ZARZADZENIE Nr&:4/2025
Dyrektora Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie
zdnia 4. grudnia 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie

Na podstawie § 8 Statutu Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie przyjetego przez Rade
m.st. Warszawy Uchwaig Nr XX/676/2007 z dnia 6 grudnia 2007 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 261 poz. 8512,
z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Warszawskiemu Centrum Pomocy Rodzinie, w brzmieniu stanowigcym
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Tekst Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 zostaje podany do wiadomosci pracownikéw poprzez
opublikowanie w elektronicznym systemie komunikacji wewngtrznej Warszawskiego Centrum Pomocy
Rodzinie (intranet).

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Kierownikowi dziatu wiaéciwego ds. pracowniczych oraz Kierownikom
Dziatdw i Zespotéw w zakresie wdrozenia i stosowania obowigzujgcego Regulaminu.

§4
Traci moc Zarzgdzenie Dyrektora Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie Nr 40/2024 z dnia 3 kwietnia
2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie
zmienione Zarzadzeniem Dyrektora Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie Nr 68/2024, Zarzadzeniem
Dyrektora Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie Nr 121/2024 oraz Zarzadzeniem Dyrektora
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie Nr 24/2025.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 341 /2025
z.4.. grudnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny ckresla organizacje i zasady funkcjonowania jednostki organizacyjnej
m. st. Warszawy pod nazwa Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie.
Warszawskie Centrum Pomocy Redzinie moze uzywac skrétu WCPR.

§2
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie mowa jest o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie,

2) Dyrektorze ~ nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie,

3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Warszawskiego Centrum Pomocy
Rodzinie,

4) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy, dziat
lub zespat,

5) Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy {art. 68-71
ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych),

6) Przewodniczacym Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnoéci — nalezy rozumie przez
to Przewodniczacego Miejskiego Zespotu ds, Orzekania o Niepetnosprawnosci powotanego przez
Prezydenta m. st. Warszawy,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin,

8) Zespole Orzekania o Niepetnosprawnosci — nalezy przez to rozumieé Miejski Zespét ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci twarzony na podstawie odrebnych przepisow i dziatajgcy na podstawie
odrebnych zarzadzen i upowaznienl Prezydenta m. st. Warszawy,

9) Stotecznym Centrum Oséb Niepetnosprawnych (SCON) — nalezy przez to rozumieé nazwe dla
wyodrebnionych lokalowo: Dziatu Wspierania Os6b Niepetnosprawnych i Dziatu Orzecznictwa
o Niepetnosprawnosci,

10) Punkcie pobytu diugoterminowego — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione lokalowo
dtugoterminowe miejsce schronienia dfa obywateli Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego Paristwa,

11) jednostkach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie powierzonych przez
Prezydenta m.st. Warszawy czynnosci z zakresu nadzoru nad dziataino$ciag domdéw pomocy
spotecznej i oérodka interwencji kryzysowej prowadzonych przez m.st, Warszawe oraz przez inne
podmioty wykonujgce zadania z tego zakresu na zlecenie m. st. Warszawy,

12) innych jednostkach — nalezy przez to rozumieé¢ podmioty, ktére na podstawie odrebnych uméw lub
petnomocnictw kontrolowane sg przez Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie.




§3
Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie realizuje zadania m.st. Warszawy z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz spotecznej rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych,
okreslone w przepisach prawa jako zadania wiasne gminy, zadania wiasne powiatu oraz zadania powiatu
zlecone z zakresu administracji rzgdowe].

§4
Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Centrum

§5
1. Kierownikiem Centrum jest Dyrektor.
2. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor przy pomocy Zastepcow i Gldwnego Ksiegowego.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni, w zakresie okreslonym petnomocnictwami
Dyrektora, wskazany Zastepca Dyrektora [ub inna upowazniona osoba spo$réd pracownikéw Centrum.
4. Dyrektor moze powierzy¢ Zastepcy Dyrektora prowadzenie okre$lonych spraw, w szczegéinosci
w zakresie biezgcego nadzoru nad poszczeg6lnymi zadaniami Centrum oraz komérkami organizacyjnymi.
5. Pracami dziatow i zespotéw niewchodzacych w skiad dziatéw kierujg ich kierownicy.
6. W dziatach mogg by¢ zatrudniani zastepcy kierownikow.
7. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Centrum

§6
1. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Centrum s3 dziaty, zespoly oraz jednoosobowe
i wieloosobowe stanowiska pracy.
3. W skiad Centrum wchodzg nastepujace komarki organizacyjne, o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
1) Zespdt/Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych —RP,
2) Inspektor Gchrony Danych — 10D
3) Stanowisko ds. BHP oraz Ochrony Przeciwpozarowej— BHP,
4) Dziat Administracji— DA,
5) Dziat Finanséw i Ksiegowosci ~ FK,
6} Dziat Kadri Analiz— KK,
7} Dziat ds. Kontroli — ZK,
8) Dziat Doméw Pomocy Spotecznej — DPS,
9) Dziat ds. Projektéw — DP,
10) Dziat Rozliczen i Odptatnosci — DRO,
11) Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwieri publicznych — ZP,
12) Zesp6t Zarzadzania Systemami i narzedziami IT— NIT,
13) Dziat ds. Instytucjonalnego Wsparcia Dziecka i Rodziny — IWDR,
14) Dziat Wsparcia Specjalistycznego i Szkoleri Rodzinnej Pieczy Zastepczej— DWSS,
15) Dziat ds. Zawodowej Pieczy Zastepczej — ZPZ,
16) 3 Zespoly ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej — RPZ,
17) Zespdt ds. promowania i rozwoju rodzinnej pieczy zastepczej - PRPZ,
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11,

18) Dziat Swiadczer — DS,
oraz komérki organizacyjne wykonujace zadania w ramach:

3.1. Stofecznego Centrum Oséb Niepeinosprawnych (SCON)
19) Dziat Orzecznictwa o Niepetnosprawnosci — ON
20) Dziat Wspierania Osob Niepetnosprawnych — NF,

3.2. Miedzykulturowego Osrodka Rozwoju Spotecznego (MORS)

21) Dziat Integracji Spotecznej Cudzoziemcdw- ISC,

22) Dziat ds. Organizowania Wsparcia dla Cudzoziemcéw —~ OWC,

23) Punkt Pobytu Dlugoterminowego "Ogrodowa" — ZPPD.

Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Dyrektor Centrum moze zarzadzeniem powotywac komisje (w tym doradcze) o charakterze statym lub
doraznym. W zarzadzeniu powotujgcym komisje okresla skiad personalny komisji oraz komérke
organizacyjng Centrum, w ramach ktérej funkcjonuje komisja.

Rozdziat IV
Tryb pracy Centrum

§7
Centrum jest czynne w dni powszednie od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.0C,
z zastrzeZeniem ust. 2.
Wybrane komérki organizacyjne Centrum ze wzgledu na charakter wykonywanych zadar mogg miec
ustalone inne niz wskazane w ust. 1 godziny pracy.

. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych do Centrum oraz terminy ich zatatwiania okreslaja

zarzadzenia Dyrektora oraz odpowiednie przepisy prawa, w szczegodlnosci ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Dyrektor, Zastepcy Dyrektora oraz kierownicy dziatow i zespotéw przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faksu, poczty
elektronicznej, e-Dorgczen, ePUAP, a takze ustnie do protokotu.

