UCHWAZXA NR 107/282/2017
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 8 lutego 2017 r.

w sprawie ptzyjecia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centtum Pomocy
Rodzinie w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 w ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2z 2016 1., poz. 814 z pdzn. zm.) oraz § 69 ust. 1 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego
Uchwalg Nt XVIII/147/2012 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 22 czerwca 2012 r. (Dz. Urz.
Woj. Kuj.-Pom. z dnia 27 marca 2014 . poz. 944)

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwali¢ Regulamin otganizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi
w btrzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Tucholi.
§3
Traci moc uchwala nr 214/493/2014 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 8 pazdziernika

2014 t. w sptawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Tucholi.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowiazuje od dnia 01 lutego 2017 r.

Zarzad Powiatu

Michal Mréz
Zenon Poturalski

Jerzy Kowalik




UZASADNIENIE

Zmiana regulaminu otganizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi
wynika z konieczno$ci dostosowania tego dokumentu do zmian wynikajacych z nowych zadan

jednostki.




Zalacznik do uchwaly Nr 107/282/2017
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 8 lutego 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE W TUCHOLI



REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM

POMOCY RODZINIE W TUCHOLI

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegélowa organizacje, .
zakres oraz zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tuchoh
2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi dziala m.in. na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustawy zdnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z2016 r., poz. 930
Z pézn.zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz U.z2016r, poz 1870 z
poz. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z poz.
zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz U.z 2016 I,

poz. 902 j.t.),

Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi;

niniejszego Regulaminu.

§2

Do zakresu dziatan Powiatowego Centrum Pomocy Rodziny w Tucholi nalezy
w szczeg6lnosci wykonywanie zadan wynikajacych z:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2016 r., poz. 930,
Z péZn.zm.);

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze]
(Dz.U. 22016 1., poz. 575, z p6Zn. zm.);

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U. z 2015
1., poz. 1390, z p6zn. zm.);

ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2016r. poz. 2046 j.t.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2016 r., poz.
814 z p6z. zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychlcznego (Dz.U. 22016 r.,
poz. 546, z pézn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016 1.,
poz. 902);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz. U z 2015 1.,
poz. 2164, z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 5 stycznia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2016 .,
poz. 1167);



10)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz.
922 j.t.); '

11)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
z 2016 1. poz. 23 z pdz. zm.);

12) aktow wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw.

§3

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi zwane dalej ,,Centrum” jest samodzielna
jednostkg organizacyjng Powiatu Tucholskiego, prowadzaca wiasng obstuge finansowo-
ksiggowa i kadrowa.

. Centrum jest jednostka budzetowa, nieposiadajgca osobowosci prawne;j.

. Siedziba Centrum miesci si¢ w Tucholi, przy ul. Pocztowej 7.

. Centrum uzywa skrotu PCPR.

. Centrum dziata w granicach administracyjnych powiatu tucholskiego.

. Nadzdr nad Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Tucholskiego.

N D AW

ZAKRES DZIAY.ANJA CENTRUM

§4
Centrum jest organizatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, realizuje zadania z zakresu pomocy
spolecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej, zadania wynikajgce
z aktow prawnych wskazanych § 2 Regulaminu oraz pozostale zadania wynikajgce
z rozeznanych potrzeb.

§5

1. W realizacji swoich zadan Centrum wspodlpracuje z wydziatami Starostwa Powiatowego
w Tucholi i innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu Tucholskiego, organami
administracji rzadowej i samorzadowe] oraz na zasadzie partnerstwa z organizacjami
spotecznymi i1 pozarzadowymi, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi
i prawnymi.

2. Zlecanie Centrum realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczne] nastgpuje w trybie i na
zasadach ustalonych w ustawie o pomocy spoleczne;.

3. Zlecanie Centrum realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepcze]
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 Kierownik Centrum,
2. Kierownik Centrum jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.



3. Do nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z Kierownikiem Centrum uprawniony jest
Zarzad Powiatu Tucholskiego, przy czym czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
Kierownika wykonuje Starosta Tucholski.

4. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Centrum jest Starosta Tucholski.

5. O$wiadczenia woli- w imieniu Centrum sktada Kierownik Centrum w zakresie
wynikajacym z udzielonego mu pelnomocnictwa.

6. Kierownik Centrum moze wydawaé na pismie upowaznienia dla pracownikéw Centrum
w zakresie wyznaczonych im zadan. Centrum zobowigzane jest prowadzi¢ rejestr
upowaznien.

