Zatacznik do Uchwaly Nr 76/194/:2012
Zarzagdu Powiatu w Wyszkowie
z dnia 8 maja 2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W WYSZKOWIE

DZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
Rozdzial 1

Zakres regulaminu

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie, zwany dalej
»Regulaminem” okre§la: : )

1) organizacje i zasady funkcjonowania;

2) strukture organizacyjna;

3) zasady dzialania Sekcji, Zespolow i samodzielnych stanowisk pracy.

§2.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie zwane dalej ,,Centrum” jest jednostky

organizacyjna Powiatu Wyszkowskiego nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formic
Jjednostki budzetowe;.

§ 3.
Status prawny Centrum jest ustalony na mocy Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic

w Wyszkowie zwanego dalej ,,Statutem”, uchwalonegp uchwata Rady Powiatu w Wyszkowic
Nr XVI/103/2012 z dnia 25 stycznia 2012 r.

§ 4.

Siedziba Centrum jest miasto Wyszkdow,

§5.

Centrum wykonuje zadania Powiatu z zakresu: pomocy spolecznej, pieczy zastepczej, rehabilitacii
spotecznej os6b niepelnosprawnych oraz wynikajacych z innych ustaw i aktow prawnych
w zakresie dotyczacym dziatania Centrum.



§ 6.

Pracg Centrum kieruje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie, zwany
dalej ,.Dyrektorem” przy pomocy kierownikéw,

§7.

Dyrektor powolywany i odwotywany jest przez Zarzad Powiatu w WyszKowie.

Rozdzial I
Podstawy dzialania
§8.

Centrum dziata na podstawie: '

1) ustawyz dnia 5 czerwca 1998 r. o sarnorzqdzm powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 159>~
z podzn. zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracowmkach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
2 p6Zn. zm); -

3) ustawy z dnia 27sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009r. Nr 157, poz 1240
Z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz U. 22009 r. Nr 175, poz.1362 z pdzn.
zm.);

5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastqpczej (Dz. L.
z 2011 . Nr 149, poz. 887 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdh
niepetnosprawnych (Dz. U. z 201 1r. Nr 127, poz. 721 z pozn. zm.);

7) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 2000r.
Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.};

8) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.);

9) innych ustaw i aktow prawnych w zakresie dotyczacym dziatania Centrum;

10) Statutu Centrum uchwalonego Uchwalg Nr XV1/103/2012 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia

25 stycznia 2012r.;

11) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IT1

Slownik terminéw

§9.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

Powiecie — naleZy przez to rozumie¢ Powiat Wyszkowski;

Radzie Powiatu — naleZy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wyszkowskiego;
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wyszkowie;
Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego;



S)
6)
7)
8)

9

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic
w Wyszkowie; _

Gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gléwnego ksiggowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie;,

Kierownikach — nalezy przez to rozumieé Kierownikéw Sekcji i Zespoléw Powiatowegs
Centrum Pomocy Rodzinie w Wyszkowie;

Koordynatorze projektu — nalezy przez to rozumieé¢ koordynatora projektu systemowcg.:
pn. W aktywnodci sila” wspétfinansowanego przez Unie Europejska w ramach srodkéw EFS:
Pracownikach — naleZy przez to rozumie¢ pracownikéw Powiatowego Centrum Pomouy
Rodzinie w Wyszkowie;

10} Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic

w Wyszkowie;

11) DPS-ach - nalezy przez to rozumieé¢ domy pomocy spolecznej o zasiggu ponadgminnym;
12) Pieczy zastgpczej — nalezy przez to rozumieé rodzinng i instytucjonalng forme pomogs

1)

organizowang przez powiat w przypadku niemoznosci zapewnienia dzieciom opichi
i wychowania przez rodzic6w.

DZIAL I1
ZASADY REALIZACJI ZADAN
Rozdzial IV

Kompetencje Centrum

§10.
Starosta przy pomocy Centrum realizuje zadania z zakresu:
pomocy spotecznej; '
pieczy zastepczej;

2)
3)
4)

rehabilitacji spolecznej;
innych ustaw przypisanych do realizacji Centrum.

§11.

Do zadan wlasnych Powiatu realizowanych przez Centrum z zakresu pomocy spolecznej nalezy:

1Y)

2)
3)

4)

koordynacja realizacji powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych.
ze szczegblnym  uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, wspierania  osob
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegolnegn
ryzyka —~ po konsultacji z wla$ciwymi terytorialnie gminami;

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

przyznawanie pomocy pienigznej na usamodzielnienie, na kontynuowanie nauki osoboi
opuszczajagcym domy pomocy spolecznej dla dzieci i milodziezy niepelosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w cigzy oraz schroniska dlu
nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne oérodki szkolno - wychowawcze, specjalne oérodk
wychowawcze, mlodziezowe ofrodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke Iub
miodziezowe oérodki wychowawcze;

pomoc w integracji ze Srodowiskiem o0sdb majacych trudnosci w przystosowaniu sie do zycia.
miodziezy opuszczajacej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy niepetosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieémi i kobiet w ciazy oraz schroniska dl:
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nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne oérodki szkolno-wychowawcze, specjalne o$rodki
wychowawcze, mlodziezowe ofrodki socjoterapii zapewniajace calodobowa opicke lub
miodziezowe ofrodki wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sie; _

5) pomoc cudzoziemcom, ktdérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong
uzupelniajaca, majacym trudnoéci w integracji ze srodowiskiem;

6) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoScia jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego oraz osrodkéw wsparcia, doméw pomocy spolecznej i osrodkéw interwencii
kryzysowe;

7) nadzdr nad prowadzeniem mieszkan chronionych dla oséb z terenu wigcej niz jednej gminy
oraz powiatowych osrodkéw wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletnimi dzieémi i kobict
w cigzy, z wylgczeniem Srodowiskowych doméw samopomocy i innych oérodkéw wsparcia dis
056b z zaburzeniami psychicznymi;

8) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu pomocy spolecznej i rehabilitacji
spolecznej oséb niepelnosprawnych;

9) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej z terenu powiatu,

10) doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocs
spolecznej z terenu powiatu;

11)podejmowanie innych dzialat wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenic
i realizacja programdéw ostonowych;

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Mazowieckiemu, réwnic.
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

13) przygotowywanie oceny zasobdéw pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej; :

14)kierowanie wnioskéw o ustalenie niepelnosprawnosci, stopnia niepelosprawnosci
lub niezdolnosci do pracy do organéw okre$lonych odrebnymi przepisami;

15) dzialalno$¢ wychowawcza, edukacyjna, informacyjna i zapobiegawcza w zakresie uzaleznien
od narkotykéw i Srodkéw odurzajacych.

