
Zatqcznik

do Zarz4dzerria Nr 0.0001 .20.2019

Dyrektora Miejskiego Oirodka

Pomocy Spotecznej w Rudzie Stqskiej

z dnia 22 lipca 2019 roku

REGU LAMI N OR.GAh,I IZACYJ NY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w R.uDzlE su4srcn.l

R.ozdziat I

Zmsady regulacji

S1" Regularllin Organizacyjny Miejskiegn OrirocXlca Ponnocy Spotecznej w Rudzie Stqskiej,

zwanego dalej,,O:6nodkieln", okreita;

1 ) zakres i zasady dziatania 0(rodka;

2l zasady kirr,rowania O6rodkienn i jego strukturg organizacyjn4;

3) zakres dziatania pclszczeg6tnych korn6rek organizacyjnycl'l i samodzietnych stanowisk pracy;

4) postanowienia koficowe"

Rozclziat tl

Zakres i aasady dzialania 06rodka

S2' Oirodek jest jednostk4 organizacyjnq dziatajqc4 z mocy r.istawy, wykonuje zariania

wtasne i zlecr;ne Miasta oraz powiatu z zakresiJ pornocy spotecznej oraz zadania vqynikaj4ce

z innycli !.rstaw, szczegtitowo okre$tone w Statucie.

$3" 1. 06roclelt zagrewnia reatizacjg uprawnienia obyvrateti do dostgpu do infonnlacji

pubticznej zwi4zanej z dziatatnoSciq 0:6rocnka, rla zasadach okre5toriych w powszechnie

obciwirlzuj 4cyclr przepi sach.

2. O$rodek rerrlizuje uprawnienia obyn'ateti do sktadania sltarg i wniosk6w dotycz4cych

funkcjonovrania i nea[izowanych zadalr stosujEc przepisy kodeksu postepowania admtnistracyjnego

i przepis6w wykonawczych.

3, TryLt przyjmowarria, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w okne:ita Dyrektor

zanzq-dzc.niem,

54" 1. 06rodek przy reatizacji zar)a6 przetwarza r.lane osobowe os6b i rodzin w granicach

okre6tonych przepisami prawa.

2. O5rodek zapewnia ochnong zbior6w danych osobowych stosuj4c okre$tone przepisami

prawa Srodki techniczne i organizacyjne.
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$5. Q$rodek gospodaruj4c Srodkami pi,rblicznymi, zgodnie z ustaw;i o finansach publicznych,

zapewnia ich wydatkowanie w spos6h efektywny i oszczgdny, d42Ac do uzyskania tno2liwie

najtepszych efektow.

56. '1. W cetu o(:en), efektywno5ci oszczgdno6ci i terrninowo:(ci dziatafi okre6tonych w 95

funkcjonuje w O:6rodkrr system korrtroti zarzqdczej, kt6ry podtega systematycznej ocenie przez

audytora wewnetrznego.

?. Zasady i tryb g:rzeprowadzanych kontroti i audytu okre$taj4 zarzqdzenia Dyre'ktora.

R.ozelzial lll

Zasady lcienowania 06nodkie,rm

S7. 1. Dyrektor kieruje OSrodkiern jednoosobowo. Jest przetoionynn stu2bowym wszystltich

pracownik6w, wykonujqc wobec nich funkcjg pracodawcy.

2. Dyrektora zati,'udnia i zwalnia Prezyderlt litiasta Ruda $t4ska"

3. Prace Dyrektora wsponnagajq:

1 ) Zastqpca Dynektora,

2)Gt6wny Ksiqgowy,

3 ) Kierownicy poszczegatnych konn6nek onganizacyj nych "

4. Dyrektor O6rodka rno2e powienzyi pr-owadzenie spraw w swr:iim imieniu Zastqpcy

Dyrektora, kt6ry nadzoruje powierzonq mu czqiczadafi reatizowanych przez O5rodelt.

5. Podporz4dkowanie poszczeg6tnych korn6rek organizacyjnych oraz szczeg6towq strukture

organizacyjnE Oirodka okre5ta schernat organizacyjnych, stanovui4cy zat4cznik do niniejszego

Regutarminu oraz jego integralnrq czg6i.