. Tryb przyjmowania interesantéw oraz zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskdw okresla

odrebne zarzadzenie Dyrektora.

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz informacje o miejscu i terminach przyjmowania

interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie
na tablicy ogtoszen w budynku Centrum oraz umieszczenie na stronie internetowej i stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum.

Dokumenty dotyczace zakresu dziatania Centrum i kierowane na zewnatrz z zastrzezeniem odmiennych
postanowieri Regulaminu lub przepiséw szczegdéinych podpisuje Dyrektor.

. Obieg dokumentéw w Centrum oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania okresla instrukcja

kancelaryjna Centrum wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora.

. Organizacje i zasady wykonywania kontroli Centrum okreslajg odrebne zarzadzenia Dyrektora.
10.

Zarzadzenia wskazane przez Dyrektora Centrum wymagajg uprzedniej pozytywnej opinii Radcy
Prawnego, a w sprawach pociggajacych zobowigzania finansowe réwniez Gtéwnego Ksiegowego
wyrazonej w postaci parafy na procedowanym dokumencie.

Zarzadzenia oraz inne informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikéw w tzw.
drodze obiegowej poprzez opublikowanie w elektronicznym systemie komunikacji wewnetrznej
Centrum lub wywieszenie na tablicy ogloszen.




Rozdziat v
Zadania i obowigzki pracownikéw Centrum

§8

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnoéci:

1) biezgce zarzadzenie Centrum,

2) sprawowanie nadzoru nad zastepcami dyrektora i komérkami organizacyjnymi Centrum
bezposrednic podlegtymi Dyrektorowi,

3) sktadanie do Urzedu m. st. Warszawy wnioskdw w sprawie budzetu Centrum oraz inicjatyw
uchwatodawczych, w sprawach nalezgcych do zakresu zadan Centrum,

4) skiadanie oswiadczer woli w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Centrum,

5) dokonywanie czynnosci w postepowaniu sagdowym, przygotowawczym i wyjasniajacym w sprawach
dotyczacych Centrum,

6) podpisywanie dokumentéw pokontrolnych, odwotawczych i informacji o sposobie realizacji zalecen
pokontrolnych jednostek i organéw kontroli zewnetrznej przeprowadzanych w Centrum z wyjatkiem
dokumentéw, ktérych podpisywanie zastrzezone zostato do wylacznej kompetencji Prezydenta m.st.
Warszawy,

7) podpisywanie wystgpien i zaleceri pokontrolnych adresowanych do jednostek m. st. Warszawy
nadzorowanych przez Centrum oraz innych jednostek kontrolowanych przez Centrum,

8) wydawanie zarzadzeri wewngtrzorganizacyjnych,

9} wydawanie na podstawie odrebnych upowaznien Prezydenta m. st. Warszawy decyzji
administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan statutowych Centrum,

10) zatwierdzanie bilansdw, sprawozdari merytorycznych i finansowych z dziatalnosci Centrum, takze
innych dokumentéw, ktdre ze wzgledu na swoja tre$é lub z innych waznych powoddéw powinny byé
zatwierdzone przez Dyrektora,

11) reprezentowanie Administratora danych osobowych,

12) zapewnienie funkcjonowania w Centrum adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
(zgodnie ze standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych), w tym organizowanie
procesu zarzadzania ryzykiem spdjnego z procesem okre$lonym w odpowiednim zarzadzeniu
Prezydenta m.st. Warszawy.

2. Dokumenty dotyczgce spraw okreslonych w ust. 1 przedktadane do podpisu przez Dyrektora sg
parafowane przez kierownika dziatu/zespotu prowadzacego spraws, jego zastepce lub wiasciwego
merytorycznie Zastepce Dyrektora, a w sprawach pociggajacych zobowiazania finansowe réwniez przez
Giéwnego Ksiegowego.

§9
Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadar powierzonych przez Dyrektora,

2) uczestnictwo w planowaniu i realizacji zadar Centrum,

3) wspétudziat w biezacym zarzgdzaniu Centrum, zgtaszanie Dyrektorowi uwag i wnioskédw w sprawach
objgtych zakresem zadar Centrum, a takze w sprawach dotyczacych organizacji i jakoéci pracy
jednostki,

4} sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg komérek organizacyjnych powierzonych przez
Dyrektora, w tym dokonywanie okresowych ocen kierownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych,

5) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan realizowanych przez nadzerowane komérki
organizacyjne,

6) sktadanie oswiadczeri woli w sprawach nalezacych do zakresu dziatania nadzerowanych komdrek
organizacyjnych, o ile nie zostaly zastrzezone do wylacznej kompetencji Dyrektora,




7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan statutowych Centrum
na podstawie odrebnych upowaznier Prezydenta m. st. Warszawy,

8) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nadzorowanych komérek
organizacyjnych, w tym wylanianie wilasciwych celdw i zadan stanowigcych odniesienie
dla identyfikowanego ryzyka oraz zapewnienie wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celow
i zadan potrzebnych dla identyfikacji ryzyka i jego pomiaru od kierownikéw nadzorowanych komérek
do Dyrektora Centrum.

§10
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,
2) realizacja obowigzkéw i uprawnieri okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
3) realizacja zasad polityki rachunkowosci Centrum,

4) skiadanie kontrasygnaty potwierdzajgce kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw oraz zgodnosé
zacigganych zobowigzan finansowych z planem finansowym, w tym wydawanie dyspozycji i
akceptowanie dokumentdw w zakresie spraw finansowych na podstawie udzielonych upowaznien
przez Prezydenta m. st. Warszawy, Skarbnika m.st. Warszawy i Dyrektora,

5) monitorowanie i przygotowywanie niezbednych korekt planu finansowego Centrum,

6) sporzgdzanie projekidw budzetu w zakresie planéw finansowych dochoddw i wydatkéw oraz jego
zmian,

7) opiniowanie wnioskéw i projektéw pod wzgledem finansowym oraz oceny mozliwosci finansowej

ich realizacji,

8) nadzér nad przestrzeganiem w Centrum dyscypliny finansow publicznych,

9) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nadzorowanej komdrki
organizacyjnej, w szczegdélnosci systematyczna identyfikacja ryzyka w obszarze finansowo-ksiegowym
i jego pomiar dla wykonywanych przez dziat celéw i zadan oraz zgiaszanie Dyrektorowi Centrum
nowych ryzyk wraz z propozycjg dziatan naprawczych lub zaradczych i dbatosc o zapewnienie
wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celéw i zadan do Dyrektora Centrum.

