Procedura kwalifikowania kandydatów na rodziny zastępcze 
lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim
Podstawa prawna:  Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej (tj. Dz. U. 2025 poz. 49 ze zm.) 

I. Postanowienia ogólne
1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim z dniem 22 września 2011 roku zostało wyznaczone na Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastępczej w Powiecie Warszawski Zachodnim (zwane dalej Organizatorem) przez Zarząd Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
2. Nabór kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej niezawodowej, rodziny zastępczej zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka prowadzi Zespół Rodzinnej Pieczy Zastępczej.
3. Procedurę kwalifikowania kandydatów do pełnienia funkcji zastępczej niezawodowej, rodziny zastępczej zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka prowadzi Zespół ds. Kwalifikowania Kandydatów w skład którego wchodzą Zastępca Dyrektora PCPR, co najmniej jeden koordynator rodzinnej pieczy zastępczej, psycholog i inne osoby według potrzeb (np. trenerzy szkolenia). 
4. Procedura kwalifikowania kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej niezawodowej, rodziny zastępczej zawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka przebiega dwuetapowo:
Etap I - wstępna kwalifikacja.
Etap II - kwalifikacja końcowa.

5. Szkolenia dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej niezawodowej, rodziny zastępczej zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka prowadzone są przez osoby posiadające wymagane prawem uprawnienia.
6. W przypadku braku możliwości organizacji szkolenia przez Organizatora możliwe jest skierowanie kandydata, za jego zgodą, na szkolenie organizowane przez innego Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastępczej.
II.   Etap I – wstępna kwalifikacja:

1. Zgłoszenie kandydatów

Osoby ubiegające się o pełnienie funkcji rodziny zastępczej niezawodowej, zawodowej rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka zgłaszają się do pracowników Zespołu  Rodzinnej Pieczy Zastępczej osobiście, telefonicznie lub za pośrednictwem internetu w celu uzyskania ogólnych informacji na temat pieczy zastępczej. Pracownik, z którym podjęto kontakt proponuje osobom ubiegającym się o pełnienie funkcji rodziny niezawodowej, zawodowej rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka rozmowę wstępną.
2. Rozmowa wstępna

Rozmowę wstępną przeprowadzają pracownicy Zespołu Rodzinnej Pieczy Zastępczej realizujący zadania Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastępczej. W czasie rozmowy pracownicy udzielają informacji dotyczących procedury kwalifikowania, warunków stawianych kandydatom, w tym przedstawiają wykaz wymaganych dokumentów oraz poruszają kwestie dotyczące specyfiki funkcjonowania rodzin zastępczych.
3. Rozpoczęcie współpracy
Osoba/y zdecydowana/e pełnić funkcję rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka składa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim następujące dokumenty:

- pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem (załącznik nr 1 do niniejszej procedury),

- informacja dotycząca  przetwarzania  danych osobowych (załącznik nr 2 do niniejszej procedury), 
- zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia wystawione przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej zawierające zapis „brak przeciwwskazań zdrowotnych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka”,
- oświadczenie o spełnianiu warunków określonych w art. 42 ust. 1-3 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej (załącznik nr 3 do niniejszej procedury), 

- oświadczenie dotyczące obowiązku alimentacyjnego, leczenia specjalistycznego, rękojmi i warunków socjalno-bytowych (załącznik nr 4 do niniejszej procedury)
- zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego 

- zaświadczenie o zatrudnieniu oraz dochodach za okres trzech miesięcy poprzedzających miesiąc złożenia wniosku (w przypadku rolników zaświadczenie z Urzędu Gminy/PIT),
- wypełnioną analizę sytuacji rodzinnej, zdrowotnej, osobistej kandydata (załącznik nr  5 do niniejszej procedury),
- oświadczenie dotyczące danych do rejestru (załącznik nr 6  do niniejszej procedury),

W uzasadnionych przypadkach Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie może wymagać zaświadczeń/opinii od innych instytucji/specjalistów, które pomogą wykluczyć inne ograniczenia niepożądane z punktu widzenia opieki nad dzieckiem oraz może zasięgać opinii środowiskowych na temat kandydatów (np. OPS, Policja). 
4. Sprawdzenie w Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym

Organizator Rodzinnej Pieczy Zastępczej sprawdza kandydata/ów w bazie danych Rejestru Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym z dostępem ograniczonym.

