ZARZAD POWIATU OTWOCKIEGO
05-400 Otw. ck, ul. Géma 13
tel. (22 778-13-00
fax (2= 778-13-02
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ZARZA 5U POW]A%Q)‘WOCKIEGO
z dnia. .A ......................

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 920 z p6zn. zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Otwocku, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr CCLXXVII1/94/12 Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia
21 wrzesnia 2012r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Otwocku,

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Cztonkowi Zarzadu — Kindze Btlaszczyk.

§ 4. Uchwala podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Czlonkow Zarzadu Powiatu:
Pnewodmczqcy Zanqdu
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Uzasadnienie

Zgodnie z zapisami art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2020 r., poz. 920 ) jednostka organizacyjna dziala na podstawie
regulaminu organizacyjnego okreslajacego zadania i schemat organizacyjny, uchwalanego
przez Zarzad Powiatu.

Na podstawie uchwaly Nr CCLXXIII/94/12 z dnia 21 21 wrzesnia 2012 r. Zarzad
Powiatu w Otwocku przyjal Regulamin Organizacyjny Powiatowego centrum Pomocy
Rodzinie w Otwocku.

Na podstawie uchwaly Nr CDXCII/197/18 z dnia 9 maja 2018 r. Zarzad Powiatu
w Otwocku wprowadzil zmiany w ww. regulaminie.

Na podstawie uchwaly Nr CXLV/69/19 z dnia 23 grudnia 2019 r. Zarzad Powiatu
w Otwocku wprowadzil zmiany w ww. regulaminie.

Przyjecie Regulaminy Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Otwocku jest konieczne ze wzgledu na podjecie uchwaty Nr 241/XXXIII/21 Rady Powiatu
Otwockiego  z dnia 25 marca 2021 r. w sprawie przeksztalcenia placowki opiekunczo-
wychowawczej Domy dla Dzieci w otwocku z siedzibg przy ul. Komunardow 10. utworzenia
trzech placowek opiekunczo-wychowawczych, nadania im statutow oraz polaczenia ich z
Powiatowym centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku.
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R Ly s 01

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OTWOCKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku jest jednostka organizacyjna
Powiatu Otwockiego, budzetows jednostka organizacyjna pomocy spolecznej oraz jednostka
organizacyjng wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej dzialajaca na podstawie Statutu,
niniejszego Regulaminu oraz obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Otwocku, bedacego jednoczesnie Organizatorem Pieczy Zastepczej, jego strukturg
organizacyjna, zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
jednostki, a w szczegdlnosci:

1) postanowienia ogolne,

2) cele i zadania Centrum,

3) podstawowe zakresy dzialania Zespolow,

4) zadania wspodlne Zespolow,

5) cele i zasady pracy placowek opiekunczo-wychowawczych wiaczonych w strukture

Centrum,

6) podstawowe zasady planowania pracy w Centrum,
7) zasady podpisywania pism i decyzji,
8) zasady przyjmowania interesantow,
9) postanowienia koncowe.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum,
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Centrum,
4) RDD - nalezy przez to rozumie¢ Rodzinny Dom Dziecka,
5) DPS - nalezy przez to rozumie¢ dom pomocy spolecznej,
6) SDS - nalezy przez to rozumieé srodowiskowy dom samopomocy,
7) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

§ 3. 1. Siedzibg Centrum jest miasto Otwock ul. Komunardow 10.
2. Centrum uzywa pieczgci o tresci ,,Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 05 - 402 Otwock,
ul. Komunardéw 10 NIP 532-16-99-354 REGON 016059328".
3. Centrum dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 920),
2) uchwaty Nr 20/V/1999 z dnia 2 marca 1999 r. Rady Powiatu Otwockiego w sprawie



utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

3) uchwaty Nr 143/XVII/12 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 29 marca 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku,

4) uchwaly Nr 241/XXXIII/21 Rady Powiatu Otwockiego z dnia 25 marca 2021 r. w sprawie
przeksztalcenia placowki opiekunczo - wychowawczej Domy dla Dzieci w Otwocku
z siedzibg przy ul. Komunardow 10, utworzenia trzech  placowek
opiekuniczo - wychowawczych, nadania im statutow oraz polaczenia ich z Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku.

4. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Centrum okreslaja przepisy:

S

W

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),

2)ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(j. Dz. U. 22019 1., poz. 1282),

3)rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936).

Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest w formie jednostki budzetowej

na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 305) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci

(5. De. U 2.2021 r., poz. 217)-

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA CENTRUM

§ 4. 1.Centrum dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziat zadan pomigdzy kierownictw Centrum i poszczegdlne komdrki organizacyjne,

7) wzajemnego wspdldziatania.

Organizacja pracy Centrum oparta jest na wyodrebnionych komoérkach organizacyjnych.

Komorki organizacyjne podejmuja i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Centrum

w zakresie okreslonym w Regulaminie.

Centrum zapewnia wspolng obstugg organizacyjna, administracyjng i finansowa

wyodrebnionych placéwek opiekunczo - wychowawczych:

1) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci Nr 1 w Otwocku z siedzibg
przy ul. Pradzynskiego 1,

2) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci Nr 2 w Otwocku z siedziba
przy ul. Ujejskiego 14,

3) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci Nr 3 w Otwocku z siedziba
przy ul. Cieszynskiej 9.

§ 5. W Centrum istniejg nastgpujace komorki organizacyjne, ktdre przy oznakowaniu

spraw uzywajg symboli:

1) Zespotl organizacyjny - (OR),
2) Zespot do spraw rodziny, pomocy srodowiskowej oraz interwencji kryzysowej - (RPS),
3) Zespot do spraw $wiadczen < (Z8);
4) Zespot do spraw pieczy zastepczej (z podziatem na rodzinng i instytucjonalng) - (ZP),
5) Zespét do spraw osob niepelnosprawnych - (ON),
6) Zespot do spraw obstugi finansowo - ksiegowe;j - (FK),
7) Zespot do spraw poradnictwa rodzinnego - (ZPR),



8) Samodzielne stanowisko do spraw porozumien i umow - (PU),

9) Biuro do spraw Doméw dla Dzieci - (BDD),
10) Osrodek mediacji - (OM),
11) Zesp6t do realizacji programéw pomocy spoleczne;j - (ZRPS),
12) Punkt konsultacyjno-informacyjny - (PK1),
13) Ognisko Wychowawcze ,,Swider” im. Kazimierza Lisieckiego ,,Dziadka” w Otwocku
przy ul. Mickiewicza 43/47 - (OW),
14) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci Nr 1 w Otwocku z siedziba
przy ul. Pradzynskiego | - (DD1),
15) Placéwka Opiekurniczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci Nr 2 w Otwocku z siedzibg
przy ul. Ujejskiego 12 - (DD2),
16) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci Nr 3 w Otwocku z siedzibg
przy ul. Cieszynskiej 9 - (DD3).

