Elektronicznie podpisany przez:
Andrzej Wiestaw Urbanski
dnia 10 grudnia 2025 r.

UCHWALA NR 108/226/2025
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGQ ~ Eckonicaic pocpisany pre

Jerzy Kowalik
dnia 10 grudnia 2025 r.

z dnia 10 grudnia 2025 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Cengtraum.Roimoey .-

ROdZinie w Tucholi Waldemar Kierzkowski
dnia 10 grudnia 2025 r.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2024r. poz. 107, 1907) oraz § 57 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego
Uchwatg Nr XXV1/184/2021 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 28.01.2021 r. (Dz. Urz. Woj.
Kuj. — Pom. 2021 r. poz. 584)

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Tucholi w brzmieniu stanowigcym zatacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Tucholi.

§ 3. Traci moc uchwata nr 39/89/2024 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 19 grudnia
2024 r. w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Tucholi.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Tucholski

Andrzej Urbanski

Wicestarosta Tucholski

Jerzy Kowalik

Czlonek Zarzadu

Waldemar Kierzkowski
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Zatacznik do Uchwaty Nr 108/226/2025
Zarzadu Powiatu Tucholskiego

z dnia 10 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE

W TUCHOLI
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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegoétowgq organizacje,
zakres oraz zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi.
2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi dziata m.in. na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
5) Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi;
6) niniejszego Regulaminu.
§2.
Do zakresu dziatarh Powiatowego Centrum Pomocy Rodziny w Tucholi nalezy w szczegélnosci
wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

3) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych;

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

6) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia;

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych;

9) ustawy z dnia 5 stycznia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych;

10) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

11) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

12) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

13) aktéw wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw.
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§3.

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi zwane dalej ,,Centrum” lub ,PCPR” jest
samodzielng jednostkg organizacyjng Powiatu Tucholskiego, prowadzaca wtasng obstuge
finansowo-ksiegowq i kadrowa.

Centrum jest jednostkg budzetowa, nieposiadajacg osobowosci prawnej.

Siedziba Centrum miesci sie w Tucholi, przy ul. KosSciuszki 16.

Centrum uzywa skrétu PCPR.

Centrum dziata w granicach administracyjnych powiatu tucholskiego.

o v~ W N

Nadzér nad Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Tucholskiego.

ZAKRES DZIALANIA CENTRUM

§4.

Centrum jest organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej, realizuje zadania z zakresu pomocy

spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej, zadania wynikajace z aktéw prawnych

wskazanych § 2 Regulaminu oraz pozostate zadania wynikajgce z rozeznanych potrzeb.

§5.

1. W realizacji swoich zadan Centrum wspoéftpracuje z wydziatami Starostwa Powiatowego
w Tucholi i innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu Tucholskiego, organami
administracji rzadowej i samorzgdowej oraz na zasadzie partnerstwa z organizacjami
spotecznymi i pozarzgdowymi, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi
i prawnymi.

2. Zlecanie Centrum realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej nastepuje w trybie i na
zasadach ustalonych w ustawie o pomocy spoteczne;j.

3. Zlecanie Centrum realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepczej
nastepuje w trybie i na zasadach ustalonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastepczej.

KIEROWANIE CENTRUM
§6.
1. Centrum kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor Centrum.

2. Dyrektor Centrum jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.
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w

. Do nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z Dyrektorem Centrum uprawniony jest
Zarzad Powiatu Tucholskiego, przy czym czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do

Dyrektora wykonuje Starosta Tucholski.

IS8

. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Centrum jest Starosta Tucholski.

w

. Oswiadczenia woli w imieniu Centrum sktada Dyrektor Centrum w zakresie wynikajgcym

z udzielonego mu petnomocnictwa.

(o]

. Dyrektor Centrum moze wydawac na pismie upowaznienia dla pracownikéw Centrum
w zakresie wyznaczonych im zadan. Centrum zobowigzane jest prowadzic rejestr

upowaznien.

~N

. Zastepca Dyrektora Centrum wykonuje powierzone mu obowigzki wynikajace
z niniejszego regulaminu oraz umowy o prace. W czasie nieobecnosci Dyrektora
Centrum, wszelkie jego obowigzki i kompetencje przejmuje Zastepca Dyrektora,
z zastrzezeniem, ze decyzje dotyczgce zatrudniania lub zwalniania pracownikéw (oséb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace) oraz naktadania kar porzagdkowych,
Zastepca Dyrektora moze podejmowad wytagcznie w sytuacji ciggtej nieobecnosci
Dyrektora z powodu niezdolnosci do pracy trwajgcej minimum 7 dni z rzedu.

8. Dyrektor Centrum wyznacza Zastepce Dyrektora sposrdd pracownikéw Centrum w formie
zarzadzenia.

9. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér na dziatami: Dziatem Pomocy Rodzinie,
Dziatem Organizacyjnym oraz wykonuje zadania z zakresu gtéwnego specjalisty pracy
socjalne;j.

10. Dyrektor Centrum odpowiedzialny jest za zapewnienie pracownikom Centrum nalezytych
warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw
przeciwpozarowych.

11. Dyrektor wykonuje zadnia okreslone w statucie PCPR, a ponadto wykonuje inne zadania
natozone stosownymi upowaznieniami wtasciwych organdéw powiatu.

12. Szczegodtowy zakres zadan oraz obowigzkéw Dyrektora PCPR ustala Starosta Tucholski.

13. Podstawag struktury organizacyjnej PCPR sg dziaty i zespoty realizujgce zadania statutowe
PCPR.

14. Dziat jest komodrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyka i dziatalnoscia

w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja

w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.
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15. Dziaty zobowigzane sg wspotpracowac w sprawach dotyczacych zadan wykraczajacych

poza zakres jednego dziatu.

