Zalgcznik do zarzqdzenia nr 14/2016
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia 9 marca 2016 roku

Procedura zatrudniania oséb deo pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy
pracach gospodarskich w rodzinach zastgpczych i rodzinnych domach dziecka

I.  Pestanowienia ogélne

Niniejsza procedura dotyczy zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi
i przy pracach gospodarskich w rodzinach zastgpezych niezawodowych oraz rodzinach zawodowych
1 rodzinnych domach dziecka prowadzonych na podstawie umowy zawartej z Dyrektorem
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku dziatajacym z upowaznienia Starosty
Stupskiego.

Czynnosci zwigzane z realizacjg procedury zatrudniania os6b do pomocy przy sprawowaniu opieki
nad dzieémi i przy pracach gospodarskich prowadza pracownicy zespotéw: ds. rodzinnej pieczy
zastepczej oraz ds. §wiadczen i pomocy specjalistycznej.

II.  Zlozenie wniosku i akceptacja osoby do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzieémi i przy pracach gospodarskich

Zatrudnienie osoby do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich
jest mozliwe w przypadkach, o ktérych mowa w przepisach ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej.

Rodzina zastgpeza lub prowadzacy rodzinny dom dziecka, ubiegajacy si¢ o zatrudnienie osoby do
pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich sklada
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku wniosek, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej procedury, wskazujac jednoczesnie dane osobowe osoby do zatrudnienia.

Whniosek wymaga uzasadnienia, ktére powinno zawiera¢é m. in. informacje o liczbie dzieci
przebywajacych w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka, a takze oczekiwanej liczbie
godzin swiadczenia ushug przez wskazana osobe.

Ziozony przez rodzing zastgpcza lub prowadzacego rodzinny dom dziecka wniosek wymaga
zaopiniowania przez pracownika zespotu ds. pieczy zastgpczej wspétpracujacego z rodzing zastepeza
lub rodzinnym domem dziecka. W opinii nalezy odnie$¢ si¢ do potrzeb w zakresie zatrudnienia
osoby do pomocy, wskazaé liczb¢ dzieci nad ktérymi sprawowana jest opieka, ich wiek i ewentualne
indywidualne potrzeby w zakresie pomocy przy sprawowaniu opieki i przy pracach gospodarskich.
Wniosek wraz z opinig pracownika zespotu ds. pieczy zastgpczej przedkladany jest dyrektorowi,
ktéry podejmuje decyzj¢ w kwestii rozpatrzenia pozytywnego lub negatywnego. W przypadku
pozytywnego rozpatrzenia wniosku dyrektor podejmuje decyzj¢ o wymiarze przydzielonej pomocy.
Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku osoba wskazana do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzie¢mi 1 przy pracach gospodarskich, w przypadku jezeli jest to pierwsze nawigzanie wspétpracy
oraz jezeli nie jest to matzonek osoby pobierajacej wynagrodzenie z tytutu prowadzenia rodzinnego
domu dziecka lub zawodowe]j rodziny zastgpczej ma obowigzek zgloszenia si¢ do pedagoga
zatrudnionego w zespole ds. pieczy zastepczej w celu odbycia rozmowy, w czasie ktorej jest
informowana -o wymaganiach stawianych kandydatom do pomocy, a takze o charakterze przyszlej
pracy.

Osoba decydujaca sig na zatrudnienie przy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach
gospodarskich w rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka sktada w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Shupsku nastepujace dokumenty:
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2)
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10.
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oswiadczenie o zapoznaniu si¢ i akceptacji procedury zatrudniania os6b do pomocy przy
sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich w rodzinach zastepczych i rodzinnych
domach dziecka,

kwestionariusz osobowy lub zyciorys zawodowy,

kserokopi¢ dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dotychczasowy staz pracy,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie i udostgpnianie danych osobowych, wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej procedury,

procedury,

o$wiadczenie dotyczace obowigzku alimentacyjnego, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
niniejszej procedury,

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Po ztozeniu dokumentéw, o ktdrych mowa w ust. 7 pracownik zespolu ds. swiadczen i pomocy
specjalistycznej dokonuje analizy dokumentacji przedlozonej przez wskazang osobe pod katem
wymogow okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j.