§11
1. Do zadan kierownika dziatu/zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowanej komérki organizacyjnej,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Prezydenta m. st. Warszawy,

4) wykonywanie zadan zgodnie z zakresem dziatania komdrki organizacyjnej oraz ogélnych upowainien,
w tym podpisywanie korespondencji zewnetrznej zgodnie z posiadanymi upowaznieniami, a takze
parafowanie pism przekazanych do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

5) zapoznawanie pracownikow z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem i formami wspétpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi, dokonywanie podziatu obowigzkéw pomigdzy pracownikow
oraz kontrola realizacji zadan,

6) dbatos¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikéw, udzielanie im pomocy w realizacji |
powierzonych zadan, a takie przygotowywanie wytycznych i procedur realizacji zadan nalezgcych do }
zakresu dziatania dziatu, |

7) kontrola pracy podlegtych pracownikow,

8) dokonywanie okresowych'ocen pracy pracownikéw dziatu, przygotowywanie wnioskéw w zakresie
stuzby przygotowawczej oraz nadzér nad realizacja planu stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,




9) odpowiedzialno$¢ za mienie stanowigce wyposazenie dziatu oraz kontrola prawidtowosci jego
uzytkowania przez pracownikéw, sporzadzanie wnioskéw o doposazenie dziatu,

10) przygotowywanie wnioskéw w sprawach: obsady osobowej dziatu, wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagréd i kar dla pracownikéw dziatu, a takze opracowywanie i aktualizacja
szczegotowych zakreséw czynnosci dla pracownikéw, wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu
lub innej dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika dziatu,

11) przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw o ochronie danych
oschowych,

12) zapewnienie wiarygodnego przeplywu informacji o realizacji celow i zadan do nadzorujgcego
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

13) udziat w realizacji projektow i programéw Urzedu m.st. Warszawy lub finansowanych ze $rodkéw
europejskich,

14) przygotowywanie projektéw zarzgdzen wraz z uzasadnieniem w sprawach nalezgcych do zakresu
przedmiotowego dziaiu,

15) sporzadzanie sprawozdar, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadari.

2. Kierownik komdrki organizacyjnej odpowiada za sprawne, rzetelne i terminowe realizowanie zada#

wchodzgcych w zakres zadar komérki, a takze w uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora
wyznacza osobe zastepujgcg go podczas nieobecnosci.

§12

Zastepca kierownika dziatu lub zespotu sprawuje nadzér nad pracownikami w zakresie powierzonych zadan
oraz wykonuje zadania kierownika dziatu/zespotu podczas jego nieobecnosci.

§13

Do obowiagzkéw wszystkich pracownikéw Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

1} rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zada,

2} wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Prezydenta m. st. Warszawy,

3} wspotpraca z innymi pracownikami Centrum w zakresie okre$lonym powierzonymi zadaniami,

4) udziat wyznaczonych pracownikéw w kontrolach Dziatu Kontroli w zakresie realizowanych
obowigzkdw,

5) znajomos¢ przepisow regulujgcych problemy (sprawy) wchodzgce w zakres obowigzkéw pracownika,

6) znajomost i przestrzeganie wewnetrznych aktow prawnych Centrum, w tym dotyczacych
przeciwdziatania mobbingowi oraz dotyczacych etyki pracownikéw Centrum,

7) znajomosc i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

8) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

9) przestrzeganie czasu pracy oraz przepiséw bhp i ppoz,

10) po rozpoczeciu pracy niezwioczne uruchamianie poczty elektronicznej i programu SOD oraz ich

systematyczne sprawdzanie.

Rozdziat Vi
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Centrum

§14

1. Komorki organizacyjne w zakresie realizowanych zadai:

1) prowadzg nadzdr oraz sprawujg kontrole nad dziatalnoécig jednostek m. st. Warszawy powierzonych
w imieniu Prezydenta m.st. Warszawy nadzorowi Centrum,

2) wykonuja zadania zwigzane z prowadzeniern placéwek opiekuriczo-wychowawczych,

3) sporzadzajg analizy na potrzeby realizowanych dziataii i zadan,




4) wspdtpracujg z instytucjami rzgdowymi i samorzadowymi, a takZe organizacjami pozarzadowymi,
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi,

5) terminowo wypetniajg zalecenia wynikajgce z zakresu przyporzadkowanych zadan lub polecesi
przetozonych,

6) przeprowadzajg postepowanie wyjasniajgce skarg i wnioskdw,

7) przygotowuja projekty odpowiedzi na korespondencje wptywajacg do Centrum a skierowang do
komarki organizacyjnej wediug wiasciwosci merytorycznej,

8) uczestniczg w realizacji zadan, ktdrych zakres przedmiotowy wykracza poza kompetencje jednej
komorki organizacyjnej,

9} Swiadcza poradnictwo dla oséb i rodzin w trudnej sytuacji Zzyciowej w zakresie realizowanych zadan.

. Przy zadaniach zleconych do wykonania wiecej niz jednej komorce organizacyjnej, koordynatora okreéla

osoba zlecajgca zadania.

. Spory kompetencyjne pomiedzy:

1) pracownikami réznych dziatéw lub réznymi komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor,

2} pracownikami réznych dziatéw lub réznymi komdrkami organizacyjnymi bedgcymi w nadzorze
zastepcy dyrektora rozstrzyga wiasciwy zastepca dyrektora,

3} pracownikami dziatu rozstrzyga jego kierownik.

§15
Zespot/Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych
. Do zakresu dziatania zespotu/stanowiska pracy ds. prawnych /RP/ nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z obstugg prawna Centrum.
. Do zadan zespotu/stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Centrum,
2) opiniowanie projektéw wskazanych zarzadzen Dyrektora, projektéw uchwat Rady m.st. Warszawy
w sprawach naleigcych do statutowych zadan Centrum, wzordw decyzji wydawanych z upowaznienia
Prezydenta m.st. Warszawy przez uprawnionych pracownikéw Centrum,
3} wspditworzenie, opiniowanie i parafowanie projektéw umoéw zawieranych przez Centrum,
4) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego,
5} monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakresie obejmujgcym zadania Centrum
i sygnalizowanie ich kierownikom komdérek organizacyjnych Centrum,
6) prowadzenie rejestru spraw sgdowych.

§16
Inspektor ochrony danych
. Do zadan inspektora ochrony danych /10D/ nalezy w szczegdlnosci:
1} informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw i doradzanie im w tej sprawie,
2) monitorowanie przestrzegania przepisow w zakresie danych osobowych oraz audyty w tym zakresie,
3) prowadzenie szkolen dla pracownikéw uczestniczgcych w przetwarzaniu danych osobowych
i podnoszenie $wiadomosci pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych,
4) wspdipraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego i dla oséb, ktérych dane dotycza,
5) udziai w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentéw zwigzanych z procesami przetwarzania danych
osobowych,
6) wspieranie przy dokonywaniu oceny skutkéw dla ochrony danych i monitorowanie jej wykonania,
7) prowadzenie rejestrow, ewidencji i dokumentdw z zakresu przetwarzania danych osobowych.
. Podczas nieobecnoici inspektora ochrony danych zastepuje gtdwny specjalista ds. ochrony danych
(zastepca 10D). Pracownik ten realizuje tez wskazane czynnosci w imieniu Administratora.




§17
Stanowisko ds. BHP oraz Ochrony Przeciwpozarowej

Do zakresu dziatania na stanowisku ds. BHP oraz ochrony przeciwpozarowej /BHP/ nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym szkolenie pracownikéw

Centrum w tym zakresie,

2) opracowywanie rocznych raportéw dotyczacych stanu siedziby Centrum z punktu widzenia

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

3) sporzadzanie analizy ryzyka na stanowisku pracy dla pracownikéw Centrum, w tym:

a) identyfikacja i charakterystyka zagrozen na stanowisku pracy,
b} sporzadzenie i aktualizowanie kart analizy ryzyka dla danego stanowiska pracy,
c) sporzadzenie i aktualizowanie kart oceny ryzyka zawodowego.

