Zafacznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 32 /2010
z 22 lipca 2010r.

Regulamin Organizacyjny

War szawskiego Centrum Pomocy Rodzinie

Rozdziat |

Przepisy ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny okila organizagj i zasady funkcjonowania jednostki thadowej
m. st. Warszawy dzialagej pod nazw Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie.

Warszawskie Centrum Pomocy Rodziniezmorywac skrotu WCPR.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Warszawskiego CentRomocy Rodzinie mowa

jest o:

1) Centrum — naley przez to rozumieWarszawskie Centrum Pomocy Rodzinie,

2) Dyrektorze — naley przez to rozumie Dyrektora Warszawskiego Centrum Pomocy
Rodzinie;

3) Komorce organizacyjnej— nalery przez to rozumiedziat oraz wielo- i jednoosobowe
stanowisko pracy;

4) Kontroli zarz adczej — naley przez to rozumie ogot dziata podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zada sposOb zgodny z prawem, efektywny, osdoy
i terminowy (art. 68 — 71 ustawy o finansach publgch z 27 sierpnia 20009r.
Dz.U.157.1240);

5) Przewodniczacym Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawroi — naley rozumie
przez to Przewodniazego Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetrmspoici
powotanego przez Prezydenta m. st. Warszawy;

6) Regulaminie Organizacyjnym — naley przez to rozumie regulamin organizacyjny

Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie;



7)

8)

Zastepcy Dyrektora — naley przez to rozumie Zastpcow Dyrektora Warszawskiego
Centrum Pomocy Rodzinie;

Zespole Orzekania o Niepetnosprawnei — naley przez to rozumie Miejski Zespot
ds. Orzekania o Niepetnosprawsnb tworzony na podstawie oghnych przepisow

i dziatapcy na podstawie odbnych zarzdzer i upowanien Prezydenta m. st. Warszawy.

§3

1. Centrum jest pracodawdlla zatrudnionych w nim pracownikow.

Czynndaci z prawa pracy wykonuje Dyrektor lub osoba pmiegjo upowaniona.

§4
Dziatalngcia Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Zgstow Dyrektora i Gtownego
Ksiggowego.
Dyrektora podczas jego nieobeéoiozastpuje wskazany Zagbca Dyrektora lub inna
upowaniona osoba spodd pracownikéw Centrum.
Podziatlu obowizkéw pomedzy Dyrektora i Zagspcow w zakresie bimcego nadzoru
nad poszczegodlnymi zadaniami Centrum oraz komdrkarganizacyjnymi dokonuje
Dyrektor w formie zarzdzenia.
Pracami dziatow kiergjich kierownicy lub inne wskazane przez Dyrektosaly spérdd

pracownikow Centrum.

Rozdziat Il

Uprawnienia i obowiazki kierownictwa i pracownikow Centrum

§5

Do kompetencjDyrektora nalezy:

1) skladanie do Urgdu m. st. Warszawy wnioskow w sprawie: bedi Centrum,
inicjatyw uchwatodawczych w sprawach najeych do zakresu zaflaCentrum,
wnioskow i opinii dotyczcych spraw personalnych,

2) skiadanie éwiadczeé woli w sprawach dotyegych zakresu dziatania Centrum wobec
naczelnych i centralnych organéwngtwa oraz organéw terenowych administraciji
samoradowej i radowej szczebla wojewddzkiego,

3) dokonywanie czynri@i w  postpowaniu  gdowym,  przygotowawczym

i wyjasniajacym w sprawach dotygzych Centrum;



4) podpisywanie protokotow z kontroli zewmznych przeprowadzanych w WCPR,
atalkke wystpien | zalecé pokontrolnych adresowanych do jednostek
kontrolowanych m. st. Warszawydacych w nadzorze WCPR,

5) wydawanie zardzen wewmtrz organizacyjnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalacych do zada statutowych Centrum na podstawie gmirych
upowanien Prezydenta m. st. Warszawy z zastergem, o ktorym mowa w ust. 2
niniejszego paragrafu,

7) zatwierdzanie bilanséw, sprawozdanerytorycznych i finansowych z dziatakod
Centrum, take innych dokumentow, ktére ze wezdl na swaqj tres¢ lub z innych
waznych powodow powinny kyzatwierdzone przez Dyrektora,

8) wyznaczanie administratora bezpiet#t@va informacji.

N

. Przepis, o ktéorym mowa w gpie 1 punkt 6 nie dotyczy decyzji wydawanych prireg/ch
pracownikow Centrum na podstawie gahnych (imiennych) upowaien wydanych przez
Prezydenta m. st. Warszawy.

3. Upowanienia do wykonywania czynia wskazanych w ust. 1, z uwzdhieniem,
zastrzeenia zawartego w ugtie 2, Dyrektor mee udzielt na state lub na czas okieny
swoim Zasgpcom lub innym pracownikom Centrum.

4. Sprawy okrédone w ust. 1 przedktadane do podpisu przez Dyraktmusz by¢
parafowane przez kierownika dzialu prowackgo spraw oraz widciwego
merytorycznie Zagpce Dyrektora, a w sprawach pagajcych zobowazania finansowe
réwniez przez Gtéwnego Ksgowego.

5. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznefektywnej kontroli zarzdczej
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie oraz nadzomgeh jednostek sektora
finansow publicznych.

§6

Do zakresu obowzkow Zastepcy Dyrektora Centrum nalezy w szczegolngci:

1) uczestnictwo w planowaniu i realizacji zadaentrum,

2) wspotudziat w bigacym zaradzaniu Centrum, zgtaszanie Dyrektorowi uwag i wkave
w sprawach olfych zakresem zadaCentrum, a tale w sprawach dotygzych
organizaciji i jakéci pracy jednostki,

3) sprawowanie bezpgeedniego nadzoru na pra&omorek organizacyjnych powierzonych

przez Dyrektora,



4) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji aadealizowanych przez nadzorowane
komorki organizacyjne,

5) skiladanie éwiadczé woli w sprawach nalacych do zakresu dziatania nadzorowanych
komoérek organizacyjnych, o ile nie zostaly zastore do wyhcznej kompetencji
Dyrektora,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu pomocy
spotecznej na podstawie gdnych upowanien Prezydenta m. st. Warszawy,

7) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnejtikdinzarzadczej nadzorowanych

komodrek organizacyjnych wg zasad ckoaych odebnymi przepisami.

8§87

Do zada Gtéwnego Ksikgowegonalezy w szczegolngci:

1) realizacja obowizkéw i uprawni@ okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 28&mia 1994 r. o rachunkowoi,

2) kierowanie dziatalnéria dziatu finansow i ksigowasci,

3) realizacja zasad polityki rachunko$eo Centrum,

4) sktadanie éwiadczeé woli w tym, wydawanie dyspozycji w zakresie spramansowych
na podstawie udzielonych upoiveen przez Prezydenta m. st. Warszawy i Dyrektora,

5) monitorowanie i przygotowywanie projektow niedinych korekt planu finansowego
Centrum,

6) organizacja obstugi projektow unijnych w zakresisiggowym oraz wypetnianie
wnioskow o ptatnét w zakresie kggowym,

7) opiniowanie wnioskow i projektow pod wzglem finansowym oraz oceny misvosci
finansowej ich realizacji,

8) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnejtiadinzarzdczej nadzorowanych

komoérek organizacyjnych wg zasad ckoaych odebnymi przepisami.

§8
1. Do zada kierownikéw dziatow naley w szczegolngci:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowanej kdtndrganizacyjnej,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu pomocy
spotecznej na podstawie imiennych upemien udzielonych przez Prezydenta m. st.

Warszawy lub Dyrektora Centrum,



3) skiadanie éwiadczeé woli zgodnie z zakresem dziatania komorki orgacypaej oraz
0ogoélnych upowaznien, w tym podpisywanie korespondencji zeivanej zgodnie
Z posiadanymi upowaieniami, a take parafowanie pism przekazanych do podpisu
Dyrektora lub Zasjpcy,

4) zapoznawanie pracownikdéw z zadaniami komorki ogeyjnej, zakresem i formami
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, dakavanie podziatu obowzkow
pomigdzy pracownikOw oraz kontrola realizacji zada

5) dbanie o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw,ziathnie im pomocy
w realizacji powierzonych zada a take przygotowywanie wytycznych i procedur
realizacji zada nalezacych do zakresu dziatania dziatu,

6) kontrola pracy podlegtych pracownikow oraz dokoaywe okresowych ocen pracy
pracownikow dziatu,

7) odpowiedzialné¢ za mienie stanowte wyposaenie dzialu oraz kontrola
prawidtowaci jego wytkowania przez pracownikOw, spadzanie wnioskow
o doposaenie dzialu w dodatkowy spiizi urzadzenia, a take wnioskOw w sprawie
wymiany sprztu,

8) przygotowywanie wnioskOw: w sprawach obsady osolpoweiatu, wysokdci
wynagrodzenia, przeszeregawanagrod i kar dla pracownikéw dziatu, a zak
opracowywanie i aktualizacja szczegétowych zakrespynndgci dla pracownikow,

9) zlecanie pracownikom dziatu dodatkowych czyuia zada nieobgtych zakresem
czynndci a take wyznaczanie zagistwa w przypadku urlopu lub innej diugotrwatej
nieobecnéci w pracy pracownika dziatu,

10) przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania maenwnikdéw przepisoOw o ochronie
danych osobowych,

11) znajomd¢ aktualnych przepiséw prawa reguicych zagadnieniagdace w zakresie
przedmiotowym dziatu i przekazywanie ich pracowmnikdziatu,

12) przygotowanie — we wspéitpracy z komgrkoordynujpca — programow, planéw
I sprawozda o charakterze zbiorczym (przekrojowym),

13)przekazywanie do archiwum zakladowego akt dokunventézwiazanych
z funkcjonowaniem dziatu

14)sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnejtiadinzarzdczej nadzorowanej
komorki organizacyjnej wg zasad oklienych odebnymi przepisami.