7. W czasie nieobecnosci Kierownika Centrum, jego obowigzki i kompetencje przejmuje
Zastepca Kierownika, z zastrzezeniem, ze w sprawach kadrowych petnomocnictwo
ogranicza si¢ do dokonywania czynno$ci zzakresu organizacji pracy w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych w Centrum.

8. Kierownik Centrum wyznacza Zastepce Kierownika w formie zarzadzenia.

9. Zastgpca Kierownika pelni réwnoczes$nie funkcje przewodniczacego dzialu pomocy
spolecznej i $wiadczen.

10.Kierownik Centrum odpowiedzialny jest za zapewnienie pracownikom Centrum
nalezytych warunkdw pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych.

11. Do kompetencji Kierownika Centrum nalezg w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Centrum;
2) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe;;
3) planowanie i dysponowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
Centrum;
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Centrum;
5) mozliwo$¢ wytaczania na rzecz obywateli powddztwa o roszczenie alimentacyjne;
6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej w ramach udzielonego upowaznienia przez Staroste;
7) wydawanie opinii dla Zarzadu Powiatu Tucholskiego w sprawie powolania
kierownikow jednostek organizacyjnych pomocy spoleczne;j;
8) skladanie Radzie Powiatu Tucholskiego corocznego sprawozdania z dzialalnosci
Centrum oraz przedktadania wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;
9) wspdlpracowanie z sadem w sprawach dotyczgcych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czgsciowo opieki rodzicielskiej;
10) pelnienie roli administratora danych osobowych;
11) nadzér nad politykg bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum,;
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.
12. Do zadan Glownego Ksiggowego Centrum nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Centrum;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow 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 budzetowe;;



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

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbg finansowo-ksiegows Centrum.

13. Glowny Ksiegowy pelni réwnoczesnie funkcje przewodmczqcego dziatlu d.s. finansowo- .
ksiegowych. ' :
14. Do zadan przewodniczacych dzialéw nalezy: o
. 1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania dzialu poprzez:. -
a) planowanie i systemowe organizowanie pracy,
- b) wyznaczenie biezgcych zadan i analiza terminawosci 1ch realizacji,
c) utrzymywanie wlasciwej dyscypliny pracy, ... ~ AU
d) kontrola realizowanych zadan w zakresie legalnosc1 gospodarnosc1 celowosci,
rzetelnosci przejrzystoscei 1 jawnoscei; (N L
e) podpisywanie na podstawie upowaznienia Kierownika Centrum pism dotyczacych
realizowanych zadan; s
f) - wstepna akceptacja wnioskow urlopowych pracownikéw d21aiu
g) udzial w ocenie okresowe] pracownikéw dziatu;:

h) biezace informowanie Kierownika Centrum o zadaniach realizowanych przez
dziat.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7 . N
‘W Centrum tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne i stanow1ska:
1) Kierownik Centrum, ‘
2) Zastgpca Kierownika,
3) Gtowny Ksiegowy,
4) Dziat ds. rehabilitacji 0oséb niepelnosprawnych:
1) przewodniczacy dziatu;
2) stanowisko d.s. rehabilitacji 0sob niepelnosprawnych.
5) Dzial pomocy spotecznej i §wiadczen:
1) przewodniczacy dziatu;
2) stanowisko d.s. §wiadczen;
3) stanowisko d.s. pomocy spoteczne;.
6) Zespot d.s. pieczy zastepcze;j:
1) przewodniczacy zespotu,;
2) koordynator rodzinnej pieczy zastgpczej.
7) Biuro organizacyjne i dziat realizacji projektow:
1) przewodniczacy dziatu;
2) stanowisko d.s. obstugi sekretariatu;
3) pracownicy zatrudnieni do realizowanych proj ektow
8) Dzial d.s. finansowo-ksiegowych:
1) przewodniczacy dziatu;
2) stanowisko d.s. finansowo-ksiggowych.



ZAKRES ZADAN DZIALOW ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§8 ,

1. Do wspélnych zadan poszczegdlnych dzialow i samod21elnych stanow1sk pracy nalezy:

1) wykonywanie zadan natozonych na Centrum przepisami prawa;

2) wykonywanie zadan, zarzadzen i polecen Kierownika Centrum;

3) wspdlpraca z Gtéwnym Ksiegowym przy planowaniu dochodéw i wydatkéow Centrum;

4) biezgce informowanie Kierownika Centrum i Giéwnego Ksiggowego o zaawansowaniu
srodkow w ramach realizowanych dziatan, ' ' .