§ 6. 1. Centrum pelni rol¢ organizatora pieczy zastgpczej oraz realizuje zadania

o charakterze ponadgminnym w zakresie pomocy spolecznej i rehabilitacji spolecznej

i zawodowej 0sdb niepetnosprawnych ze szczego6lnymi, w szczegdlnosci:

D opracowywanie powiatowej strategii rozwiqzywania problemow spolecznych

2) opracowame i reallzaCJa 3-letnich programow dotyczacych rozwoju pieczy zast¢pczej,

3) opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy
w rodzime oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

4) organizowanie 1 zapewnienie pieczy zastgpczej w formie rodzinnej
oraz mstytuclonalnej, W tym w postaci §wiadczen finansowych,

5) organizowanie i zapewnienie ustug o okreslonym standardzie w ponadgminnych domach
pomocy spotecznej na terenie powiatu,

6) udzielanie pomocy osobom znajdujgcym si¢ w stanie kryzysu w rozumieniu przepisow
art. 47 ustawy o pomocy spolecznej, w tym prowadzenie specjalistycznego poradnictwa
dla 0s6b wymagajacych wsparcia w rozwigzywaniu probleméw zyciowych,

7) organizacja pomocy Ww integracji ze srodowiskiem osobom majagcym trudnosci
w przystosowaniu si¢ do zycia w srodowisku,

8) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadry pomocy spolecznej z terenu powiatu,

9) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo - wychowawcze przez wspieranie
procesu usamodzielnienia,

10) organizowanie szkolen dla prowadzacych instytucjonalna i rodzinng form¢ pieczy zastepczej
oraz pozyskiwanie kandydatow do pelnienia tej funkcji,

11) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepcze;j,

12) przyznawanie $wiadczen na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie oraz udzielanie
informacji o uprawnieniach i obowigzkach osoby usamodzielnianej,

13) finansowanie kosztow $wiadczen pieni¢znych dotyczacych dzieci z terenu powiatu
umieszczonych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepcze;j,

14) organizowanie i przyznawanie pomocy dla uchodzcow,

15) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w szczegolnosci w formie dofinansowania
rehabilitacji spolecznej i zawodowe;j,

16) analizowanie sytuacji materialnej i spotecznej rodzin w Powiecie otwockim oraz
wykonuje zadania w zakresie wspierania i promocji rodziny.

. Centrum wykonuje swoje zadania w ramach dzialan wlasnych oraz poprzez powiatowe

jednostki organizacyjne pomocy spolecznej a szczegblnie domy pomocy spotecznej,

placowki opiekunczo - wychowawcze, placowki wsparcia dziennego, warsztaty terapii
zajeciowej oraz centrum interwencji kryzysowej.

. Centrum wspotpracuje z innymi powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz gminnymi

i miejskimi osrodkami pomocy spotecznej, Kosciotem Katolickim i innymi kosciotami

oraz organizacjami pozarzagdowymi, ktore prowadza dziatalno$¢ statutowag w zakresie pomocy



rodzinie.

Centrum wspoipracuje z komisja Rady Powiatu w Otwocku wilasciwg do spraw pomocy
spolecznej oraz z innymi komisjami szczegoOlnie w zakresie przygotowama i opracowania
oraz realizacji polityki spolecznej i prorodzinnej samorzadu powiatowego.

. Centrum prowadzi archiwum zakladowe zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z p6zn. zm.).

§ 7. Dyrektor wykonuje zadania okreslone w statucie Centrum, a ponadto:

1) wytacza powddztwo o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastgpczej,

2) organizuje prace Centrum,

3) reprezentuje Centrum na zewnatrz;

4) planuje i dysponuje s$rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
Centrum,

5) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

6) ksztattuje polityke kadrowa Centrum,

7) wydaje opinie na temat kandydatéw na kierownikéw powiatowych jednostek pomocy
spolecznej,

8) z upowaznienia wlasciwych organdw zawiera umowy cywilno-prawne z zakresu
dzialania Centrum,

9) przedstawia coroczne sprawozdanie z efektow pracy organizatora pieczy zast¢pcze;j,

10) sktada wiasciwym organom powiatu sprawozdanie z dziatalnosci Centrum,

11) dokonuje okresowych ocen pracownikdw,

12) organizuje prace wolontariuszy dziatajacych w Centrum,

13) wydaje w imieniu Starosty decyzje administracyjne z zakresu dziatania Centrum,

14) zaznajamia nowoprzyjetego pracownika ze statutem, regulaminem pracy
indywidualnym zakresem obowiazkéw oraz innymi przepisami prawnymi dotyczacymi
funkcjonowania Centrum,

15) sprawuje kontrole wewnetrzna w zakresie prawidlowego i zgodnego z prawem
wykonywania zadan przez pracownikéw Centrum oraz przestrzegania przez nich
okreslonych przepisami zasad organizacji pracy,

16) opracowuje lokalne programy z zakresu pomocy dziecku i rodzinie,

17) realizuje projekty finansowane ze srodkow finansowych z Unii Europejskiej,

18) opracowuje i realizuje plany kontroli podleglych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej,

19) buduje lokalne partnerstwo na rzecz 0séb potrzebujacych.

_ ROZDZIAL III '
PODZIAL ZADAN NA POSZCZEGOLNE KOMORKI

Zespol organizacyjny

§ 8. Do zadan zespotu organizacyjnego (OR) nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie obiektem Centrum, kontakt z dostawcami mediéw, ustug, obstuga
zawartych umow,

2) ubezpieczenie obiektu i sprz¢tu znajdujacego si¢ w Centrum,

3) organizowanie zaopatrzenia Centrum w urzadzenia, sprzety techniczne i biurowe,

4) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum oraz kadr pomocy
spotecznej z terenu powiatu,

5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie spraw dot. dost¢pu
do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, administrowanie poczta
elektroniczng i systemem informatycznym,



6) realizacja wydatkow rzeczowych Centrum, .

7) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Centrum, Srodowiskowego
Domu Samopomocy i Rodzinnych Doméw Dziecka oraz dyrektor6w powiatowych
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej, w tym:

a) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,

b) sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw i ich wykorzystania,

c) wydawanie skierowan na badania lekarskie wstgpne, okresowe i kontrolne,

d) przygotowywanie dokumentacji decyzji ptacowych,

€) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy,

f) przygotowywanie swiadectw pracy dla pracownikéw zwolnionych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem naboru na urz¢dnicze stanowiska pracy
w Centrum,

h) prowadzenie dokumentacji okresowej oceny pracownikow,

8) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow, ksiazki wyjs¢ prywatnych
i shuzbowych, wystawianie delegacji,

10) zakup programow komputerowych oraz prowadzenie rejestru tych zakupow,

11) zakup materialow biurowych, pieczgci urzgdowych, pieczatek pracowniczych,
prowadzenie rejestru srodkow trwatych w obrocie i materialow biurowych,

12) prowadzenie kancelarii Centrum i sekretariatu Dyrektora,

13) kierowanie dekretowanej korespondencji do wilasciwych pracownikéw, konserwacja
sprzgtu i wyposazenia Centrum,

14) prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) organizowanie transportu dla jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;.

Zespol ds. Rodziny, Pomocy Srodowiskowej oraz Interwencji Kryzysowej

§ 9. Do zadan zespolu do spraw rodziny, pomocy srodowiskowej oraz interwencji
kryzysowej (RPS) nalezy w szczegélnosci:
1) W zakresie pomocy rodzinie w formie pracy socjalne;j:

a) udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej rodzinie majacej trudnosci w wypehnianiu
swoich zadan,

b) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

¢) udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej i prawnej osobom i rodzinom
doznajagcym przemocy oraz wszystkim poszkodowanym w wyniku zdarzen
traumatycznych takich jak wypadki, nieuleczalna choroba, $mier¢ osoby bliskie;j,
katastrofy, kleski zywiotowe itp. a takze bedacym w kryzysie psychospotecznym,

d) organizowanie grup wsparcia i samopomocy,

€) opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych
ze szczegélnym uwzglednieniem programoéw pomocy spolecznej, wspieranie 0sob
niepelnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja spoteczna osob i rodzin
z grup szczegdlnego ryzyka - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

f) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom calkowicie lub czesciowo pozbawionym
opieki rodzicéw oraz dzieciom niedostosowanym spolecznie, a w szczeg6lnosci poprzez
prowadzenie i organizowanie placéwek opiekunczo - wychowawczych, w tym ognisk
wychowawczych, swietlic i klubéw srodowiskowych o zasiggu ponadgminnym dla
dzieci i mlodziezy, a takze tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie,

g) pomoc w integracji ze S$rodowiskiem 0s6b  opuszczajacych  placowki
opiekunczo - wychowawcze, resocjalizacyjne, zaklady dla nieletnich i rodziny zastepcze,

h) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia placowek opiekunczo - wychowawczych,
w szczegoOlnosci w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

i) dazenie do osiggania odpowiednich standardow opieki i wychowania w placowkach



2)

)

opiekunczo - wychowawczych,

j) opracowanie raportu o stanie i ofercie placéwek opiekunczo - wychowawczych powiatu,

k) rozpoznanie potrzeb Srodowiska w zakresie rodzin ,zagrozonych wykluczeniem"
i konstruowanie oferty dla tych rodzin ze strony placowek,

) wspdlpraca placowek opiekunczo - wychowawczych z lokalnym systemem pomocy
spolecznej,

m) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

n) udzielanie pomocy uchodzcom.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z domami pomocy spolecznej

i sSrodowiskowym domem samopomocy:

a) przyjmowanie wnioskow osrodkéw pomocy spolecznej dotyczacych umieszczenia
osoby w domu pomocy spolecznej,

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu osoby w domu pomocy
spolecznej,

¢) prowadzenie rejestru 0sob oczekujacych na umieszczenie w domu pomocy spoleczne;j,

d) sporzadzanie decyzji administracyjnych o odplatnoéci za pobyt w domu pomocy
spotecznej dla oséb przyjetych przed 1 stycznia 2004 r.

e) sporzadzanie comiesigcznych informacji o mieszkancach powiatowych doméw pomocy
spotecznej i dochodach z odptatnosci za ich pobyt w tej jednostce,

f) przyjmowanie z osrodkéw pomocy spotecznej podan wraz z wymagang dokumentacja
0s6b ubiegajacych sie 0 uczestnictwo w osrodku wsparcia,

g) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia doméw pomocy spotecznej prowadzonych
przez Powiat Otwocki,

h) sporzadzanie decyzji administracyjnych o skierowaniu do Srodowiskowego Domu
Samopomocy.

Zespol ds. Swiadczen

§ 10. Do zadan zespotu do spraw $wiadczen (ZS) nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie przyznawania $wiadczen rodzinom zastgpczym i prowadzacym RDD

oraz petnoletnim wychowankom pieczy zastepcze;j:

a) sporzadzanie umdéw o pelnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej, RDD,

b) sporzadzanie umow w sprawie zatrudniania 0s6b do pomocy przy sprawowaniu opieki
nad dzieémi i przy pracach gospodarskich,

¢) sporzadzanie uméw dla rodzin pomocowych,

d) prowadzenie dokumentacji dla rodzin zastgpczych i 0s6b prowadzacych rodzinne domy
dziecka oraz pelnoletnich wychowankéw rodzin zastepczych i placowek
opiekunczo-wychowawczych,

€) przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
Swiadczen,

f) sporzadzanie decyzji administracyjnych zmieniajacych oraz zobowigzujgcych do zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen,

g) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do swiadczen
dla os6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byla na podstawie ustawy
0 pomocy spoleczne;j,

h) sporzadzanie list wyplat swiadczen pienieznych dla os6b uprawnionych,

i) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztow pobytu dzieci w pieczy zastepczej
na terenie innego powiatu,

j) sporzadzanie zestawien za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej z terenu innego powiatu
celem wystawienia noty ksiegowe;j,

k) biezgca analiza dochodéw i wydatkéw dotyczgca dzieci pochodzacych spoza powiatu
otwockiego przebywajacych na terenie innych powiatow,



2)

3)

p)

wprowadzanie danych do systemu komputerowego oraz sprawozdawczosci w systemie
informatycznym,

sporzgdzanie sprawozdawczosci dla wojewody mazowieckiego z zakresu zadan
zespotu,

wspoélpraca z zespolem ds. pieczy zastepczej w zakresie uzyskania opinii, informacji
o sytuacji rodzin zast¢pczych, informacji o dzieciach przebywajacych w pieczy
zastepczej oraz o rodzicach biologicznych tych dzieci,

wspolpraca z zespolem ds. finansowo-ksiggowym w zakresie realizacji wyplat
odplatno$ci oraz nienaleznie pobranych §wiadczen,

wspotpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkoéw na opieke i wychowanie
dziecka pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalania sytuacji rodzicow
biologicznych.