§12.
Do zadan wlasnych powiatu z zakresu pieczy zastepczej przypisanych do realizacji Centrum nale?y:

1) opracowanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych;

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, w rodzinnych domach
dziecka oraz w placowkach opiekuficzo-wychowawczych,;

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym Qpuszczajacym rodziny zastepcze, rodzinne
domy dziecka oraz placéwki opiekuriczo-wychowawcze i regionalne placéwki opiekuficzo-
terapeutyczne, przez wspicranie procesu usamodzielnienia;

4) tworzenie warunkéw do powstania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka
1 rodzin pomocowych;

5) nadzér nad prowadzeniem placéwek opiekuficzo-wychowawczych oraz placéwek wsparcii
dziennego o zasiggu ponadgminnym;

6) organizowanie szkolent dia rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka, rodzin
pomocowych i dyrektorow placéwek opiekuiczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz
kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
pehienia funkgcji dyrektora placéwki opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego;

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkéw do powstawania:

a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa;

8) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych badan
lekarskich;



9) prowadzenie rejestru danych o osobach: :

a) zakwalifikowanych do pehienia funkcji rodziny zastqpczej zawodowej, niezawodowej luls
do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) pelniacych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub niezawodowej oraz prowadzacyveh
rodzinny dom dziecka;

10) kompletowanie we wspélpracy z wiasciwym ofrodkiem pomocy spolecznej dokumentacji
zwiazanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo rodzinnviu
domu dziecka;

11) finansowanie:

a) $wiadczef pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach
zastgpezych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach opiekudiczo-wychowawczych.
regionalnych placéwkach opiekuficzo-terapeutycznych, interwencyjnych oérodkach
preadopcyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zastepusc.
rodzinne domy dziecka, placowkl oplekunczo-wychowawcze lub regionalne placowki
opiekuriczo-terapeutyczne,

¢) szkolen dla kandydatéw do pehuema funkeji rodziny zastgpczej, prowadzenia rodzinnego
domu dziecka lub pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekuficzo-wychowawezej typu
rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz

“dyrektoréw placdwek oplekunczo-wychowawczych typu rodzmnego

12) sporzadzanie sprawozdar rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu piecs
zastgpezej oraz przekazywanie ich Wojewodzie Mazowieckiemu, w wersji elektronicznc;.
Z zastosowaniem systemu telemfonnatycznego

§13.

Powiat zapewma SI'Odkl na utworzenic i utrzymanie Centrum, w tym zapewnia $rodki
na wynagrodzenia pracownikéw realizujacych zadania wiasne Powiatu.

§ 14.

Do zadaii Powiatu z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Centrum z zakresu
pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej nalezy:

1) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrong uzupelniajgca, w zakresie indywidualnego .programu integracji, oraz optacanie za te
osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

2) nadz6r nad prowadzeniem o$rodkéw wsparcia dla 0sdb z zaburzeniami psychicznymi;

3) realizacja zadaf wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong poziomu Zycia oséb, rodzin i grup spolecznych oraz rozwéj specjalistycznego
wsparcia;

4) udzielanie cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spolecznej, pomocs
w zakresie interwencji kryzysowej;

5) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu piecs\
zastgpczej,

6) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej osob, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustan
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j.



§ 15.

Srodki na realizacje zada z zakresu administracji rzadowej zapewnia budzet panstwa.

§ 16.

Do zadan z zakresu rehabilitacji spoleéznej realizowanych przez Centrum nalezy:

D

2)

3)

opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia, dotyczaca rozwigzywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz osob niepetnosprawnycly
w zakresie:

a) rehabilitacji spoleczne;j,

b) przestrzegania praw o0s6b niepelnosprawnych;

wspblpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu i realizaci
programow, o ktdrych mowa w pkt 1;

udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewédztwa oraz przekazywanic

~ Wojewodzie Mazowieckiemu uchwalonych przez Rade Powiatu programéw, o ktérych mowu

4)

5)
6)
7

8)

9)

w art. 35a pkt 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu;

udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzadu wojewddztwa oraz przekazywanic

Wojewodzie Mazowieckiemu uchwalonych przez Rade Powiatu programéw, o ktérych mow

w pkt 1, oraz rocznej mformac_]l z ich realizacji; ,

pode]mowam_e dzialari zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelosprawnosci;

opracowywanie i przedstawianie planéw zadar i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz ich

udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzmlagamnm na rzecz osoh

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacii spoleczne_) tych osdb;

dofinansowanie:

a) uczestnictwa oséb niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

b} sportu, kultury, rekreaciji i turystyki os6b niepelnosprawnych,

¢) zaopafrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze.
przyznawane osobom niepelmosprawnym na podstawie odrebnych przepisdw,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych, w zwigzku
z indywidualnymi potrzebami osob mepe}nosprawnych

e) rehabilitacji dzieci i mlodziezy;

dofinansowanie kosztéw tworzenia i dzialania warsztatéw terapii zajgciowej;

10) wspéipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw;
11) zlecanie do realizacji zadat z zakresu rehabilitacji spolecznej fundacjom i organizacjon

pozarzadowym.

§17.

Do zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1)
2)
)
4)

3)

organizacja pracy Centrum zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

mozliwos¢ wytaczania na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne;

wydawanie opinii na wniosek Zarzadu Powiatu o kandydatach na stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej;

wspolpraca z Sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktérych rodzice
zostali pozbawieni lub ograniczeni we wiadzy rodzicielskiej nad nimi;

sktadanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum oraz przedstawianic
wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;



6) skladanie Zarzadowi Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnoSci Centrum orax
przedstawienie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepeze;.

7) wydawanie zarzadzen, decyzji oraz innych aktéw prawnych z zakresu dziatania Centrum,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pieczy zastgpczej nalezacych
do wiasciwosci powiatu z upowazmema Starosty Powiatu;

9) wnioskowanie o upowaznienie innych pracownikéw Centrum do wydawania decyzji nalezam ch
do wlasciwosci powiatu;

10) przyznawanie dofinansowania osobom n1epelnosprawnym w zakresie przew1dz1anym dli
Centrum ustawq z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej OTils
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.):
Z wylgczeniem zadan wyrnagajqcych zawarcia umowy pomiedzy Starosts, a uprawnionym
wnioskodawca;

11) wykonywanie uprawnieﬂ i obowigzkéw przewidzianych indywidualnie dla Dyrektora przes
odpowiednie przepisy prawa, Uchwa%y Rady Powiatu i Zarzadu oraz postanowienia niniejszcgo
Regulaminu;

12) sprawowanie nadzoru nad dmaialnoscm poszezegblnych Sekeji i Zespotu ds. Pieczy Zastgpezei
za po$rednictwem kierownikéw oraz nadzér nad Zespoiarm zadaniowymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy;

13) reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

DZIAL o
TRYB PRACY CENTRUM
Rozd_zml A\
Zapisy wspdlne dla pracownikow
§ 18.

1. Organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
okresla Dyrektor, w szczegélowych zakresach czynnoéci
2. Kierownicy Sekeji i Zespolow zobowiazani sa zapoznac pracowmkow z
1) Statutem;
2) niniejszym Regulaminem;
3) instrukcjg kancelaryjna;
4) regulammem wynagradzania pracownikow Centrum;
5) przepisami dotyczacymi tajemnicy panstwowej i stuzbowey;
6) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;
7) aktami kierowania wewnetrznego Centrum.

