pomocy osobom niepelnosprawnym,;

15) realizacja zadan zwigzanych z umieszczaniem osob ubiegajacych si¢ o pobyt w domach
pomocy spotecznej;

16) prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na umieszczenie w domach pomocy
spotecznej;

17) sporzadzanie okresowych bilansoéw w zakresie potrzeb i posiadanych miejsc w domach
pomocy spotecznej;

18) sprawowanie nadzoru nad wymaganym standardem ustug w domach pomocy
spotecznej;

19) pozyskiwanie informacji o osobach posiadajagcych statut uchodzcy i1 ochrone
uzupetniajaca przebywajacych na terenie powiatu, opracowywanie indywidualnych
programéw integracji dla uchodzcow i oso6b posiadajacych ochrong¢ uzupeiniajaca,
nadzor nad ich realizacja oraz podejmowanie innych dzialan wynikajacych
z rozeznanych potrzeb;

20) ustalanie wysokosci §wiadczen przyznawanych uchodzcom i osobom, ktore uzyskaty
ochrong uzupetiajaca;

21) udzielanie pomocy finansowej repatriantom, ktorzy osiedlili si¢ na terenie powiatu.




§ 15
Do zadan Zespolu poradnictwa specjalistycznego i interwencji kryzysowej nalezy w
szczegolnosci:

1) podejmowanie w ramach przypisanych prawem kompetencji dzialan w zakresie
przeciwdziatania kryzysom, w tym przemocy w rodzinie;

2) zapobieganie powstawaniu lub poglebianiu si¢ dysfunkcji psychospotecznych
W obszarze przemocy w rodzinie;

3) prowadzenie interwencji kryzysowej;

4) zapobieganie marginalizacji spolecznej przez przywrocenie rownowagi psychicznej
1 umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie, a dzigki temu zapobieganie przejsciu
reakcji kryzysowej w stan chronicznej niewydolnosci psychospotecznej w obszarach
zagrozonych przemocg w rodzinie;

5) podejmowanie prob odizolowania osoby w kryzysie od osob lub srodowiska
stwarzajacego zagrozenie;

6) zapewnienie schronienia osobom znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowe;j,
wymagajacym pomocy w formie czasowego pobytu poza dotychczasowym miejscem
zamieszkania - w tym poprzez umieszczenie w bedacych w dyspozycji PCPR miejscach
hotelowych;

7) podejmowanie prob stworzenia bezpiecznych warunkéw, w ktorych mozliwe staje si¢
podjecie przez klienta dzialan zmierzajacych do uregulowania swojej sytuacji
I usamodzielnienia;

8) dziatalno$¢ profilaktyczna, przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych;

9) wspolpraca z innymi podmiotami w celu rozwigzania trudnej sytuacji zyciowej klienta
( w tym wspoltpraca z Zespotami Interdyscyplinarnymi);

10) organizowanie i prowadzenie grup wsparcia;

11) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa i pomocy psychologicznej;

12) praca socjalna z klientami osrodka, w tym udzielanie poradnictwa socjalnego;

13) podejmowanie i koordynowanie wszelkich wymaganych prawem dziatan w sytuacji
umieszczenia dziecka w trybie interwencyjnym i pozainterwencyjnym w pieczy
zastepczej;

14) realizacja i opracowywanie programow korekcyjno —edukacyjnych i
przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar;

15)analiza 1 ocena patologii spotecznych wystepujacych na terenie powiatu
nowodworskiego;

16) realizacja procedury ,Niebieskiej karty” w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie;

17) wspélpraca przy realizacji powiatowych programéw na rzecz rozwigzywania
poszczegolnych problemoéw spolecznych réwniez wspotfinansowanych ze $rodkow
UE;

18) przygotowanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonej dziatalno$ci;

19) wspotpraca z innymi Zespotami PCPR.

§ 16
Do zadan Zespolu Finansowo — kadrowego naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) ksiegowe w tym w szczegolnosci:
a) obshluga finansowo-ksiggowa PCPR;
b) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu, oraz szczegdtowego uktadu
wykonawczego;
C) sporzadzanie analiz finansowych;




3)

d)

€)

9)
h)

)
K)

podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w zakresie spraw finansowych
W oparciu o udzielone upowaznienia przez Dyrektora;

obstuga projektow unijnych w zakresie finansowym;

opiniowanie wnioskoOw 1 projektow pod wzgledem finansowym oraz oceny
mozliwo$ci finansowej ich realizacji,

planowanie i realizacja inwestycji oraz zakupdw inwestycyjnych i opracowanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w sposob zapewniajgcy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie kalkulacji wynikajacych z kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;

prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie
catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne;

nadzor pod wzgledem zabezpieczenia finansowego realizowanych przez pcpr umow
1 porozumien