518
Dziat Administracji

. Do zakresu dziatania Dziatu Administracji /DA/ nalezy catoksztait spraw zwigzanych z zapewnieniem

warunkéw niezbednych do prawidtowej pracy Centrum.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

Do zakresu zadan Dziatu nalezy w szczegéInosci:

procedowanie, przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw na dostawy i ustugi na rzecz Centrum,
prowadzenie rejestru uméw i wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umoéw, w zakresie
dotyczgcym podmiotéw gospodarczych,

prowadzenie i nadzorowanie inwestycji realizowanych przez Centrum,

nadzor nad modernizacjami i remontami nieruchomosci uzytkowanymi przez Centrum,

zarzadzanie nieruchomoéciami bedacymi we wiadaniu Centrum oraz prowadzenie ich dokumentacji,
dbatos¢ o stan techniczny pomieszczeri Centrum oraz dbatosé o sprawnoéé urzadzeri i sprzetéw
bedacych na wyposazeniu Centrum, z wytaczeniem zadan nalezgcych do wiaéciwoéci Zespotu ds.
Zarzadzania Systemami i Narzedziami IT,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia pomieszczeri Centrum,

prowadzenie obstugi transportowej i kancelaryjnej oraz sekretariatéw Centrum,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Centrum w materiaty, urzadzenia i
sprzgty niezbedne do funkcjonowania Centrum, z wytaczeniem zadai nalezacych do wiasciwosci
Zespotu ds. Zarzgdzania Systemami i Narzedziami IT,

zapewnienie sprzatania pomieszczen i terendw nalezacych do Centrum,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Centrum,

biezgce aktualizowanie zawartosci strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Centrum,
dbanie o biezaca komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng,

prowadzenie archiwum zakladowego, w tym archiwum pieczy zastepczej oraz wspéipraca z
archiwum paristwowym i archiwum m. st. Warszawy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o udostepnienie lub ponowne wykorzystanie informacji
publicznej,

przygotowywanie wystgpier w sprawach skierowanych do Centrum, lecz nienalezacych do jego
kompetencii,

przygotowanie rekomendacji do zaopiniowania wnioskéw inwestycyjnych jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej oraz sytemu pieczy zastgpczej,

zarzadzanie systemami monitoringu wizyjnego WCPR.



§19
Dziat Finansow i Ksiegowosci
1. Do zakresu dzialania Dziaiu Finanséw i Ksiegowosci /FK/ nalezy catoksztalt spraw finansowych
i ksiegowych Centrum, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej,
3) sporzadzanie planu budzetu Centrum oraz jego realizacja,
4) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych,
5) sporzadzanie sprawozdar budzetowych, finansowych oraz innych wymaganych,
6) wspdtpraca z pracownikami jednostek organizacyjnych m.st Warszawy, wojewody, banku oraz innymi
instytucjami,
7) prowadzenie spraw finansowych i obstuga finansowo-ksiegowa spraw nalezgcych do kompetencji
Miejskiego Zespotu ds, Orzekania o Niepetnosprawnosci,
8) prowadzanie obstugi finansowo-ksiegowej zadar realizowanych ze $rodkéw PFRON,
9) prowadzenie obsiugi finansowo-ksiegowej projektéw wspdtfinansowanych z funduszy celowych,
10) realizacja zadar zwigzanych z ksiegowaniem decyzji dotyczacych odplatnosci i $wiadczen nienaleznie
pobranych.
2. Kierownik Dziatu petni funkcje Zastepcy Giownego Ksiggowego Centrum. W przypadku jego
nieobecnosci zastepuje go wyznaczony pracownik.

§20
Dziat Kadr i Analiz
1. Do zakresu dziatania Dziatu Kadr i Analiz /KK/ nalezy prowadzenie spraw pracowniczych Centrum.
2. Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1} prowadzenie rekrutacji nowych pracownikéw, -~
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum, w tym akt osobowych i innej dokumentacji
pracowniczej,
3) prowadzenie spraw osobowych i organizacyjnych rodzinnej zawodowej pieczy zastgpczej,
4) kontrola dyscypliny pracy pracownikow,
5) planowanie zatrudnienia i budzetu na ten cel,
6) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow Centrum,
7) prowadzenie obstugi ptacowej zawodowych rodzin zastepczych i rodzinnych domdw dziecka,
8) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i Urzedu Skarbowego, wspéipraca z ZUS i Urzedem
Skarbowym,
9) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Uméw w zakresie umdéw cywilnoprawnych,
10) opracowywanie wnioskéw dotyczacych zakiadowego funduszu Swiadczen socjalnych i realizowanie
pomocy socjalnej dla pracownikéw Centrum,
11) opracowanie plandw szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum, w tym e-learningu
oraz dbanie o ich realizacje we wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych Centrum,
12) nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu koriczacego tg stuzbe
we wspdipracy z kierownikami komdrek organizacyjnych Centrum,
13) koordynowanie przygotowania i prowadzenie rejestru sprawozdar, opracowywanie analiz,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk, stazy zawodowych lub wolontariatu oraz
wspatpraca z wiasciwymi podmiotami w tym zakresie,
15) prowadzenie rejestru upowaznier i petnomocnictw w zakresie dziatania Centrum.




§21
Dziat ds. Kontroli

1. Do zakresu dziatania Dziatu Kontroli /ZK/ nalezy:

1) sprawowanie kontroli w: w jednostkach nadzorowanych — domach pomocy spotecznej, osrodku
interwencji kryzysowej i innych podmiotach wykonujgcych zadania z tego zakresu na zlecenie m.st.
Warszawy oraz warsztatach terapii zajeciowe],

2) sprawowanie z upowaznienia Prezydenta m.st. Warszawy kontroli nad rodzinami zastepczymi,
prowadzgcymi rodzinne domy dziecka oraz placéwkami opiekuriczo-wychowawczymi w zakresie:

a) zgdania informacji, dokumentéw i danych, niezbednych do sprawowania kontroli,

b} wstepu w ciggu doby, w tym w porze nocnej do obiektow i pomieszczer kontrolowanej jednostki,
w przypadku zagroZenia zdrowia lub Zycia dziecka do rodziny zastepczej lub oséb prowadzacych
rodzinny dom dziecka, w ktérych wykonywane s3 ich zadania,

c) przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikéw majatku kontrolowanej jednostki oraz przebiegu
okreslonych czynnosci objetych obowigzujgcym standardem,

d) przeprowadzania ogledzin obiektéw w nadzorowanych jednostkach oraz tych, w ktérych
kontrolowana rodzina zastepcza lub osoby prowadzace rodzinny dom dziecka sprawujg piecze
zastepczy,

e) zadania od pracownikéw kontrolowanej jednostki, rodziny zastepczej lub oséb prowadzacych
rodzinny dom dziecka udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej w zakresie
przeprowadzanej kontroli,

f) obserwacji i przeprowadzania indywidualnych rozméw z mieszkaficami doméw pomocy
spotecznej i klientami oérodkdw interwencji kryzysowej, obserwacji dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej,

g) przeprowadzania indywidualnych rozmdw z dzieémi umieszczonymi w pieczy zastepczej, w tym
zasiggania opinii dzieci, z uwzglgdnieniem ich wieku, mozliwosci intelektualnych oraz stopnia
dojrzatosci poznawczej.