16. Wszystkie osoby zatrudnione w PCPR pracujg w oparciu o indywidualne zakresy

czynnosci.

17. Do kompetencji Dyrektora Centrum nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie pracy Centrum;

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej;

planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
Centrum;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Centrum,;

mozliwo$¢ wytaczania na rzecz obywateli powddztwa o roszczenie alimentacyjne;
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, pieczy zastepczej i innych, w ramach udzielonego upowaznienia przez
Staroste;

wydawanie opinii dla Zarzgdu Powiatu Tucholskiego w sprawie powotania kierownikéw
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;

sktadanie Radzie Powiatu Tucholskiego corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Centrum oraz przedkfadania wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

sktadanie Zarzadowi Powiatu Tucholskiemu corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Centrum oraz przedstawianie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy

zastepczej;

10) wspotpracowanie z sgdem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci

pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej;

11) petnienie roli administratora danych osobowych;

12) nadzdr nad polityka bezpieczeristwa i higieny pracy w Centrum;

13) prowadzenie kontroli zarzagdczej w Centrum;

14) nadzér nad wprowadzeniem i realizacjg standardéw ochrony matoletnich;

15) nadzor nad realizacjg procedur dotyczgcych ochrony sygnalistow;

16) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw prawa oraz upowaznien

wydanych przez Zarzad Powiatu Tucholskiego.

18. Do zadan Zastepcy Dyrektora Centrum nalezy:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z Domem Pomocy Spotecznej w Wysokiej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg cudzoziemcom oraz repatriantom;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Polaka;

4) koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg programoéw i strategii
powiatowych zwigzanych z pomocg spotfeczng;

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z organizacjg jednostki;

6) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia RDD oraz wystawianie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinii o spetnianiu warunkéw i ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej;

7) doradztwo metodyczne dla kierownikdw i pracownikéw jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z ternu powiatu;

8) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych zgodnie z planem kontroli;

9) interwencje w przypadku umieszczenia dzieci w pieczy zastepcze;j;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, pieczy zastepczej i innych, w ramach udzielonego upowaznienia przez
Staroste Tucholskiego;

11) nadzér wprowadzeniem i realizacjg standardéw ochrony matoletnich.

12) realizacja statego dyzuru;

13) przeprowadzenie oceny okresowej kierownikéw nadzorowanych dziatow;

14) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem.

19. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Centrum nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Centrum;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu Centrum,
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania i dokonywanie zmian budzetowych;

4) zapewnienie prawidtowe] sprawozdawczosci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych Centrum oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbg finansowo-ksiegowg Centrum;

7) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych zgodnie z planem kontroli;
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20. Gtéwny Ksiegowy kieruje jednoczesnie Dziatem Finansowym.

21. Praca poszczegolnych dziatéw kierujg kierownicy wyznaczeni przez dyrektora PCPR -
pracownicy tych dziatéw, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé¢ w tym zakresie przed
Dyrektorem PCPR. Kierownicy dziatéw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw tych
dziatéw. W czasie nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go pracownik wyznaczony
przez kierownika dziatu, zgodnie z zakresem obowigzkéw.

22. Do zadan kierownikow dziatéw nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania dziatu poprzez:
a) planowanie i systemowe organizowanie pracy;
b) wyznaczenie biezgcych zadan i analiza terminowosci ich realizacji;
c) utrzymywanie wtasciwej dyscypliny pracy.
2) kontrola realizowanych zadan w zakresie legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci przejrzystosci i jawnosci;
3) podpisywanie na podstawie upowaznienia Dyrektora Centrum pism dotyczacych
realizowanych zadan;
4) wstepna akceptacja wnioskéw urlopowych pracownikéw dziatu;
5) udziat w ocenie okresowej pracownikéw dziatu;
6) biezgce informowanie Dyrektora Centrum o zadaniach realizowanych przez dziat;
7) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

23. Kierownik Dziatu Organizacyjnego kieruje jednoczesnie Zespotem d.s. Poradnictwa
Specjalistycznego.

24. Kierownik Dziatu Rehabilitacji Oséb z Niepetnosprawnosciami kieruje jednoczesnie

Osrodkiem Interwenc;ji Kryzysowe;.

STRUKTURA ORGANIZACYINA

§7.

1. Schemat organizacyjny PCPR przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W ramach Dziatu Pomocy Rodzinie, w Zespole ds. Pieczy Zastepczej zadania
koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej mogg wykonywac osoby zatrudnione

w ramach umowy cywilnoprawnej lub na podstawie umowy o prace.
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3. Zadania z zakresu funkcjonowania Centrum, ktére nie nalezg bezposrednio
do zakreséw obowigzkéw pracownikéw PCPR mogg by¢ zlecane podmiotom
zewnetrznym. Do tych zadan nalezg w szczegdélnosci:

1) obstuga informatyczna;
2) obstuga prawna;
3) obstuga z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
4) sprzatanie pomieszczen;
5) ochrony danych osobowych.
4. Wewnetrzng organizacje kazdej komarki organizacyjnej reguluja:
1) podstawowe zakresy dziatania okreslone w niniejszym regulaminie;
2) zarzadzenia Dyrektora;
3) zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow.
5. W celu realizacji okreslonych zadan PCPR Dyrektor moze powotywac koordynatoréw,

ekspertow, zespoty i komisje zadaniowe.