5) prowadzenie postepowania  administracyjnego 1  przygotowywanie  decyzji .
w indywidualnych sprawach oraz wykonywanie zadan wymkajqcych Z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) usprawnianie organizacji pracy w Centrum;

7) wspolpraca miedzy dzialami i stanowiskami pracy;

8) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami powiatu w zakresie reahzowanych zadan oraz
instytucjami i urzedami zajmujgcymi si¢ opieka nad dzieckiem i rodzing w tym
organizacjami pozarzgdowymi zajmujgcymi si¢ zadaniami z zakresu pomocy spolecznej;

9) przygotowywanie informacji i dokumentacji dla Kierownika Centrum;

10) aktualizowanie  informacji ~w  Biuletynie Informacji  Publicznej  zgodnie
z wymogami ustawy o dostegpie do informacji publicznej

11) poddanie si¢ okresowej ocenie pracy;

12) odbycie stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach;

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

14) znajomo$¢ i przestrzeganie aktualnie obowigzujacych przeplsow prawa dotyczacych
zadan na zajmowanym stanowisku pracy;

15) udzial w komisjach lub zespotach powolywanych zarzqdzemaml Kierownika Centrum;

16) przygotowanie na zadanie Kierownika Centrum informacji oraz oceny pracy -
poszczegblnych dzialéw Centrum; :

17) odpowiednie archiwizowanie dokumentacji i sktadanie jej w archiwum;

18) pozyskiwanie informacji na temat programéw, projektow europejskich oraz innych
rozwigzan umozliwiajacych pozyskanie srodkow zewnetrznych projektow na rzecz oséb
zagrozonych wykluczeniem spolecznym, przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych
i realizacja tych projektow;

19) prowadzenie zaméwien publicznych w zakresie realizowanych zadan

20) obstuga programéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan;

21) przygotowanie dyspozycji wyplat; ' ,

22) aktualizowanie strony internetowej Centrum w zakresie reahzowanych zadan

23) udziat w tworzeniu, monitoringu i realizacji zadan wynikajacych z programow, strategii
i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia Centrum.



2. Do podstawowych zadan dzialu ds. rehabilitacji oséb niepelnosprawnych nalezy
w szczegblnosci: ‘

1) wspélpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi
na rzecz osob niepelnosprawnych;

2) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osoéb niepelnosprawnych, pomoc
W organizowaniu grup samopomocowych dla rodzicow 1 opiekunéw oséb
niepelnosprawnych;

3) prowadzenie spraw o dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob
niepetnosprawnych;

4) prowadzenie spraw o dofinansowanie uczestnictwa 0so6b niepelnosprawnych w turnusach
rehabilitacyjnych;

5) prowadzenie spraw o dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych
i w komunikowaniu si¢ dla 0séb niepetnosprawnych;

6) czynnosci zwigzane z finansowaniem warsztatow terapii zajeciowej i nadzér nad tymi
warsztatami;

7) prowadzenie spraw o dofinansowanie do sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw
ortopedycznych i srodkéw pomocniczych;

8) udzial w programach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,
prowadzenie zadaf zleconych przez PFRON na mocy uchwal i porozumien z Zarzadem
Powiatu Tucholskiego;

9) przygotowywanie aktow prawa miejscowego w zakresie rehabilitacji os6b
niepelnosprawnych;

10) realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach;

11) sprawozdawczo$é z realizowanych zadan;

12) kontrola sposobu realizacji umdw;

13) organizacja prac komisji d.s. rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkow
PFRON.

