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Zarzgdu Powiatu Nowodworskiego

zdnio . NN D20

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdziat 1

Postanowienia ogéine

§1. Niniejszy regulamin organizacyjny okresla 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 szczeg6lnosci:

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 X11/85/2011 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. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.

z 2025 r. poz. 1684 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 49 z p6in. zm.);

5) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz.
1214 z péin. zm.);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 913 z péin.
zm.);

7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatainosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1338 z p6zn. zm.);

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (t.j.

Dz.U. z 2024 r. poz. 1673 z p6zn. zm);

IO TESUVT A TENNESD
o 2,

CIW G L OTIE TAATOW etk

v LY U -
Piut D Daay i Terzgd B N\mmmm
e Ol .




9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 1483 z pdzn. zm.);
10) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. 2 2025 r. poz. 1691 z pdzn. zm.);
11) niniejszego regulaminu organizacyjnego.
§3.1. PCPR jest budzetowa jednostkg organizacyjng powiatu nowodworskiego.
2. PCPR realizuje:
1) zadania z zakresu pieczy zastepczej;
2) zadania z zakresu pomocy spotecznej;
3) zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej osdb niepetnosprawnych;
4) zadania z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej;
5) inne zadania przewidziane w przepisach prawa.

3. PCPR jest organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej.

4. PCPR prowadzi dziatania z zakresu interwencji kryzysowej i przeciwdziatania
przemocy domowej w ramach Komorki Organizacyjnej - Punkt Interwencji
Kryzysowe;.

§4.1. Dziatalnos$¢ PCPR finansowana jest ze srodkéw wtasnych powiatu
nowodworskiego, z dotacji celowych oraz ze $rodkéw Unii Europejskiej.

2. PCPR prowadzi gospodarke finansowg na zasadach przewidzianych w ustawie
o finansach publicznych.

3. Podstawa gospodarki finansowej PCPR jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, opracowywany zgodnie z uchwalonym budzetem powiatu
nowodworskiego.

§5. 1. Siedzibg PCPR jest miasto Nowy Dwér Mazowiecki.

2. PCPR obejmuje swym dziataniem teren powiatu nowodworskiego.

§6. 1. PCPR jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. Pracownicy PCPR sg pracownikami samorzgdowymi.

3. Szczegotowe zakresy zadan, uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczegéinych
pracownikow okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor PCPR, zwany dalej ,Dyrektorem”

lub osoba przez niego upowazniona.
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Rozdziat Il

Zasady kierowania i organizacji PCPR

§7.1. Praca PCPR kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego
i Kierownikéw Komérek Organizacyjnych.

2. Gtowny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Zespotu Finansowo-Kadrowego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go osoba upowazniona.

§8. 1. Dyrektora zatrudnia Zarzad Powiatu.

2. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
utrzymanie.

3. Dyrektor oraz w zakresie mu powierzonym Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy Komérek
Organizacyjnych - ponoszg odpowiedzialnos$¢ za gospodarke finansowga PCPR.

§9. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie PCPR na zewnatrz;

i) sktadanie do organéw powiatu nowodworsklego wnioskéw w sprawie
budzetu PCPR, inicjatyw uchwatodawczych w sprawach nalezgcych do zakresu
zadan PCPR, wnioskéw i opinii dotyczgcych spraw personalnych;

3) organizowanie pracy PCPR poprzez zapewnienie prawidtowej i terminowej
realizacji wykonywanych zada#;

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

5) sktadanie oéwiadczen woli w'sprawach dotyczgcych zakresu dziatania PCPR;

6) dokonywanie czynnosci w postgepowaniu sgdowym, przygotowawczym
i wyjasniajacym w sprawach dotyczacych PCPR;

7) nadzér merytoryczny nad sposobem realizacji zadan nalezacych do
wiasciwosci PCPR;

8) wydawanie zarzadzer wewnatrz organizacyjnych;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezgcych do zadar statutowych PCPR na podstawie
odrebnych upowaznier Starosty;

10) zatwierdzanie bilanséw, sprawozdarn merytorycznych i finansowych

z dziatalnosci PCPR, takze lnnych dokumentow ktore ze wzgledu na swoja
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tres¢ lub z innych waznych powoddéw powinny by¢ zatwierdzone przez

Dyrektora.