ZAKRES ZADAN DZIAtOW ORGANIZACYINYCH CENTRUM
§8.
1. Do zadan Dziatu Pomocy Rodzinie nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zespotu ds. pieczy zastepczej, wypetnianie zadan koordynatora rodzinnej
pieczy zastepczej wynikajgcych z ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze;j:

a) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzgcym rodzinne domy dziecka,

b) przygotowanie, we wspodtpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing
zastepczg lub prowadzacym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku,

c) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
W nawigzaniu wzajemnego kontaktu,

d) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,

e) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana

sytuacjg prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,
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f) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej
oraz wspétudziat w opracowywaniu z osobg usamodzielniang i opiekunem
usamodzielnienia indywidualnego programu usamodzielnienia,

g) wspodtpraca z asystentem rodziny przy opracowaniu planu pracy z rodzing,
skoordynowanego z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

h) sporzadzanie opinii w przedmiocie ustania przyczyny umieszczenia dziecka
w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka i mozliwosci powrotu dziecka
do jego rodziny biologicznej na potrzeby postepowania sagdowego w tej sprawie,

i) w przypadku rodzenstwa, sporzadzanie opinii w przedmiocie umieszczenia
w rodzinie zastepczej wiekszej liczby dzieci niz przewiduje art.53 ust.1 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

j)  w przypadku rodzenstwa, sporzadzanie opinii w przedmiocie umieszczenia
w rodzinnym domu dziecka wiekszej liczby dzieci niz przewiduje art.61 ust.1
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

k) wydawanie opinii dla osoby, ktéra w zastepstwie bedzie mogta prowadzi¢ rodzinny
dom dziecka w przypadku nieobecnosci prowadzacego rodzinny dom dziecka,

I) wydawanie opinii w przedmiocie przeniesienia dziecka do innej placéwki

opiekunczo-wychowawczej tego samego typu,

3

sporzadzanie opinii dla rodziny zastepczej niezawodowej, ktora bedzie starata sie

0 zawarcie umowy o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,

n) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektéw pracy organizatorowi
rodzinnej pieczy zastepczej,

o) prowadzeniu rejestru danych zwigzanych z piecza zastepczg na podstawie art. 38 d
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z dnia 9 czerwca 2011 r.,
wprowadzanie danych do tych rejestréw, ich aktualizacja i usuwanie,

p) zapewnienie uzyskania opinii o posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka dla rodzin
petnigcych funkcje rodziny zastepczej i rodzinnego domu dziecka;

2) jako organizator rodzinnej pieczy zastepczej,

a) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej

zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu

dziecka,
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b) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia RDD,

c) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wystawianie zaswiadczen o
ukonczeniu tych szkolen oraz opinii dotyczacych predyspozycji do petnienia funkcji
dyrektora i wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

d) przygotowanie szkolen dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka szkoler majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, pod katem ich
potrzeb,

e) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

f) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

g) wspodtpraca ze sSrodowiskiem lokalnym, osrodkiem pomocy spotecznej, sadami i
ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

h) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczy i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j,

i) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie oséb zgtaszajacych gotowosé do
petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej
oraz prowadzenia RDD, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-
pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicow dzieci
objetych ta pieczg,

j) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majgtkowej dotyczacych kandydatéw do petnienia funkgji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

k) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzgcym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia

zawodowego,
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[) wspotpraca z osrodkiem adopcyjno-opiekuriczym w zakresie realizacji zadan
dotyczacych pieczy zastepczej, a w szczegdlnosci zgtaszanie do osrodkéw
adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng, w celu
poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

m) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,

w szczegolnosci z powoddw zdrowotnych, losowych lub zaplanowanego
wypoczynku,

n) przygotowanie rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka na
przyjecie dziecka do pieczy zastepczej,

0) opiniowanie przedtuzenia okresu pobytu dziecka w rodzinie zastepczej zawodowej
petnigcej funkcje pogotowia rodzinnego,

p) opiniowanie na wniosek Starosty Tucholskiego czasowego sprawowania pieczy
zastepczej przez rodzine zastepczg oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka nad
dzieckiem poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

q) sporzadzanie oceny sytuacji dziecka oraz sporzadzanie opinii dotyczacej
zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej, a nastepnie przekazanie
jej do wlasciwego sadu,

r) sporzadzanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
w konsultacji z asystentem rodziny i koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej,

s) opracowywanie rocznych informacji o stanie pieczy zastepczej w powiecie oraz
sporzadzanie zestawienia potrzeb w zakresie systemu pieczy zastepczej, dla
Zarzadu Powiatu Tucholskiego i Rady Powiatu Tucholskiego,

t) promowanie rodzicielstwa zastepczego,

u) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

v) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolerh majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji,

w) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej;