Roztlziat lV

Struktura organizacyjna O6rodka

SE" 1. W strukturze organtzacyjnej O6rodka funkcjonujq:

1) Dziat Organizacji i Spraw Pracowniczych (DOSP),

2\ Dziat Ktub lnte,gracji Spotecznej (DKIS),

3) Dziat Realizacli Frojektdw (DRP),

- Zesp6t ds. Olganizacji Pozarz4dowycit (ZOP),

4) Dziat $wiadczerfi Rocizinnych 1D6R;,

5) Dziat Swiadczeri Wychowawczyctt (DSW),

6) Dziat liwiadczefi Atimentacyjnych (DSA),

7\ Dziat Techniczno - Gospodarczy z Kancetariq (DTG),

8) Dziat lnfonmatyczny (Dl),

9) Zespdt Sarnodzielnych Stanowisk (ZSS),

10) Stu2ba EHP {BHP),
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11) StanowisBto Anatiz Spotecznych (SAS),

12) Dziat Otrstugi Stron {DOS),

13) Dziat Finansowo - Ksiggowy (DFK),

14) Dziat Ponrocy Srodowiskowej (DF6),

- Sekcje Fracownil<ow Socjalnych (sPS),

- Sek,.-j;: Praclwnihor,v Sor.jali-rr,,r-ir ds, Realizacjr Prolektow (5PSRP),

- Zesp6t Przeciwdziatania Frzemocy (ZPP),

15) Dziat Swiadr:zeri (DS),

Sekcja Reatizacji Zasitk6w i Swiadczeri Nliepienig2nych (SR.Z),

16) Dziat Opieki nad Osobami Starszymi i Niepetnosprawnymi (DO05N),

17) Dziat Olrstugi i Finansowania Opieki nad Dzieckiern (DOFD),

18) Dziat Pieczy Zastqpczej (DPZ),

'i9) Dziat ds. Asysty Rodzinnej (DAR),

20) Dziat Dodatkirw Mieszkaniowych (DDM).

2. W celu wykonyvrania zadafi O(rodka Dyrektor nrote tworzyi doraZne zespoty lub sekcje

c.lta reatizac.li konttretnych zaclafi [ub program6w. Zmiany te nie wymagaj4 zmian w Regtrlaminie

Organizacyjnym poniewat dokonywane s4 odrqbnynr zarz4dzeniem Dyrektona"

Rozdztal V

Zakres dziatania Dyrektora, Zastqpcy Dynektona, Gl6wneEo ltsiggowego i Kierownik6w

Dziat6w/Zespot6w/Sekcji

$9. Do zakresu dzialania i konnpetencji Dyrektora nate2y w szczeg6tno6ci:

1) kierowanie i organizacja pracy 06rodka,

2) zapewnienie v,iarunk6w organizacyjnych i finansowych niezbqdnych do funkcjonowania

i neatizacji zada6 powierzonyclr C!6rodkowi,

3) ustatanie strategii reatizacji zada6 powierzonych 06nodkowi onaz spnawowanie nadzoru nacl

organizacj4 pracy,

4) koordyrowanie dzialaLno:6ci korn6rek organizacyjnych O:6rodka,

5) reprezentowanie O6rodka wobec organtiw administracji puhticznej, instytucji i os6b

trzecich,

6) wykonywanie uprawniefi pracodawcy wobec pracownik6w O5rodka,

7l dokonyv'vanie czynno(ci prawnych na rnocy petnomrocnictw udzietonych przez Prezydenta

Miasta Rr-rcla Stqsl<a,

B) zatatwiante indywidualnyclr spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych

upowa2nieri otrryrnarryclr od Frezydenta Miasta Ruda Stqska,

9) zatatwianie inclywiduatnych spraw z zakresu administracji pubticznej nie nate24cych

cio zada6 z zaknesu pornocy spotecznej, na podstawie imiennych upowa2nieri udzietonych

przez Radq Miasta F(uda St4ska atbo Prezyrienta Miasta Ruda Stqska
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10)

1U

12\

13)

14)

15)

16)

17],

reatizowanie zadafN ltierownika 06rodka wynikajqcych z ustawy o pomocy spotecznej, innych

obowiqzujqcych przepis6w prawa, uchwat ttacly fvtiasta Ruda St4ska, zarzqdzeft Prezycjenta

Miasta Ruda StEska,

rozpatrywanie :;karg i wniosk6w odnoszqcych sie do dziatafi neaiizowanych przez

pracownik6w oraz podtegte kom6rki organizacyjne 0:(nodka,

sprawowante nadzoru nad provladzonq w O6rodku gospodark4 finansowel,

wsp6tpraca z dziatajqcymi w O6rodku zwiqzkarni zawodowymi,

gospoda rowa ni e 6rodkam i Zakladowego Funci uszu Swi adczeri Socj a lnych,

organizowanie kontroti zarzqdczej i nadz,5r nad reatizacj4 wnioskdw pokontrolnych.