2. Kierownik Dzialu odpowiada za sprawne, rzeteinégerminowe realizowanie zafla
wchodzcych w zakres zadadzialu, a take wyznacza os@bzastpujaca go podczas
nieobecnéci.
§9
Pracownik Centrum zobowZany jest w szczegoldai:
1) zna& przepisy reguluice problemy (sprawy) wchogze w zakres obowkkow
pracownika,
2) zna regulaminy wewagtrzne i procedury obowzujace w Centrum oraz przestrzégah
w biezacej pracy,
3) zna i przestrzegaprzepiséw o ochronie danych osobowych,
4) rzetelnie, starannie i terminowo rozpatrywaatatwia powierzone zadania,

5) przestrzegaczasu pracy oraz przepisow bhp i ppo

Rozdziat Il
Wewnetrzna struktura organizacyjna
8§10

1. W Centrum istnigj nastpujace komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa Dziatu Symbol
1 Dziat finansow i ksigowasci FK

2 Dziat instytucjonalnych i finansowych form NF

wspierania niepetnosprawnych
3 Dziat integracji spotecznej niepetnosprawnych  NOR
i wspOtpracy z organizacjami pozadowymi

4 Dziatl orzecznictwa o niepetnosprawoio ON

5 Dziat kadr, organizacji i kontroli KK

6 | Dziat ds. instytucjonalnej pomocy dziecku i rodei DD

7 Dziat rodzin zagpczych DRZ

8 Dziat domOw pomocy spotecznej DPS
9 Dziat administracji i bazy technicznej DA
10 | Wieloosobowe Stanowisko ds. Analiz, Poradniciwa AC

i Integracji Cudzoziemcow

11 DziatSwiadcze DS

12 Stanowisko radcy prawnego RP
13 Dziat ds. funduszy europejskich DFE
14 Samodzielne stanowisko pracy ds. audytu AW

wewretrznego

2. Dzial orzecznictwa o0 niepetnosprawisd zapewnia obstug organizacjo- biurow

i kancelaryja Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnospraeino



3. Dyrektor Centrum mie powolywd zespoty doradcze o charakterze statym lub

doraznym. W zarzdzeniu powotujcym zespét okréda sk: sktad personalny zespotu, jego

przewodnicacego oraz komokk organizacyja Centrum odpowiedziain za obstug

organizacyjno-biurowzespotu.

Rozdziat IV
Zakres zadan komorek organizacyjnych
§11

1. Kazda z komorek organizacyjnych w zakresie realizowargada:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

prowadzi nadzor oraz sprawuje kongrolad dziatalnécia jednostek m. St. Warszawy
powierzonych — w imieniu Prezydenta m.st. Warszawmadzorowi Centrum,

prowadzi bieacy monitoring potrzeb w zakresie ustug pomocy spoiej na terenie
Warszawy,

wspoOtpracuje z instytucjami gdowymi i samorzdowymi, a take organizacjami
pozaradowymi, kaciotami i zwihzkami wyznaniowymi oraz innymi osobami
prawnymi i fizycznymi,

terminowo wypetnia zalecenia wynikap z zakresu przypadkowanych komorce
organizacyjnej zadalub polecé przetazonych,

rozpatruje skargi i wnioski,

przygotowuje projekty odpowiedzi na korespondengyptywajaca do Centrum
a skierowan do komorki organizacyjnej wedtug wtawosci merytorycznej,
uczestniczy w realizacji zafla ktorych zakres przedmiotowy wykracza poza
kompetencje jednej komorki organizacyjnej,

swiadczy poradnictwo dla oséb i rodzin w trudnej usgji zyciowej w zakresie

realizowanych zada

2. Przy zadaniach zleconych do wykonaniacoej niz jednej komdrce organizacyjnej,

koordynatora okrda osoba zlecaga zadania. W przypadku braku innych zatece

koordynatorem jest komorka lub osoba wymienionaieawszym miejscu dekretaciji.

3. Spory kompetencyjne pogdizy pracownikami dziatu rozstrzyga jego kierownsggory

pomigdzy pracownikami rznych dziatdw lub rénymi komorkami organizacyjnymi

rozstrzyga Dyrektor.



§12
1. Do zakresu dziatanidziatu finanséw i ksiegowdasci /FK/ nalezy catoksztalt spraw
finansowych i ksigowych Centrum, a w szczegokoo
1) rozliczenia operacji gospodarczych,
2) planowanie bugktu Centrum,
3) prowadzenie kggowasci Centrum,
4) obstuga finansowa  publicznych  catlodobowych  placéwebpiekuczo-
wychowawczych typu rodzinnego,
5) opiniowanie planéw finansowych jednostek nadzoromwharprzez Centrum,
6) sporadzanie zbiorczych sprawoztiinansowych,
7) prowadzenie spraw finansowych i obstuga finansosiggowa spraw nalacych do
kompetencji Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Miepsprawnéci.
2. Kierownikiem dziatu jest Gtéwny Ksgowy Centrum. W przypadku jego nieobegrio

zastpuje go wskazany przez niego pracownik komorki nizgcyjne;.