§19.

1. Kazdy z pracownikéw Centrum jest zatrudniony na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
atakze na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.).

2. Zakres obowiazkéw kazdego z pracownikéw okresla Dyrektor, na wniosek Kierownika Seky;ji
1 Kierownika Zespotu.



§ 20.

Do podstawowych obowiazkow pracowmkow Centrum nalezy:

1
2)
3)
4)

3)
6)

7
8)

9

przestrzeganie przepiséw Prawa Pracy w zakresie dotyczacym obowwgkow i praw
pracowniczych;

przestrzeganie zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego i zachowywanie drogi stuzbowej;

przestrzeganie terminowosci zafatwianych spraw - wynikajacej z przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego i innych wigzacych aktéw prawnych;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi wymogami;

wspolpraca z pracownikami innych Sekcji i Zespoléw w niezbednym zakresie do zalatwianis
spraw;

wspolpraca z urzedami administracji pubhcznej, sadami, policja, osrodkami pomocy spotecznj
1 innymi instytucjami, do ktore} obliguja Centrum przepisy prawa;

uvdzial w opracowywamu i realizacji Powiatowej Strategii Rozw1qzywama Probleman
Spolecznych;

zachowywanie tajemnicy s%uzbowej,

10) sporzadzanie wymaganych przez przepisy ustaw sprawozdaf, w terminach okreslom ch

ustawowo.

Rozdzial VI

Zadania Sekcji, Zespolu ds. pieczy zastgpczej, samodzxelnych ‘stanowisk oraz Zespolow
zadaniowych :

§21.

Strukture orgamzacy]nq Centrum tworza nastepujgce komorkl
1) Sekcja ksiegowo-kadrowa;
2) Sekcja administracyjna;
3) Zespdl ds. pieczy zastepczej;
4) Sekcja swiadczen;
5) Sekcja rehabilitacji spoteczne;;
oraz samodzielne stanowiska:
a) psycholog,
b) radca prawny,
¢) specjalista ds. pozyskiwania Srodkéw zewnqtrznych
realizujace zadania wymienione w § 37 do § 39 niniejszego Regulaminu.

§ 22.

1. W Centrum dziata Zespét ds. kwalifikowania kandydatéw do peienia funkcji rodziny
zastepeze], prowadzacego rodzinny dom dziecka, realizujacy zadania wymienione w § -1
niniejszego Regulaminu.

2. W Centrum mogg dziata¢ inne Zespoly zadaniowe, o ktérych mowa w § 42 niniejszeyo
Regulaminu.




§ 23.

Pracg Sekcji oraz Zespohi ds. pleczy zastepezej kieruja kierownicy, Jednoosobowo ponoszic
odpowiedzialno&¢ indywidualng za prace kierowanej Sekcji, Zespotu.

§ 24.

Kierownicy Sekcji oraz Kierownik Zespotu wymienionego w § 23:
1) podpisuja dokumenty zwiazane z wewngirzng organizacja Sekcji, Zespohy;
2) akeeptuja wnioski urlopowe pracownikdw Sekcji, Zespolu;
3) wykonuja inne zadania przypisane do realizacji w zakresie czynnosci.

Rozdzial VII
Sekcja ksiegowo-kadrowa
§25.

Do zakresu zadan realizowanych przez sekcjg ksiggowo-kadrowg nalezy:

1) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja dochod6éw i wydatkow;

3) prowadzenie rachunkowosci budzetowej;

4) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi za zgoda Dyrektora w zakresie:

a) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych,

b) zgodnoéci z planem finansowym, _

¢) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnodci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

d) rozliczania inwentaryzacji,

€) rozliczania $rodkéw  finansowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
‘Niepeosprawnych,

) rozliczania érodkéw finansowych uzyskanych na reahzac;e projektow ze zroded
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej w ramach programéw pomocowych,

g) prowadzenia ewidencji dochodéw wiasnych;

5) opracowywanie projektu budzetu Centrum;

6) sporzqdzame sprawozdar i informacji z wykonania budzetu Centrum;

7) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé orgamzacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
i wykorzystania $rodkow budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wplywéu
budzetowych; :

8) kontrola realizacji zadan finansowych budzetu Centrum, PFRON, oraz funduszy Unijnych;

9) sporzadzanie list ptac pracownikéw Centrum:

a) rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
b) zglaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych informacji o zatrudnianych;

10) realizowanie wydatkéw budzetowych w tym: osobowych, $wiadczenia z tytulu ubezpieczun
spolecznych, rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych, wystawianie i ewidencja faktur.
rozliczenie z Urzgdem Skarbowym;

11)rozliczanie dotacji przekazywanej Centrum na realizacje zadan whasnych i zleconych;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych z zadan realizowanych przez Centrum;

13) prowadzenie dokumentacji kadrowej Centrum i ewidencji czasu pracy.

Y



§ 26.

Pracg Sekcji ksiggowo-kadrowej Centrum koordynuje i nadzoruje Kierownik Sekcji — Glowny
ksiggowy;

Gléwny ksiggowy realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009, o finansach
publiczniych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z p6in. zm.);

Kierownik Sekcji — Glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnosé za wykonywanie obowigzkow
z zakresu prowadzenia rachunkowosci okreSlonej w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.).

§ 27.
Wykaz stanowisk Sekeii ksiggowo-kadrowej z uwzglednieniem podziahu na etaty:
1) kierownik sekcji — 1 etat;

2) stanowisko ds, kadrowych i rachunkowosci— 1 etat.
Strukturg organizacyjna Sekcji okresla zalacznik Nr 1,

Rozdziat VIII
Sekcja administracyjna

§ 28.

Do zakresu zadan realizowanych przez Sekcje administracyjna nalezy

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7

nadzor nad 1nsta1acjac, wdrazaniem i uaktualnianiem oprogramowania komputerowego Centrum:
rozwiazywanie probleméw zwigzanych z obstuga programéw wykorzystywanych do pracy
przez pracownikéw Centrum oraz problemoéw sprzetowych; ‘
prowadzenie strony internetowej Centrum;

prowadzenie sprawozdawczosci w Systemie Pomost Std i innych;

administracja i bieZqca praca w Systemie Pomost Std;

wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezp1eczef1stwa Informacji i Administratora
Bezpieczenstwa Informacji PEFS w Centrum;

prowadzenie sekretariatu i kancelarii w tym:

a) biezaca obstluga interesantéw (udzielanie informacji bezposrednich, telefonicznych

i w formie elektronicznej),

b) prowadzenie spraw zw1qzanych Z organizacja spotkan Dyrektora Centrum oraz ich obsluga.