nadz6r nad opracowywanienn projektu buri2etu na kolejnv rok ka(endarzowy, w czgSci

dotyczEcej rennont6w i rnodernizacji 06rodka oraz ptac6wek opiekuriczo - wvchnwawczych

typu nodzinrtego,

kontrota prawidtowo6ci wykorzystania 6rodk6w finansoltryctl przeznaczonych na reatizacjg

zam6wieri pubticznych,

dokonywanie zakup6w inwestycyjnych dta fiAiejskiego OSroclka Fomocy Spolecznej,

dokonywanie okresowych ocen kierownik6w kclm6rek nrganizacyjnych oraz sarmodzietnych

stanowisk podtegtych Dyrektorowi oraz nadzorowanie funkcjonr.rjqcego w O5rodku systernu

ocen,

koondyrowanie crraz nadz6r nad dziatalnoiciq jednostek onganizacyjnvch ponrocy spotecznej

oraz jeclnostek organizacyjnych wspierania nodziny i systemu pieczy zastqpczej w zakresie

okreilonyrn przez Prezydenta Miasta,

nadz6r merytoryczny nad zadaniami zlecanymi przez Miasto podmiotom okre:([onym

w przeptsach szczeg6tnych z zakresu pornocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy

zastepczej oraz rehabititacji spotecznej os6h niepetnosprawnych, w tvnr narlz6n nad

wydatkowaniem udzielonych im dotacji,

wsp6tprraca z Mir:jskq Konnisjq Bezpieczefistwa i Porz4d[tu,

wsp6tdziatante z prowadz4cymi dziata[no5i na terenie Miasta organizacjarni pozarzqdowymi,

ko:6ciotem katolickim, innynni ko6ciotami, zwiqzkami wyznaniovr4rmi, fundacjami,

stowarzyszenianri, pracodawcami oraz osobami firycznymi i prawnymi,

uclzietanie radnym informacji w zakresie wvkonywanych zaclari.

S'[0" Do zadafi Zastgpcy Dyrektora nalety w szczeg6tno5ci:

r:rganizowanie nrracy OSnodka w zakresic* zadafi rea[izowanvch przea podtegte konrdrki

organizacyjne,

nadz6r nad reatizacj4 zadari pourierzonych podtegtynr ltom6rkom organizacyjnym

i zatwierdzanie ptan6w pracy podtegtych tiom6rek organizacyjnych.

inicjowanie i wdraianie zrnian organizacyjnych w podtegtych kr-rm6rkach,

ocena stopnia i prawidtowo6ci reatizacji zadari przez grodlegte korn6rki,

rozpatrywanie skarg i wntoskriw oclnoszqr:ych si€ rir:r dziatari realizowan'ych prr-ez

pracowni [<6w o r;lz por! legte konr6rki r:rga nizacyj lre O:6rod ka,

18)

1e)

20)

71t

22)

23.l

24).

1)

t)

4

3)

4l

5)



6) reprezentolvanie OSrodka wobec organ6w administracji publicznej, instytucji i os6b

trzecich,

7) dokonywanie czynnoSci prawnych na mocy petnomocnictw udzietonych przez Frerydenta

Miasta Ruda Stqska i Dynektora 06rodka,

8) zatatwianie indywidLratnych spraw z zakresu pornocy spotecznej na podstawie upowa2nieri

otrzymanych od Prezydenta Miasta,

9) zatatwianie inctrywiduatnych spraw z zakresu adnninistracji pubticznej nie nate2Ecych

cio zadarrr z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych ulpowainieri udzietonych

przezPrezydenta Miasta Ruda StEska i Dyrektora Oirodka,

10) dokrlnyruanie oknesowych ocen kierownik6w komdrek organizacyjnych podtegtych Zastgpcy

Dyrektora,

11 ) ocetla pracy i sktadanie wniosktlw do Dyrel<tora o przeszeregowanie, nagradzanie atbo

karanie podtegtych pnacownikr6w oraz opiniowanie vrw. wniosk6w sktadanych przez

kierownik6w podtegtyctr kom6rek organizacyjnych,

1U zastepowanie Dyrektora O5rod[<a w czasie jego nieobecno6ci w zakresie wszystkich spraw

nate2qcych do kr:mpetencji Dynektora.