W zakresie dochodzenia odptatnosci od rodzicéw biologicznych:

a)
b)

prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania sytuacji bytowo - finansowej osob
zobowigzanych do odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicéw lub oséb
dysponujacych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zast¢pczej, umarzania
w catosci lub w czgsci lacznie z odsetkami, odraczania terminu platnosci, roztozenia
na raty lub odstepowania od ustalenia optaty,

c) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia sytuacji socjalno-bytowej 0s6b

d)

zobowigzanych do odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;j,
prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem $wiadczen alimentacyjnych na rzecz
dzieci przebywajacych w pieczy zastepcze;j.

W zakresie pomocy udzielanej cudzoziemcom:

a)
b)

1
2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

realizacja wyplaty swiadczen dla posiadaczy Karty Polaka, wynikajacych z decyzji
Wojewody Mazowieckiego,

pomoc cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali status uchodzcy, ochrone uzupelniajaca
lub zezwolenie na pobyt czasowy zgodnie z ustawg o pomocy spoleczne;.

Zespol ds. Pieczy Zastepcezej (z podzialem na rodzinng i instytucjonalng)

§ 11. 1. Do zadan zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej (ZP) nalezy w szczegdlnosci
w zakresie spelniania funkcji organizatora rodzinnej pieczy zastepczej:

prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny niezawodowej lub prowadzenia RDD,

kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny niezawodowej lub prowadzenia RDD oraz wystawianie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spetnianiu
warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepcze;j,

organizowanie szkolen dla kandydatéw pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny niezawodowej lub prowadzenia RDD,

organizowanie szkolenn dla kandydatow pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadczen o ukonczeniu
tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
1 wychowawcy w placéwce opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego,
przygotowanie szkolen dla rodzin zast¢pczych oraz prowadzacych RDD majgcych
na celu podnoszenie ich kwalifikacji pod katem ich potrzeb,

zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza
w szczeg6lnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych RDD pomocy wolontariuszy,
wspllpraca ze Srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spolecznej, sadami
i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,



kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

9) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sob prowadzacych piecze zastgpcza i ich dzieci,

10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w pieczy zastgpczej
i przekazywanie jej do sadu,

11) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjne;j, ktorej celem
jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowosé
do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej
oraz prowadzenia RDD, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno - pedagogiczne
0sOb sprawujacych rodzinng pieczg zastgpcza oraz rodzicéw dzieci objetych ta piecza,

12) prowadzenie badan psychologiczno-pedagogicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia RDD,

13) zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
RDD poradnictwa ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji
oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego,

14) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

15) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo prowadzacy
RDD okresowo nie moze sprawowaé opieki w szczegélnosci z powodéw zdrowotnych
lub losowych lub zaplanowanego wypoczynku,

16) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym lub prowadzacym RDD w realizacji zadan
wynikajacych z pieczy zastepczej,

17) przygotowanie we wspotpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastgpcza
lub prowadzacym RDD planu pomocy dziecku,

18) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym RDD w nawigzaniu wzajemnego
kontaktu,

19) pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym RDD w nawigzaniu wzajemnego
kontaktu,

20) zapewnienie  rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym RDD  dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

21) przygotowanie materialdw do corocznego sprawozdania skladanego organom powiatu,

22) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zast¢pcze;j,

23) przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzacego RDD na przyjecie dziecka
do pieczy zast¢pczej,

24) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
pelnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,

25) opiniowanie na wniosek Dyrektora PCPR wytyczenia powddztwa o zasgdzenie $wiadczen
alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej,

26) opiniowanie na wniosek Starosty czasowego sprawowania pieczy zastepczej przez rodzing
zastepcza oraz prowadzacego RDD nad dzieckiem poza terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

27) prowadzenie rejestru kandydatow zakwalifikowanych do funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny niezawodowej lub prowadzenia RDD,

28) prowadzenie rejestru 0s6b pelnigcych funkcje¢ rodziny zastgpczej zawodowej,
niezawodowej lub do prowadzenia RDD,

29) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych zawodowych,
niezawodowych lub prowadzacych RDD,

30) prowadzenie rejestru wydanych opinii,

31) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,



32) wspdlpraca z zespolem ds. $wiadczen w zakresie prawidlowosci wykorzystania
przyznanych $wiadczen oraz zmiany sytuacji rodziny i dziecka,

33) udzial w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

34) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej zasadnosci
dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej a nastgpnie przekazywanie jej do wlasciwego
sadu,

35) sporzadzenie oceny rodziny zastgpczej lub prowadzacego RDD w konsultacji
z asystentem rodziny,

36) wspotpraca z Zespolem ds. Instytucjonalnej Pieczy Zastgpcze;.

2. Do zadan Zespotu ds. Instytucjonalnej Pieczy Zast¢pczej (ZP) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w placowkach opiekunczo - wychowawczych,

2) wydawanie skierowan do placéwek opiekunczo - wychowawczych funkcjonujacych
na terenie powiatu otwockiego,

3) prowadzenie teczek dzieci zawierajacych m. in.: informacje na temat sytuacji prawne;j
dziecka, informacje na temat sytuacji zdrowotnej i edukacyjnej dziecka, informacje
o rodzinie biologicznej dziecka oraz oceny sytuacji dziecka, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

4) udziat w zespolach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych,

5) ustalanie miejsca zamieszkania dziecka przed jego umieszczeniem w pieczy zastgpcze;j,

6) gromadzenie i przekazywanie koordynatorowi placowki opiekunczo - wychowawczej
informacji oraz dokumentacji dotyczacej umieszczonego dziecka,

7) udzielanie wsparcia usamodzielniajagcym si¢ wychowankom instytucjonalnej pieczy
zastepezej,

8) przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego informacji o liczbie dzieci przebywajacych
w placéwkach opiekunczo - wychowawczych funkcjonujgcych na terenie powiatu
otwockiego oraz liczbie wolnych miejsc w tych placdwkach,

9) zapewnienie dzieciom pieczy zastgpcze] w placowkach
opiekunczo -wychowawczych,