3) w zakresie realizacji zadan wtasnych powiatu dotyczacych pieczy zastepcze;j:
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a) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajagcych miedzy innymi coroczny limit tworzenia rodzin
zastepczych zawodowych,

b) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekunczo-wychowawcze
i regionalne placéwki opiekunczo-terapeutyczne przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

c) interwencje w przypadku umieszczenia dzieci w pieczy zastepczej,

d) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych
doméw dziecka i rodzin pomocowych,

e) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy
dziecka, rodzin pomocowych i dyrektoréw placdwek opiekunczo-wychowawczych
typu rodzinnego oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej,
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego,

f) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku
niezbednych badan lekarskich,

g) kompletowanie we wspodtpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka lub w placéwce opiekunczo-
wychowawczej,

h) prowadzenie dokumentacji rodzin zastepczych i oséb prowadzacych rodzinne
domy dziecka oraz petnoletnich wychowankdéw rodzin zastepczych i placéwek
opiekunczo-wychowawczych,

i) prowadzenie rejestru dzieci umieszczonych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy
zastepczej oraz rodzin zastepczych,

j) przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie postepowan i sporzadzanie decyzji
administracyjnych w sprawie przyznania naleznych swiadczen,

k) przygotowanie uméw o petnienie funkcji zawodowej rodziny zastepczej
prowadzenia rodzinnych domdéw dziecka, rodzin pomocowych, oséb
zatrudnionych do pomocy przy sprawowaniu opieki i przy pracach gospodarskich

oraz innych umoéw dotyczacych pieczy zastepczej,
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[) prowadzenie postepowan w sprawie procesu usamodzielnienia wychowankow
opuszczajacych piecze zastepcza,

m) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pieczy zastepczej,

n) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia sytuacji bytowo—finansowej oséb
zobowigzanych do odpfatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej i przygotowanie
decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci rodzicéw lub oséb
dysponujacych dochodem dziecka za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, umarzania
w catosci lub w czesci facznie z odsetkami, odraczania terminu ptatnosci,
roztozenia na raty lub odstepowania od ustalenia opfaty,

o) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zalegtosci z tytutu
nieponoszenia opfaty za pobyt dziecka w pieczy zastepcze;j,

p) prowadzenie postepowan w sprawie ponoszenia wydatkdw przez gminy za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej,

g) przygotowanie projektéw porozumien miedzy powiatami w sprawie ponoszenia
kosztéw utrzymania dzieci w pieczy zastepczej,

r) sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienieznych dla oséb uprawnionych,

s) biezgca analiza dochodoéw i wydatkéw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza
terenu powiatu tucholskiego oraz dzieci z terenu powiatu tucholskiego
przybywajacych na terenie innych powiatow,

t) przygotowywanie zaangazowania Srodkdw niezbednych do realizacji zadan
z zakresu pieczy zastepczej dla Dziatu Finansowego,

u) wspotpraca z Dziatem Finansowym w zakresie realizacji wypfat, ustalania
odptatnosci oraz zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

v) sporzadzanie dokumentéw obcigzeniowych z zakresu pieczy zastepczej we
wspotpracy z Gtéwnym Ksiegowym PCPR,

w) planowanie srodkow na realizacje zadan z zakresu pieczy zastepczej,

X) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pieczy zastepczej,

y) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do
Swiadczen dla oséb usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byta na
podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

4) w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej:
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a) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programéw wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej oraz rzgdowego programu, o ktérym mowa w art. 187a
ust. 1,

b) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej oséb, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

c) finansowanie:

— wydatkdéw zwigzanych z dowozem do rodziny zastepczej, rodzinnego domu
dziecka, placéwki opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placéwki opiekunczo-
terapeutycznej lub interwencyjnego osrodka preadopcyjnego, a takze zwigzanych
z odwiezieniem dziecka, gdy umieszczenie w pieczy zastepczej nastgpito na czas
okreslony, jezeli sposdb i zasady pokrycia kosztéw powrotu dziecka nie wynikajg
z orzeczenia lub informacji sagdu lub innego organu panstwa obcego,

— S$rednich miesiecznych wydatkdw przeznaczonych na utrzymanie dziecka oraz
Swiadczen pienieznych,

— pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekuriczo-wychowawcze lub
regionalne placéwki opiekuriczo-terapeutyczne dotyczacych oséb, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 1 lit. b i pkt 2a ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka, placowkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placéwkach
opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych lub
rodzinach pomocowych.

5) w zakresie pomocy spotecznej:

a) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

b) prowadzenie mieszkan treningowych/wspomaganych dla oséb usamodzielnionych
z pieczy zastepczej, w tym:

— naliczanie odptatnosci za pobyt,

— prowadzenie stosownej dokumentacji;

— Swiadczenie pracy socjalnej,

— prowadzenie rekrutacji do mieszkan,

— prowadzenie rejestru 0séb korzystajgcych z mieszkan,
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— wspotpraca z innymi dziatami i instytucjami w zakresie prowadzonych mieszkan;

c) realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spoteczne;j,
majacych na celu ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwdj specjalistycznego wsparcia,

d) inicjowanie tworzenia powiatowych osrodkéw wsparcia,

e) organizowanie i realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu
przemocy domowej,

f) organizowanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla oséb
stosujgcych przemoc domowa,

g) sprawy zwigzane z zaktadaniem ,niebieskich kart”,

h) uczestniczenie na wniosek gmin z terenu powiatu w pracach zespotow
interdyscyplinarnych,

i) opracowywanie, monitorowanie realizacji i aktualizowanie przy wspotpracy
pozostatych pracownikéw PCPR oraz samorzaddéw gmin i organizacji
pozarzagdowych, powiatowego programu przeciwdziatanie przemocy domowej
oraz ochrony ofiar przemocy domowej,

j) opracowywanie i realizacja programow stuzgcych dziataniom profilaktycznym
majacym na celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwtaszcza zakresie
promowania i wdrazania prawidtowych metod wychowawczych w stosunku do
dzieci w rodzinach zagrozonych przemoca domowg,

k) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

2. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan PCPR, w tym:

a) przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy
w wymaganych terminach,

b) opracowanie zmian do budzetu,

c) zapewnianie prawidtowej realizacji budzetu,

d) biezace wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu Tucholskiego i Dyrektorem PCPR
w zakresie opracowywania i realizacji budzetu PCPR.