$'['[. Gtowny Ksiqgovqy kieruje Dziatern Finarrsowo - KsiEgowym oraz reatizuje nastgpujqce

zadania wyrrikajqce z pnzepis6w prawa:

1) prowadzenie raclrunkowo(ci jednostki zgodnie z obowiqzujEcymi przepisarni i zasadarni,

po[egajqce na:

a) zorganizowaniu sporz4dzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroti

dokunrent6w vr spos6b zapewniaj4cy:

wta6civqy przet:ieg operacji gospodarczych,

ochrong mienia bqdqcego w posiadaniu jednostki,

sporz4dzani e ka lku tacj i wyni kowych lcoszt6w wykonywanych zadari oraz

sprawozdawczofci fi nansowej,

b) bietEce prowadzenie ksiggowo:6ci oraz sporzqdzanie katkutacji wynikowej koszt6w

wykonywanych zadafi i sprawozdawczo:ici finansowej w spos6h umoilivriajqcy:

ternli nowe p rzekazywa ni e rzetelnych i nforrnac j i ekonornicznych,

- ochronq mienia hqdqcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe

rozticzanie os6b rnajqtkowo odpowiedztatnych za to mienie,

prawidtowe i terrninowe clohonywanie rozticzef finansowych,

c) nadzonoivanie caioksztattu prac z zakresu nachunkowo6ci, wykonywanych przez

poszczeq6tne kom6rki organizacyj ne,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obnwi4zujEcymi zasadami,

potegajqce zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspnzycji 6rodkarni pientginymi zgodnie z przepisarnt dotyczEcynri zasad

wykotrywania bud2etu, gospodarki (rodkami pozabudietowynri i innymi bgd4cyrni

w dyspozycji jeclnostki,
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3)

4)

5)

b) zapewnieniu pod wzgtedem finansowym prawidtowo:ici um5vr zawieranych przez

jednostkg,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeri pieniginych i ocl'rrony wartoici pieniginych,

d) zapewnieniu terrninowego (ci4gania nate2noSci i dochoclzenia roszczefi sponnych oraz

sptaty zobowi4zafi,

anatiza wykorzystania Srodk6w przydzietonych z budietu tutr 6rodk6w pozabudietovrych

i innych hedacych w dyspozycji jednostki,

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstgpnej, bie24cej i nastqpnej kontroti funkcjonatnej w zakresie powierzonych

mu obowiEzk6w,

b) wstqpnej kontnoti legatnoSci dokurnrent6w dotyczqcych wykonywania plan6w

finansowych jednostek oraz ich zrnian,

c) wstepnej l<ontroti operacji gospodarczych jednostki stanowi4cych przedmiot

ksiqgowari;

opracowywanie projekt6w przepis6w wewnetrznych wyelawanych przez kierownika

jednostki, dotycz4cych prowadzenia rachunkowo6ci, a w szczeg6tno6ci: zaktadowego planu

kont, obiegr"r doJ,,ument6w (dowodow ksiggolvych), zasad przepnowadzania i rozticzania

inwentaryzacji,

opracowywanie:ebforczych sprawozctafi finansowyclr z wykonania buc!2etur i ich analizry,

opracowywanie :nnych sprawozdafi zwiqzanych z zakresen'l zadafr,

obstuga ksiqgow;r porysltanych 6rod k6w uni j nycl'r.

6)

7)

8)

S'12. Kierownicyr66st6rnatorzy dziat6w, zespot6w i sekcji reattzujq zadania poprzez:

X) wydawanie decyzji administnacyjnych na podstawie urpowa2nieri udzietonych, na wniosek

Dynektora O5rodka, przez Prezydenta Miasta,

2) inicjowante i organizowanie szkolenia zawodowego oraz potlnoszenia kwatifikacji

pracowni[<6w,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

4) organizowanie i podejmowanie niezbqdnych przedsiguaigi vr celu dochowania tajemnicy

ustawowo chronionej,

5) rozpatrywante skarg zwiqzanych z dziatatno6ciq dziatu, zespotu [ub sekcji, barianie

zasadno5ci skarg, anatizowanie irddta i prryczyn ich pr:wstawania onaz podejrnowanie

dziatafi zapewniajqcych ich nateiyte i terminowe zatatwienie,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownik6w,

7) przygotow\ vanie projekt6w irrformacji eamieszczanych w mediach po akceptacji Dyrektora

O:irodka [ub Zastqpcy oraz wykorzystywanie jej do doskonatenia pracy dziatu, zespotu.

sekcji,

8) okre6[enie przedrniotu zam6wienia pubticznego do postepowania przetargowego w zakresie

zlecania ustug, 6wiadczefi, zakup6w i rob6t buclowlanych,

9) realizacjq i kr:ordynr:rwanie zadafr zwiqzanvch z kontrr:i4 zurrz4dcz,1,
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10) clbato(i o dobrq wspdtpracg pracownik6w, zapobieganie sytuacjorn konftiktowym, dbatoSi

o j a ko6i m erytorycznq wyrJawa nych rozstrzygni gi.