c) wspbludzial w organizacji spotkan i zebran pracownikéw oraz ich obstuga, prowadzenic
dokumentacji w zakresie ww. spotkan,

d) wspoblpraca z innymi jednostkami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizacii
szkolen, konferencji i seminariéw w Centrum oraz na terenie Powiatu Wyszkowskiego,

e) prowadzenie dokumentacji w zakresie spotkan organizowanych w Centrum,

f) obsluga centrali Centrum - Iaczenie rozmoéw telefonicznych z pracownikami
i Dyrektorem,

g) odbieranie i wysylanie faksdéw oraz poczty e- mailowej,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Centrum,

i) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

j) obstuga administracyjno — biurowa zwiazana z eksploatacjg samochodu stuzbowego

k) prowadzenie spraw z zakresu obstugi urzadzen biurowych Centrum,

) aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach ogloszeniowych Centrum,

10



m) przygotowywanie informacji do prasy z biezacej dzialalnodei Centrum, :

n) gromadzenie i przechowywanie materialéw prasowych i innych dokumentéw opracowanych:
w zwigzku z przekazywaniem informacji do prasy lokalnej i medidw,

0) prowadzenie rejestru przyjec interesantéw przez Dyrektora Centrum,

p) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sporzadzanie informacji o rozpatrywaniu skarg.
wnioskéw i petycii,

q) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i upowazniefi do kontroli,

r) zalatwianie prenumeraty czasopism shizbowych,

s) prowadzenie rejestru zamawianych pieczeci  korespondencyjnych, imiennych
i firmowych, .

t) prowadzenie rejestru zamawianych publikacji i pozycji ksiazkowych,

u) prowadzenie zaméwien materiatéw biurowych i $rodkéw czystosci,

V) zbieranie i opracowywanie materialéw niezbednych do sporzadzania sprawozdar
z zadan realizowanych przez Centrum,

w) wspolpraca z réznymi jednostkami w zakresie organizacji kolonii letnich dla dzieci
z terenu Powiatu Wyszkowskiego, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
w powyzszym zakresie,

Xx) obsluga biurowa Powiatowej Spolecznej Rady ds. Osob Nlepelnosprawnych

y) dbanie o czystos¢ w pomieszczeniach i po_]azdach Centrum

8) prowadzeme kancelarii poprzez:

a) przyjmowanie korespondencji i rejestrowanie jej w d21enn1ku kancelaryjnym,

b) sporzadzanie adnotacji o przyjetej korespondencji w oerble pieczgci wplywu,

¢) przygotowywanie korespondenciji do wyslania,

d) prowadzenie d21enn1ka korespondencjl wychodzch oraz pocztowej  ksigrki
nadawcze], ‘

) dbanie o prawidlowy i terminowy obleg dokumeniow w zakresie przyjmowania
1 rozdysponowywania korespondencji pomigdzy klerownlkow, pracownikéw 1 samodzielne
stanowiska;

9} eksploatacja i utrzymanie w czystosci samochodow s}uzbowych oraz pomieszczen Centrum

a) kierowanie samochodem podczas wyjazdéw shuzbowych pracownikéw Centrum,

b) prowadzenie kart drogowych wyjazdéw shuzbowych,

¢) wykonywanie prac konserwacyjnych i drobnych napraw w pomieszczeniach Centrum.

Al

§ 29.

1. Wykaz stanowisk Sekcji administracyjnej z uwzglednieniem podziahu na etaty:
1) kierownik Sekcji (administrator) — 1 etat:
2) sekretarka — 1 etat;
3) kierowca — konserwator 1 etat;
4) robotnik gospodarczy (sprzataczka)— 1 etat.
2. Strukturg organizacyjng Sekcji okre§la zatacznik Nr 2.
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Rozdzial TX
Zespol ds. pieczy zastepcezej
§ 30.
Do zakresu zadan realizowahych przez Zespd! ds. pieczy zastgpezej nalezy:

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

2) kwalifikowanie 0s6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczefi kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinig o spelnianiu warunkéw i oceng predyspozycji du:
sprawowania pieczy zastepczej;

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

4) organizowanie szkolet dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunceu-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukoficzenia tych szkolen oraz opini;
dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placdwee
opiekuficzo-wychowawczej typu rodzinnego;

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

6) zapewnienic pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze =zastepcza.
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

7) - organizowanie dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy;

8) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegblnodcl z , osrodkami pomocy spolecznej.
sgdami 1 ich organami pomocniczymi, mstytuqam oswiatowymi, podmiotami leczniczymi.
a takze kodciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznyrm,

9) prowadzenie poradnictwa 1 terapu dla osob sprawujacych rodzinna piecze zastepcza i ich dzicu
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastqpczej,

10) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, w szczego]nmu

- w zakresie prawa rodzinnego;

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczei.
z wylaczeniem dzieci przebywajacych w rodzinach zastepczych, ktére zdecydowah
0 rozpatrywaniu ich spraw na zasadach i trybie okre§lonym w przepisach ustawy o pomocy
spoleczne;;

12) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanic.
szkolenie i kwalifikowanie o0séb zglaszajacych gotowosc do pelnienia funkcji rodzim
zastepezej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka, a takZe szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych
rodzinng, piecze zastepcza oraz rodzicdw dzieci objetych ta piecza;

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, dotyczace
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka:

14) zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinie
domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmacnianie ich kompetencji orav.
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

15) przedstawianie StaroScie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy;

16) zglaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawn.
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzac:
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegdlnodci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

18) organizowanie rodzinnego domu dziecka;



19) przygotowanie rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy -dziecka na przyjecic
dziecka;

20) umozliwienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzmne domy dziecka uzyskaniu
porady w poradni psychologiczno-pedagogicznej lub 1nne_] poradni specjalistycznej ora.
podjgcie specjalistycznej terapii;

21) wspolpraca z sadem, w tym przekazywanie informacji o caloksztalcie sytuacji osobistej dzu:cl\a
umieszczonego w rodzinie zastepczej lub rodzmnym domu dziecka oraz sytuacji rodziny
dziecka;

22) dokonywame oceny sytuacji dziecka wychowywanego w rodzinie zastgpczej lub
przebywajacego w rodzinnym domu dziecka i formulowanie na pi$mie opinii dotyczace]
zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepcze] oraz przekazywanie jej do whasciwepo
sadu;

23) informowanie sadu o mozliwosci powrotu dziecka do jego rodziny, w przypadku stwierdzeni:i
ustania przyczyny umieszczenia dziecka w rodzinie zastepczej;

24) dokonywanie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka pod wzgledem
predyspozycji do petnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci wykonywanej pracy;

25) udzielanie pomocy rodzinom zastgpezym i prowadzacym rodzinne domy dziecka w realizacii
zadant wynikajacych z pieczy zastepczej;

26) przygotowanie, we wspdipracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzina zastepcza orav
prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pracy z rodzina; '

27) organizowanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

28) opracowanie wspélnie z osoba usamodzielniang i opiekunem usamodzielnienia indywidualnego
programu usamodzielnienia pelnoletniego wychowanka rodziny zastepczej;

29)udzial w systematycznym podnoszeniu kwalifikacji w zakresie pracy z dzieémi lub I'OleI".ld
' szczegélnoscl przez udziat w szkoleniach i1 samoksztatceniu;

30) opracowanie i realizacja 3-letniego powiatowego programu dotyczacego rozwoju pieczy
zastepczej zawieraj acego migdzy innymi limit rodzin zastepczych zawodowych;

31) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastqpczej, w szczegblnoci poprzez tworzenic
warunkéw do powstama
a) grup wsparcia,

b) specjalistycznego poradnictwa;

32)realizacja rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

33) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspierania rodziny i systemu picczy
zastgpozej; .