3. Do podstawowych zadan dzialu pomocy spolecznej i Swiadczen nalezy:

1) w zakresie pomocy spoleczne;j:

a) nadzorowanie ustug o okre$lonym standardzie w domach pomocy spolecznej na terenie
powiatu tucholskiego,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych dot. oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie do
doméw pomocy spolecznej oraz ustalanie odplatnosei za pobyt w nich,

¢) udzielanie pomocy cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom,

d) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientow pomocy spotecznej,

e) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach,

f) sprawozdawczos¢ z realizowanych zadan,

g) organizowanie szkoleni dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

h) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do peinienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,



i) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowe;j,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

j) kwalifikowanie oso6b kandydujgcych do pelnienia funkcji rodziny =zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukoficzenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkéw
i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepcze;j,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniami dla os6b usamodzielnianych,

m) prowadzenie rejestru rodzin,

n) prowadzenie mieszkan dla os6b usamodzielniajacych sie,

0) pozyskiwanie dzieci i umieszczanie ich w rodzinach zastgpczych oraz placowcee

opiekunczo-wychowawczej,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z pracg socjalng z rodzinami zastgpczymi nie objetymi

pracag koordynatora,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z pracg socjalng w terenie,

r) prowadzenie programdw korekcyjno-edukacyjnych dla sprawcow przemocy w rodzinie;

2) w zakresie $wiadczen:

a) prowadzenie dokumentacji rodzin zastgpczych oraz petnoletnich wychowankéw rodzin

b) zastepczych i placowek opiekuficzo-wychowawczych,

¢) przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen dla rodzin zastepczych i rodzinnych doméw dziecka,

d) ustalanie sytuacji osobistej, dochodowej i majatkowej pelnoletnich wychowankéw
niezbednej do przyznania §wiadczenia,

e) przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen dla petnoletnich wychowankow,

f) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do $wiadczen dla
0s6b usamodzielnianych, ktérym pomoc przyznana byla na podstawie ustawy
0 pomocy spotecznej,

g) sporzadzanie list wyplat $wiadczen pienigznych dla oséb uprawnionych,

h) prowadzenie postepowah w sprawie ustalenia sytuacji bytowo-finansowej 0s6b

zobowigzanych do odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej,

i) gromadzenie dokumentacji i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach:

—  odplatnosci rodzicow biologicznych lub 0sob dysponujacych dochodem dziecka za pobyt
dziecka oraz osoby pelnoletniej instytucjonalnej i rodzinnej pieczy zastepczej,

—  odstgpienia od ustalenia oplaty, rozlozenie oplaty na raty, umorzenia w catosci lub
w czedci, Iacznie z odsetkami, odroczenia terminu platnosci za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej na podstawie uchwaty Rady Powiatu Tucholskiego,

—  przyznawanie lub odmowa przyznania $wiadczen finansowych dla rodzinnej pieczy
zastepczej i usamodzielnionych wychowankow,

— pomniejszenia $wiadczenia oraz zobowigzania do zwrotu nienaleznie pobranych
$wiadczen dla rodzin zastepczych oraz usamodzielnianych wychowankow,

j) opracowywanie opinii dotyczacych wytoczenia powddztwa przez Kierownika Centrum

o zasgdzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy
zastepczej,



k) zawieranie porozumien migdzy powiatami dotyczacych zwrotu kosztow za pobyt dziecka
W pieczy zastepczej,

1) zawieranie umow z rodzinami zastgpczymi zawodowymi oraz z osobami prowadzacymi
rodzinne domy dziecka,

m) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kosztdw pobytu dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej na terenie innego powiatu, celem wystawienia noty ksiegowej lub pisma
informacyjnego, ' ’

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

0) sprawozdawczo$¢ z realizowanych zadan,

p) wspdlpraca z zespolem ds. pieczy zastgpczej w zakresie uzyskania informacji o sytuacji
rodzin zastepczych i dzieci w nich umieszczonych,

q) wspolpraca z dziatem d.s. finansowo-ksiggowych Centrum w zakresie realizacji wyplat,
odplatnosci oraz nienaleznie pobranych §wiadczen,

r) wspOlpraca z gminami w zakresie ponoszenia wydatkow na opieke 1 wychowanie dziecka
pochodzacego z terenu tej gminy oraz w zakresie ustalenia sytuacji rodzicow
biologicznych.