5. Wizyta środowiskowa
W trakcie trwania wstępnej kwalifikacji pracownicy Zespołu ds. Kwalifikowania Kandydatów udają się z wizytą do domu kandydata/kandydatów w celu bliższego poznania kandydatów oraz ustalenia ich warunków bytowych i mieszkaniowych. Z wizyty sporządzana jest opinia. W przypadku kandydatów zgłaszających kandydaturę, jako małżonkowie podczas wizyty wymagana jest obecność obojga małżonków.
6. Badanie psychologiczne
W trakcie trwania wstępnej kwalifikacji psycholog zatrudniony przez Organizatora Rodzinnej Pieczy Zstępczej przeprowadza z kandydatem/kandydatami badania psychologiczne, które pozwolą określić predyspozycje psychiczne i osobowościowe kandydata/kandydatów oraz kompetencje wychowawcze.
Z przeprowadzonych badań psycholog sporządza opinię. 
7. Analiza zebranej dokumentacji
Po zebraniu wszystkich wymaganych dokumentów/opinii/ocen/informacji, o których mowa w niniejszej procedurze Zespół ds. Kwalifikowania Kandydatów dokonuje analizy zebranej dokumentacji oraz sporządza wstępną pisemną kwalifikację kandydata, która następnie jest temu kandydatowi przekazywana w postaci papierowej lub elektronicznej. 
Pozytywna wstępna kwalifikacja uprawnia kandydata/kandydatów do otrzymania skierowania na szkolenie. Pozytywna wstępna kwalifikacja jest ważna przez okres 2 lat od dnia jej przeprowadzenia.
W przypadku negatywnej wstępnej kwalifikacji (także w sytuacji gdy dotyczy ona tylko jednego z małżonków) brak jest możliwości uzyskania skierowania na szkolenie.  W przypadku gdy wstępna kwalifikacja jest negatywna, w dokumencie potwierdzającym przeprowadzenie tej wstępnej kwalifikacji Zespół ds. Kwalifikowania Kandydatów szczegółowo uzasadnia przyczyny negatywnej wstępnej kwalifikacji i wskazuje obszary wymagające poprawy, z jednoczesnym pouczeniem strony o przysługującym prawie wniesienia do sądu administracyjnego skargi na zasadach i w trybie określonych dla aktów lub czynności, o których mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi.
Z posiedzenia Zespołu kwalifikującego kandydatów na rodziny zastępcze sporządzany jest protokół.

8. Umieszczenie danych kandydatów w wykazie osób posiadających pozytywną i negatywną wstępną kwalifikację
Dane osób posiadających pozytywną i negatywną wstępną kwalifikację do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka zostają umieszczone w rejestrze danych związanych z pieczą zastępczą tworzonym przez Ministra właściwego do spraw rodziny.

III. Szkolenie
1. W szkoleniu biorą udział kandydaci, którzy uzyskali skierowanie na szkolenie.
2. Szkolenie kandydatów prowadzone będzie w oparciu o program zatwierdzony decyzją administracyjną Ministra Rodziny i Polityki Społecznej.
3. Sesje szkoleniowe odbywają się w grupach w liczbie godzin wynikających z założeń programowych i są prowadzone metodą warsztatową.
4. Termin pierwszego spotkania jest ustalony przez pracowników Zespołu Rodzinnej Pieczy Zastępczej o czym kandydaci są informowani. Terminy kolejnych spotkań, ustalane są wspólnie w grupie szkoleniowej. 
5. Organizator Rodzinnej Pieczy Zastępczej zapewnia kandydatom materiały szkoleniowe oraz dydaktyczne niezbędne do przeprowadzenia szkolenia.
6. Organizator Rodzinnej Pieczy Zastępczej zapewni kandydatom możliwość odbycia 10 godzin praktyk w zawodowej lub niezawodowej rodzinie zastępczej lub w rodzinnym domu dziecka funkcjonujących na terenie powiatu warszawskiego zachodniego lub w placówce opiekuńczo-wychowawczej.
7. Kandydat jest zobowiązany do przedstawienia zaświadczenia wydanego przez rodzinę zastępczą lub prowadzącego rodzinny dom dziecka lub dyrektora placówki opiekuńczo-wychowawczej o odbytych praktykach w wymiarze 10 godzin.
8. Po odbyciu szkolenia Organizator Rodzinnej Pieczy Zastępczej wystawi świadectwo ukończenia szkolenia dla kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zstępczej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
IV. Etap II - kwalifikacja końcowa
Po zakończeniu szkolenia i uzyskaniu świadectwa rozpoczyna się końcowa procedura kwalifikacyjna, która obejmuje w kolejności:

1. Złożenie przez kandydata/kandydatów wniosku o wydanie zaświadczenia kwalifikacyjnego. 
2. Przeprowadzenie postępowania kwalifikacyjnego, w szczególności analiza zebranych dokumentów, analiza opinii (psychologa, pedagoga, trenerów szkolących). Wydanie zaświadczenia kwalifikacyjnego zawierającego potwierdzenie ukończenia szkolenia oraz spełniania warunków, o których mowa w art. 42 ust. 1-3 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej. Zaświadczenie kwalifikacyjne ważne jest 2 lata od dnia jego wydania i stanowi podstawę wpisu do rejestru danych związanych z pieczą zastępczą tworzonym przez Ministra właściwego do spraw rodziny.
3. W przypadku odmowy wydania zaświadczenia kwalifikacyjnego kandydat otrzymuje odmowę w formie papierowej lub elektronicznej ze szczegółowym uzasadnieniem przyczyn odmowy i ewentualnym wskazaniem obszarów wymagających poprawy, z jednoczesnym pouczeniem o przysługującym prawie wniesienia do sądu administracyjnego skargi na zasadach i w trybie określonych dla aktów lub czynności, o których mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi..