34) wykonywanie zadan organu centralnego zgodnie z art. 6 Konwencji z dnia 29 maja 1993
o ochronie dzieci i wspdlpracy w dziedzinie przysposobienia miedzynarodowego;

35) obstuga Systemu Pomost Std w zakresie realizowanych zadan;

36) prowadzenie porad psychologicznych w zakresie rozwiazywania problemoéw wychowawczych
i opiekuniczych w rodzinach zastgpezych 1 naturalnych poprzez:

a) diagnozowanie,

b) terapie podtrzymujaca,

¢) profilaktyke;

d) wydawanie opinii w zakresie funkcjonowania rodziny zastepczej i umieszczonego w nici
dziecka.

§ 31.

1. Wykaz stanowisk Zespotu ds. pieczy zastepczej z uwzglqdmemem podziatu na etaty:
1) Kierownik Zespol'u 1 etat;
2) koordynator pieczy zastepczej — 2 etaty;
3) specjalista pracy z rodzing w kryzysie — 0,5 etatu;
4} psycholog— 0,5 etatu
2. Strukture organizacyjng Zespotu okresla zalacznik Nr 3.



Rozdzial X
Sekcja swiadczen

§ 32.

Do zadan Sekcji §wiadczen nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9

rozpoznawanie, diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie pomocy spoleczndi

przewidzianych w ustawie o pomocy spolecznej;

zapewnianie dzieciom pieczy zastepcze] w rodzinach zastepczych oraz w placdwkach

opickuriczo-wychowawczych;

pomoc w integracji ze $rodowiskiem os6b opuszczajacych niektére rodzaje placowceh

opiekunczo-wychowawczych;

organizowanie wsparcia osobie usamodzielnianej z rodzin zastepczych, placowki opiekunczo-

wychowawczej, regionainej placowki oplekunczo-wychowawczeJ przez wspieranie procesu

usamodzielhiania,

przyjmowanie 1 weryfikowanie Wmoskow rodzin zastepezych i prowadzacych rodzinne domy

dziecka, i 0s6b usamodzielnianych opuszczajacych piecze zastepcza o przyznanie:

a) Swiadczenia na pokrycie kosztéw uirzymania dziecka w rodzinie zastqpczej oraz dodatkow
przystugujacych rodzinom zastepczym, o

b) $wiadczenia na pokrycie niezbednych wydatkéw zwiazanych z potrzebami przyjmowanego

- dziecka,

¢) wydatkow zwiazanych z wystapieniem zdarzen losowych lub innych zdarzen majacych

wplyw na jako$é sprawowanej opieki,

~d) dofinansowania do wypoczynku poza miejscem zamieszkania d21ecka w wieku od 6. do I»

roku zycia,

€) Srodkéw finansowych na utrzymanie lokalu mleszkalnego w budynku wielorodzinnym:
lub domu jednorodzinnego,

f) Swiadczenia na pokrycie koszi6w zwiazanych z przeprowadzcmem niezbgdnego remontu
lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego,

g) pomocy na kontynuowanie nauki,

h) pomocy na usamodzielnienie,

i) pomocy na zagospodarowanie wychowankom pieczy zastepczej;

prowadzenie postepowania w zakresie finansowania pobytu dzieci w pieczy zastepczej (art.181

pkt 2); ‘

prowadzenie rejestru danych o osobach:

a) zakwalifikowanych do pehienia funkcji rodziny zastqpcze_] zawodowej, rodziny zastepczc
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) pelniacych funkcj¢ rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastepczej niezawodowej
oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

przekazywanie danych z rejestru do wlasciwego sadu;

prowadzenie wymaganych rejestréw;

10) prowadzenie ewidencji wydawanych decyzji administracyjnych z zakresu przewidziancge

ustawa;

11) prowadzenie statystyki rodzin zastepczych wszystkich typéw i wychowywanych w nich dzjeci:
12)ustalanie sytuacji osobistej, rodzinnej, majatkowej, materialno-bytowej rodzin zastepczych orar

usamodzielnianych wychowankdéw rodzin zastgpezych i placoéwek opiekuiiczo-wychowawczyeh
na podstawie wywiadéw rodzinnych (Srodowiskowych) oraz wnioskowanie o przyznanic
swiadczen pienigZnych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej;



13) przygotowywanie skierowati oraz kompletowanie i gromadzenie dokumentacji celem
skierowania dzieci (spe{majqcych odpowiednie kryteria okre$lone we wlasciwych przepisach:
do placéwek instytucjonalnej pieczy zastepczej;

14) prowadzeme postepowania w zakresie ustalania oplat za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych
i placéwkach oplekunczo—wychowawczych

15) przygotowywanie wzoréw akiéw prawa migjscowego dotyczacych odplatnosci za pobyt dzieci
w rodzinach zastgpezych, placéwkach opiekuficzo - wychowawczych;

16} sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznania i odmowy przyznania $wiadczen
i dodatkéw, wysokosci naleznosei z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczefi oraz ustalanic
termindéw i warunkéw ich splaty wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy
zastepczej oraz ustawy o pomocy spo}ecznej,

17) sporzadzanie i kontrolowanie realizacji uméw o pelnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowe |
lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka;

18) sporzadzanie, zawieranych na wniosek zawodowej rodziny zastepcze;j i prowadzacego rodzinny
dom dziecka umowy o prace z osoba zatrudniana do pomocy w sprawowaniu opieki nad
dzieémi i przy pracach gospodarskich;

19) sporzadzame uméw o pracg z osoba wyznaczona przez rodzing, zajmujaca si¢ opieky
i wychowaniem dzieci w przypadku nieobecnosci prowadzacego rodzinny dom dziecka;

20) sporzadzanie uméw z rodzing pomocows i kontrola ich realizacji;

21) sporzadzanie m1es1qcznych list wyptat §wiadczen dla rodzin zastqpczych i przyznanych dla nich
dodatkéw oraz pelnoletnich wychowankéw pieczy zastepczej i rodzmnych domow dziecka;

22) opracowywanie porozumien z powiatami, w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw jego
pobytu i wysokosm wydatkow na jego opieke i wychowanie, na terenie ktérych funkcjonuis
mogace przyja¢ dziecko pochodzace z terenu Powiatu Wyszkowsklego rodziny zast¢pere.
rodzinne domy dziecka lub placéwki opiekuriczo- wychowawcze,