2. Dyrektor moze udzielié¢ na state lub na czas okreslony pracownikom PCPR
upowaznienia do wykonywania okreslonych czynnosci z zakresu swoich kompetenciji.

3. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej moga wydawaé réwniez pracownicy PCPR na podstawie odrgbnych
(imiennych) upowaznien wydanych przez Staroste.

4. Dyrektor moze powotywac state lub dorazne zespoly, jako organy pomocnicze lub
opiniodawczo-doradcze, okreslajac cel ich powotania, nazwe, sktad osobowy, zakres
zadan i tryb dziatania.

5. Dyrektor zobowigzany jest w szczegélnosci do zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej PCPR, a takze przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwienia skarg i wnioskéw interesantow.

6. Dyrektor sprawuje bezposéredni nadzér nad pracg komorek organizacyjnych PCPR.

§10. 1. Do kompetencji Kierownikéw Komadrek Organizacyjnych nalezy

w szczegdblnosci:

1) koordynacja i nadzér pracy podlegtych komérek organizacyjnych w celu
zapewnienia prawidtowej, zgodnej z przepisami prawa realizacji zadan;

2) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

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

4) wspo6tpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PCPR w celu wykonania
powierzonych zadan;

5) opracowywanie planéw wydatkéw na realizacje zadan komérek
organizacyjnych;

6) podpisywanie dokumentdéw w zakresie spraw prowadzonych przez kierowane
przez siebie zespoty oraz w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora;

7) opiniowanie pracy podleglych pracownikdéw, wspdtudziat w dokonywaniu
okresowych ocen;

8) organizowanie szkolen wewnetrznych;
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3. Dyrektor moze upowaznié¢ pracownikéw do podpisywania poszczegdlnych pism

i dokumentow.

4. Kierownicy Komérek Organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty w sprawach
nalezacych do ich kompetencji, tj. bedgcych w zakresie spraw prowadzonych przez

kierowane przez siebie zespoty, za wyjatkiem korespondencji kierowanej do:

1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow

j senatoréw;
2) Prezesa Rady Ministrow, ministréw;
3) Wojewododw;
4) Marszatkéw;
5) Instytucji kontrolujgcych jednostke;
w tym podpisywania:
6) dokumentéw z zakresu prawa pracy;
7) odpowiedzi na skargi;
8) umow i porozumien;
9) dokumentow skutkujgcych zaciggnieciem zobowiazan finansowych,

5. Kierownicy Komdrek Organizacyjnych parafujg pisma bedace w kompetenciji

kierowanych przez siebie komérek zastrzezone do pbdpisu dyrektora.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna PCPR

§12. 1. W sktad PCPR wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespét do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej (ZPZ);
2) Punkt interwencji Kryzysowej (PIK);
3) Zespdt do Spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami (ZN);
4) Zespot Administracyjny i Realizacji Projektow Zewnetrznych (ZAP);
5) Zespédt Finansowo-Kadrowy (ZFK);
6) Zespét do Spraw Swiadczen (Z5).

2. Maksymalna liczba etatéw w PCPR to 24 etaty:




9) wspdtudziat w wyjasnianiu skarg i wnioskéw sktadanych na prace podlegtych
pracownikéw lub na dziatalnosci komaorki organizacyjnej;

10) systematyczne zapoznawanie pracownikdéw z obowigzujgcymi 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 réznych plandw i programow;

12) systematyczny nadzér i kontrola pracy podlegtej komorki organizacyjnej
z punku widzenia merytorycznego i formalnego;

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

14) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o urlop wypoczynkowy i innych zwolnien
od pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci;

15) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za prace podleglych
zespotow;

16) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw PCPR;

17) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji
publicznej i dokumentéw znajdujgcych sie w kierowanych Komérkach
Organizacyjnych;

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

Komoérkami Organizacyjnymi.