W uzasadnionych przypadkach mozna wymaga¢ dodatkowych dokumentéw niezbgdnych do
podjecia decyzji w sprawie ewentualnego zatrudnienia do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzieé¢mi i przy pracach gospodarskich.

W przypadku spetnienia przez wskazang osobe wymogdw ustawowych przygotowywana jest umowa
okreslajaca warunki zatrudnienia do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach
gospodarskich w rodzinie zast¢pczej niezawodowej, zawodowej lub rodzinnym domu dziecka.
Wskazana osoba przed zatrudnieniem zobowigzana jest do podania danych osobowych i wypelnienia
wszelkich formularzy niezbednych do uregulowania kwestii podatkowych i ubezpieczeniowych.

IIl. Warunki zatrudniania osoby do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi

przy pracach gospodarskich

Osobeg do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich zatrudnia sig
na podstawie umowy o swiadczenie ustug, do ktorej maja zastosowanie przepisy dotyczace zlecenia.

Umowa zawierana jest na czas okreslony i rozliczana w okresach miesi¢cznych.

Osoba zatrudniona do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich
zobowiazana jest do prowadzenia karty $wiadczenia uslug, ktéra przedklada w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku w terminach okreslonych w umowie.

Osoba zatrudniona do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich
zobowiazana jest do informowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku o wszelkich
zmianach w jej sytuacji osobistej, ktére dotycza ustawowych wymogéw stawianych osobom
zatrudnianym do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi i przy pracach gospodarskich
w rodzinach zastepczych i rodzinnych domach dziecka.

W przypadku wszczecia przeciwko osobie zatrudnionej do pomocy przy sprawowaniu opieki nad
dzieémi i przy pracach gospodarskich postepowania karnego o umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego zleceniobiorca zawieszany jest w pehiieniu obowiazkéw wynikajacych
z zawartej umowy, nie realizuje wdwczas zleconych zadan i nie przystuguje mu za ten czas
wynagrodzenie.

W przypadku ustania przestanek do zatrudnienia osoby do pomocy w rodzinie zastgpczej lub
rodzinnym domu dziecka, tj. przebywania w rodzinie zast¢pczej lub rodzinnym domu dziecka
mniejszej liczby dzieci anizeli wskazuja przepisy ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze] lub opuszczenia pieczy zastepczej przez dzieci wymagajace szczegolnego wsparcia
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zawarta umowa o $wiadczenie ustug zostaje rozwigzana.

W sytuacjach, o ktoérych mowa w ust. 6 pracownik bezposrednio wspotpracujacy z rodzing zastepcza
lub rodzinnym domem dziecka zobowigzany jest do poinformowania pracownika zespotu ds.
swiadczen i pomocy specjalistycznej o ustaniu przestanek do zatrudnienia osoby do pomocy.



Zatgeznik nr 1

do procedury zatrudniania oséb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi
i przy pracach gospodarskich w rodzinach zastgpczych i rodzinnych domach dziecka

(Imie i nazwisko RZ/ osoby/0b prowadzacej/ych RDD) (Miejscowo$é i data)

(miejsce zamieszkania RZ/ prowadzenia RDD)

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Sienkiewicza 20
76 — 200 Shupsk

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE OSOBY DO POMOCY PRZY SPRAWOWANIU OPIEKI NAD
DZIECMI I PRZY PRACACH GOSPODARSKICH

W zwigzku z pelnieniem funkcji rodziny zastgpczej niezawodowej/ zawodowej/
prowadzeniem rodzinnego domu dziecka* prosz¢ o zatrudnienie osoby do pomocy przy
sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich, o ktérej mowa w przepisach ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich
WSKAZUIE 1 nvneeeneeeentee et e e e e e et i Z:11 1 RO O OO

Uzasadnienie wniosku

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
.......................................................................................................................
........................................................................................................................