10) wydawanie skierowan do placowek opiekunczo - wychowawczych funkcjonujgcych
na terenie powiatu otwockiego,

11) prowadzenie teczek dzieci zawierajacych m. in.: informacje na temat sytuacji prawne;j
dziecka, informacje na temat sytuacji zdrowotnej i edukacyjnej dziecka, informacje
o rodzinie biologicznej dziecka oraz oceny sytuacji dziecka, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

12)udzial w zespolach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placowkach
opiekunczo - wychowawczych,

13) ustalanie miejsca zamieszkania dziecka przed jego umieszczeniem w pieczy zastepcze;j,

14) gromadzenie i przekazywanie koordynatorowi placowki opiekunczo - wychowawcze;j
informac;ji oraz dokumentacji dotyczacej umieszczonego dziecka,

15) udzielanie wsparcia usamodzielniajgcym si¢ wychowankom instytucjonalnej pieczy
zastepcze),

16) przekazywanie do Urzedu Wojewodzkiego informacji o liczbie dzieci przebywajacych
w placowkach opiekunczo - wychowawczych funkcjonujacych na terenie powiatu
otwockiego oraz liczbie wolnych miejsc w tych placéwkach,

17) dokonywanie w porozumieniu z dyrektorem placéwki opiekunczo - wychowawczej
typu rodzinnego okresowej oceny sytuacji dziecka,

18) wspieranie dyrektora placowki opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego
w sporzadzaniu planu pomocy dziecku,

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych instytucjonalnej pieczy zast¢pczej,



20) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi,

21) przygotowanie materiatow do corocznego sprawozdania sktadanego organom Powiatu
Otwockiego,

22) wspotpraca z Zespotem ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpcze;j,

23) wspolpraca z Zespotem ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej w zakresie finansowania
pobytu dzieci w instytucjonalnej pieczy zastgpczej.

Zespol ds. Osob Niepelnosprawnych

§ 12. Do zadan zespohu do spraw 0séb niepetnosprawnych (ON) nalezy w szczegdlnosci:

1) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajgciowej
i nadzorowanie ich dziatalnosci oraz stwarzania mozliwosci uczestnictwa w nich oséb
niepetnosprawnych zgodnie z orzeczeniem zespolu do spraw orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci,

2) dofinansowanie kosztow uczestnictwa 0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci
poprzez  dofinansowanie osobom fizycznym kosztow likwidacji  barier
architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych utrudniajgcych osobom
niepelnosprawnym funkcjonowanie w spoleczenstwie,

4) opracowywanie i przedstawienie plandw zadan i informacji z prowadzonej dzialalnosci
oraz ich udostepnienie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,

5) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

6) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

7) sporzadzanie wnioskow do planéw finansowych PFRON,

8) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw PFRON,

9) wspdlpraca z urzedami gmin w zalatwianiu spraw osob niepetnosprawnych,

10) koordynacja dziatan na rzecz oso6b niepelnosprawnych realizowanych przez organizacje
pozarzadowe oraz inne podmioty,

11) zwrot wydatkoéw na instrumenty i ustugi rynku pracy na rzecz oséb niepetnosprawnych
poszukujacych pracy i niepozostajacych w zatrudnieniu,

12) udzielanie osobom niepetnosprawnym dotacji na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej
lub rolnicze;j,

13) dofinansowanie do wysokosci 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego
na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej,

14) realizacja umow z pracodawcami w sprawie zwrotu kosztow przez nich poniesionych
w zwiazku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy stosownie
do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci oséb na nich zatrudnionych
oraz z rozpoznaniem przez stuzby medyczne tych potrzeb,

15) dokonywanie zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikéw pomagajacych pracownikom
niepelnosprawnym w pracy,

16) finansowanie = kosztdow szkolenia 1 przekwalifikowania zawodowego o0s6b
niepelnosprawnych,

17) zwrot kosztow szkolen organizowanych przez pracodawcéw dla zatrudnionych oséb
niepelnosprawnych,

18) tworzenie warsztatdéw terapii zajgciowej 1 nadzorowanie ich dziatalno$ci
oraz stwarzania mozliwosci uczestnictwa w nich oséb niepelnosprawnych zgodnie
z orzeczeniem zespotu do spraw orzekania o niepelnosprawnosci,

19) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan, sprawozdan i informacji
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z prowadzonej dziatalnosci oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu
wojewodztwa,

20) sporzadzanie wnioskow do planéw finansowych PFRON,

21) prowadzenie dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci PFRON réwniez w wersji
elektronicznej,

22) przyjmowanie wnioskéw osob niepelnosprawnych o przyznanie dotacji na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wkiadu do spoldzielni socjalne;j,

23) przygotowywanie oraz realizacja uméw na udzielenie dotacji osobom
niepelnosprawnym na podjecie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo wniesienie
wkladu do spétdzielni socjalnej,

24) dofinansowanie do wysokosci 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciggnigtego
na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej,

25) przygotowywanie i realizacja uméw z pracodawcami w sprawie zwrotu kosztéw
poniesionych w zwiazku z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk
pracy dla os6b niepelnosprawnych,

26) zwrot  kosztow szkolen organizowanych przez pracodawcow dla  osob
niepetnosprawnych,

27) finansowanie kosztow stazy i szkolen organizowanych przez PUP dla bezrobotnych
0sob niepetnosprawnych lub innych oséb niepelnosprawnych poszukujacych pracy
1 niepozostajacych w zatrudnieniu, a zarejestrowanych w powiatowym urzg¢dzie pracy,

28) udzielanie informacji osobom niepelnosprawnym o formach pomocy ze Srodkow
PFRON,

29) obstuga programéw PFRON,

30) sporzadzanie wnioskow do planéw finansowych PFRON,

31) prowadzenie dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci PFRON réowniez w wersji
elektronicznej,

32) obstuga programéw ,,Opieka wytchnieniowa” oraz ,Asystent osobisty osoby
niepelnosprawne;j”,

33) ustalanie form i zakresu udzielanej osobom niepetnosprawnym pomocy zgodnie
zobowigzujacymi przepisami,

34) terminowe zalatwianie spraw, zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i odrebnych przepisow oraz wlasciwe i taktowne zatatwianie spraw
Klientow,

35) wspolpraca z urzgdami gmin w zatatwianiu spraw 0s6b niepetnosprawnych,

36) realizacja programu ,, Aktywny Samorzad”-sporzadzanie wystapien o $rodki,
przyjmowanie wniosk6w 0s0b niepelnosprawnych, sporzadzanie uméw i wyplata
srodkéw, sporzadzanie rozliczen do PFRON oraz kontrola.