. Koordynowanie dziatari komérek Centrum w celu wypetnienia obowigzkéw stawianych przez Prezydenta

m.st. Warszawy w zakresie sprawowanej przez Dyrektora Centrum kontroli zarzgdczej.

. Koordynowanie kontroli zewnetrznych w Centrum, w tym:

1) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli zewnetrznych Centrum,

2) przechowywanie dokumentacji z kontroli w Centrum,

3) przekazywanie do Biura Pomocy i Projektéw Spotecznych Urzedu m.st. Warszawy informacji
dotyczgcych kontroli zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta m. st. Warszawy okreslajgcym sposéb
rejestrowania kontroli zewngtrznych, obiegu informacji i dokumentdéw oraz postepowania z
wynikami kontroli zewnetrznych w Urzedzie m. st. Warszawy i jednostkach organizacyjnych
m. st. Warszawy.

. Przeprowadzanie na podstawie upowaznienia Dyrektora kontroli wewnetrznej w formie:

1) kontroli doraznej — przeprowadzanej w sytuacji podejrzenia lub zgloszenia nieprawidiowosc,
obejmujacej rowniez kontrole sprawowania kontroli funkcjonalnej przez osoby petnigce funkcje
kierownicze,

2) kontroli sprawdzajacej ~ obejmujacej swym zakresem wykonanie wczedniejszych zaleceti
pokontralnych.

§22
Dziat Doméw Pomocy Spolecznej
. Do zakresu dziatania Dzialu Domdw Pomocy Spoteczne] /DPS/ nalezy catoksztatt spraw zwigzanych
z nadzorem i wspotpraca z domami pomocy spotecznej oraz prowadzeniem postepowari dotyczacych
przyznania $wiadczen w formie pobytu w doemu pomocy spofecznej.

2. Do zadati Dziatu nalezy w szczegdlnosci:



1) sprawowanie nadzoru nad domami pomocy spotecznej prowadzonymi przez m.st. Warszawe
i na zlecenie m.st. Warszawy,

2) monitorowanie stosowania standardéw opieki i pracy personelu w domach pomocy spotecznej,

3) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawach
zwigzanych z kierowaniem, umieszczaniem i ustaleniem odpfatnosci mieszkarica za pobyt w domu
pomocy spotecznej,

4) monitorowanie stanu miejsc w domach pomocy spoteczne;j,

5) weryfikowanie i zatwierdzanie kosztdw transportu oséb kierowanych do domu pomocy spotecznej
Z postanowienia sgdu bez zgody,

6) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie kierowania oséb do
mieszkar wspomaganych i treningowych funkcjonujgcych w strukturze wybranych doméw pomocy
spoleczne],

7) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu
naleznosci za pobyt w domu pomocy spotecznej.

§23
Dziat ds. Projektow
Do zakresu dziatania Dziatu ds. Projektéw /DP/ nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o Unii Europejskiej oraz miedzy innymi o Funduszach
Europejskich,

2) pozyskiwanie informacji o oglaszanych konkursach wraz z dokumentacjg,

3) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw z innych zrédet i ze srodkéw Unii
Europejskiej,

4) realizacja projektow dofinansowywanych z innych Zrédet i ze Srodkéw Unii Europejskiej, w tym:

a) zarzadzanie projektem,

b) realizacja merytoryczna,

c) sprawozdawczo$é do instytucji wdrazajgcej, w tym wypeinianie wnioskéw o ptatnos¢ w zakresie
merytorycznym,

5) wspéipraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzgdowymi, partnerami instytucjami rynku
pracy oraz jednostkami organizacyjnymi m. st. Warszawy w zakresie migdzy innymi funduszy
europejskich,

6) wspdipraca z komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie realizowanych projektéw.

§24
Dziat Rozliczeni | Odptatnosci
1. Do zakresu dziatania Dziafu Rozliczer i Odptatnosci /DRO/ nalezy wydawanie oraz wykonywanie decyzji
administracyjnych w sprawach wiasciwych dia Centrum.
2. Do zadan Dziatu naleiy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
ustalania odpfatnosci od rodzicéw za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,
2) regulowanie odptatnosci za pobyt mieszkarncéw m.st. Warszawy w domach pomocy spolecznej na
terenie innych powiatéw,
3) wspétpraca z powiatami w zakresie realizacji wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka zwigzanych
z przyjeciem dziecka pieczy zastepczej na terenie m.st. Warszawy lub na terenie innego powiatu,
4} przygotowywanie upomnien i tytuldw wykonawczych z tytutu powstatych zalegiosci na podstawie
informacji z Dzlatu Finanséw i Ksiegawoéci,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem optaty za wyzywienie | zakwaterowanie dziecka
umieszczonego w zakfadzie opiekuniczo-leczniczym, w zaktadzie pielegnacyjno-opiekunczym lub w
zakfadzie rehabilitacji leczniczej,




6) przekazywanie do biur informacji gospodarcze] informacji o dfuznikach i zalegtosciach,
7) przygotowywanie list wyptat przyznanych $wiadczeri pienieznych,
8) sporzadzanie sprawozdan z przyznanych i zrealizowanych $wiadczen.

§25
Wieloosobowe stanowisko ds. zamdéwieri publicznych

Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. zamowier publicznych /ZP/ nalezy:

1) prowadzenie na podstawie przygotowanych dokumentéw i we wspdipracy z pracownikami komérek
organizacyjnych Centrum, postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego,

2) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych o zaméwieniach publicznych udzielonych przez Centrum
w zakresie wynikajgcym z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz zarzgdzen Prezydenta
m. st. Warszawy,

3) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci, w szczeg6Inoéci sprawozdania o udzielonych
zamOwieniach zgodnie z art. 82 ustawy Prawo zamdwien publicznych,

4) przygotowanie planu zamdéwien publicznych oraz planu postepowari o udzielenie zaméwien
publicznych zgodnie z art. 23 ustawy Prawo zaméwier publicznych,

5) prowadzenie rejestru zaméwieni publicznych, ktdrych warto$é nie przekracza kwoty, o ktérej umowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych,

6) wskazywanie wlasciwego trybu udzielenia zaméwienia publicznego wynikajgcego z prawa zaméwiefi
publicznych,

7) wsparcie komérek merytorycznych Centrum w zakresie udzielanych zaméwien, ktérych wartoéé nie
przekracza kwoty, o ktdrej umowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych,

8) przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonych postepowaf.

§26

Zespot Zarzadzania Systemami i Narzedziami IT

. Do zakresu dziafania Zespotu Zarzadzania Systemami i Narzedziami IT /NIT/ nalezy catoksztatt spraw

zwigzanych z zapewnieniem warunkéw niezbednych do prawidtowej pracy Centrum.

. Do zakresu zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) zarzgdzanie siecig informatyczng i serwerami Centrum, w tym dbato$¢ o wykonywanie kopii
zapasowych | zapewnienie bezpieczerstwa sieciowego poprzez aktualizacje systeméw
antywirusowych i pozostatych zabezpieczen,

2) administrowanie systemami dziedzinowymi WCPR w zakresie zapewnienia ciggloéci dziatania,

3) wykonywanie czynnosci konserwacyjnych sprzetéw bgdacych w zasobach NIT (stacje robocze,
serwery, urzadzenia peryferyjne),

4) monitorowanie realizowanych uméw gwarancyjnych na ustugi serwisowe urzadzen IT,

5) administrowanie witrynami WWW w zakresie utrzymania i rozwoju,

6) prowadzenie projektow IT w obszarze cyfryzacji, innowacji oraz komunikacji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscia cyfrowg WCPR,

8) reagowanie na zgloszenia pracownikéwy/kierownikéw komérek organizacyjnych i wieloosobowych
samodzielnych stanowisk dotyczace awarii sprzetu komputerowego i drukarek, w tym analizowanie
przydatnosci sprzetu do dalszej eksploatacji oraz podejmowanie decyzji o jego naprawie lub
wymianie,

9) procedowanie, przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw na dostawy i ustugi IT.