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci zakladowego planu
kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

m) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian;

n)
0)

opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu;
wystawianie not ksiegowych stanowigcych podstawe do partycypowania gmin
w kosztach zwigzanych z wydatkami na opieke i wychowanie dzieci umieszczonych
w réznych formach pieczy zastepczej i przekazywanie do whasciwych gmin.

kadrowe w tym w szczegolnosci:

zaktadanie, kompleksowe prowadzenie oraz biezgca weryfikacja akt osobowych;
kontrola terminowosci i kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne
badania lekarskie;

kontrola termindw waznosci oraz planowanie szkolen z zakresu BHP 1 ochrony
przeciwpozarowej;

pomoc podczas inspekcji 1 kontroli urzedéw, organow 1 instytucji panstwowych;
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i Urzgdem Skarbowym;

rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy;

sporzadzanie umow pracowniczych i innej dokumentacji pracowniczej;

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

sporzadzanie list ptac;

przygotowanie sprawozdan i raportow dla Gtownego Urzedu Statystycznego;
przechowywanie dokumentacji i danych kadrowych i1 ptacowych w miejscach
1 formach bezpiecznych, strzezonych i zapewniajacych petng poufnos$¢ oraz zgodnos¢ z
wymogami prawa;

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

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych w szczegolnosci nadzor

nad ich przetwarzaniem w PCPR oraz ich udostgpnianiem podmiotom zewngtrznym.



§17
Do zadan Zespolu Administracyjnego i Realizacji projektow Zewnetrznych nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady
dziatania PCPR (regulaminy, zarzadzenia);

2) opracowywanie projektoéw uchwat organéw powiatu nowodworskiego;

3) opracowywanie projektOw umow, porozumien i innych aktéw o charakterze cywilno —
prawnym oraz nadzor nad ich wtasciwa realizacja w tym dbanie o wiasciwe rozliczenie
zawartych umow i porozumien,

4) udzielanie porad oraz wyja$nien w zakresie stosowania prawa pracownikom PCPR;

5) wystepowanie z pelnomocnictwa Dyrektora PCPR w charakterze petnomocnika PCPR
w postepowaniach przed sagdem lub innymi organami orzekajgcymi;

6) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych;

7) zaopatrywanie PCPR w materiaty i urzgdzenia niezb¢dne do prowadzenia dziatalnosci;

8) obsluga centralnej aplikacji statystycznej w zakresie zbierania i wprowadzania danych;

9) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadah w tym nadzér nad
sprawozdawczo$cig innych Zespotow

10) opracowywanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci PCPR w tym oceny zasobow
pomocy spolecznej

11) administrowanie poczta elektroniczng Centrum 1 systemem informatycznym,
prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow, ksigzki wyjs¢ prywatnych
1 stuzbowych;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) obstuga strony internetowej PCPR;

14) zakup materialow biurowych i wyposazenia;

15) prowadzenie sekretariatu;

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

17) zbieranie i opracowywanie materiatow dla potrzeb Dyrektora PCPR i komorek
organizacyjnych PCPR;

18) prowadzenie ewidencji ogloszen urzedowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych
PCPR;

19) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow ze zrodel zewnetrznych
1 zarzadzanie ich realizacja;

20) gromadzenie danych dotyczacych mozliwosci wykorzystania przez PCPR $rodkoéw
pochodzacych ze zrddet zewngtrznych.

§18
Zespol ds. pieczy zastepczej wykonuje zadania przewidziane dla organizatora pieczy
zastepczej a w szczegolnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
kandydatow do prowadzenia placowek opiekunczo — wychowawczych w tym
opracowywanie i realizacja kampanii spolecznej na rzecz rozwoju pieczy zastgpczej;

2) kwalifikowanie o0sob kandydujacych do peklienia funkcji rodziny zastepczej,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub prowadzenia placowki opiekunczo -
wychowawczej oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych




potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkoéw 1 oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

4) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pehlienia funkcji dyrektora
I wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

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

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

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

8) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z os$rodkiem pomocy
spotecznej, sadami 1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
Z organizacjami spotecznymi;

9) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecz¢ zastgpcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej;

10) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecz¢ zastgpcza,
w szczegllnosci w zakresie prawa rodzinnego;

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych pieczy zastepczej lub
udzial w zespotach dokonujacej okresowej oceny sytuacji dziecka i rodziny;