Zespol ds. Obslugi Finansowo — Ksiggowej

§ 13. Do zadan zespotu do spraw obstugi finansowo-ksiggowej (FK) nalezy w
szczegblnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowe;j,
zadan wlasnych oraz nadzér nad jego realizacja,

2) obstuga finansowo - ksiggowa rodzin zastepczych, usamodzielnionych wychowankow
rodzin zastgpczych, uchodZzcow, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych oraz powiatowych jednostek pomocy spoteczne;j, tj.:

a) Domu dla Dzieci w Otwocku Nr 1 przy ul. Pradzynskiego 1,

b) Domu dla Dzieci w Otwocku Nr 2 przy ul. Ujejskiego 14,

¢) Domu dla Dzieci w Otwocku Nr 3 przy ul. Cieszynskiej 9,

d) Rodzinnego Domu Dziecka w Podbieli 20,

e) Domu Pomocy Spotecznej ,,Anielin” w Karczewie, przy ul. Anielin 1,
f) Domu Pomocy Spotecznej w Otwocku przy, ul. Konopnickiej 15/17,



g) Domu Pomocy Spolecznej ,,Wrzos” w Otwocku, przy ul. Zagloby 8,
h) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otwocku, ul. Komunardéw 10,
i) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Otwocku, przy ul. Putaskiego 5a,
3) ewidencja dochodéw i wydatkéw w/w jednostek,
4) analiza wykonania planu finansowego oraz wnioskowanie do Zarzadu o wprowadzanie
zmian w planie finansowym celem racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,
5) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami:
a) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkow,
b) prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie inwestycji realizowanych przez
poszczegdlne jednostki,
¢) prowadzenie dokumentacji finansowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w tym:
- naliczanie i ewidencja wynagrodzen i zasitkow dla pracownikow,
- sporzadzanie list plac, prowadzenie wymaganej dokumentacji do zasitkow
chorobowych, rehabilitacyjnych, opiekunczych, macierzynskich, ojcowskich,
d) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw i kosztéw poszczegoélnych jednostek
wymienionych w pkt 2,
€) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
f) ewidencjonowanie srodkdw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i materialow,
g) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
h) obstuga kasowa i ksiegowa,
6) opracowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
7) przygotowywanie zasad oraz przeprowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,
8) wspdtdziatanie z bankami i organami skarbowymi,
9) wspotpraca z dyrektorami jednostek pomocy spolecznej wymienionych w pkt 2,
10) organizowanie transportu dla jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej Powiatu
Otwockiego.

Zespol ds. Poradnictwa Rodzinnego

§ 14. Do zadan zespohlu do spraw poradnictwa rodzinnego (ZPR) nalezy:

1) wielokierunkowa dziatalno$¢ w zakresie pomocy rodzinie objetej kryzysem poprzez:

a) wspieranie rodziny w dzialaniach skierowanych na fizyczny, emocjonalny
i intelektualny rozwdj poszczegdlnych cztonkow,

b) pomoc rodzinom w definiowaniu probleméw zar6wno wewnetrznych
jak i zewnetrznych,

¢) podnoszenie wagi probleméw i trudnosci zwigzanych z wychowywaniem dzieci,

d) odbudowywanie i wzmacnianie wi¢zi rodzinnych, poprawa jakosci stosunkéw miedzy
cztonkami rodziny, poprawa komunikacji w rodzinie,

€) pomoc w jak najbardziej efektywnym wykorzystaniu form wsparcia,

f) okreslenie sfer konfliktowych rodziny, malzenstwa,

g) poprawa jakosci rol matzenskich i rodzicielskich,

h) poradnictwo  wczesnomalzenskie -  przygotowanie do  $wiadomego
1 odpowiedzialnego rodzicielstwa,

i) dostarczenie umiej¢tnosci radzenia sobie z emocjami,

j) usuwanie przeszkéd w prawidlowym przebiegu procesu wychowawczego dziecka
we wlasnej rodzinie,

2) prowadzenie indywidualnych przypadkéw z poszanowaniem zasad podmiotowosci,
szacunku i dyskrecji oraz tajemnicy zawodowe;j,

3) udzielanie informacji, gdzie dostgpna jest profesjonalna pomoc, gdzie mozna uzyskaé
wsparcie w rozwigzaniu trudnosci i kryzysow poprzez kontakt z odpowiednimi
specjalistami,

4) psychoprofilaktyka w zakresie uzaleznien i patologii:
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e)

uzaleznienia behawioralne (nikotynizm, lekomania, hazard, pracoholizm itd.),
przemoc w rodzinie (fizyczna, psychiczna, seksualna),

profilaktyka w zakresie AIDS i innych choréb przenoszonych droga plciowa,
korzystanie ze specjalistycznej pomocy doradcow (prawnik, seksuolog, psycholog,
lekarz, psychiatra itp.),

tematyka dzialalnosci gangéw i sekt,

problematyka prostytucji - zwlaszcza nieletnich,

5) pomoc w poszukiwaniu grup wsparcia oraz organizowanie takiej formy pomocy
na terenie powiatu,

6) praca z rodzinami w celu unikni¢cia umieszczenie dziecka w pieczy zastgpczej lub praca
ukierunkowana na jak najszybszy powr6t dziecka pod opieke rodzicow biologicznych,

7) organizowanie grup wsparcia dla rodzin w réznych sytuacjach kryzysowych,

8) praca z osobami starszymi, wspolpraca z domami pomocy spotecznej,

9) udzielanie porad z zakresu kodeksu rodzinnego, opiekunczego, cywilnego, kodeksu prawa
administracyjnego i postgpowania karnego,

10) wspotpraca z pracownikami socjalnymi, konsultacje w trudnych przypadkach
indywidualnych i rodzinnych,

11) udostepnianie materiatéw warsztatowych i pomocy dydaktycznych dla s$rodowisk
dotknietych choroba psychiczna,

12) organizowanie i prowadzenie Szkoty dla Rodzicow i Wychowawcow.