23) przygotowywanie projektéw porozumien w sprawie prz;ge;_cxa dziecka pochodzacego z terenu
Powiatu Wyszkowskiego oraz warunkéw jego pobym i 1 wysokosci wydatkéw na jego opicke
i wychowanie, zawieranych przez Powiat Wyszkowski z samorzadem wojewddztwa, na terenic
ktérego funkcjonuje regionalna placéwka opiekuyiczo-terapeutyczna lub interwencyjny oérodck
preadopcyjny; _

24) gromadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen z innymi powiatami, na terenie ktdrych
przebywaja w pieczy zastepczej, w regionalnej placéwee opiekuriczo-terapeutycznej iub
interwencyjnym osrodku preadopcyjnym dzieci pochodzace z terenu Powiatu Wyszkowskiego
i przekazywanie ich Wydziatowi Finansowemu w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

25) wspolpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie w celu biezace]
koordynacji przeptywu $rodkéw finansowych wynikajacych z zawartych porozumien i uméw;

26) wspdlpraca z gminami w zakresie ponoszeniem przez gminy wlasciwe ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastepczej wydatkow
na jego opieke i wychowanie;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z ponoszeniem wydatkéw przez gminy wlasciwe ze wzgledu nu
miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w regionalnej placowee
opiekusiczo-terapeutycznej lub interwencyjnym osrodku preadopeyjnym;

28) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia placéwek opiekunczo-wychowawczych:

29)podejmowanie dziatan majacych na celu pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali
w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzey lub ochrong uzupehniajaca, majacym trudnosci
w integraciji ze Srodowiskiem;

30) opracowywanie indywidualnych programéw integracji cudzoziemcéw wymienionych w pkt 29

31) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych z cudzoziemcami wymienionymi w pkt 29:

32)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania pomocy cudzoziemcon
wymienionym w pkt 29,

33) sporzadzanie listy wyptat pomocy pienigznej dla cudzoziemcéw ze statusem uchodzcy lub
ochrong uzupelniajgcs;

34) wspolpraca z Wojewoda Mazowieckim w sprawie:

a) wskazania miejsca osiedlenia sig cudzoziemeéw wymienionych w pkt 29,



b) weryfikacji sporzadzonych indywidualnych programéw integracji cudzoziemedw,

c) sporzadzania sprawozdawczosci dla potrzeb Wojewody Mazowieckiego,

d) przedstawiania potrzeb zwiazanych ze $wiadczeniem pomocy dla cudzoziemcéw
wymienionych w pkt 29;

35)udzial w opracowaniu i realizacji 3-letniego powiatowego programu dotyczqcego TOZWOju
pieczy zastgpczej zawierajacego miedzy innymi limit rodzin zastepczych zawodowych;

36) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepezej oraz przekazywanie ich wojewodzie mazowieckiemu w wersji elektronicznc
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego; '

37)realizacja rzadowych programéw wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

38) wspblpraca z osobami i instytucjami dzialajacymi na rzecz dziecka i rodziny;

39) wspotudzial w opracowywaniu i wdrazaniu lokalnych programéw pomocy spolecznc)
ukierunkowanych na podniesienie jakoéci funkcjonowania rodzin zastepczych i petoletnicl:
wychowankow rodzin zastepezych;

40) udzielanie pomocy w formie poradnictwa obywatelskiego;

41) swiadczenie pracy socjalnej;

42) obstuga Systemu Pomost Std w zakresie realizowanych zadan; -

43) przygotowanie projektu pozwéw o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci

~ przebywajacych w pieczy zastepczej;

44) weryfikacja dokumentéw w zakresie umieszczenia, skierowania i ustalema oplat za pobwi
mieszkarnica w DPS;

45) przygotowywanie decyzji w 1ndyw1dualnych sprawach yA DPS nalezqcych do kompetencji
Starosty;

46) prowadzenie rejestru wydawanych decyziji;

47) prowadzenie rejestru 0séb oczekujacych na umieszczenie w DPS na terenie Powiatu;

48) prowadzenie rejestru mieszkanicow przebywajacych w DPS na terenie Powiatu;

49) gromadzenie informacji w zakresie ustalenia sredmego mles1qcznego kosztu utrzymanm
mieszkanca w DPS na terenie Powiatu;

50) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty W spraw1e ustalenia kosztéw wymienionych
w art. 6 pkt 15 nstawy o pomocy spolecznej, celem opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego;

51) przygotowywanie projektéw uméw i anekséw do umow zaw1eranych przez Powiat na realizacj
zadan z zakresu pomocy spo%ecznej - prowadzenie DPS;

52) prowadzenie dokumentacji w zakresie miesiecznego podziatu dotacji celowej dla DPS na kazdx
miesigc oraz rozliczenie roczne otrzymywanych dotacji do planu dotacji;

53) prowadzenie doradztwa metodycznego dla kadry pomocy spolecznej w zakresie DPS;

54) wspélpraca z DPS, oérodkami pomocy spolecznej, organaml adrmmstracy rzadow;
i samorzqdowej oraz innymi instytucjami i organizacjami;

55) opracowywame rocznego planu kontroli w DPS;

56) organizowanie i udzial w kontrolach DPS;

57) prowadzenie nadzoru nad DPS;

38) przygotowywanie miesigcznych sprawozdan do wojewody mazowieckiego dotyczacych ruchu
mieszkancow niezbednych w ustaleniu rzeczywistej liczby mieszkancow;

39) przygotowywanie sprawozdania opisowego w czesci dotyczacej funkcjonowania DPS;

60) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Wojewody Mazowieckiego i Samorzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego.

§ 33.

1. Wykaz stanowisk Sekcji dwiadczen z uwzglednieniem podziahu na etaty:
1) Kierownik Sekcji — 1 etat;
2) pracownik socjalny — 1 etat;
3) specjalista ds. doméw pomocy spolecznej — 1 etat.



2. Strukturg organizacyjng sekcji okreéla zatacznik Nr 4.

Rozdzial X1

Sekcja rehabilitacji spolecznej

.