4, Do zadan zespolu d.s. pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen

majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji;

2) zapewnianie pomocy 1 wsparcia osobom sprawujacym rodzinng pieczg zastepcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

3) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy;

4) wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z o$rodkami pomocy spoleczne;j,
sgdami 1 ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami
leczniczymi, a takze kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami
spotecznymi,

5) prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujacych rodzinng pieczg zastgpcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

6) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastgpcza,
w szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego;

7) zglaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

8) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w szczegolnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

9) $cista wspdlpraca z rodzinami zastgpczymi w realizacji zadan wynikajacych z pieczy
zastepczej; ‘

10) opracowywanie planéw pomocy dziecku z pieczy zastgpczej we wspdlpracy z asystentem
rodziny i rodzing zastepcza;

11) udzielanie wsparcia petlnoletnim wychowankom z rodzinnych form pieczy zastgpczej;



12) opracowywanie opinii do wytoczenia powodztw przez Kierownika Centrum o zasgdzenie
$wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy zastgpczej;

13) dokonywanie okresowej oceny dziecka i sytuacji rodziny zastgpczej oraz sporzadzanie
na ich podstawie opinii dotyczacej zasadnosci pobytu dziecka w pieczy zastgpczej
i przekazanie jej do wlasciwego sadu.

5. Do zadah biura organizacyjnego i dzialu realizacji projektéw nalezy
w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania
Centrum (regulaminy, zarzadzenia);
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja Centrum oraz dokumentacji zwigzane;j
z nadzorem i kontrolami;
3) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych; .
4) sporzadzanie stosownych uméw cywilnoprawnych lub porozumien;
5) prowadzenie spraw dot. dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych,
administrowanie pocztg elektroniczng Centrum i systemem informatycznym;
6) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy; ‘
7) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych;
8) zakup materiatéw biurowych, pieczeci urzedowych, pieczatek pracowniczych;
9) prowadzenie sekretariatu,
10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
11) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
12) prowadzenie archiwum;
13) obshuga urzadzen technicznych takich jak: faks, kopiarka, komputer oraz konserwacja
sprzetu i wyposazenia Centrum;
14) zbieranie i opracowywanie materialéw dla potrzeb Kierownika Centrum;
15) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej;
16) prowadzenie ewidencji ogloszen urzedowych oraz obstuga tablic ogloszeniowych
Centrum,;
17) przeprowadzanie badan ankietowych;
18) aktualizacja strony internetowej Centrum;
19) organizowanie szkolen przeprowadzanych przez Centrum;
20) wspélpraca z bankiem zywnosci;
21) obstluga kasy Centrum,;
22) udzielanie ogdlnych informacji o dziataniach Centrum;
23) przyjmowanie zgloszefi oraz prowadzenie terminarza specjalistycznego poradnictwa
prowadzonego w Centrum,; .
24) prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikéw i zwigzanej z tym dokumentacji;
25) wspolpraca z organami skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych;
26) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum;
27) prowadzenie ksigzki wyj$¢ pracownikéw Centrum;
28) prowadzenie spraw dot. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
29) sporzgdzania sprawozdan statystycznych;
30) sporzagdzanie list ptac pracownikéw Centrum,;



31) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na wolne stanowiska pracy;

32) monitorowania ogtaszanych konkurséw z zakresu pomocy spolecznej;

33) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wspdlnie z pracownikami innych dzialow;
34) realizacji projektow zgodnie z zakresami czynnosci i zatozeniami projektow;

35) sprawozdawczo$¢é merytoryczna i finansowania z realizowanych projektow;

36) ewaluacji i monitoring wdrazanych projektow.

6. Do zadan dziala d.s. finansowo-ksiegowych nalezy w szczego6lnosci:

1) petna obstuga finansowo — ksiggowa Centrum;

2) opracowywanie dokumentacji finansowej (zakladowy plan kont instrukcja obiegu
dokumentéw finansowych);

3) opracowanie projektu budzetu Centrum;

4) nadzor nad realizacjg budzetu Centrum; : .

5) prowadzenie rachunkowos$ci oraz  gospodarki finansowej Centrum, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

6) obstuga $rodkéw pochodzacych 2z Panstwowego - Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych oraz innych Zrédel;

7) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania mwentaryzacp

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Centrum;

9) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej:

a) niezbednej dla planowania dziatalnosci i podejmowania decyzji;

b) dotyczacej spraw gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan;

10) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych;

11) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

12) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych Centrum;

13) biezgca analiza dochodow i wydatkow budzetowych Centrum;

14) opracowywanie projektow przepisdbw wewnetrznych. wydawanych przez Kierownika

Centrum dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;
15) ewidencjonowanie $rodkdéw trwatych i pozostatego wyposazema Centrum oraz zmian
w tym zakresie;
16) obstluga kasy Centrum.