Rozdziat 1l

Zasady ogdlne podpisywania dokumentéw i korespondencji PCPR

§11. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty nie zastrzezone w niniejszym
regulaminie oraz w przepisach prawa do kompetencji innych oséb czy organéw.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki okreslone w ust. 1 wykonuje
upowazniony pracownik.
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1) Dyrektor- 1 etat;
2) Kierownik Zespotu do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej oraz Punktu
Interwencji Kryzysowej- 1 etat;
3) Gtéwny Ksiegowy/ Kierownik Zespotu Finansowo-Kadrowego - 1 etat;
4) Kierownik Zespotu do Spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami — 1 etat;
5) Zespot do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej- 7 etatéw;
6) Punkt Interwencji Kryzysowej- 4 etaty;
7) Zespot Finansowo-Kadrowy- 3 etaty;
8) Zespdt do Spraw Oséb Niepetnosprawnych- 2 etaty;
9) Zespét Administracyjny i Realizacji Projektéw Zewnetrznych- 2 etaty;
10) Zesp6t do Spraw Swiadczen- 2 etaty.
3. Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat V

Zadania komorek organizacyjnych PCPR

§13. 1. Do zadar Zespotu do Spraw Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych z obszaru pieczy zastepczej
rodzinnej i instytucjonalnej oraz postepowan dotyczacych wychowankéw
instytucji, o ktdrym mowa w art. 88 ustawy o pomocy spotecznej, w tym
przyjmowanie wnioskéw, dokumentow, s_porzqdzanie notatek i prqtoko{éw
z wizji lokalnych oraz gromadzenie innej dokumentacji niezbednej
do sporzadzania projektéw decyzji administracyjnych w sprawach, o ktérych
mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
ustawie o pomocy spotecznej;

2) sporzadzanie list wypfat swiadczen pienigznych dla oséb uprawnionych;

3) wspdtpraca z Zespotem do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej w zakresie
uzyskania opinii, informacji o sytuacji rodzin zastepczych, informacji
o dzieciach przebywajacych w pieczy zastepczej oraz o rodzicach biologicznych
tych dzieci, stuzacych realizacji zadan Zespotu;

4) wspétpraca z Zespotem Finansowo-Kadrowym w zakresie realizacji wyptat,
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5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspoétfinansowaniem pobytu dzieci
w pieczy zastepczej przez gminy;

6) opracowywanie i przedstawianie planow, zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci dla potrzeb organéw powiatu;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan Zespotu.

§14. 1. Do zadan Zespotu do Spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami nalezy
w szczegdblnosci:

1) dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych, zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,
przedmioty ortopedyczne i sSrodki pomocnicze przyznawane osobom
niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow;

2) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych;

3) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki;

4) dofinansowanie ustug ttumacza;

5) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych;

6) dofinansowanie i nadzorowanie dziatalnos$ci warsztatow terapii zajgciowej;

7) dofinansowanie i nadzér nad dziatalnoscig prowadzonych przez powiat
nowodworski lub na jego zlecenie osrodkéw wsparcia;

8) nadzér nad zadaniami zleconymi organizacjom pozarzgdowym dziatajagcym na
rzecz 0sOb niepetnosprawnych;

9) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami PFRON
na rehabilitacje spoteczng;

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

11) podejmowanie dziatari zmierzajacych do ograniczenia skutkéw
niepetnosprawnosci i likwidacji barier utrudniajacych osobom
niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie;

12) realizacja programu Aktywny samorzad

13) opracowywanle i przedstawianie plandw, zadan i informacji z prowadzonej

dziaialnoscn dla potrzeb organéw powiatu nowodworskiego oraz innych



§15. 1.

instytucji sprawujacych nadzor i kontrole nad wydatkowaniem srodkéw
PFRON; )

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

15) wspotpraca z innymi Zespotami PCPR w zakresie pomocy osobom
niepetnosprawnym;

16) realizacja zadan zwigzanych z umieszczeniem os6b ubiegajgcych sie o pobyt
w domach pomocy spotecznej;

17) prowadzenie rejestru oséb oczekujacych na umieszczenie w domach pomocy
spotecznej;

18) sporzadzanie okresowych bilanséw w zakresie potrzeb i posiadanych miejsc
w domach pomocy spotecznej;

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

Do zadan Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie w ramach przypisanych prawem kompetenciji dziatar
w zakresie przeciwdziatania kryzysom, w tym przemocy domowej;

2) zapobieganie powstawaniu lub pogtebianiu sie dysfunkcji psychospotecznych
w obszarze przemocy domowej;