Rozdziat Vl

Zakres dziatania poszczu"gdhrych kom<inek organizacyjnych i sanrodzielnych stanowislc pracy

513. Do zadafr Dziatu OrEanizacji i Spraw Fracowniczych naLe2y w szczeg6[no6ci:

1) w zaltresie spraw organ'izacyjnych:

a) opracov'rTwanie g:rojekt6w statutr.!, regutarnin6w obowiAzujqcych w 06rodku oraz

inicjowanie rozwiqzafi organizacyjnych w tym zakresie,

b) przechourywanie i aktuatizacja wewnqtrznych akt6w normatywnych zwiqzanych

z organizacjq. D$rodka,

c) nadz6r nacl opraco'rqywaniem projekt6w uchwat Rady Miasta i Zarzqdzefr Prezydenta r\ltiasta

zwi4zanych z zakresem dziatania O(rodka oraz zarz4dze6, instrukcji, pism ok6tnych

i upowatnieri wydawanych przez Dyrektora O6rodka,

d) prowadzenie sel<retaniatu i obstuga biurowa Dyrektora 06rodka i jego Zastqpcy,

e) koordynowanie pod wzgtqdem ternrinowo5ci zatatwiania skang i wniosk6w,

0 prowadzenie nejestrdw: uchwat Racly Miasta oraz Zarz4dzefi i l"lpowatniefi Frezydenta

Miasta dr:tvczqcvch daiatatnoici O6rodka onaz jednostek nadzorowanych przez Dynektora,

g) prowadzenie rejestrow: zarzqdzefi, pism ok6tnych, upowa2nieri i petnonrocnictw Dyrektona

06rodka, skarg i wniosk6w, pieczqtek i pieczqci, protokot6w pokontrolnych - kontroli

zewnqtrznych, informacji pubticznej,

h) identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownik6w O6rodka, opracowywanie sprawozdafi,

onganizacja szkotefi onaz rnonitorowanie mo2tiwo5ci pozyskania bezptatnych szko[eri

organizowanych rn.in. przez Regionatny 05rodek Potityki Spotecznej,

i) sporzEdzania rocznego sprawozdania opisowego z dziatatno6ci OSrodka, o kt6ryrn nnowa

lv ustawie o ponrocy spotecznej, cetern przedtoienia R.adzie Miasta,

j) obstuga praktyk zawodowych i studenckich,

k) wsp6tprar:a Rzecznika Prasowe"go O$rodka z mediami, Wydziatem Komunikacji Spotecznej

i Promocji Miasta orazRzecznikiem Frasowyrn Urzgdu Miasta,

l) wykonywanie innych czynno:6ci zteconych przez Dyrektora w zakresie organizacji

i zarzqdzania;

2) w zalcresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie ck-rkunrt-.ntacji osobowej pracownik6w O6rodtta i dyrektor6w miejskich

j ed nostek organizacyj nych nar.nzorciwanych przez Dyrektora 06rod ka,

b) prowaclzenie catoksztattu spraw zwiqzanyckr z dyscyptin4 pracy i czuwanie nad petnym

i racjonalnym wyl<orzystaniern czasu pracy,

c) bieiqca reatizacja pnzepis6w Kodeksu pracy, akt6w wykonawczych do Kodeksu pracy,

ustawy o pracownikach sanrorzqdowych oraz innych przepis6w okneStajqcych prawa

i obowiqzki pracownikdw,
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Ponadto do Dziatu prrynatefu Gt6wny Specjatista, do zadari ktdrego nateiv:

a) interpretacja przepis6w prawa i konsultacje,

b) sporzqdzanie w szczeg6tnoSci wniosk6w, pozw6w, apetacji do s4d6w,

c) wystqpowanie przecl sqdami w sprawach powierzonych przez Dyrektora,

d) udztelanie porad prawnych z zakresu prawa rodzinnego i opiekuirczego, zabezpieczenia

spotecznego i r:chrony praw [okator6w,

e) reprezentowanie pnzed s4denr, w razie potrzeby, k[ientriw 06rodka w sprawach

o noszczenia atimentacyjne i ustal.enie ojcostwa,

f) wykonywanie czynno:6ci kuratona do dorgczefi dta nsdrb nieznanych z lniejsca pobytLl

w postepowaniu o 6wiadczenia rodzinne i atimerrty,

g) sporzEdzanie vrnioslt6w i zawiadomieri cJo prokuratury w sprawactr powierzonych przez

Dyrektora O$rodka.