§ 34.
Do zadaf Sekcji rehabilitacji spotecznej nalezy:

1) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia, dotyczaca rozwiazywania
probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatad na rzecz oséb niepetnosprawnych
w zakresie:

a) rehabilitacji spolecznej,
b) przestrzegania praw 0s6b niepelnosprawnych; -

2) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzqdowej W opracowywaniu i realizacj:
programow, o ktérych mowa w pkt 1; ‘

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci;

4) opracowywanie i przedstawianie plandw zadat i informacji z prowadzonej dziatalnoéci oraz ich
udostepnianie na potrzeby Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego;

5) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu i Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckicpo
oraz przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych przez Radg Powiatu programaiw .
o ktérych mowa w pkt 1, oraz rocznej informacii z ich realizacji;

6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osohb

. niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych oséb;

7) przyjmowanie interesantéw i prowadzenie dokumentacji w zakresie dofinansowania:

a) uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w tumusach rehablhtacy}nych

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki 0s6b niepelnosprawnych,

¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i SI'Odkl pomocnicic
-przyznawane osobom niepeinosprawnym na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie¢ i technicznych, w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepelnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i miodziezy; -

8) prowadzenie dokumentacp w  zakresie doﬁnansowa.ma kosztéw tworzenia i dzialani:
warsztatow terapii zajeciowe;;

9) prowadzenie kontioli dotyczacej funkcjonowania warsztatéw terapii zajeciowej;

10)realizacja  programéw  celowych  Pafistwowego Funduszu  Rehabilitacji = Osob
Niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej, przypisanej do realizacji Powiatowi:

11) opracowywanie projektéw uchwal Rady Powiatu w sprawie okreslenia zadan i wysokosci
srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych przekazywanych:
corocznie Powiatowi wedlug algorytmu;

12) sporzadzanie bilansu potrzeb zwiazanych z realizacja zadan zwiazanych z rehabilitaci
spoteczna;

13) przygotowywanie uméw zwiazanych z dofinansowaniem zakupu sprzetu rehabilitacyjnego.
likwidacji barier architekionicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych oraz relreacii
1 turystyki 0séb niepelnosprawnych,;

14) sktadanie wnioskow do Panstwowego Funduszu Rehabilitacii Oséb Niepehosprawnycl;
o przekazanie $rodkéw finansowych na realizacjg zadan z zakresu rehabilitacji zawodow
1 spotecznej 0sob niepelnosprawnych;



15) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji Powxatowego Programu Dziatann na Rzecr
Osdb Niepelnosprawnych;

16) prowadzenie dokumentacp dotyczacej zlecania zadah z zakresu rehablhtaql spolecznci
fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym stosujac odpowiednio przepisy ustawy z dniu
24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz.873.
Z pdzn. zm.);

17)wspolpraca z PFRON, z Powiatowa Spoleczna Rada do Spraw Oséb Niepelosprawnych.
zorganami emerytalno - rentowymi oraz z instytucjami dzialajacymi na rzecz osch
niepelnosprawnych.

§ 35.

1. Wykaz stanowisk Sekcji rehabilitacji spoteczne;:

1) kierownik Sekcji — 1 etat;

2) stanowiska ds. rehabilitacji spolecznej — 2 etaty;
2. Strukture organizacyjng Sekcji okre§la zalacznik Nr 5.

§ 36.

Zadania reahzowane przez poszczegolnych pracownikéw Centrum olcreélajq szczegoiowo zakresy
czynnosci.

Rozdziat XII
Sameodzielne stanowiska pracy
§ 37.

Do zadan radcy prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) opiniowanie projektow aktéw prawnych;

4) zastgpstwo prawne i procesowe;

5) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepeza, w szczegbinosei
w zakresie prawa rodzinnego;

6) udzial w pracach Zespolu ds. pieczy zastgpczej oraz Zespohu ds. kwalifikowania kandydatow
na rodzicow zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka.

'

§ 38.

Do zadan psychologa nalezy:
1) Swiadczenie ustug w zakresie poradnictwa psychologicznego mieszkaricom Powiatu;
2) wspdlpraca z samorzadami terytorialnymi innymi instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi dzialajacymi w zakresie §wiadczenia pomocy rodzinie i dziecku;
3) udzial w pracach Zespotu ds. pieczy zastepczej oraz w Zespole ds. kwalifikowania kandydatow
na rodzicéw zastgpezych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka.
I8



§ 39.

Do zadan specj alisty ds. pozyskiwania $rodkdw zewnetrznych nalezy:
1) Pozyskiwanie $&rodkow zewnqtrznych oraz koordynac_la calosci zadann wynikajgcych
z projektow, a w szczegdlnosei: :

w

a)
b)
c)
d)

€)
B
g)

h)
i)
i)
k)

D

koordynowanie wszelkich dziatan w ramach realizacji projektow,

prowadzenie nadzoru nad zgodnoscia realizacji projektéw z harmonogramem,

prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji projektow,

koordynowanie dziatani zwigzanych z wyborem wykonawcéw w ramach projektéw, w tym:
przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia, Opisu Przedmiotu
Zamoéwienia, udzial w wyborze wykonawcow,

koordynowanie wspélpracy z wykonawcami w ramach projektow,

koordynowanie dziatanh w zakresie realizacji wskaznikéw Projektu,

przygotowywanie wnioskow o platnosc w czgSci rzeczowej, oraz zalacznika nr 2
do wniosku o platnosé,

prowadzenie bazy danych PEFS dla projektow,

kontakty z Instytucja Wdrazajaca w zakresie merytorycznej realizacji projektow,
wspodlpraca z pozostatymi osobami zaangazowanymi w realizacje projektow,

realizacja promocji projektéw, poprzez przygotowanie zakresu dziatar informacyjno -
promocyjnych, przygotowanie wzoréw wybranych materialéw promocyjnych, wspélpraca
w zakresie opracowywania materialéw promocyjnych przez zewnetrznego wykonawce.
nadzér nad prawidlowym przygotowaniem materialéw informacyjno- promocyjnych
ze Strategia Komunikacji oraz wytycznymi dotyczacymi oznaczania pro_]ektow w ramach
POKL,

przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych reahzac_u projektéw,

m) kontrolowanie pracy personelu zatrudnionego do realizacji projektow.

§ 40.

Wykaz samodzielnych stanowisk pracy:

1)

2)
3)

psycholog — 0,5 etatu;
radca prawny — 0,2 etatu;
specjalista ds. pozyskiwania srodkéw zewnqn'znych -1 etat.

Wrykaz samodzielnych stanowisk okresla zalacznik Nr 6.

3

Rozdzial XIII

Zespoly

§ 41.

W Centrum dziala Zespét ds. kwalifikowania kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny
zastgpczej i prowadzacych rodzinne domy dziecka.

W skiad Zespotu wchodza osoby powotane zarzadzeniem przez Dyrektora Centrum.

Centrum zapewnia warunki techniczne w celu wykonywania zadan Zespotu,

Zespot wydaje:

1)

zaSwiadczenia kwalifikujace dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgperci.
okreslone w odregbnych przepisach;

Y



2) opinie o spelnieniu przez kandydatéw do pemienia funkcji rodziny zasteperei
obligatoryjnych przestanek, uprawniajacych do sprawowania funkcji rodziny zastepczej.
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 42.

W Centrum mogg by¢ powolywane inne Zespoty zadaniowe do realizacji i koordynacji:

1) powiatowych programéw w czesci przypisanej do realizacji Centrum,

2) projektdéw wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych, w tym z Unii Furopejskiej w ramach
Programéw Operacyjnych.

§ 43.
1. Zespoly zadaniowe powolywane sa na czas trwania programu i projektéw i odwolywan.

zarzadzeniem Dyrektora Centrum na podstawie upowaznienia Zarzadu.
2. Zadania pracownikéw Zespoléw zadaniowych okreéla Zarzgdzenie Dyrektora Centrum.