2) terminowe sporzgdzenie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;
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3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

6) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania dodatkowych srodkéw na
pomoc spoteczng w powiecie tucholskim;

7) opracowanie projektédw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora PCPR,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

8) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzagdu Powiatu Tucholskiego i Rady Powiatu
Tucholskiego dotyczacych realizacji budzetu PCPR;

9) prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym:

a) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej PCPR,

b) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej projektéw
i programow realizowanych przez PCPR,

c) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej zadan
realizowanych ze srodkéw PFRON,

d) prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych dotyczgcych zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

10) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

11) prowadzenie gospodarki kasowej;

12) udziat w kontroli pod wzgledem gospodarki finansowej Warsztatow Terapii Zajeciowej
w Tucholi oraz innych jednostek zgodnie z kompetencjami PCPR;

13) planowanie i realizacja inwestycji, remontow oraz zakupdw inwestycyjnych
i opracowanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

14) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej w zakresie budzetu, w okreslonych
terminach;

15) organizowanie sporzgdzania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, sporzgdzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczosci finansowej;
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16) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

17) systematyczne informowanie Dyrektora PCPR o sytuacji finansowej PCPR oraz
o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub jej
obiegu;

18) kontrola prawidtowosci uméw zawieranych przez PCPR pod wzgledem finansowym;

19) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

20) kompletowanie dowodoéw ksiegowych oraz dbatos¢ o nalezyte przechowywanie tych
dokumentow;

21) opiniowanie projektow aktéw prawnych dyrektora PCPR oraz decyzji rodzacych skutki
finansowe;

22) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspétpraca
i wspotdziatanie w tym zakresie z pozostatymi pracownikami PCPR;

23) sporzadzanie i wyliczanie list ptac,

24) sporzadzanie deklaracji i raportéw ZUS, deklaracji podatkowych,

25) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

26) wspotdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, ZUS itp.

3. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie kadr i ptac:
a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PCPR,
b) prowadzenie ewidencji pracownikow,
c) sporzadzanie sprawozdan do GUS w wymaganych terminach,
d) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,
e) przygotowanie zestawien niezbednych do naliczenia ptac;
f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,
g) prowadzenie ewidencji realizacji czasu pracy, godzin ponadwymiarowych,
urlopéw, dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
i) prowadzenie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow,
j) prowadzenie spraw okresowej oceny pracownikéw, zgodnie z przyjetymi w PCPR

procedurami,
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k) prowadzenie stuzby przygotowawczej, zgodnie z przyjetymi w PCPR procedurami,
[) prowadzenie naboru pracownikéw zgodnie z przyjetymi w PCPR procedurami,
m) organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw PCPR,

n) organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich,

0) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Tucholi w zakresie organizowania
stazy, prac interwencyjnych, itp.;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

g) wydawanie legitymacji stuzbowych;

2) w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych:

a) prowadzenie sekretariatu PCPR,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg Centrum, w tym z poczty
elektroniczng,

c) administrowanie strong internetowa jednostki, prowadzenie mediéw
spotecznosciowych jednostki;

d) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do wtasciwych dziatow,

e) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych,

f) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury zaméwien publicznych we
wspotpracy z innymi dziatami PCPR,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej we wspoétpracy z innymi dziatami
PCPR,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

i) zapewnienie prawidtowosci dziatania sieci komputerowej, telefonicznej
i alarmowej oraz ich modernizacja i konserwacja,

j) organizowanie zaopatrzenia PCPR w urzadzenia i sprzety techniczne i biurowe,
materiaty biurowe, pieczecie urzedowe, pieczatki pracownicze, zgodnie z prawem
zamowien publicznych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng jednostki,

[) prowadzenie rejestru obstugiwanych programéw komputerowych,

m) prowadzenie rejestru wydanych pieczeci, pieczatek i kluczy,

n) przyjmowanie skarg i wnioskdw, umawianie interesantéw z Dyrektorem,

0) organizowanie spotkan, narad i konferenciji,
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p) opracowywanie materiatoéw informacyjnych, drukéw, plakatow, ulotek, itp.,

q) sprawy dotyczace podpisu elektronicznego, elektronicznej skrzynki podawczej
oraz e-doreczen,

r) sprawy zwigzane z elektronicznym obiegiem dokumentéw;

s) sprawy zwigzane ze strategiami, programami i innymi dokumentami dotyczgcymi
catej jednostki,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z aktami normatywnymi jednostki;

u) prowadzenie rejestrow umow i porozumien zawieranych przez PCPR,

v) przygotowywanie umow dotyczgcych ogdlnej dziatalnosci jednostki,

w) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej przedmiotéw nietrwatych
i majatku trwatego;

X) sporzadzanie corocznej oceny zasobdw pomocy spotecznej przy pomocy
pozostatych dziatéw PCPR i wspoétpracy jednostek organizacyjnych powiatu,

y) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z ochrong sygnalistéw oraz
Statego Dyzuru PCPR;

3) prowadzenie archiwum;

4) administrowanie catym obiektem Powiatowego Centrum Wsparcia, organizowanie
ochrony obiektu, kontakt z dostawcami medidw, ustug, obstuga zawartych uméow,
organizowanie utrzymanie czystosci i porzadku w budynku oraz porzagdku wokét
budynku, przygotowywanie not obcigzeniowych dla innych uzytkownikéw obiektu;

4. Do zadan Zespotu ds. Poradnictwa Specjalistycznego nalezy:

a) S$wiadczenie bezptatnego poradnictwa specjalistycznego w osobom i rodzinom, ktére
maja trudnosci lub wykazujg potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemoéw
zyciowych, bez wzgledu na dochdd;

b) pomoc w uzyskaniu poradnictwa specjalistycznego w innych jednostkach;

c) sprawozdawczos$¢ z zakresu poradnictwa specjalistycznego;

d) przygotowywanie opinii, diagnoz i innych dokumentéw dla oséb korzystajacych
z ustug Centrum.