§13
1. Do zakresu dziatanidziatlu instytucjonalnych i finansowych form wspierania
niepetnosprawnych /NF/ naleza sprawy instytucjonalnego i finansowego wspierania
0s6b niepetnosprawnych, a w szczegétio
1) dofinansowanie uczestnictwa w turnusach rehabyljtgch,
2) dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu, rchitektonicznych
i technicznych,
3) dofinansowywanie zaopatrzenia w sgirzehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i $srodki pomocnicze osobom niepetnosprawnym,
4) opracowywanie wnioskéw, projektow i postulatbw wraspach dotycacych
instytucjonalnego i finansowego wspierania niepgfmawnych,
5) realizowanie zadazleconych przez PFRON.

8§14
1. Do zakresu dzialania Dzialu integracji spotecznej niepetnosprawnych
i wspotpracy z organizacjami pozaradowymi /NOR/ naleza zadania sprzyjage
I utatwiajace integragj niepetnosprawnych ze spotedagevem oraz dziatania na rzecz

aktywnego uczestnictwa niepetnosprawnyckywiu spotecznym.



2. Do podstawowych zadeDziatu naley w szczegolngci:
1) opracowywanie planéw i programOw integracji niepsiorawnych mieszkaow
m.st. Warszawy;
2) dziatania na rzecz tworzenia i funkcjonowania pleek opieki i wychowania,
oswiaty i kultury w formule placéwek integracyjnych,
3) dofinansowanie uczestnictwa niepetnosprawnych wrcspo kulturze, turystyce
i rekreacii,
4) biezaca wspotpraca z organizacjami skupigmi osoby niepetnosprawne w celu jak
najefektywniejszego rozwizywania problemowyciowych niepetnosprawnych,
5) wielokierunkowa wspotpraca z organizacjami pozdavymi dziatagcymi na rzecz
0s06b niepetnosprawnych i rozmywania problemowyciowych niepetnosprawnych,
6) dofinansowywanie i nadzorowanie dziataloovarsztatow terapii zegiowej,
7) wydawanie kart parkingowych dla osob niepetnospsaminoraz dla placowek
zajmupcych st opielq rehabilitacyja lub edukacyja osob niepetnosprawnych,
8) wspodtpraca z podmiotami administracji adbwej i samorgdowej w sprawie
likwidacji barier w komunikowaniu, architektoniczetyi technicznych.
§15
1. Dziat orzecznictwa o0 niepetnosprawnsci /ON/ prowadzi catoksztatt spraw
organizacyjno-biurowych i kancelaryjnych zwanych z funkcjonowaniem Zespotu
Orzekania o Niepetnosprawsu.
2. Do podstawowych zadeDziatu naley w szczegolngci:
1) prowadzenie dokumentacji Zespotu Orzekania o Nregsgrawnéci,
2) gromadzenie i archiwizacja dokumentéw Zespotu Caméko Niepetnosprawsai,
3) obstuga organizacyjno-biurowa i kancelaryjna pracgespotu Orzekania
o Niepetnosprawnii,
4) inne  zadania zlecone przez Przewodguego  Zespotu  Orzekania
o Niepetnosprawriei.
3. Kierownikiem dziatu jest Przewodnigzy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawriei w Warszawie.
§16
1. Do zakresu zadeDziatu kadr, organizacji i kontroli /KK/ nalezy:
1) prowadzenie spraw personalnych Centrum,

2) organizacja i koordynacja pracy Centrum,



3) kontrola komoérek organizacyjnych Centrum oraz jetielo m.st. Warszawy
nadzorowanych przez Centrum pod vezigim legalnéci, gospodarnéi, celowdci |
rzetelngci realizowanych przez nich zada

. Do podstawowych zadaDziatu naley:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Centrunz @& osobowych i innej
dokumentacji pracowniczej,

2) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw,

3) opracowywanie wnioskow dotygzych zaktadowego funduszwiadcze socjalnych
i realizowanie pomocy socjalnej dla pracownikow Cem,

4) opracowanie planéw szkale doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum oraz
dbanie o ich realizagj

5) prowadzenie sekretariatu Centrum,

6) koordynowanie przygotowania wymaganych sprawazgaogramow, planéw oraz
materiatdw informacyjnych i promocyjnych dotycych Centrum i zade
realizowanych przez Centrum,

7) opracowywanie okresowych planow kontroli komoregamizacyjnych Centrum oraz
jednostek m.st. Warszawy nadzorowanych przez Gentru

8) przeprowadzanie kontroli problemowych i damgch w komérkach organizacyjnych
Centrum oraz w jednostkach m.st. Warszawy nadzarggbaprzez Centrum,

9) sporadzanie protokotow =z kontroli, wygbien pokontrolnych oraz zalefie
pokontrolnych,

10)dokonywanie rekontroli oraz sprawdzanie wykonaraée@s pokontrolnych przez
jednostki kontrolowane,

11)przygotowywanie raportow zbiorczych z przeprowadobrkontroli oraz informacji o
istotnych ustaleniach kontroli dla Dyrektora Ceniru