13) koordynacja dzialan pomig¢dzy stuzbami pomocy spotecznej i organizacjami pozytku
publicznego dzialajgcymi w obszarze wigczenia spolecznego z terenu powiatu,

14) wspolpraca z Centrum Interwencji Kryzysowej, Srodowiskowym Domem Samopomocy
w celu podejmowania dziatan na rzecz dobra mieszkancéw tych placowek,

15) podejmowanie dziatan na rzecz przeciwdziatania przemocy rodzinie poprzez:

D

wsparcie psychologiczne dla ofiar przemocy domowej,

praca ze sprawcami przemocy domowej majgca na celu zatrzymanie przemocy w rodzinie,
udzielanie informacji o prawach ofiar przemocy domowe;j,

udzielanie informacji nt. miejsc noclegowych dla ofiar przemocy w rodzinie,

udzielanie informacji nt. oferty placowek i jednostek wyspecjalizowanych w zakresie
przeciwdzialania przemocy w rodzinie

interdyscyplinarne szkolenia na temat przemocy w rodzinie dla przedstawicieli
réznych stuzb spotecznych,

budowanie lokalnych koalicji dla przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

wymiana doswiadczen pomiedzy przedstawicielami rznych stuzb,

diagnozowanie i monitorowanie przemocy domowej w srodowiskach lokalnych,
prowadzenie kampanii medialnych, szkolen, wydawanie ulotek i informatoréw
dotyczacych przemocy,

realizowanie programéw przygotowujacych dzieci i mlodziez do zycia
bez stosowania przemocy,

zorganizowanie form wymiany informacji o wszystkich rozwigzaniach stuzacych
ofiarom przemocy,

m) prowadzenie edukacji publiczne;.

Samodzielne stanowisko ds. Porozumien i Umoéw

§ 15. Do zakresu dzialan samodzielnego stanowiska do spraw porozumien i umow (PU)
nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie dokumentacji konkursowej dotyczacej zlecenia zadania z zakresu pieczy
zastgpczej 1 pomocy spolecznej, w tym kierowanie konkursu do ogloszenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
2) opracowanie projektow umow i zmian do nich, na realizacje zadan zleconych,
3) rozliczanie dotacji na realizacj¢ zadania zleconego umowa,
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4) kontrola finansowa i merytoryczna zadania realizowanego na podstawie umowy,

5) prowadzenie negocjacji w sprawie zmian do umowy w zakresie wydatkéw i kosztow,

6) sporzadzanie projektow porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
dotyczacymi warunkow przyjecia i pobytu dziecka w pieczy zastepczej oraz rozliczanie
wydatkdéw za jego opieke i wychowanie,

7) analiza skutkow finansowych zawartych porozumien,

8) prowadzenie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych.

Biuro ds. Domow dla Dzieci

§ 16. Do zakresu dzialan biura do spraww Doméw dla Dzieci (BDD)
nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie dokumentacji wychowankéw Domoéw dla Dzieci,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Doméw dla Dzieci,
3) prowadzenie archiwum Doméw dla Dzieci,
4) prowadzenie spraw majatkowych placowek, w tym ksiag inwentarzowych.

Osrodek Mediacji

§ 17. Do zakresu dziatan osrodka mediacji (OM) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie mediacji w sprawach karnych, nieletnich i rodzinnych,
2) prowadzenie dokumentacji osrodka,
3) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.

Zespol ds. Realizacji Programéw Pomocy Spolecznej ( ZRPS)

§ 18. Do zakresu dziatan zespohu do realizacji programéw pomocy spolecznej
nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie zakresu merytorycznego i organizacyjnego dzialan projektowych,

2) podejmowanie dzialan zwigzanych z planowaniem i dokumentowaniem pracy zespolu
projektowego,

3) monitorowanie rozliczen finansowych projektow,

4) kontrola pracy realizator6w projektow,

5) realizacja programu ,,Poprawa funkcjonowania osob niesamodzielnych z terenu powiatu
otwockiego poprzez uruchomienie ustug socjalnych $wiadczonych w formie wsparcia
dziennego” wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Osi.
Priorytetowej IX Wspieranie wlaczenia spolecznego i walka z ubostwem, Dziatanie 9.2.1
Zwigkszenie dostepnosci ustug spolecznych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020,

6) w ramach zespotu realizujacego program, o ktérym mowa w pkt 5 w Domu Dziennego
Pobytu dla 0s6b starszych zatrudnia si¢ opiekuna — kierownika, opiekuna oraz pielegniarke,
natomiast w Klubie Seniora Zatrudnia si¢ opiekuna.

Punkt Konsultacyjno-Informacyjny ( PKI)

§ 19. Do zakresu dzialan punktu konsultacyjno-informacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji edukacyjnych, prawnych, psychologicznych, terapeutycznych
oraz w zakresie uzaleznien,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig punktu.
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Ognisko Wychowawcze ,,Swider” im. Kazimierza Lisieckiego ,,Dziadka” w Otwocku

§ 20. Do zadan Ogniska Wychowawczego ,.Swider” w Otwocku (OW) nalezy w

szczegolInosci:

prowadzenie Klubu Mlodziezowego (20 miejsc),

prowadzenie Centrum Wolontariatu,

organizowanie zaj¢¢ sportowo-rekreacyjnych z wykorzystaniem istniejacej bazy sportowe;j,
organizowanie zaj¢¢ aktywizujacych dla dzieci (30 miejsc),

organizowanie zaj¢é kulturalnych dla lokalnej spolecznosci powiatowej,

wspieranie wi¢zi rodzinnych,

organizowanie warsztatow, szkolen i superwizji dla kadry pomocy spoteczne;j.

Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci nr 1 w Otwocku z siedziba

przy ul. Pradzynskiego 1

§ 21. 1. Do zadan Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej — Dom dla Dzieci Nr 1 w Otwocku

(DD1) nalezy w szczegblnosci:

1) zapewnienie dziecku opieki calodobowej i wychowanie oraz zaspokojenie jego
niezbednych potrzeb,

2) zapewnienie zaje¢ wychowawczych, korekcyjnych, kompensacyjnych, logopedycznych,
terapeutycznych, rekompensujacych braki w wychowaniu w rodzinie i przygotowujacych
do zycia spolecznego, a dzieciom niepetnosprawnym — odpowiednig rehabilitacje i zajecia
specjalistyczne,

3) zapewnienie dzieciom ksztalcenia, wyréwnywania op6znien rozwojowych i szkolnych,

4) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, znalezienia rodziny
przysposabiajacej lub umieszczenia w rodzinnych formach opieki zastepczej,

5) praca zrodzing dziecka,

6) organizowanie dla swoich wychowankow odpowiednich form opieki w srodowisku, grup
usamodzielniajacych oraz kontakt z rodzinami zaprzyjaznionymi.