5. Do zadan Dziatu Rehabilitacji Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie rehabilitacji spotecznej osdb z niepetnosprawnosciami:
a) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci

oraz ich udostepnienie na potrzeby uprawnionych jednostek,
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b) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi, w tym z fundacjami
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami,

c) prowadzenie poradnictwa o prawach i uprawnieniach oséb z niepetnosprawnosciami
i mozliwosci udzielenia wsparcia,

d) obstuga administracyjna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych
Przy Staroscie Tucholskim,

e) opracowywanie, realizacja, monitorowanie, aktualizowanie programu dziatan na rzecz
0s6b niepetnosprawnych oraz innych programoéw zwigzanych ze wsparciem oséb
z niepetnosprawnosciami,

f) pomoc w organizowaniu grup samopomocowych dla rodzicdw i opiekunéw oséb
z niepetnosprawnosciami,

g) obstuga zadania dofinansowanie uczestnictwa osob niepetnosprawnych w turnusach
rehabilitacyjnych,

h) obstuga zdania dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb
niepetnosprawnych,

i) obstuga zdania dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowania sie i technicznych,

j) obstuga zadania dofinansowanie osobom niepetnosprawnym do sprzetu
rehabilitacyjnego,

k) obstuga zadania dofinansowanie przedmiotéw ortopedycznych i srodkéw
pomocniczych,

l) finansowanie, nadzor i kontrola Warsztatéw Terapii Zajeciowej w Tucholi,

m) dofinansowanie ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika,

n) dofinansowanie zmiany samodzielnego lokalu mieszkalnego, o ktérym mowa
w przepisach ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali, dotychczas
zajmowanego przez osobe niepetnosprawng, w sytuacji braku mozliwosci
zastosowania w tym lokalu lub w budynku racjonalnych usprawnien, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, odpowiednich do rodzaju niepetnosprawnosci lub jezeli ich zastosowanie
bytoby nieracjonalnie ekonomicznie,

0) obstuga programéw celowych PFRON,
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p) gromadzenie informac;ji i przygotowywanie dokumentacji konkursowej w zakresie
programow krajowych, projektéw europejskich oraz innych rozwigzan
umozliwiajacych pozyskanie srodkdw zewnetrznych na dziatania na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami,

g) prowadzenie zadan zleconych przez PFRON na mocy odpowiednich uchwat,
porozumien i zarzadzen,

r) kontrola sposobu realizacji uméw w zakresie prowadzenia rehabilitacji spotecznej,

s) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o realizowanych zadaniach,

t) organizowanie innych dziatan na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami,

u) wspodtpraca z innymi jednostkami dziatajagcymi na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami;

1) realizacja dyspozycji ptatniczych Powiatowego Urzedu Pracy;

2) sprawy zwigzane z dostepnoscia dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami;

3) w zakresie prowadzenia mieszkan treningowych/wspomaganych dla oséb
z niepetnosprawno$ciami:

a) naliczanie odptatnosci za pobyt,

b) prowadzenie stosownej dokumentacji;

c) Swiadczenie pracy socjalnej,

d) prowadzenie rekrutacji do mieszkan,

e) prowadzenie rejestru oséb korzystajacych z mieszkan,

f) wspotpraca z innymi dziatami i instytucjami w zakresie prowadzonych mieszkan;
6. Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy

1) udzielenie pomocy w formie interwencji kryzysowej, w tym natychmiastowej
specjalistycznej pomocy psychologicznej, a w zaleznosci od potrzeb — poradnictwa
socjalnego lub prawnego, w sytuacjach uzasadnionych — schronienia do 3 miesiecy;

2) organizowanie i prowadzenie szkolen i konferencji dla instytucji wspotpracujgcych
z OIK w zakresie przeciwdziatania kryzysom;

3) prowadzenie stosownej dokumentacji;

4) wspotdziatanie z wtasciwymi instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi oraz
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w zakresie udzielania pomocy osobom
dotknietym kryzysem poprzez udziat w spotkaniach, konferencjach oraz podnoszenie

Swiadomosci spotecznej na temat przyczyn i skutkdw kryzyséw w rodzinie.
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7. Szczegdtowy zakres zadan, czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw
PCPR zawierajg indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

8. Zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikédw przygotowujg kierownicy dziatow,

w uzgodnieniu z Dyrektorem PCPR.

9. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci podpisuje Dyrektor PCPR i pracownik.

10. W razie koniecznosci zatatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie do kompetencji
zadnej komorki organizacyjnej, Dyrektor PCPR decyduje, ktéra komodrka bedzie zatatwiac
dany rodzaj sprawy.