12)przygotowywanie na podstawie ustaldokonanych podczas kontroli — rekomendaciji
i wnioskéw dla Dyrektora Centrum w sprawie postudomch zmian w przepisach
prawa, regulaminach wewimznych oraz w organizacji pracy w Centrum,

13)prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspotpraaeckiwum pastwowym i m.
st. Warszawy,

14)koordynowanie wspoOtpracy z jednostkami organizagyin pomocy spotecznej
w zakresie zadarealizowanych przez Centrum,

15)organizowanie szkofewolontariuszy na potrzeby beneficjentow Centrum,

10



16)rozpatrywanie wnioskéw o udagiienie informacji publicznej i przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie odmowy udgshienia informacji publicznej,

17)aktualizowanie pod wzgtlem merytorycznym Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum,

18)przygotowywanie projektéw postanowtiev sprawach skierowanych do Centrum, lecz
nienaleacych do jego kompetenciji,

19)wspoétdziatanie z organami kontroli zegirene;.

3. W obebie Dziatu kadr, organizacji i kontroli wewtnznej funkcjonuje stanowisko pracy
do spraw bezpiecastwa i higieny pracy i przepisow przeciwaoowych. Do zakresu
zada tego stanowiska natg:

1) prowadzenie spraw dotygzych bezpieczestwa i higieny pracy; w tym szkolenie
pracownikéw Centrum w tym zakresie,
2) opracowywanie rocznych raportow dotycych stanu siedziby Centrum z punktu
widzenia bezpieczestwa i higieny pracy i przepiséw przeciwaoowych.
8§17
1. Do zakresu zadaDziatu ds. instytucjonalnej pomocy dziecku i rodzinie /DD/halery

catoksztalt spraw zwranych z:

1) nadzorem nad catodobowymi placéwkami opigdao — wychowawczymi, @odkami
adopcyjno — opiekiczymi oraz érodkami interwencji kryzysowej prowadzonymi przez

m. st. Warszaworaz podmioty niepubliczne na zlecenie m. st. \&éassy;

2) kwalifikowaniem dzieci do umieszczenia w catodobotvplacéwkach opiekiczo-
wychowawczych, zwanych dalej placéwkami, ich pobytev tych placowkach oraz
biezaca oceny pracy nadzorowanych placéwek a w szczegdino
a) kwalifikowanie i kierowanie dzieci do odpowiednietypu placowki,

b) badanie i ocena zasadoebpobytu dzieci w placéwkach,

c) prowadzenie bazy danych o wykorzystanych i wolnydhkjscach w placowkach;

3) funkcjonowaniem ¢rodkéw interwencji kryzysowej, soodkéw wsparcia dziennego
oraz domoéw dla matek z matoletnimi dana i kobiet w cihzy a take korzystanie z ustug
tych asrodkéw a w szczegoldoi z kierowaniem osob do:

a) hosteli w grodkach interwencji kryzysowej,
b) hosteli dziatajcych w strukturach @odkow wsparcia dziennego oraz
c) doméw dla matek z matoletnimi dzi@i i kobiet w chzy
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a take prowadzeniem bazy danych o wykorzystanych i wainpiejscach w @odkach
interwencji kryzysowej, @odkach wsparcia dziennego oraz domach dla matek

z matoletnimi dziémi i kobiet w cizy;

tworzeniem i funkcjonowaniem zawodowych niespokrewych z dzieckiem rodzin

zastpczych, a w szczegolsa:

a) organizowanie dzieciom opieki w zawodowych niespokiionych z dzieckiem
rodzinach zagpczych,

b) prowadzenie pogpowania administracyjnego w sprawie przyznania p©mo
przystugujcej zawodowym niespokrewnionym z dzieckiem rodzireastpczym,

c) swiadczenie pracy socjalnej na rzecz zawodowychpoiegwnionych z dzieckiem
rodzin zas{pczych,

d) przygotowywanie  projektow umoéw  cywilno-prawnych  z awodowymi
niespokrewnionymi z dzieckiem rodzinami zgsizymi,

e) przygotowywanie dla alu informacji o sytuacji dzieci umieszczonych
w zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem rodzmaasgpczych;

indywidualnymi programami usamodzielniania osobszgaagcych:

- catodobowe placéwki opiekiczo — wychowawcze,

- domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodzie@iepetnosprawnych intelektualnie,

- domy dla matek z matoletnimi dZmi i kobiet w cazy,

- zakilady poprawcze,

- schroniska dla nieletnich,

- specjalne frodki szkolno — wychowawcze,

- miodziezowe grodki wychowawcze,

- miodziezowe agrodki socjoterapii zapewnigge catodobow opiek,

- zawodowe niespokrewnione rodziny zpsize,

a w szczegolni:

a) przygotowywanie indywidualnych programéw usamodu@l os6b opuszczgiych
zawodowe niespokrewnione z dzieckiem rodziny ¢gmste oraz koordynacja
przygotowania indywidualnych programow usamodzesim wychowankow
jednostek wymienionych na weglie pkt.5;

b) udzielanie - w trybie pogbowania administracyjnego - pomocy materialnej osob

usamodzielnionym ora@&viadczenie pracy socjalnej na ich rzecz,

12



6)