§27
Dziat ds. Instytucjonalnego Wsparcia Dziecka i Rodziny
. Do zakresu dziatania Dziatu ds. Instytucjonalnego Wsparcia Dziecka i Rodziny /IWDR/ nalezg sprawy
zwigzane z wykonywaniem wiasciwych dla Centrum zadari:




1) systemu instytucjonalnej pieczy zastepczej w obszarze funkcjonowania jego poszczegélinych
elementow,

2} funkcjonowania placdwek oferujacych pomoc w formie wsparcia i pobytu osobom w sytuacji
kryzysowej oraz matkom z matoletnimi dzie¢mi i kohietom w cigzy znajdujgcym sie trudnej sytuacji
zyciowej,

. Dziat wykonuje w szczegdlnosci zadania zwigzane z:

1} prowadzeniem placowek opiekuriczo-wychowawczych z wyjatkiem zadarn, ktére nalezg do organu
prowadzgcego lub jednostek obstugujgcych te placawki,

2} organizowaniem szkolen dla pracownikéw placéwek opiekunczo-wychowawczych,

3) kwalifikowaniem dzieci do umieszczenia w placéwkach opiekuriczo-wychowawczych, aw
szczegdlnosci:

a) kierowaniem dzieci do odpowiedniego typu placowki,
b} badaniem i oceng zasadnosci pobytu dzieci w placéwkach,

4) usamodzielnianiem oséb opuszczajgcych instytucjonalng piecze zastepcza, domy pomocy spotecznej
dla dzieci i mtodziezy niepeinosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i
kobiet w cigzy, zaktady poprawcze, okregowe osrodki wychowawcze, schroniska dla nieletnich,
specjalne oérodki szkolno-wychowawcze, mtodziezowe asrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki
socjoterapii,

5) prowadzeniem mieszkar dla usamodzielnianych wychowankéw pieczy zastepczej,

6) interwencyjnym przewozem dzieci do pieczy zastepczej,

7) zapewnieniem opieki nad dzie¢mi polskimi przebywajgcymi poza granicami RP pozbawionymi opieki
rodzicielskiej, na podstawie krajowych i miedzynarodowych uregulowan prawnych,

8) nadzorem nad dziatalnoscig o$rodkdw interwencji kryzysowe]j, a takze wykonywaniem zadan
dotyczacych korzystania z ustug osrodkéw interwencji kryzysowej i domu dla matek z matoletnimi
dzie¢mi i kobiet w cigzy, w szczegdinoéci przygotowaniem decyzji administracyjnych w sprawie
przyznania pomocy w formie pobytu w domu dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, a
takze z monitoringiem wykorzystania miejsc w domu oraz osrodku interwencji kryzysowej.

. Zadania Dziatu wskazane w ust, 2 wykonywane sa:

1) w Zespole ds. placéwek opiekuriczo-wychowawczych,

2) w Zespole ds. usamodzielniania wychowankdw,

3) na stanowisku ds. interwencji kryzysowej.

§28
Dziat Wsparcia Specjalistycznego i Szkolen Rodzinnej Pieczy Zastepczej
. Do zakresu dziatania Dziatu Wsparcia Specjalistycznego i Szkolen Rodzinnej Pieczy Zastepczej /DWSS/
nalezg sprawy zwigzane z wykonywaniem wiasciwych dla Centrum zadan systemu pieczy zastepczej
dotyczace wsparcia specjalistycznego, prowadzenia proceséw kwalifikacji i szkolen kandydatéw oraz
oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza.
. Dziat wykonuje w szczegélnoéci zadania zwigzane z:
1) prowadzeniem procesu kwalifikowania kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
i prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
2) prowadzeniem szkolen dla kandydatow do petnienia funkeji rodziny zastepczej spokrewnione;j,
kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej niezawodowe] niespokrewnionych
i niespowinowaconych z dzieckiem oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej i prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
3) badaniem predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji rodziny zastepcze] i prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,
4) organizowaniem szkolen dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg podnoszacych ich
kwalifikacje,




5) zapewnieniem poradnictwa, pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,

6) sporzadzaniem diagnozy psychofizycznej dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepczej,

7} prowadzeniem Centralnego Rejestru Pieczy Zastepczej w zakresie Wykazu os6b posiadajgcych
pozytywng lub negatywng wstepng kwalifikacje do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz Wykazu oséb zakwalifikowanych do pefnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

8) specjalistycznym wspieraniem petnoletnich wychowankéw pieczy zastepczej realizowanym
w Punkcie Wsparcia dla Usamodzielniajgcej sie Miodziezy PUNKTUS.

§29

Dziat ds. Zawodowej Pieczy Zastepczej

. Do zakresu dziatania Dziatu ds. Zawodowej Pieczy Zastepcze] /ZPZ/ nalezg sprawy zwigzane

z wykonywaniem wiasciwych dla Centrum zadaii systemu zawodowej pieczy zastepczej w obszarze

funkcjonowania jego poszczegéinych elementéw.
. Dziat ds. Zawodowej Pieczy Zastepczej wykonuje zadania zwigzane m.in. z:
1) funkcjonowaniem rodzin zastepczych zawodowych i rodzinnych doméw dziecka, a w szczegdlnosci:
a) organizowaniem dzieciom opieki w rodzinach zastepczych zawodowych i rodzinnych domach
dziecka,

b) dokonywaniem oceny sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej zawodowe;j i
rodzinnym domu dziecka,

¢) formalnym potwierdzeniem realizacji zawartych uméw.

2) usamodzielnianiem os6b opuszczajgcych rodziny zastepcze zawodowe i rodzinne domy dziecka,

3) wspdtpraca z placéwkami opiekuniczo-wychowawczymi typu rodzinnego,

4) realizacjg zadan wynikajacych z krajowych i miedzynarodowych przepiséw polegajacych na
koniecznosci zapewnienia opieki nad dzieé¢mi polskimi przebywajgcymi poza granicami RP
pozbawionymi cpieki rodzicielskiej,

5) prowadzeniem Centralnego Rejestru Pieczy Zastepczej w zakresie wykazu dzieci objetych opieka w
rodzinach zastepczych lub rodzinnych domach dziecka oraz wykazu postanowien.