5tr4" Do zadari Dziatu Kluh lntegracjl' spoteczmej nateiy w szczeg6rnofci:

1) anatiza i ocena przyc4yn rodz4cych zapotrzebr:wanie na 6wiadczerria pomocy spotecznej,

w obszanach beznobocia, bezdornno6ci, ati<oholiznru i narlcomanii na tererrie Miasta,

I

d) przygotowywanie dokumentacji i sporz4dz;rnie wykaz6w os6b uprawnionyr:h do nagr6d

jubileuszowych i odpraw ernerytatno - rentowych,

e) wsp6tdziatanie z pracownikarni w gromadzeniu dokumentacji niezb6dnej do ustatenia

6wiadczefi emerytatnych i rentowych przy wsp6tpnacy stu2b finansowo - ksiqgowych w celu

pmekazania ich do Zaktadu Llbezpieczeri Spotecznych,

0 kierowanie na badania lekanskie os6b nowoprzyjrnowanych do pracy oraz pracownik6w

na badania okresowe,

g) prowadzenie spraw socjalnych pracownik6w OSrod[,ra,

h) prowadzenie i kontrotowanie pracy skazanych, skierowanych przez sqclowego kuratora

zawodowego, w cetu wykonywania pracy,

i) sporzqdzanie okresowych sprawozdafi statystycznycli zteconych przez Gt6wny Llrzqd

Statystyczny,

j) anatizowanie struktury zatrudnienia z uwzgtqdnieniem potrzeb Oirodka oraz kompetencji

i predyspozycj i pracownik6w,

k) organizowanie w Ofrodku staiy dta absolwent6w szk6t Srednich i szk6t wytszych,

l) przygotowywanie projekt6w zasad zatrudniania, awansowania i nceny pracowni[<6w,

m) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizowaniern i przepnowadzeniern naboru na wotne

urzqclnicze stanowiska pracy i kierownicze urzqdnicze stanowiska pracy,

n) organizowanie stu2by przygotowawczej dla nowozatnudnionych,

o) prowadzenie sDraw zwiEzanych z ocenanri pracownik6w,

p) tworzenie ora;: zarzqdzanie systemem motywacyjnym w O$roclku,

q) przygotowywanie danych o zatrudnieniu os6b ze stopniem niepetnosprawno:ici dta potrzeb

Paristwowego Funduszu Rehabititacji Os6b Niepetnospnawnych.



2) anatiua potrzeb ktient6w O$rodka, zwtaszcza 6rodowisk dotknigtych bezrobociem,

bezdornnoSciq, problemem atkoholowym i narkomaniq,

3) przedktadanie zeLrranych materiat6w Dyrektorowi 06rodka, a tak2e Dziatowi Swiadcze6,

Dziatowi Ponrocy Srodowiskowej oraz innym korn6rkonn organizacyjnym,

4) podejmowanie dziatar:r w kierunku minimatizacji skutk6w Lrezrohocia i bezdonrno5ci oraz

z zaknesu przeciwclziatania atkohotizrnowi i narl<onranii,

5) animowanie nowych rozwi4zair w zakresie prowadzonej pracy readaptacyjnej, w tym

z wykorzystanie"m 6rsdk5w zewngtrznych,

6) przygotowanie uczestnik6w Klubu do powrotu na otwarty rynek pracy, do samodzietnego

funkcjonowania w 6rodowisku, po opuszczeniu plac6wki noctegowej i rnieszka6 clironionych,

a takte rnotywowante ich do n:odjqcia leczenia odwykowego i ograniczenia skutk6w

naduiywarria a(kohotur,

7) wsp6tdziatanie z innyn-ri podrniotarni na terenie Mtasta w zakresie pomocy i wsparcia dta grup

zagro2ottyclt marginatizacj4 i wylttuczeniem spotecznym, zwtaszcza w obszarach hezrobocia,

bezdonnnoici, atkoho[izmu i narkomanii,

8) informowante o mo2liwo$ciach korzystania z pornocy, a tak2e kontaktowanie podopiecznych

O(rodka z oclpowiednimi plac6wkarni, instytucjami i organizacjami oraz pracodawcami,

9) wsp6torganizorr,ranie i reatizacja dziaiafi z zakresu aktywnej integracji zawodowej i spotecznrej

na podstawie Prerjekt6w wsp6tfinansrcwanych ze :irodlq5w Unii Europejskiej, Ministerstwa

Rodziny, Pracy i Potitylti Spotecznej, a takze innyclr,

1 0) przeprowarlza nie wywiad6w Srodowiskowych,

1 1) zawieranie kontrakt6w socjatnych, a takie indywiduatnych program6w wychodzenia

z bezdomno5ci, w szczeg6tno5ci z mg2czyznami korzystajqcymi ze schronienia w [oloctegowni

d[a Bezdomnych Mgiczyzn oraz mieszkaniach chrronionych,

12) monitonowanie i anatizowanie skuteczno6ci stosowanych fonrn pornocy we wsp6tpracy

z Powiatowym Urzqdenr Fracy"