7. Szczegbtowe zadania pracownikéw Centrum zatrudnionych na wymienionych
stanowiskach okreslajg ustalone przez Kierownika Centrum zakresy obowigzkow.

§9
Kierownik Centrum moze powolywaé zespoly robocze celem rozwigzywania problemow
spolecznych i innych wynikajacych z biezacej pracy Centrum.

TRYB PRACY CENTRUM

§ 10
1. Przyjecia interesantéw przez pracownikow poszczegdlnych Dzialéw odbywa sie¢
codziennie w godzinach pracy Centrum,
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2. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki.

3. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strong¢ lgcznie z Zzadaniem wszczecia postepowania
w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzgdu organowi, przed
ktorym toczy si¢ postgpowanie bgdz mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktérymi
rozporzadza ten organ. :

4, Zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie
pozniej, niz w ciggu miesiaca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie pdzniej, niz
w ciggu trzech miesiecy od dnia wszczecia postepowania. ,

5. Podczas zalatwiania spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy ich
zalatwiania, opierajac si¢ o przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
o0 przepisy materialnego regulujgce dang kwestie.

6. Pracownik, ktory przyjat sprawe do zalatwienia zobowigzany jest do nalezytego
i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego oraz czuwania nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczace w postegpowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa —
w tym celu udziela im niezbgdnych wyjasnien i wskazdéwek.

7. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Ustne zalatwianie spraw dopuszczalne jest
tylko w sytuacji, w ktorej przemawia za tym interes strony a przepisy nie stojg temu na
przeszkodzie — tre$¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

8. Z rozmdw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sie,
o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni si¢
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane tg droga informacje majg istotne znaczenie dla
zalatwianej sprawy. '

§ 11
Sprawy zalatwiane sg wedtug kolejno$ci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

§12
W przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie pracownik Centrum jest zobowigzany
zawiadomi¢ strony, podajgc przyczyny zwloki i wskazujgc termin jej zatatwienia.

§13
Pracownik Centrum, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie lub
nie dopelnit obowigzku zawiadomienia stron o przyczynach nie zalatwienia sprawy, podlega
odpowiedzialno$ci porzgdkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci
przewidzianej w przepisach prawa.

§14

Na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw bedacych w biezacym zatatwianiu oraz
spraw zatatwionych w ciggu ostatnich dwu lat, liczac od roku nastepujacego po roku
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zakonczenia sprawy. Po tym okresie akta przekazuje si¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie archiwum zaktadowego.

TRYB PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG
I WNIOSKOW

§15
1. Kierownik Centrum przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow we Wtorkl 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 przyjgé w sprawach skarg 1 wnioskéw umieszczona
jest w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

§16
1. Pracownik Centrum przyjmujacy skarge lub wniosek sporzadza protokél zawierajacy:
1) date przyjecia skargi lub wniosku;
2) imie, nazwisko, adres zglaszajacego;
3) zwiezly opis tresci skargi;
4) imig¢ 1 nazwisko przyjmujacego;
5) podpis zglaszajgcego.
2. Pracownicy Centrum prowadzg rejestr wnoszonych pisemnie, ustnie lub w inny sposéb
skarg i wniosku.

GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§17

1. Dziatalno$¢ Centrum finansowana jest ze $rodkéw wilasnych Powiatu Tucholskiego oraz
z dotacji celowych.

2. Kierownik Centrum zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong
1 utrzymanie oraz zabezpiecza nalezyte wydatkowanie $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych.

3. Kierownik Centrum jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej
Centrum, w tym w zakresie kontroli finansowej natoZzonych przez ustawe.

4. Podstawg 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
gospodarkg $rodkami budzetowymi odpowiada Kierownik Centrum.

6. Obstuge finansowo-ksiegowa Centrum prowadzi Gléwny Ksiegowy oraz dzial d.s.
finansowo-ksiegowych.

7. Zasady wynagradzania pracownikow Centrum sg okreslone w przepisach dotyczacych
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
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w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz regulaminie
wynagradzania.

UPRAWNIENIA KONTROLNE

§18

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Kierownikowi Centrum informacji niezbgdnych do skutecznej realizacji
zadan i podejmowania prawidtowych decyzji; .