Zadania Placowki s realizowane zgodnie z ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu

rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz zgodnie z przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci nr 2 w Otwocku  z siedzibg

przy ul. Ujejskiego 14

§ 22. 1.Do zadan Placéwki Opiekuniczo-Wychowawczej — Dom dla Dzieci Nr 2 w Otwocku

(DD2) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dziecku opieki calodobowej i wychowanie oraz zaspokojenie jego
niezb¢dnych potrzeb

2) zapewnienie zaje¢ wychowawczych, korekcyjnych, kompensacyjnych, logopedycznych,
terapeutycznych rckompensujacych braki w wychowaniu w rodzinie i przygotowu;j qcych
do zycia spolecznego, a dzieciom niepetnosprawnym — odpowiednig rehabilitacje i zajecia
specjalistyczne,

3) zapewnienie dzieciom ksztalcenia, wyréwnywania op6znien rozwojowych i szkolnych,

4) podejmowanie dzialann w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, znalezienia rodziny
przysposabiajacej lub umieszczenia w rodzinnych formach opieki zastepcze;,

5) praca zrodzing dziecka,

6) organizowanie dla swoich wychowankéw odpowiednich form opieki w srodowisku, grup
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usamodzielniajgcych oraz kontakt z rodzinami zaprzyjaznionymi.

2. Zadania Placéwki sg realizowane zgodnie z ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz zgodnie z przepisami wykonawczymi do tej
ustawy.

Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza — Dom dla Dzieci nr 3 w Otwocku z siedziba
przy ul. Cieszynskiej 9

§ 23. 1. Do zadan Placowki Opiekunczo-Wychowawczej — Dom dla Dzieci Nr 3 w Otwocku

(DD1) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dziecku opieki calodobowej i wychowanie oraz zaspokojenie jego
niezb¢dnych potrzeb,

2) zapewnienie zaje¢ wychowawczych, korekeyjnych, kompensacyjnych, logopedycznych,
terapeutycznych, rekompensujacych braki w wychowaniu w rodzinie i przygotowujacych
do zycia spolecznego, a dzieciom niepelnosprawnym — odpowiednia rehabilitacje i zajecia
specjalistyczne,

3) zapewnienie dzieciom ksztalcenia, wyr6wnywania opéznien rozwojowych i szkolnych,

4) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, znalezienia rodziny
przysposabiajgcej lub umieszczenia w rodzinnych formach opieki zastepcze;j,

5) praca z rodzing dziecka,

6) organizowanie dla swoich wychowankéw odpowiednich form opieki w srodowisku, grup
usamodzielniajacych oraz kontakt z rodzinami zaprzyjaznionymi.

2. Zadania Placowki sg realizowane zgodnie z ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz zgodnie z przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

§24.1. W Centrum obowigzuje jednolity rzeczowy wykaz akt zatwierdzony
przez Dyrektora.

3. Ramowy podziat akt dla poszczegdélnych stanowisk ustalajg pracownicy zatrudnieni
na tych stanowiskach.

§ 25. Zadania wspoélne stanowisk pracy:

1) konsultowanie przez specjalistow trudnych probleméw oséb i rodzin,

2) ustalanie form i zakresu udzielanej pomocy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych,

4)terminowe zalatwianie spraw, zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz wlasciwe i taktowne zalatwianie spraw klientow, zgodnie
z zasadami pracy socjalnej,

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym biezace uzupelnianie znajomosci
przepiséw prawnych,

6) prawidlowe prowadzenie dokumentacji 1 sprawozdawczosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

7) wykonywanie innych polecen i prac zleconych przez przelozonych.

ROZDZIAL 1V
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 26. 1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy Centrum.
2. Kazdy pracownik Centrum jest zobowigzany do udzielenia interesantowi informacji o
rodzajach spraw zatatwianych przez poszczegolne komorki.
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4. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor Centrum przyjmuje w kazdy poniedzialek

w godzinach od 9.00 do 11.00 po uprzednim zgloszeniu w sekretariacie.

5. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze.
6.

Bezposredni nadzér nad prawidlowym zatatwieniem skargi sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 27. 1. Dyrektor Centrum podpisuje pisma:

1) wynikajagce z jego kompetencji jako dyrektora a szczegélnie dotyczace
reprezentowania Centrum na zewnatrz,

2) zarzadzenia wewngtrzne,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) wnioski o odznaczenie panstwowe i resortowe,

5) decyzje administracyjne oraz postanowienia w sprawach indywidualnych nalezace
na podstawie ustaw do kompetencji dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
oraz nalezace do kompetencji Starosty na podstawie wydanego przez niego
upowaznienia,

6) umowy cywilno - prawne,

7) pisma o szczegélnym znaczeniu - odpowiedzi na interpelacje postéw, senatorow
i radnych oraz informacje mediow.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do zalatwiania spraw w jego imieniu.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28. 1. Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia.

2. Strukturg organizacyjng Centrum okresla zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

Przewodniczacy Zarzadu
L o< =
Krzysztof Szczegielniak






ZARZAD POWIATU OTWOCKIEGO
05-400 Otwock, ul. Gérna 13
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do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W OTWOCKU

DYREKTOR PCPR

DOMOW DLA DZIECI INFORMACYINY MEDIACJI . PROGRAMOW POMOCY
(8DD) (PKI) (OMm) POROZUMIEN | UMOW SPOLECZNE) (ZRPS) KSIEGOWE) IM. K. LISIECKIEGO
(PU) (FK) ,DZIADKA” (OW)

DOM DLA DZIECI
NR 1 (DD1)
UL. PRADZYNSKIEGO 1

ZESPOL DO SPRAW
; ; ZESPOL DO SPRAW
DOM DLA DZIECI ZESPOL DO SPRAW ZESPOL DO SPRAW ZESPOL RODZINY, POMOCY 0SOB ZESPOL DO SPRAW

NR 2 (DD2) PORADNICTWA SWIADCZEN ORGANIZACYINY SRODOWISKOWE) ORAZ [l |\ o0\ o0 WNYCH PIECZY ZASTEPCZE)
UL. UJEJSKIEGO 14 RODZINNEGO (ZPR) (29) (OR) INTERWENC)I (zp)

KRYZYSOWEJ (RPS) (ON)

DOM DLA DZIECI RODZINNA
NR 3 (DD3) PIECZA
UL. CIESZYNSKA 9 ZASTEPCZA (RPZ)

INSTYTUCJONALNA
PIECZA
ZASTEPCZA (IPZ)
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