$15. '!. Do zaltresu zadafi Dziatu R,ealizacji Projektow nate2y w szczeg6tno:ici:

1) gromadzenie ir"rformacji na temat istniejqcych mo2liwo6ci pozyskiwania 6rodk6w zewngtrznych

z funduszy struktural,nych t"lnii Europejskiej,

2. przygrlt-ow)ryvanie v,rni osk6w o dof i nansowani e rea [izacj i proj ekt6w,

) zar;:oldzani e realizowanvmi ;:rroj ektami,

4 przygotovvylryanie pnocedun rriezbgdnvch do pozyskivlania Srodk6w i pnawidtnwego zarzqdzaltie

pnojektanri,

5) wsp6tpraca z instytr.rcjami pubticznymi, dziatajqcymi w obszarze pomocy spotecznej oraz

innymi podmiotami w celu reatizacji projekt6w, w tym podejmowanie dziatari niezbgdnych

do podpisywania r.rm6w partnerskich,

6) anatiza i ocena zjawisk rodzEcych zapotrzehowanie na 5wiadczenia pomocy spotecznej

w zakresie prograrn6w, na ktdrych realizacjq 6rodki poryskiwane s4 z funduszy Unii

Europejskiej,
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7t opracowywanie pc,d s/zgtedem metoclotogicznym i statystycznym projekt6w realizowanych

ur ramacl'r 6rodk6w pozyskiwanych z funduszy Unii Huropejskiej,

B) pnowadzenie sprawozdawczofci w zakresie reatiz*wanych zadalr.

2" W sktad Dziatu wchodzi Zesp6t ds. Organizacji PozarzEdowych, do zadari kt6rego nateiy

w szczeg6[no5ci:

1) gromadzenie infonnacji na temat istniejqcych mo2tiwo:6ci pozyskiwania 6rocikow zewnetrznych

na realizacjg zadarfi z zakresu pomocy spotecznej i przekazywanie danych o konkursach

pracownikom OSrodka, a tak2e organizacjorn pozarzqdowym dziatajEcynr w obszarze pornocy

spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu piecry zastgpczej,

7) organizowanie wsp6tpracy z organizacjanni pozarz4dowyrni i innymi podrniotanri dziatajqcynri

w obszanze pomoc'/ spotecznej oraz wspieralria rodziny i systernu pieczy zastgpczej,

3) organizacja procesu otwartego kotrkursu ofert na ztecanie zaclari z zakre.su poiTrocy spotecznej

organizacjom pozarzqdowym na zasadach okreftonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz o

wspieraniu rodziny i systemie piecry zastgpczej,

4l koordynacja pracy wotontariuszy 6wiadcz4cych ustugi na rzecz ktientdrw O5roclka,

5) wsp6tpraca z organizacjarni pozarz4dowynri oraz innyrni podmiotar'ni wspr6tpracuiqcymi

w zakresie realizacji zada6 wynikaj4cych z wdrotenia projektdw,

6) wsp6tpraca z Fetnornocnikiern ds. Organizacji Fozarzqdowych,

V) opracowywanie sprawozclawczo(ci i inforrnacji z zakresu reatizowanych zadafi,

8) koordynacja dziat;iri reatizowanych w ramach Frograrnu Operacyjnego Ponroc Zywno(ciowa

\AM - 2020 wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Pomocy i,,lajbardziej

Potrzebujqcym.

$tr6. Dzia{ Swiaclczefi Rodzinnych reatizuje nastqpujqce zadania:

1) prowadzenie postgpowa6 w sprawaclr o Swiadczenia rodzinne, zasitki dta opiekundw,

jednonazowe Swiadczenia w wysokoSci 4000 zl ,,7a 2yciem" oraz stypendia i zasitki szkolne,

2\ ustatanie uprawniefi i wyptata:

a) zasitk6w rodzinnych wrazz dodatkami z tytulu:

urodzenia dziecka,

opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

sarnotnego wychowania dziecka,

- wychowywania dziecka w rodzinie wietodzietnej,

- ksztatcenia i rehabititacji dziecka niepetnosprawnego,

rozpoczgcia roku szkotnego,

podjqcia przez dziecko nauki w szkote poza miejscem zamieszkania,

b) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

c) 6wiadczenia rodzicie[skiego,

d) 6wiadczefi opiekuficzych:

- zasitkr.lpielggnacyjnego,
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(wiadczenia pietggnacyj nego,