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkéw;

3) doskonalenie metod pracy Centrum i jednostek Wykonujqcych zadania z zakresu pomocy
spotecznej i rehabilitacji os6b niepetnosprawnych. ‘

§19

1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzng wedtug rocznych planéw
kontroli.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej i zewnetrznej wykonuje Kierownik
Centrum i pracownicy Centrum upowaznieni do prowadzenia kontroli.

3. Zakres zadan kontrolowanych pracownikéw Centrum okreslaja szczegélowe zakresy
obowigzkow.

4, Centrum sprawuje nadzor merytoryczny wynikajacy z obowiazujacych przepiséw prawa
nad:

1) Warsztatami Terapii Zajeciowej w Tucholi;

2) rodzinami zastepczymi;

3) Domem Pomocy Spotecznej w Wysokiej;

4) Specjalistycznym Osrodkiem Wsparcia Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi;

5) prawidlowoscig realizacji umow finansowanych ze srodkéw PFRON;

6) organizatorami turnus6w rehabilitacyjnych oraz osrodkami, w ktérych odbywajg sie
turnusy finansowane ze $rodkéw PFRON przyznanych przez Centrum;

7) innymi podmiotami i czynno$ciami, na ktérymi nadzoér wynika z przepiséw prawa.

ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI PRZEDSTAWICIELOM PRASY, RADIA
I TELEWIZJI '

§20

1. Informacji o dziatalnos$ci Centrum udziela Kierownik Centrum lub wskazany przez niego
pracownik Centrum. :

2. Obstuga informacyjna $rodkéw spolecznego przekazu odbywa si¢ zgodnie z Ustawg z dnia
26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz.U. z 1984 ., nr 5, poz. 24 z p6zn. zm.).

3. Centrum prowadzi strong internetowa: www.pcprtuchola.pl.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM
§21

1. Do podpisu Kierownika Centrum zastrzezone sg:

1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci nie powierzone innym pracownikom
Centrum;

2) decyzje kadrowe dotyczace pracownikow Centrum;

3) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty Tucholskiego;

4) umowy cywilnoprawne, porozumienia, decyzje i inne dokumenty wydawane na podstawie
stosownego upowaznienia Zarzadu Powiatu Tucholskiego lub Starosty Tucholskiego;

5) pisma kierowane do:

a) organdéw wiadzy rzadowych i samorzadowych;

b) odpowiedzi na wystgpienie NIK i Prokuratury;

c) wojewodow; , .

d) sejmikow samorzadowych, marszatkéw wojewoddztwa, zarzadéw wojewddztw;

e) starostow, zarzadéw powiatow, prezydentéw miast, wojtow;

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Centrum dokumenty okre$lone w ust. 1 pkt. 5
podpisuje Zastepca Kierownika.

3. Kierownik Centrum moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism.

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
§22
1. Kierownik Centrum zapewnia system kontroli zarzadczej, ktéry obejmuje:
1) zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa,
2) skuteczne i efektywne dziatania;
3) wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych;
4) ochrong zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania;
6) zarzadzanie ryzykiem. '
2. System kontroli zarzadczej prowadzony w Centrum okre$lany jest zarzadzeniem
Kierownika Centrum.

PRZEPISY KONCOWE
§23
1. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w sposob i na zasadach wilasciwych
do jego przyjgcia.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2017 1.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 Wykaz stanowisk w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi.
Zalacznik nr 2 Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Tucholi

WYKAZ STANOWISK W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE
W TUCHOLI j

Kierownik Centrum.

Gléwny Ksiggowy.

. Glowny specjalista pracy socjalnej.
. Starszy specjalista pracy socjalnej.
Specjalista pracy socjalne;.
Pracownik socjalny.

Inspektor .

Podinspektor.

I S~ S

Starszy koordynator rodzinnej pieczy zastgpcze;j.
10. Koordynator rodzinnej pieczy zastepczej.
11. Miodszy koordynator rodzinnej pieczy zastgpcze;.

12. Pomoc administracyjna.

(ZLONEK ZARZADU

J

Jerzy Rowalil)
’ i



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W TUCHOLI

Kierownik Centrum

Administrator
Bezpieczenstwa
Informacji

Dziat pomocy spotecznej
i Swiadczen

Zespot d.s. pieczy
zastepczej

Dziat. d.s. rehabilitacji
0s6b
niepetnosprawnych

Dziat d.s. finansowo-
ksiegowych

CZLONEK.Z

Biuro organizacyjne i dziat
realizacji projektéw