3) prowadzenie interwencji kryzysowej;

4) zapobieganie marginalizacji spotecznej przez przywrdcenie réwnowagi
psychicznej i umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie, a dzieki temu
zapobieganie przejsciu reakcji kryzysowej w stan chronicznej niewydolnosci
psychospotecznej w obszarach zagrozonych przemoca domowsg;

5) podejmowanie préb odizolowania osoby w kryzysie od 0séb lub $rodowiska
stwarzajgcego zagrozenie;

6) zapewnienie schronienia osobom znajdujacym sie w sytuacji kryzysowej,
wymagajgcym pomocy w formie czasowego pobytu poza dotychczasowym
miejscem zamieszkania - w tym poprzez umieszczenie w bedacych

w dyspozycji PCPR miejscach hostelowych;



§16. 1.

7) podejmowanie préb stworzenia bezpiecznych warunkow, w ktérych mozliwe
staje sie podjecie przez klienta dziatan zmierzajacych do uregulowania swojej
sytuacji i usamodzielnienia;

8) dziatalno$é profilaktyczna, przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych;

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

10) organizowanie i prowadzenie grup wsparcia;

11) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa i pomocy psychologicznej;

12) praca socjalna z klientami punktu, 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 domowej i ochrony ofiar;

15) analiza i ocena patologii spotecznych wystepujgcych na terenie powiatu
nowodworskiego;

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

17) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom instytucjonalnej pieczy
zastepczej;

18) wspotpraca z placdwkami opiekuriczo-wychowawczymi; -

19) wspdtpraca przy realizacji powiatowych programdéw na rzecz rozwigzywania
poszczegdlnych probleméw spotecznych réwniez wspoffinansowanych ze
srodkow UE;

20) przygotowanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

21) wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PCPR.

Do zadar Zespotu Finansowo-Kadrowego nalezg w szczegolnosci sprawy:
1) Ksiegowe, w tym w szczegdinosci:
a) obstuga finansowo-ksiggowa PCPR;
b) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu oraz szczegdétowego
uktadu wykonawczego;

&) sporzadzanie analiz finansowych;



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

e) obstuga projektdw unijnych w zakresie finansowym;

f) opiniowanie wnioskéw i projektéw pod wzgledem finansowym oraz oceny
mozliwosci finansowej ich realizacji;

g) planowanie i realizacja inwestycji oraz zakupdw inwestycyjnych
i opracowanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

h) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego
w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikajacych z kosztéw
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej;

i) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komérki organizacyjne PCPR;

j) nadzér pod wzgledem zabezpieczenia finansowego realizowanych przez
PCPR umdw i porozumien;

k) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen
spornych oraz spfat zobowigzan;

[) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
‘zaktadowego planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

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

n) opracowywanie zbiorowych spréwozdaﬁ finansowych z wykonywania
budzetu;

0) wystawianie not ksieggowych stanowiacych podstawe do partycypowania
gmin w kosztach zwigzanych z wydatkami na opieke i wychowanie dzieci
umieszczonych w réznych formach pieczy zastepczej i przekazywanie
do wtasciwych gmin.

2) Kadrowe, w tym w szczegélnosci:
a) zaktadanie, kompleksowe prowadzenie oraz biezgca weryfikacja akt

osobowych;
~ A el
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§17. 1.

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

m)

kontrola terminowosci i kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe
i kontrolne badania lekarskie;

kontrola terminéw waznosci oraz planowanie szkolen z zakresu BHP

i ochrony przeciwpozarowej;

pomoc podczas inspekgji i kontroli urzedéw, organow i instytucji
panstwowych;

rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym;
rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy;

sporzadzanie umoéw pracowniczych i innej dokumentacji pracowniczej;
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

sporzadzanie list ptfac;

przygotowanie sprawozdan i raportéw dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

przechowywanie dokumentacji i danych kadrowych oraz ptacowych

w miejscach i formach bezpiecznych, strzezonych i zapewniajgcych petna
poufnosé oraz zgodnos¢é z wymogami prawa;

przygotowywanie dokumentacji z zakresu naboru pracownikéw

na stanowiska urzednicze i inne wolne wakaty;

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony danych osobowych

w szczegblnosci nadzér nad ich przetwarzaniem w PCPR oraz ich

udostepnianiem podmiotom zewnetrznym.