§30
2Zespoly ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej
. Do zakresu dziatania Zespofdw ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej /RPZ/ naleig sprawy zwigzane
z wykonywaniem wtasciwych dla Centrum zadan systemu rodzinnej pieczy zastepczej w obszarze
funkcjonowania jego poszczegdlnych elementow.
. Zespoly wykonujg zadania zwigzane m.in. z:
1) funkcjonowaniem rodzin zastepczych spokrewnionych i rodzin zastepczych niezawodowych, a w
szczegélnosci:

a) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepczg np. w ramach
grup wsparcia,

b} dokonywaniem okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepczej
oraz formutowanie na pismie opinii dotyczacej zasadnosci ich dalszego pobytu w pieczy
zastepczej, a nastegpnie przekazaniem jej do wiasciwego sadu oraz osrodka adopcyjnego
odpowiedzialnego za kwalifikacje dzieci do przysposobienia,

¢) zglaszaniern do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna, w
celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

d} dokonywaniem oceny rodzin zastepczych spokrewnionych i rodzin zastepczych niezawodowych,

2) usamodzielnianiem os6b opuszczajacych rodziny zastepcze spokrewnione i rodziny zastepcze
niezawodowe,



3) realizacjg zadan wynikajacych z krajowych i miedzynarodowych przepiséw polegajacych na
koniecznosci zapewnienia opieki nad dziec¢mi polskimi przebywajgcymi poza granicami RP
pozbawionymi opieki rodzicielskiej.

4) wprowadzaniem danych do Centralnego Rejestru Pieczy Zastgpczej w zakresie Wykazu osob
petnigcych funkcje rodziny zastepczej, dzieci w pieczy zastgpczej oraz usamodzielnien, ich
aktualizacjg i usuwaniem.

3, Zadania wskazane w ust. 2 wykonywane s3 w 3 zespotach (wedtug podziatu dzielnicowego Warszawy):

1) 1Zespole ds. rodzinnej pieczy zastepczej,

2) Il Zespole ds. rodzinnej pieczy zastepczej,

3) Il Zespole ds. rodzinnej pieczy zastepczej.

§31
Zespét ds. promowania i rozwoju rodzinnej pieczy zastgpczej
Do zakresu dziatania Zespotu ds. promowania i rozwoju rodzinnej pieczy zastepczej /PRPZ/ nalezy
rozpowszechnianie informacji dotyczgcej rodzinnej pieczy zastepczej za posrednictwem wszelkich kanatéw
przekazu, a w szczegdéInosci zadania zwigzane z:

1) opracowaniem i realizacja dziatari promocyjnych dotyczgeych rodzinnej pieczy zastgpczej,

2) kreowaniem i organizowaniem przedsigwzie¢ stuzgcych rozpowszechnianiu informacji na temat
rodzinnej pieczy zastepczej,

3) organizowaniem, wspéiorganizowaniem oraz udziatem w wydarzeniach promujgcych rodzinng pieczeg
zastepcza,

4) wspblpraca z administracjg samorzadowa, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi, a takze
instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi oraz innymi firmami, agencjami i
wydawnictwami
w celu podejmowania wspdinych przedsiewzie¢ promujgcych rodzinng pieczg zastgpcza,

5) promocja podejmowanych dziatari w srodkach masowego przekazu,

6) prowadzeniem kont na portalach spotecznosciowych,

7) prowadzeniem strony internetowej kampanii informacyjnej dotyczacej rodzinnej pieczy zastgpczej,

§32
Dziat $wiadczen
Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen /DS/ naleiy procedowanie decyzji administracyjnych w sprawach
wiasciwych dla Centrum, w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowari administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
fwiadczen i dodatkéw przystugujacych rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka,

2) wspdéipraca z powiatami w zakresie zawierania porozumien w sprawie przyjecia dziecka do pieczy
zastepczej na terenie m.st. Warszawy albo na terenie innego powiatu oraz warunkéw pobytu
wysokosci wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem $wiadczen alimentacyjnych na podstawie ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pleczy zastepczej,

4) prowadzenie postepowari administracyjnych i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
przyznania pomocy pieniezne]j dla usamodzielnianych wychowankéw opuszczajgcych po osiggnigciu
petnoletnosci piecze zastepezy, '

5) prowadzenie ewidencji przyznanych i zrealizowanych swiadczen,

6) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie przyznania pomocy cudzoziemcom,
o ktorych mowa w ustawie o pomocy spotecznej.



§33
- Dziat Orzecznictwa o Niepetnosprawnosci

1. Do zakresu dziatania Dziatu Orzecznictwa o Niepetnosprawnosci /ON/ nalezy prowadzenie catoksztattu

spraw organizacyjno-biurowych i kancelaryjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiego Zespotu do

Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Warszawie /MZOoN/, na ktére sktadajg sie w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji w zakresie orzekania o niepetnosprawnosci,

2) rejestracja i obstuga korespondencji MZOoN,

3) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wydawania:

a) orzeczeri o niepetnosprawnoéci,

b) orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,

c) orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,

d) legitymacji dokumentujgcych niepetnosprawnosé i stopier niepetnosprawnosci,

e) kart parkingowych dla oséb z niepetnosprawnoscia i placéwek zajmujgcych sie opieka,
rehabilitacjg lub edukacjg oséb z niepefnosprawnoscig majgcych znacznie ograniczone mozliwosci
samodzielnego poruszania sie,

4) obstuga posiedzen sktadéw orzekajgcych,

5) przygotowywanie i przekazywanie do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Warszawie dokumentacji w postepowaniu odwotawczym,

6) przygotowywanie dla oséb ubiegajacych sig o wydanie orzeczenia o niepetnosprawnoéci skierowan
do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnoéci w Warszawle na badania
specjalistyczne,

7) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji uméw na $wiadczenie ustug przez orzecznikéw - cztonkow
Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci wraz z przygotowywaniem
dokumentacji dotyczacej miesiecznego rozliczania umdw,

8) prowadzenie w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o
Niepetnosprawnosci rejestrow wydawanych orzeczef, legitymacji i kart parkingowych,

9) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Warszawie,

. Kierownik Dziatu peini jednoczesnie funkcje Przewodniczgcej Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o

Niepetnosprawnosci w Warszawie.

§34
Dziat Wspierania Oséb Niepeinosprawnych

Do zakresu dziatania Dziatu Wspierania Oséb Niepetnosprawnych /NF/ nalezy w szczeg6lnosci:

1} dofinansowanie i rozliczanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

2) dofinansowanie i rozliczanie dofinansowania do likwidacji barier architektonicznych,

3) dofinansowanie i rozliczanie dofinansowania do likwidacji barier technicznych,

4) dofinansowanie i rozliczanie dofinansowania do likwidacji barier w komunikowaniu sie,

5) dofinansowanie i rozliczanie dofinansowania do zacpatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty
ortopedyczne i srodki pomocnicze,

6) dofinansowanie i rozliczanie dofinansowania ustug ttumacza jezyka migowego lub tlumacza
przewodnika osoby niepetnosprawnej lub kosztéw psa asystujgcego,

7) dofinansowanie i rozliczanie kosztéw zorganizowania imprez z zakresu sportu, kultury, turystyki
i rekreacji osob niepetnosprawnych,

8) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania, rozliczanie dofinansowania, akceptowanie
kandydatow do warsztatow terapii zajeciowej oraz kontrola tych placéwek w zakresie rozliczania
dofinansowania,




9) dofinansowanie i rozliczanie dofinansowania w ramach programoéw zatwierdzonych przez Radg
Nadzorczg PFRON stuzgcych rehabilitacji spotecznej i zawodowej,

10) realizacja wyptat dofinansowar z zakresu rehabilitacji zawodowej na podstawie wnioskéw
przekazywanych przez Urzad Pracy,