4. Dane osób zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka (posiadających zaświadczenie kwalifikacyjne) zostają umieszczone w rejestrze danych związanych z pieczą zastępczą tworzonym przez Ministra właściwego do spraw rodziny.
5. Osoby zakwalifikowane do pełnienia funkcji rodziny zastępczej i do prowadzenia rodzinnego domu dziecka zobowiązane są do informowania Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastępczej o każdej zmianie danych umieszczanych w rejestrze tworzonym przez Ministra właściwego do spraw rodziny oraz o każdej zmianie mającej wpływ na spełnianie warunków do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka. 
6. W przypadku, gdy kandydat do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka przestanie spełniać warunki, o których mowa w art. 42 ust. 1-3 ustawy Organizator Rodzinnej Pieczy Zastępczej stwierdza nieaktualność wydanego zaświadczenia kwalifikacyjnego i wykreśla kandydata z rejestru, o którym mowa w pkt 5 o czym zawiadamia kandydata pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej, podając jednocześnie uzasadnienie, z jednoczesnym pouczeniem strony o przysługującym prawie wniesienia do sądu administracyjnego skargi na zasadach i w trybie określonych dla aktów lub czynności, o których mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postępowaniu przed sądami administracyjnymi.
7. Kandydaci zakwalifikowani do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka obowiązani są do przedstawienia, co 2 lata, zaświadczenia lekarskiego o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza podstawowej opieki zdrowotnej oraz opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka wystawionej przez psychologa zatrudnionego u Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastępczej. 

V. Okres oczekiwania na przyjęcie dziecka
1. Umieszczenie dzieci w rodzinach zastępczych kandydatów następuje na podstawie 

postanowienia sądu. 

2. Organizator rodzinnej pieczy zastępczej przygotowuje rodzinę zastępczą na przyjęcie 

dziecka udzielając posiadanych informacji o dziecku i przekazując posiadaną dokumentację dziecka.
VI. Przekwalifikowanie na inną formę pieczy zastępczej
1. Kandydaci zakwalifikowani do pełnienia funkcji rodziny zastępczej niezawodowej w powiecie warszawskim zachodnim przez 3 lata funkcjonują jako rodzina niezawodowa. Po zakończeniu tego okresu mogą ubiegać się o przekształcenie ich w inną formę pieczy zastępczej tj. rodzinę zawodową lub rodzinny dom dziecka, składając wniosek do Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastępczej wraz z dokumentacją określoną w Rozdziale II pkt 3.

2. Wniosek wraz z załącznikami zostaje przekazany do Zespołu Rodzinnej Pieczy Zastępczej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Powiecie Warszawskim Zachodnim, który rozpoczyna proces kwalifikacji określony w Rozdziale II – wstępna kwalifikacja oraz analizuje proces opieki i wychowania dzieci przez wnioskodawców na przestrzeni ostatnich 3 lat (bądź w okresie pełnienia funkcji rodziny zastępczej niezawodowej, w przypadku skrócenia tego okresu). Do wniosku o przekwalifikowanie koordynator rodzinnej pieczy zastępczej przedstawia swoją opinię. Po zakończeniu prac Zespół wydaje pisemną wstępną kwalifikację. 

3. Pozytywna wstępna kwalifikacja jest podstawą do złożenia przez kandydatów wniosku o skierowanie na szkolenie.

4. Po zakończeniu szkolenia i uzyskaniu świadectwa ukończenia szkolenia proces kwalifikacji przechodzi do etapu II, którego postępowanie zostało określone w Rozdziale III. 
5. W oparciu o wniosek rodziny zastępczej, zaświadczenie kwalifikacyjne, pozytywną opinię koordynatora rodzinnej pieczy zastępczej oraz pozytywną opinię Zespołu ds.  Kwalifikacji, może zostać podpisana umowa o pełnienie określonej formy pieczy zastępczej stosownie do limitu rodzin zastępczych zawodowych na dany rok kalendarzowy, określonego w 3 – letnim powiatowym programie rozwoju pieczy zastępczej oraz aktualnych potrzeb w tym zakresie. 

6. W szczególnie uzasadnionych sytuacjach Organizator Rodzinnej Pieczy Zastępczej może skrócić okres pełnienia funkcji rodziny zastępczej niezawodowej uprawniający do ubiegania się o przekwalifikowanie. 
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