12) prowadzenie  dziatalno$ci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem  jest
pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowo$¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-
pedagogiczne 0so6b sprawujacych rodzinng piecz¢ zastgpcza oraz rodzicow dzieci
objetych ta piecza;

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

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

15) przedstawianie Staro$cie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy;

16) zgtaszanie do osrodkéw 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 powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

18) opracowywanie i realizacja programow i projektow zwigzanych z pieczg zast¢pcza,
aktywng integracja oraz zapobieganiem wykluczeniu spolecznemu oraz cyfrowemu,
w tym wspo6l finansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskie;j;

19) objecie rodzin zastepczych i rodzinnych domoéw dziecka opieka koordynatora rodzinne;j
pieczy zastepczej;
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20) ustalanie wysokosci wynagrodzenia z tytulu pozostawania w gotowosci przyjecia
dziecka albo §wiadczonej opieki i wychowania zawodowym rodzinom zast¢pczym;
21) przygotowywanie porozumien w przedmiocie umieszczenia dziecka w rodzinnej pieczy

zastepczej na terenie innego powiatu i ponoszenia wydatkéw na opicke i wychowanie;
22) uczestniczenie w sytuacjach umieszczania dzieci w rodzinnych formach pieczy
zastepczej;
23) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej;
24) prowadzenie rejestru danych:
a) o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
b) pehigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

Rozdzial VI
Kontrola dzialalnosci placowek pomocy spolecznej

§19

Dziatalno$¢ kontrolna PCPR polega na prowadzeniu kontroli jednostek nadzorowanych.

Kontrola prowadzona jest wobec podmiotéw realizujacych zadania z zakresu pomocy

spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji osob

niepetnosprawnych w ramach zadan powiatu nowodworskiego.

Nadzorem objete s3a:

1) piecza zastepcza;

2) jednostki specjalistycznego poradnictwa;

3) domy pomocy spotecznej;

4) warsztaty terapii zajgciowe;j:

5) osrodki wsparcia

Zadania kontrolne wykonuja:

1) Dyrektor w zakresie swojej dziatalnosci,

2) upowaznieni pracownicy PCPR.

Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidlowo$ci dziatania, doboru $rodkow

1 wykonania zadan, w szczegolnosci:

1) zbieranie informacji stuzacych Dyrektorowi do sprawnego zarzadzania i wydania
decyzji;

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami;

3) badanie i ocena procesow stuzacych zaspakajaniu potrzeb spotecznych;

4) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez wskazywanie
osiggniec 1 przyktadow godnych upowszechniania;

5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez
wskazywanie w zaleceniach pokontrolnych sposobdéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien.

Dyrektor moze zobowigza¢ jednostke kontrolowang do ztozenia w wyznaczonym przez

niego terminie informacji z realizacji zalecen pokontrolnych.

Kazda kontrola powinna by¢ potaczona z merytorycznym instruktazem.

Kontrolg nalezy prowadzi¢ w oparciu o tezy kontroli zatwierdzone przez Dyrektora.

Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory

opracowujg pracownicy i przedktadaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Plan kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki planowanej do kontroli,



=

o

2) przedmiot i rodzaj kontroli,
3) termin kontroli,
4) uwagi.

Rozdzial VII
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 20
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach pracy PCPR.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskOw winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogloszen.
Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi osoba zatrudniona w tym celu w ramach Zespotu
Administracji i Realizacji Projektow Zewngtrznych. Pracownik przyjmujacy wnioski i
skargi sporzadza protokot przyjecia zawierajacy:
1) datg wptywu;
2) imig, nazwisko, adres sktadajacego,
3) zwiezte okreslenie stanu sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis przyjmujacego.
PCPR stosuje symbole klasyfikacyjne dla rejestru skarg wnioskow oznaczone w
rzeczowych wykazie akt.
Wszystkie skargi 1 wnioski rozpatrywane sg przez Dyrektora.
Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialdw do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku kazdorazowo ustala Dyrektor.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw i godziny pracy PCPR

§21
Obsluge korespondencyjna, przyjmowania pism, oraz udzielania informacji interesantom
odpowiedzialna jest osoba zatrudniona w tym celu w ramach Zespotu Administracji i
Realizacji Projektéw Zewngetrznych.
Godziny pracy PCPR:
1) poniedziatek od godziny 9.00 do godziny 17.00,
2) witorek - pigtek od godziny 8.00 do godziny 16.00
Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala w formie zarzadzenia inny czas pracy
PCPR, jak tez poszczegdlnych dziatow lub pracownikow.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§22

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastagpi¢ w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu
Nowodworskiego.

Starosta Nowodworski
/-1 Krzysztof Kapusta