11. Do wspdlnych zadan poszczegdlnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) wykonywanie zadan natozonych na Centrum przepisami prawa;

2) wykonywanie zadan, zarzadzen i polecen Dyrektora Centrum;

3) wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym przy planowaniu dochodéw i wydatkéw Centrum;

4) biezace informowanie Dyrektora Centrum i Gtéwnego Ksiegowego o zaawansowaniu
srodkdw w ramach realizowanych dziatan;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) usprawnianie organizacji pracy w Centrum;

7) wspotpraca miedzy dziatami i stanowiskami pracy;

8) wspotpraca z wtasciwymi jednostkami powiatu w zakresie realizowanych zadan oraz
instytucjami i urzedami zajmujacymi sie opieka nad dzieckiem i rodzing w tym
organizacjami pozarzagdowymi zajmujgcymi sie zadaniami z zakresu pomocy
spotecznej;

9) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Dyrektora Centrum;

10) aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z wymogami
ustawy o dostepie do informac;ji publicznej;

11) poddanie sie okresowej ocenie pracy;

12) odbycie stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych;

13) przestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie
danych osobowych, prowadzenie spraw zgodnie z Kodeksem postepowania

administracyjnego;
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14) znajomosc i przestrzeganie aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczacych
zadan na zajmowanym stanowisku pracy;

15) udziat w komisjach lub zespotach powotywanych zarzadzeniami Dyrektora Centrum;

16) przygotowanie na zgdanie Dyrektora Centrum informacji oraz oceny pracy
poszczegdlnych dziatéw Centrum;

17) odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i sktadanie jej w archiwum;

18) pozyskiwanie informacji na temat programaow, projektéw europejskich oraz innych
rozwigzan umozliwiajacych pozyskanie srodkéw zewnetrznych projektéw na rzecz
0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym, przygotowywanie wnioskow
aplikacyjnych i realizacja tych projektow;

19) prowadzenie zamodwien publicznych w zakresie realizowanych zadan;

20) obstuga programoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan;

21) przygotowanie dyspozycji wyptat;

22) aktualizowanie strony internetowej Centrum w zakresie realizowanych zadan;

23) udziat w tworzeniu, monitoringu i realizacji zadan wynikajgcych z programéw,
strategii i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

24) udziat w pracy zespotéw powotanych zarzgdzeniami Dyrektora, w tym dotyczacych
standardéw ochrony matoletnich, zespole d.s. kontroli zarzadczej, zespotach
kontrolnych i innych.

25) dokonywanie zakupéw stuzbowych w zakresie udzielonego upowaznienia;

26) przygotowywanie, monitorowanie realizacji i aktualizowanie, przy wspotpracy
z pozostatymi pracownikami PCPR, samorzgdami gmin i organizacjami
pozarzadowymi, projektu powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych, ze szczegdInym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej,
wspierania 0s6b niepetnosprawnych i innych, ktorych celem jest integracja osob
i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

27) opracowywanie we wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi PCPR rocznych
sprawozdan z dziatalnos$ci PCPR i sporzgdzanie wykazu potrzeb w terminie
okreslonym przez rade powiatu;

28) wspotpraca z organizacjami spotecznymi, kosciotem katolickim i innymi kosSciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz

osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych.
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TRYB PRACY CENTRUM

§9.

1. Przyjecia interesantéw przez pracownikdéw poszczegdlnych Dziatéw odbywa sie codziennie
w godzinach pracy Centrum.

2. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki.

3. Podczas zatatwiania spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy ich
zatatwiania, opierajac sie o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
o przepisy materialnego regulujgce dang kwestie.

4. Pracownik, ktory przyjat sprawe do zatatwienia zobowigzany jest do nalezytego
i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych
miec¢ wptyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postepowania
administracyjnego oraz czuwania nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczgce
w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa w tym celu udziela
im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

5. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Ustne zatatwianie spraw dopuszczalne jest
tylko w sytuacji, w ktérej przemawia za tym interes strony a przepisy nie stojg temu na
przeszkodzie — tres¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

6. Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie,

o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni sie
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane tg drogg informacje maja istotne znaczenie dla
zatatwianej sprawy.

§ 10.

Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

§ 11.

W przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie pracownik Centrum jest zobowigzany

zawiadomié niezwtocznie strony, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac termin jej zatatwienia.

§12.

Pracownik Centrum, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub

nie dopetnit obowigzku zawiadomienia stron o przyczynach nie zatatwienia sprawy, podlega

odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci

przewidzianej w przepisach prawa.
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§13.

Na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw bedacych w biezgcym zatatwianiu oraz
spraw zatatwionych w ciggu ostatnich dwu lat, liczac od roku nastepujacego po roku
zakonczenia sprawy. Po tym okresie akta przekazuje sie pracownikowi odpowiedzialnemu za

prowadzenie archiwum zakfadowego.

TRYB PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 14.

1. Dyrektor Centrum przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz.
od 10.00 —12.00. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy interesanci przyjmowani
beda w kolejny dzien roboczy.

2. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw umieszczona
jest w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

§ 15.

1. Pracownik Centrum przyjmujacy skarge lub wniosek sporzadza protokét zawierajacy:
1) date przyjecia skargi lub wniosku;

2) imie, nazwisko, adres zgtaszajgcego;
3) zwiezty opis tresci skargi;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis zgtaszajgcego.
2. Pracownicy Centrum prowadzg rejestr wnoszonych pisemnie, ustnie lub w inny sposéb

skarg i wniosku.

GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§ 16.

1. Dziatalnos¢ Centrum finansowana jest ze sSrodkéw wtasnych Powiatu Tucholskiego oraz
z dotacji celowych.

2. Dyrektor Centrum zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone
i utrzymanie oraz zabezpiecza nalezyte wydatkowanie srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz innych srodkéw zewnetrznych.

3. Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Centrum,

w tym w zakresie kontroli finansowej natozonych przez ustawe.
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4. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

5. Za zgodne prowadzenie gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarka srodkami budzetowymi odpowiada Dyrektor Centrum.