11) kontrola wykorzystania $srodkow PFRON w zakresie wykonywanych zadan,

12) koordynowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci merytorycznej i finansowej do PFRON,

13) obsluga zgioszen z portalu Warszawa 19 115,

14) prowadzenie punktow informacyjno-konsultacyjnych dla oséb niepetnosprawnych: PIKON - Punkt
Informacyjno-Koordynacyjny dla Oséb z Niepetnosprawnosciami, PIKONI - Punkt Informacyjno-
Koordynacyjny dla Oséb z Niepefnosprawnoscig Intelektualna,

15) przygotowanie projektéw uchwat Rady m.st. Warszawy dotyczacych podziatu srodkow PFRON,

16) wspdtpraca z podmiotami administracji rzadowej i samorzadowej w sprawie dofinansowarn
przyznawanych osobom niepetnosprawnym w zakresie rehabilitacji spofecznej, przestrzegania praw
0s6b niepetnosprawnych,

17) wspdipraca z warsztatami terapii zajgciowej oraz ich organami zatozycielskimi w innych powiatach,

18) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w
zakresie rehabilitacji spolecznej,

§35
Dziat Integracji Spotecznej Cudzoziemcoéw
Do zakresu dziatania Dziatu Integracji Spotecznej Cudzoziemcdw /ISC/ naleig sprawy dotyczgce integracji
cudzoziemcow, o ktérych mowa w ustawie o pomocy spotfecznej, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowari administracyjnych dotyczacych przyznania pomocy cudzoziemcom w
ramach indywidualnych programow integracji,

2) ustalanie sytuacji osobiste], rodzinnej, dochodowej i majgtkowej cudzoziemcéw,

3) przygotowywanie indywidualnych programodw integracji,

4) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania $wiadczen pieniein\‘/ch oraz optacania sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne okreslonej w ustawie o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych,

5) Swiadczenie, w zakresie indywidualnych programéw integracji, poradnictwa i pracy socjalnej oraz
udzielanie informacji oraz wsparcia w kontaktach z innymi instytucja'mi, w szczegllnosci z
instytucjami rynku pracy, ze srodowiskiem lokalnym oraz organizacjami pozarzgdowymi,

6) weryfikacja i ocena przebiegu realizacji indywidualnych programéw int{egracji,

7) prowadzenie mieszkan treningowych dla cudzoziemcow,

8) rekomendowanie cudzoziemcéw do najmu mieszkar komunalnych, X

9) pomoc cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone
uzupetniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w zwigzku z okolicznosceia, o ktérej mowa
w ustawie o cudzoziemcach, majacym trudnosci w integracji ze $rodowiskiem.

§36
Dziat ds. Organizowania Wsparcia dla Cudzoziemcdw
Do zakresu dziatania Dziatu ds. Organizowania Wsparcia dla Cudzoziemcéw /OWC/ nalezg sprawy dotyczace
organizowania wsparcia i podejmowania dziatari informacyjnych dla cudzoziemcéw, w szczegdlnosci:
1) wspéipraca z instytucjami i organizacjami udzielajacymi wsparcia uchodicom,
2) zapewnienie wsparcia specjalistycznego, w tym miedzy innymi:
a} poradnictwo, pomoc i wsparcie osobom w kryzysie,
b) przygotowywanie oséb bedgcych w kryzysie do wigczenia spotecznego,

3) identyfikowanie potrzeb cudzoziemcéw, w tym:

a) rozpoznawanie przyczyn sytuacji kryzysowej,
b) zapewnienie dostepu do informacji,




c) wskazywanie sposobu rozwigzania sytuaciji kryzysowej,

4) wspdtpraca i nadzér nad punktem pobytu diugoterminowego,

5) staly monitoring wykorzystanych miejsc pobytu i raportowanie stanu wolnych miejsc do wiaéciwej
jednostki,

6) realizacja planu integracji i adaptacji we wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi dotyczaca
migrantow przebywajgcych na terenie m.st. Warszawy ze szczegdlnym uwzglednieniem obywateli
Ukrainy.

§37
Punkt Pobytu Diugoterminowego
Do zakresu dziatania Punktu Pobytu Diugoterminowego /ZPPD/ naleza sprawy dotyczace wsparcia
obywateli Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego paristwa, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie biezgcego monitoringu potrzeb w zakresie realizacji zadan zwigzanych z organizacja
pobytu diugoterminowego,
2) monitorowanie i reagowanie na potrzeby mieszkaricéw punktu,
3) powadzenie statystyk i rejestru oséb korzystajacych z miejsca pobytu,
4) opracowywanie wzordw procedur zwigzanych z organizowaniem miejsca pobytu i ich wdrazanie,
5) koordynowanie pracy opiekunéw, w tym przygotowywanie grafikéw ich pracy,
6) identyfikacja ryzyka zwigzanego z wykonywanymi zadaniami oraz proponowanie dziatar
naprawczych,
7) rozpoznanie indywidualnej sytuacji i podejmowanie dziatar z mieszkaricami PPD w celu
usamodzielnienia

Rozdziat Vil
Postanowienia koficowe

§38
Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga formy pisemnej w drodze zarzadzenia Dyrektora Centrum.

§39
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




DYREKTOR

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie
zdnia 4 grudnia 2025 r,

ZASTEPCA DYREKTORA

Dziat Doméw Pomocy Spolecznej -
bPS

ZASTEPCA DYREKTORA

Dziat Kadr i Analiz « KK

ZASTEPCA DYREKTORA

| GLOWNY KSIEGOWY

Dziat ds. Rozliczen
i Odptatnosci-DRO

Dziat ds. Instytucjonalnego

Dziat Administracji - DA

Dziat ds. Projektow - DP

Dziat ds. Kontroli - ZK

Dziat Integracji Spotecznej

2Zespdt Zarzadzania Systemami
i Narzedziami IT - NIT

Zespdl/Wieloosobowe stanowisko
ds, prawnych - RP

Wieloosobowe stanowisko
ds. zamdwier publicznych - ZP

Inspektor Ochrony Danych - IOD

Stanowisko ds. BHP oraz Ochrony
Przeciwpozarowej
- BHP

Wsparcia Dziecka i Rodziny - IWDR Cudzoziemcéw- ISC
wvi
=
=]
| Zespét ds. Rodzinnej Pieczy 2 Dziat ds. Organizowania Wsparcia
Zastgpczej - RPZ Cudzoziemcow - OWC
1t Zespdt ds. Rodzinnej Pieczy Pankt ;‘:‘:‘v:: “l)t.i)ugi::;:;:owego
Zastepezej - RPZ -2PPD
11l Zespdt ds. Rodzinnej Pieczy Dziat Wspierania Osob
Zastepczej - RPZ Niepetnosprawnych - NF
=
Q
)
vy
Dziat ds. Zawodowej Pieczy Dziat Orzecznictwa
Zastepczej - ZPZ o Niepefnosprawnosci - ON
Zespét ds. Promowanta i Rozwoju
Rodzinnej Pieczy Zastepczej - PRPZ
DYRE
Warszawskiego Ce

Dziat Wsparcia Specjalistycznego
iSzkolen Rodzinnej Pieczy
Zastepczej - DWSS

Dziat Swiadczeri - D$

Agnieszka Phla-

Dziat Finanséw i Ksiegowosci
~FK

tocy Rodzinie

wezarczyk