7)

8)

9)

2.

c) monitorowanie oraz weryfikacja realizacji indywidiopgch  programow
usamodzielnienia oraz dokonanie ocengdawej procesu usamodzielnienia,

d) pozyskiwanie partnerow do realizacji niemateriamyform pomocy dla oséb
usamodzielnionych,

e) organizowanie mieszka chronionych oraz kierowaniem do nich o0séb
usamodzielnianych,

f) opiniowanie wnioskoéw 0s6b usamodzielnianych datggeh przyznawania mieszka

z zasobow socjalnych i komunalnych m. st. Warszawy;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyelsprawie optaty za pobyt dziecka
lub osoby petnoletniej w placowkach oraz zawodowg@Espokrewnionych z dzieckiem
rodzinach zagpczych;

wspotpraca z powiatami w zakresie zawierania paroaluw sprawach zwrotu wydatkow
poniesionych na utrzymanie dzieci w:

- zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem rodzmnaas¢pczych na terenie m. st.
Warszawy oraz

- catlodobowych placowkach opiakazo — wychowawczych;

opracowywanie - w miar potrzeby - jednostkowych i zbiorczych ocen pladéwe
I zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem rodzastpczych oraz sposdzanie

stosownych raportow;

zapewnienie pobytu dzieciom cudzoziemcéw w plac@hkai zawodowych

niespokrewnionych z dzieckiem rodzinach gpstych.

Pracownicy DD uczestnigz— na wniosek Dzialu Kadr, Organizacji i kontroli jako

cztonkowie zespotow kontrolnych, w kontrolach jediek nadzorowanych wymienionych w
ust. 1 pkt. 1).

§18

1. Do zada Dziatu rodzin zasgpczych/DRZ/ nalery catoksztatt spraw zwranych z:

1) tworzeniem i funkcjonowaniem rodzin zgstzych oraz umieszczonych w nich
dzieci, z wyhczeniem spraw zwkanych z tworzeniem i funkcjonowaniem
zawodowych niespokrewnionych z dzieckiem rodzirigmzych;

2) indywidualnymi programami usamodzielniania 0sOb szgaajcych rodziny

zastpcze.
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2. Do zada Dziatu naley w szczegOIngi:

1) organizowanie dzieciom opieki w rodzinach zpstych,

2) prowadzenie posgpowania administracyjnego w sprawie pomocy przyghog
rodzinom zasfpczym;

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnywhsprawie pomocy pieginej
na czsciowe pokrycie kosztow utrzymania dziecka umiesmegm w rodzinie
zastpczej,

4) $wiadczenie pracy socjalnej na rzecz rodzingsstych,

5) przygotowywanie projektbw umow cywilno-prawnych ziespokrewnionymi
z dzieckiem rodzinami zagiczymi,

6) wspomaganie prawidlowego przebiegu procesu opetarwychowawczego
w rodzinach zagpczych,

7) przygotowywanie dlaaglu informacji o sytuacji dzieci umieszczonych wzich
zastpczych,

8) ustalanie odpfatrioi od rodzicéw biologicznych za pobyt dziecka w zimie
zastpczej,

9) przygotowywanie projektow porozuniie z innymi jednostkami administraciji
samoradowej, w sprawie zwrotu wydatkOw poniesionych nazyrmanie dzieci
w rodzinach zagpczych,

10)sporadzanie niezdnych opinii, raportdw i opracowaprezentuicych sytuagj
dzieci w rodzinach zagbczych i oceniacych przebieg pracy opiekazo-
wychowawczej w rodzinach zaptzych,

11) zapewnienie pobytu w rodzinach zgmsizych dzieciom cudzoziemcéw
niewymienionych w art. 5 ustawy o pomocy spotecznej

12)przygotowywanie indywidualnych programow usamodueésl osob opuszczagych
rodziny zasgpcze,

13)udzielanie w trybie pogpowania administracyjnego pomocy materialnej osobom
usamodzielnionym ora@&viadczenie pracy socjalnej na ich rzecz,

14)monitorowanie oraz weryfikacja przebiegu realizaicjdywidualnych programow
usamodzielnienia,

15)wspotrealizowanie z innymi powiatowymi centrami pmey rodzinie indywidualnych
programéw usamodzielniania o0soOb, ktére do czasuskaxya petnoletriei
przebywaty w rodzinach zagiczych poza Warszaw
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16)pozyskiwanie partneréw do realizacji niemateriamyéorm pomocy dla o0so6b
usamodzielnionych,

17)pomoc metodyczna i szkoleniowa dla osoOkedabych opiekunami o0s6b
usamodzielnianych,

18)organizowanie mieszka chronionych oraz kierowaniem do nich 0s6b
usamodzielnianych,

19)opiniowanie wnioskéw oséb usamodzielnianych dotggzh przyznawania mieszka
z zasobow socjalnych i komunalnych m. st. Warszawy.