Do zadan Zespotu Administracyjnego i Realizacji Projektow Zewnetrznych

nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow aktdw wewnetrznych regulujacych strukture

2)
3)

4)

i zasady dziatania PCPR (regulaminy, zarzadzenia);

opracowywanie projektéw uchwat organéw powiatu nowodworskiego;

opracowywanie projektéw umow, porozumieri i innych aktéw o charakterze

cywilno-prawnym oraz nadz6r nad ich wtasciwa realizacja w tym dbanie

o wiasciwe rozliczenie zawartych uméw i porozumien;

udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom

PCPR;



5) wystepowanie z petnomocnictwa Dyrektora w charakterze petnomocnika
PCPR w postepowaniach przed sadem lub innymi organami orzekajacymi;

6) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych;

7) zaopatrywanie PCPR w materiaty i urzadzenia niezbedne do prowadzenia
dziatalnosci;

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

9) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym nadzér nad
sprawozdawczoscig innych Zespotéw;

10) opracowywanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci PCPR, w tym oceny
zasobow pomocy spotecznej;

11) administrowanie pocztg elektroniczng PCPR i systemem informatycznym,
prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikéw, ksigzki wyj$¢ prywatnych
i stuzbowych; -

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) obstuga strony internetowej PCPR;

14) zakup materiatéw biurowych i wyposazenia;

15) prowadzenie sekretariatu;

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

17) zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Dyrektora i komérek
organizacyjnych PCPR;

18) prowadzenie ewidencji ogtoszer urzedowych oraz obstuga tablic
ogtoszeniowych PCPR;

19) opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych
i zarzgdzanie ich realizacjg;

20) gromadzenie danych dotyczacych mozliwosci wykorzystania przez PCPR
$rodkéw pochodzacych ze Zrédet zewnetrznych;

21) pozyskiwanie informacji o osobach posiadajacych statut uchodzcy i ochrone
uzupetniajaca przebywajacych na terenie powiatu, opracowywanie
indywidualnych programdw integracji dla uchodzcéw i 0séb posiadajacych
ochrone uzupeiniajaca, nadzdr nad ich realizacjg oraz podejmowanie innych

dzia’far'\‘yyyir_)jkajqcych z rozeznanych potrgg\_l:p;

AUy
uty=



22) ustalanie wysokosci $wiadczen przyznawanych uchodzcom i osobom, ktére

uzyskaty ochrone uzupetniajaca;

23) udzielanie pomocy finansowej repatriantom i osobom posiadajacym Karte

§18. 1.

Polaka, ktorzy osiedlili sie na terenie powiatu.

Zesp6t do Spraw Rodzinnej Pieczy Zastepczej wykonuje zadania

dla organizatora pieczy zastepczej, takie jak w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka lub kandydatéw do prowadzenia placéwek opiekuriczo-
wychowawczych, w tym opracowywanie i realizacja kampanii spotecznej na
rzecz rozwoju pieczy zastepczej;

kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub prowadzenia placéwki opiekuriczo-
wychowawczej oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinig o spetnianiu warunkéw i ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpcze;j
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora
placéwki opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie Swiadectw
ukoniczenia tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia
funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekuriczo-wychowaweczej typu
rodzinnego;

zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolert majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich
potrzeby;

zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym piecze zastepczg,

w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;
organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka pomocy wolontariuszy;

wspdtpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z osrodkiem pomocy
spotecznej, sagdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi,

-



podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spotecznymi;

9) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczq i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

10) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepcza, w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego;

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

12) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie oséb zgtaszajacych gotowosé
do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne 0séb sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza;

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy,

o ktérej mowa w art. 42 ust. 7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

14) zapewnienie rodzicom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinny dom dziecka poradnictwa, ktére ma na celu
zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku
wypalenia zawodowego;

15) przedstawienie Staroscie i Radzie Powiatu Nowbdworskiego corocznego |
sprawozdania z efektéw pracy;

16) zgtaszanie do osrodkédw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacja prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

17) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku, gdy rodzina zastepcza albo
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawoWaé opieki,

w szczegblnosci z powoddéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego

wypoczynku;




18) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej;

19) opracowywanie i realizacja programdw i projektow zwigzanych z piecza
zastepcza, aktywna integracjg oraz zapobieganiem wykluczeniu spotecznemu
oraz cyfrowemu, w tym wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

20) objecie rodzin zastepczych i rodzinnych doméw dziecka opieka koordynatora
rodzinnej pieczy zastepczej;

21) uczestniczenie w sytuacjach umieszczenia dzieci w rodzinnych formach pieczy
zastepczej;

22) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych
rozwoju pieczy zastepczej;

23) prowadzenie centralnego rejestru pieczy zastepcze;j ;

24) prowadzenie rejestru danych:

a) o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, hiezawodowej lub o prowadzeniu rodzinnego domu dziecka;
b) petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny zastepczej

niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka.

Rozdziat Vi

Kontrola dziatalnosci placowek

§19. 1. Dziatalnosé !<ontrolna PCPR polega na prowadzeniu kontroli jed_nostek
nadzorowanych.

2. Kontrola prowadzona jest wobec podmiotdw realizujgcych zadania z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz rehabilitacji osob
niepetnosprawnych w ramach zadan powiatu nowodworskiego.

3. Nadzorem objete s3:

1) piecza zastepcza;

2) jednostki specjalistycznego poradnictwa;
3) domy pomocy spotecznej;

4) warsztaty terapii zajeciowej;

5) osrodki wsparcia.

4. Zadania kontrolne wykonuja:



1) Dyrektor w zakresie swojej dziatalnosci;

2) upowaznieni pracownicy PCPR.

5. Zadaniem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkow
i wykonania zadan, w szczegdlnosci:

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

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami;

3) badanie i ocena proceséw stuzgcych zaspokajaniu potrzeb spotecznych;

4) wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez
wskazywanie osiagniec i przyktadow godnych upowszechniania;

5) ustalenie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
wskazywanie w zaleceniach pokontrolnych sposobdw umozliwiajacych
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

6. Dyrektor moze zobowiaza¢ jednostke kontrolowang do ztozenia w wyznaczonym
przez niego terminie informacji z realizacji zalecen pokontrolnych.

7. Kazda kontrola powinna by¢ potaczona z merytorycznym instruktazem.

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

9. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
opracowujg pracownicy i przedkfadajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

10. Plan kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki planowanej do kontroli;

2) przedmiot i rodzaj kontroli;

3) termin kontroli;

4) uwagi.

Rozdziat VII

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw.
§20. 1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach
pracy PCPR.
2. Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen.

Al



3. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi osoba zatrudniona w tym celu w ramach Zespotu
Administracyjnego i Realizacji Projektow Zewnetrznych. Pracownik przyjmujacy
wnioski i skargi sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:

1) date wptywu;

2) imie, nazwisko, adres sktadajacego;
3) zwiezte okreslenie stanu sprawy;

4) imie i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis przyjmujacego.

4. PCPR stosuje symbole klasyfikacyjne dla rejestru skarg i wnioskdw oznaczone
w rzeczowym wykazie akt.

5. Wszystkie skargi i wnioski rozpatrywane s3 przez Dyrektora.

6. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatéw

do merytorycznego rozpatrzenia skargi lub wniosku kazdorazowo ustala Dyrektor.

Rozdziat Vil

Zatatwianie spraw i godziny pracy PCPR

§21.1.  Za obstuge korespondencyjna, przyjmowanie pism oraz udzielanie informacji
interesantom odpowiedzialna jest osoba zatrudniona w tym celu w ramach Zespotu
Administracyjnego i Realizacji Projektow Zewnetrznych.

2. Godziny pracy PCPR:

1) ponigdzia{ek- pigtek od godziny 8.00 do godziny 16.00. _
3. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala w formie zarzadzenia inny czas pracy

PCPR, jak tez poszczegolnych komérek organizacyjnych PCPR lub pracownikow.

Rozdziat IX

Postanowienia konicowe

§22 Zmiana niniejszego regulaminu organizacyjnego moze nastgpi¢ w drodze

Uchwaty Zarzadu Powiatu Nowodworskiego.

§23 Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim.
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