(podpis RZ/osoby prowadzacej RDD)



Zatgcznik nr 2
do procedury zatrudniania 0sob do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi
i przy pracach gospodarskich w rodzinach zastgpczych i rodzinnych domach dziecka

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W SEUPSKU
76 — 200 Stupsk, al. Sienkiewicza 20
tel. +48 59 841 43 11 fax +48 59 841 01 96
www.pcpr.slupsk.pl e-mail: sekretariat@pcpr.slupsk.pl

(imie i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie) (miejscowosé i data)

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE ’
OSOBY WSKAZANEJ DO POMOCY PRZY SPRAWOWANIU OPIEKI NAD DZIECMI
I PRZY PRACACH GOSPODARSKICH

W zwigzku z ubieganiem si¢ przeze mnie o zatrudnienie do pomocy przy sprawowaniu
opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich w rodzinie zastgpczej niezawodowej / zawodowej
/rodzinnym domu dziecka* o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych w zbiorze danych osobowych prowadzonym przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku, 76 — 200 Shupsk, ul. Sienkiewicza 20.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizowanie przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku zadan okreslonych ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastepcze;j.

Jednoczesnie oswiadczam, iz zostatem/am poinformowany/na o:

1. adresie /siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku jako administratora

danych osobowych,

2. przystugujacych mi na postawie ww. ustawy o ochronie danych osobowych uprawnieniach,
a w szczegdlnosci o prawie wgladu do swoich danych i prawie ich poprawiania — tj.
o uprawnieniach wynikajacych z art. 24 ust. 4 oraz art. 32 ustawy o ochronie danych
osobowych.

(podpis osoby skiadajacej oswiadczenie)

*niepotrzebne skreslié



Zalgcznik nr 3

do procedury zatrudniania 0séb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi
i przy pracach gospodarskich w rodzinach zastgpczych i rodzinnych domach dziecka

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W SEUPSKU
76 — 200 Stupsk, al. Sienkiewicza 20
tel. +48 59 841 43 11 fax +48 59 841 01 96
www.pcpr.slupsk.pl e-mail: sekretariat@pcpr.slupsk.pl

(imig i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie) (miejscowosc i data)
(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE '
OSOBY WSKAZANEJ DO POMOCY PRZY SPRAWOWANIU OPIEKI NAD DZIECMI
I PRZY PRACACH GOSPODARSKICH

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego
o brzmieniu: ,,Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postepowaniu sgdowym Iub
w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.” o§wiadczam, Ze:

nie jestem i nie bylem/am pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej oraz witadza rodzicielska nie jest mi
ograniczona ani zawieszona.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

do procedury zatrudniania 0séb do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieémi
przy pracach gospodarskich w rodzinach zastgpczych i rodzinnych domach dziecka

POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W SEUPSKU
76 — 200 Stupsk, al. Sienkiewicza 20
tel. +48 59 841 43 11 fax +48 59 841 01 96
www.pcpr.slupsk.pl e-mail: sekretariat@pcpr.slupsk.pl

(imig i nazwisko osoby sktadajagcej oswiadczenie) (miejscowos¢ i data)

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIE ]
OSOBY WSKAZANEJ DO POMOCY PRZY SPRAWOWANIU OPIEKI NAD DZIECMI
I PRZY PRACACH GOSPODARSKICH

Swiadoma/y odpowiedzialnodci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego
o brzmieniw: ,,Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sqdowym lub
w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do iat 3.” o§wiadczam, Ze:

v wypelniam obowigzek alimentacyjny, ktory wynika z tytutu egzekucyjnego*,

v’ nie zostal na mnie natozony obowigzek alimentacyjny, ktéry wynika z tytutu egzekucyjnego.*

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

*niepotrzebne skresli¢