Rozdzial XIV
Dzialalnosé¢ kontrolna w Centrum
- §44.

Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrycia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
Centrum jak i placowek podlegajacych nadzorowi Centrum w kazdym aspekcie ich dziatania.
zmierza do podniesienia sprawno$ci dzialania jednostki kontrolowanej poprzez usunigeis
ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn 1 zrédet ich powstania.

§ 45.

1. Kontrola przeprowadzana przez Centrum ma charakter zewnetrzny i wewnetrzny.
2. Czynnosci kontrolne o charakterze wewnetrznym przeprowadzajq kierownicy sekcji, a taksc
pracownicy w ramach samokontroli.

§ 46.

Kontrolg zewngtrzna dotyczaca dzialania jednostek realizujacych zadania z zakresu pomoc:
spolecznej na szczeblu powiatowym przeprowadza Centrum przy pomocy:

1) pracownikdéw poszczegdluych Sekcji i Zespotu pod nadzorem kierownika, samodzielnych
stanowisk i Dyrektora;

2) powotanych przez Dyrektora doraznych zespoléw kontrolnych, w okrelonym pric.
Dyrektora zakresie.



§ 47.

1. Kontrola jest przeprowadzana na podstawie Regulaminu kontroli wewnetrznej i zewngtrznej.
rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Staroste.

2. Plan kontroli okredla jednostke kontrolowans, termin i zakres przeprowadzanych dzialan
kontrolnych. .

3. Kierownicy nadzorujg przygotowanie kontroli, sporzadzaja wystapienia pokontrolne i na
zlecenie Dyrektora podejmujg wlasciwe czynnosci.

§ 48.

Kontrolg zewnetrzng dotyczaca funkcjonowania Warsztatow Terapii Zajeciowej przeprowadza
Centrum na zasadach okreSlonych w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. Nr 63. por.
587) i w regulaminie okreslajacym kontrole zewnetrzna.

Rozdzial XV
Skargi i wnioski
§ 49.

1. Dyrektor Centrum przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy piatek w godzinach
od 9%do 15%, a pozostali pracownicy Centrum w kazdy dzien roboczy w godzinach pracy
Centrum. ' '

2. Skargi wnoszone sa pisemnie, telegraficznie, za pomoca telefaksu i poczty elektronicznej orar
ustnie do protokotu.

3. Z przyjgcia skargi ustnej sporzadza sig protoko! przyjecia skarg i wnioskéw zawierajacy:

1) date przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres skiadajacego;
3) zwigzle okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis skladajacego.
4. Cenfrum prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

DZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50.

Strukture wewngtrzna przedstawia zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

§ 51.

Wykaz jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Centrum stanowi zalacznik Nr §
Regulaminu.



§ 52.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

STAROS
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Zalacznik Nr |

Do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Radzinic
w Wyszkowie '

Sekeja ksiegowo-kadrowa

Kierownik — Glowny ksiegowy

Stanowisko ds. kadrowych
i rachunkowosci

Specijalista




Zatacznik Nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnege
Powiatowege Centrum Pomocy Rodzinic
w Wyszkowie

Sekeja administracyjna 4
Kierownik — Administrator Am
' 1

Sekretarka

1
Kierowca — konserwator

1
Robotnik gospodarczy (sprzataczka)

1

. ‘_.,.-""




Zesp6l ds. pieczy zastepcezej 4
Kierownik Pz
1

Stanowisko do spraw rodzin

Zastepezych

Koordynator pieczy zastgpczej 2

Psycholog Ps
0,5

Specjalista pracy z rodzina w kryzysie | 0,5

Bogdai iirosiow Paaciay!

Zalgeznik Nr 3

Do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic
w Wyszkowie




Zatacznik Nr 4

Do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic

w Wyszkowic

Sekeja Swiadczen 3
Kierownik Sk
1
Stanowisko do spraw pieczy
zastgpezej 1 pomocy cudzoziemcom
oraz osobom usamodzielnianym
i opuszczajacym placéwki zgodnie
Z ustawg o pomocy spolecznej
Pracownik socjainy 1
Stanowisko do spraw doméw pomocy
spolecznej
1

Specjalista

i
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- Bogdast Mirosiaw PEEETN

20



Zatacznik Nr 5

Do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic
w Wyszkowie

Sekcja rehabilitacji spolecznej

Kierownik

Stanowisko do spraw rehabilitacji
spolecznej

Pracownik socjalny

Stanowisko do spraw rehabilitacji
spolecznej

Specjalista

e — s,

(\ Bogeiau wiioslaw Paueii



Zatgcznik Nr 6

Do Regulaminu Organizacyijnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic
w Wyszkowie

Samodzielne stanowiska pracy

1,7

Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow
zewnetrznych

Koordynator projektu systemowego

Poradnictwo specjalistyczne

Psycholog

Ps

0,5

Poradnictwo specjalistyczne

02

Radca prawny

C Iy

STAROSTA

T Bogdan wiisiaw PIeTSe

25
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Zatacznik Nr 8

Do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic
w Wyszkowie

Jednostki organizacyjne podlegajgce nadzorowi Centrum funkcjonujjce
na terenie Powiatu Wyszkowskiego

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

| ' E
_ | I * |
Wielofunkeyjna Dom Pomocy ; : : } ~ Dom Dom- i
Placowka Spolecznej | | Warsztaty | ||| Pomocy Pomocy | |
Opiekuiiczo — W I Terapii I'l | Spolecznej Spolecznej : |
Wychowawcza | Branszczyku : Zajeciowej f : »Iiszor” w Niegowie . '
w Debinkach , : || wGaju .
I I ' o

| 2N

i I

[ !

! Il

s ey ey T — — — — A et e —— — —— i — — — — — e rw

" Warsztaty Terapii Zajeciowej prowadzone przez PSOUU Koto w Wyszkowie na zlecenie Powialu
Wyszkowskiego na podst. podpisanej umowy. |

2} Domy pomocy spolecznej prowadzone przez Zgromadzenie Siostr Benedyktynek Samarytanek
Krzyza Chrystusowego, z ktorym Powiat Wyszkowski zlecil realizacje zadania pn. ,,Prowadzenic
doméw pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnej intelektualnie”™ na podsi.
podpisanej umowy.

STARDOSTA

\ .
Bogdan Mirostaw Par~ M

-~
Vs



Zalgcznik Nr 9
Do Regulaminu Organizacyjnego

- Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinic
w Wyszkowie

Zatrudnienie w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wyszkowie

1. Dyrektor

2. Sekcja ksiggowo — kadrowa

3. Sekeja administracyjna

4. Zespdt ds. pieczy zastepezej
5. Sekcja §wiadcezen

6. Sekcja reha‘oilitacji spolecznej

7. Samodzielne stanowiska pracy

RAZEM:

1,7

18,7 etatéw