§19
1. Do zakresu zadaDzialu doméw pomocy spoteczne]DPS/ nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem doméw pomocy spolecznejz orozpatrywaniem
wnioskow 0s6b ubiegagych st o skierowanie do domu pomocy spotecznej.
2. Do zada Dziatu naley, w szczegolngi:

1) rozpatrywanie w trybie pogtowania administracyjnego wnioskébw w sprawie
skierowania lub umieszczenia w domu pomocy spofg¢czn

2) przygotowywania projektow decyzji administracyjnyshprzedmiocie skierowania,
umieszczenia i ustalenia odptatnbza pobyt w domu pomocy spotecznej,

3) prowadzenie rejestru 0s6b oczelayich na miejsce w domu pomocy spotecznej,

4) prowadzenie bazy danych o wolnych miejscach w dbdmpomocy spotecznej
dziatapcych na terenie m.st. Warszawy,

5) sporadzanie okresowych bilansow sprawie i posiadanych miejsc w domach
pomocy spotecznej,

6) przygotowywaniem okresowych jednostkowych i zbigatz raportéw zawieragych
oceny pracy domow pomocy spotecznej nadzorowanyahigniu Prezydenta m. st.
Warszawy — przez Centrum.

§ 20
1. Do zakresu zadeDziatu administracji i bazy technicznej/DA/ nalezy catoksztatt spraw
zwiazanych z obstugadministracyja Centrum, nadzor nad dbééma o stan techniczny,
modernizagj i remonty obiektow stanoweych siedzik jednostek m. st. Warszawy
nadzorowanych — w imieniu Prezydenta m.st. Warszagrgez Centrum, a tak dbatd¢

0 stan techniczny pomieszézeCentrum oraz uedzen i sprztéw bedacych na

wyposaeniu biura.

2. Do zakresu zadaDziatu naley:
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1) dbanie o stan techniczny pomieszcZeentrum oraz o sprawf®i stan techniczny
urzadzen oraz sprztdéw bedacych na wyposgeniu biura,

2) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych i wyposgenia pomieszczeCentrum,

3) prowadzenie obstugi transportowej Centrum,

4) prowadzenie ewidencji rachunkow dotycych optat zwiazanych z funkcjonowaniem
Centrum,

5) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z zaopatrzeniem Centrum w materiaty,
urzadzenia i sprety niezlgdne do funkcjonowania Centrum,

6) przeprowadzanie i dokumentowanie ppsiwar 0 udzielenie zamdwienia
publicznego na potrzeby Centrum,

7) dokonywanie okresowych ocen spraécio sprztu komputerowego oraz
przygotowanie rekomendacji w sprawie jego wymianyazo zakupu spetu
komputerowego, a tak programéw,

8) biezacy serwis sprgdu komputerowego dalacego na wypos@niu Centrum oraz
dbatai¢ o legalné¢ uzytkowanego sprgu i programéw komputerowych,

9) biezace aktualizowanie zawadt strony internetowej i Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum zgodnie z informacjami przekgmain przez Dziat Kadr
Organizacji i Kontroli,

10)szkolenie — na stanowisku pracy — pracownikow Qentiv zakresie iytkowania
sprztu i oprogramowania komputerowego,

11)dokonywanie okresowych ocen stanu technicznego pathyostek m.st. Warszawy
powierzonych nadzorowi Centrum, spgizanie raportow oraz rekomendaciji i opinii
w sprawie jej remontdw i modernizaciji,

12)przygotowywanie projektow wnioskéw w sprawie inwe§it na rzecz rozwoju bazy
swiadczenia ustug w zakresie pomocy spotecznej remiie m.st. Warszawy,

13)prowadzenie i nadzorowanie inwestycji realizowanyctez Centrum,

14)zapewnienie dozoru pomieszazéentrum poza jego godzinami pracy.

. Kierownik Dziatlu upowaniony jest do zatwierdzania wydatkbw na podstawie

upowanienia udzielonego przez Dyrektora.