6. Obstuge finansowo-ksiegowg Centrum prowadzi Gtéwny Ksiegowy oraz Dziat Finansowy

7. Zasady wynagradzania pracownikéw Centrum s3g okreslone w przepisach dotyczacych
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzgdowych zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz regulaminie
wynagradzania.

8. Centrum sprawuje trwaty zarzad nad budynkiem Powiatowego Centrum Wsparcia

w Tucholi.

ORGANIZACIJA | ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§17.
1. Zadania kontrolne wykonuja w ramach powierzonych zadan:
1) Dyrektor PCPR w zakresie swojej wtasciwosci;
2) kierownicy dziatéw w zakresie swojej wtasciwosci, w stosunku do pracownikéw
swoich dziatow;
3) inni upowaznieni pracownicy PCPR zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami czynnosci.
2. Kierownicy dziatow i pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli s odpowiedzialni
za wilasciwe przygotowanie i prowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie jej wynikow
oraz egzekwowania wykonania wnioskow i zalecen.
3. Kontrola ma na celu w szczegdélnosci:
1) zbieranie informacji stuzagcych Dyrektorowi Centrum do sprawnego zarzgdzania
i wydawania decyzji;
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami;
3) badanie i ocena proceséw stuzgcych zaspokojeniu potrzeb spotecznych;
4) wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, jak réwniez wskazywanie
osiagniec i przyktadow godnych upowszechniania;
5) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci;
6) wskazywanie sposobéw umozliwiajgcych usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci

i uchybien.
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4. Zakres kontroli obejmuje wykonywanie przez jednostke zadan wynikajacych z ustaw,
rozporzadzen, uchwat oraz zarzadzen organdw powiatu i dyrektora PCPR.
5. Centrum przeprowadza kontrole w nastepujgcych jednostkach:

1) Warsztatach Terapii Zajeciowej w Tucholi;

2) Domu Pomocy Spotecznej w Wysokiej;

3) Specjalistycznym Osrodkiem Wsparcia dla Oséb Doznajacych Przemocy Domowej
w Tucholi;

4) u organizatoréw turnusow rehabilitacyjnych oraz osrodkach, w ktéorych odbywaja sie
turnusy finansowane ze srodkéw PFRON przyznanych przez Centrum lub majacych
swoj3 siedzibe na terenie powiatu tucholskiego;

5) innymi podmiotach i czynnosciami, do ktorych kontroli PCPR zobowigzany jest na
mocy przepiséw prawa, zawartych uméw lub innych zobowigzan.

6. Kontrole zewnetrzng wykonujg pracownicy PCPR na podstawie wydanych upowaznien
przez Dyrektora lub na podstawie upowaznien innych uprawnionych organéw.
7. W toku kontroli przeprowadzajacy kontrole uprawniony jest do:

1) wejscia do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki;

2) wgladu do akt i dokumentéw;

3) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli, odpiséw
i wyciggow z dokumentow oraz sporzgdzania zestawien i wykazéw.

7. Bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli kontrolujacy sporzgdza protokét lub
sprawozdanie.

8. Na podstawie protokotu kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, sporzadza
wystgpienie pokontrolne uwzgledniajace:

1) opis wystepujgcych nieprawidtowosci i przyczyny ich powstawania oraz ewentualne
wskazania os6b winnych zaniedbaniu;

2) zalecenia i wnioski dotyczgce wykonania okreslonych zadan majacych na celu
usuniecie nieprawidfowosci;

3) termin powiadomienia o wykonaniu zalecen.

ZASADY UDZIELANIA INFORMACII PRZEDSTAWICIELOM PRASY, RADIA
| TELEWIZJI
§18.
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1. Informacji o dziatalnos$ci Centrum udziela Dyrektor Centrum lub wskazany przez niego
pracownik Centrum.

2. Obstuga informacyjna sSrodkéw spotecznego przekazu odbywa sie zgodnie z Ustawg z dnia
26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe.

3. Centrum prowadzi strone internetowg — www.pcprtuchola.pl oraz podmiotowy biuletyn

informacji publicznej — www.bippcprtuchola.pl.

4. Centrum moze prowadzic takze swoje strony w mediach spotecznosciowych.

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZE)
§19.
1. Dyrektor Centrum zapewnia system kontroli zarzadczej, ktéry obejmuje:
1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa;
2) skuteczne i efektywne dziatania;
3) wiarygodnosc¢ sprawozdan finansowych;
4) ochrone zasoboéw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania;
6) zarzadzanie ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej prowadzony w Centrum okreslany jest zarzgdzeniem Dyrektora

Centrum.

PRZEPISY KONCOWE

§ 20.

1. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza sie w sposdéb i na zasadach wtasciwych
do jego przyjecia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10 grudnia 2025 .

Zataczniki:
Zatgcznik nr 1 Schemat organizacyjny PCPR
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi - schemat organizac

Zastepca Dyrektora

DYREKTOR

Osrodek Interwencji
Kryzysowej

DZIAt POMOCY
RODZINIE

Zespot ds. Pieczy Zastepczej

|

Zesp6t ds. Pomocy
Spotecznej i Swiadczen

Mieszkania dla oséb
usamodzielnionych z pieczy
zastepczej

DZIAt ORGANIZACYINY

|

Zespot ds. poradnictwa
specjalistycznego

Mies:
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UZASADNIENIE

Zmiana regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi
wynika ze zmiany struktury organizacyjnej Centrum oraz zwigkszenia zakresu zadan
realizowanych przez PCPR.

Starosta Tucholski

Andrzej Urbanski
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