§21

1. Do =zakresu zada Wieloosobowego Stanowiska ds. Analiz, Poradnictwa

i Integracji Cudzoziemcédw naleza sprawy dotycace analizy danych z zakresu

dziatania Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinieagractwa i informacji oraz
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wspierania 0sOb ze statusem uchoydlub ochron uzupetniagca w procesie ich
integraciji.
2. Do zada dziatu naley w szczegoIngci:
1) ustalanie sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodawegajtkowej cudzoziemcoéw,
2) przygotowywanie indywidualnych programéw integraciji
3) udzielanie w trybie pogpowania administracyjnegéwiadczeé pienkznych oraz
optacanie skitadki na ubezpieczenie zdrowotne stkmej w ustawie z dnia
27 sierpnia 2004 r. ewiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychsesdkow
publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135, zzpozm.);
4) swiadczeniem, w zakresie indywidualnych programowegnacji, poradnictwa
I pracy socjalnej oraz udzielanie informacji oragparcia w kontaktach z innymi
instytucjami, w szczegolsoi z instytucjami rynku pracy, ze&rodowiskiem
lokalnym oraz organizacjami pozadowymi;
5) weryfikacja i ocena przebiegu realizacji indywiduath programow integracii,
6) rekomendowanie cudzoziemcow do najmu miesXamunalnych,
7) analizy zjawisk spotecznych w Warszawie na podstaleis¢gpnych publikacji
I materiatow m. st. Warszawy w korelacji z zadam Warszawskiego Centrum
Pomocy Rodzinie,
8) udzielania poradnictwa i informacji z zakresu tfgpomocy dla os6b w trudnej
sytuacjizyciowe;.
§22
Do zada Dziatu Swiadczen /DS/ nalezy wykonywanie decyzji administracyjnych wydanych
w sprawach nafecych za zakresu dziatania Centrum, a szczegéino
1) obstuga komputerowej bagwiadcze,
2) prowadzenie niezinej dokumentacji finansowej zawianej z zadaniami dziatu w tym
przygotowywanie list wyptat przyznanyéiadczeé pienkznych,
3) prowadzenie ewidencji przyznanych i zrealizowdmiviadcze,
4) prowadzenie biacej analizy wydatkowanycérodkow i przedstawianie wnioskow,
5) dokonywanie rozliczez ZUS w sprawackwiadczeniobiorcéw Centrum,
6) prowadzenie pogbowania w sprawie refundagjviadcze,
7) prowadzenie pogbowania w sprawie egzekucji nienaige pobranyclwiadcze,
8) sporadzanie sprawozda analiz z zakresu zrealizowanyéhiadcze,

9) prowadzenie analizy posiadanych danych dafyazh klientdw pomocy spoteczne;.
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§23
1. Do zakresu dziatania stanowiska praeglcy prawnego /RP/ naley catoksztait spraw
zwiazanych z obstugprawry Centrum.
2. Do zada radcy prawnego natg w szczegolngci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz spdranie opinii prawnych dla
potrzeb Centrum,
2) opiniowanie projektéw zaszizen Dyrektora, projektéw uchwat Rady m.st. Warszawy
w sprawach nafacych za statutowych zaflaCentrum, decyzji wydawanych
z upowanienia Prezydenta m. st. Warszawy przez Dyrektgggp zasipce lub
innych pracownikow Centrum,
3) wspéttworzenie, opiniowanie i parafowanie projektawnow zawieranych przez
Centrum,
4) wystepowanie w charakterze pethomocnika procesowego,
5) monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakrebsjroupcym zadania Centrum
i sygnalizowanie ich kierownikom komoérek organizaggh Centrum,
§24
1. Do zakresu dziatanidziatu ds. funduszy europejskich /DFEhalezy w szczegOIngi:

1) pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o Unii repejskiej oraz Funduszach
Europejskich,

2) pozyskiwanie informacji o ogtaszanych konkursachzar dokumentag)

3) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projekt@srndkéw Unii Europejskiej,

4) merytoryczna obstuga projektow dofinansowywanyckradkow Unii Europejskiej,

5) wspotpraca z instytucjami publicznymi, organizadjapozaradowymi, partnerami
instytucjami rynku pracy oraz jednostkami organygagmi m. st. Warszawy w zakresie
funduszy europejskich,

6) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Centrum,

2. Kierownikiem dziatu jest pracownik peicly funkcg eurokoordynatora.

§25
Do zada samodzielnego stanowiska pracy do spraw audytu wewtnznego /AW/ nalezy
przeprowadzanie audytu wegirenego na zasadach i w trybie atomym w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oratawie z dnia 29 wrZmia 1994 r.
o rachunkowséci, a w szczegolriai:
1) opracowywanie planéw audytu wegtrenego,

2) przeprowadzanie audytu wegrenego,
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3) przygotowywanie sprawozda oraz dokonywanie oceny funkcjonowania Centrum

w badanych obszarach.

ROZDZIAL V
Postanowienia kacowe.
§ 26

1. Centrum przyjmuje interesantéw od poniedziatku tdkp w godzinach: 8.00 - 16.00.
2. Dyrektor Centrum i jego zagicy przyjmug interesantow w sprawach skarg i wnioskéw

w poniedziatki w godzinach od 15.00 do 17.30.
3. Dyrektor w uzasadnionych, jednostkowych przypadkastala inny czas pracy Centrum,

jak tez poszczegollnych pracownikow na ich wniosek i za dzgbezpadredniego

przetazonego.

§ 27
1. Rejestr zarzdzen i upowanien Dyrektora oraz zbiér egzemplarzy oryginalnych padwi
Dziat Kadr, Organizacji i Kontroli. Dziat ten wraz Rada Prawnym nadaje #e
ostateczny ksztatt redakcyjny zaglzeniom i upowznieniom,
2. Zarzmdzenia Dyrektora Centrum przed przedhoiem do podpisu wymagappinii radcy
prawnego, a w sprawach finansowych rovini@townego Ksigowego wyraonych
w formie parafy na kopii projektu dokumentu.
§28
Obieg dokumentéw w Centrum oraz zasady ich ewideeyania i rozpatrywania okila

instrukcja kancelaryjna.
§29

Zmiana niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wyandgrmy pisemnej w drodze

zarzdzenia Dyrektora Centrum.
§ 30

Regulamin Organizacyjny wchodzixycie z dniem 16 sierpnia 2010r.
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