- specjatnegozasitkuoptekuficzego,

e) zasitku dta opiekuna,

f) sktadek na ubezpieczenia emerytatne i rentowe oraz sktadek na ubezpieczenia zdrowotne

za osoby, kt6re zgodnie z ustawA o 5wiadczeniach rodzinnych oraz ustawA o ustateniu

i wyptacie zasitk6w dta opiekun6w majq do nich prawo,

g) jednorazowego 6wiaclczenia w wysoko6ci 4000 zt ,,Za iyciem",

h) stypendi6w i zasitkow szkotnych,

3) ptanowanie bud2etu w zakresie 5wiadczeri rodzinnych, zasitk6w dta opiekun6w, jednorazowego

Swiadczenia w wysokoSci 4000 zl ,,Za i.yciem" oraz stypendi6w i zasitk6w szkotnych,

4l przyEotowywanie dolcumentacji do wniosku o dotacjg z bud2etu Faristwa orazz budietu Miasta

na reatizacjq iwiadczeri rodzinnych, zasitk6w dta opiekun6w, jednorazowego 6wiadczenia

w wysoko$ci 4000 zl ,,7a fociem" oraz stypendi6w i zasitk6w szkotnych,

5) przeprowadzanie rozprawy adrninistracyjnej w sprawach dotyczqcych przyznania i wyptaty

Swiadczefi rodzinnych oraz stypendi6w i zasitk6w szkotnych,

6) ustatanie uprawniefr i wyptata jednorazowej zapornogi z tytutu urodzenia dziecka,

7) przyznawaniu" i wyptacanie stypendi6w i zasilk6w szko[nych,

8) informacja o przystugujqcyclr upravrnieniach, wsp6tpnaca z osobami ubezpieczonymi

i ubezpieczanymi oraz przygotowyv/anie i wydauranie [ist wyptat reatizowanych w kasie MOPS

oraz na pomoc rzeczawqw formie talon6w 2ywno5ciowych,

9) provradzenie ewidencji os6b koraystajqcych ze Swiadczef oraz ewidencji udzietonych

(wiadczeri,

10) sporzqdzanie sprawozdafi z reatizacji bud2etu Pa6stwa oraz bud2etu Miasta w zakresie

reatizowanyclr zada6,

11) przygotowywanie i aktualizacja projektu regutaminu udzietania pomocy materiatnej zgodnie

z wymogami przepis6w prawa,

12) wsp6tpraca z Dziatenn Obstugi Stron w zakresie procedur iaktuatizacji przepis6w z zakrestl

zadari reatizowanych przez Dziat Swiadczefi F{odzinnych.

917. Dziat Swiadczefi Wychowawczych reatizuje nastqpujqce zadania:

1) prowadzenie postqpowai w sprawach o Swiadczenia wychowawcze oraz Swiadczenie ,,Dobty

start",

7) ustatanie uprawnie6 i wyptata 6wiadczeh wychowawczych oraz 6wiadczenia ,,Dobry start",

3) planowanie bud2etu w zakresie (wiadczeh wychowawczych oraz 6wiadczenia ,,Dobry start",

4) przygotowywanie dokumentacji do wniosku o dotacjg z budietu Paistwa na realizacjq

Swi adczerl wychovrawczych o raz (wi adczenia,, Dobry st!'at ",

5) przeprowadzanie rozprawy adrninistracyjnej w sprawach dotycz4cych przyznania i wyptaty

6wi adcze.6 wyc lrowawczych oraz $wt adczenia,, Dob ry start ",
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6) obstuga wniosk6w dotycz4cych Swiadczefi rodzinnych, 6wiadczei wychowawczych oraz

jednorazowego 6wiadczenia ,,Za iyciem" w ramach koordynacji system6w zabezpieczenia

spotecznego,

7l informowanie o pmystugujqcych uprawnieniach oraz przygotowywanie i wydawanie list vqyptat

realizowanych w kasie MOPS,

8) prowadzenie ewidencji os6b korzystajacych ze (wiadczei oraz ewidencji udzielonych

6wiadcze6,

9) sporz4dzanie spravrozdafi z reatizacji budietu Paristwa w zakresie 6wiadczeri wychowawczych,

10) wsp6tpraca z Dzialem Obstugi Stron w zakresie procedur i aktuatizacji przepis6w z zakresu

zadari reatizowany ch przez Dziat Swiadcze6 Wychowawczych.

91 8. Dziat $wiadczefi Alimentacyjnych reatizuje nastepujAce zadania:

1) prowadzenie postqpowarl:

a) w sprawach o (wiadczenia z funduszu atimentacyjnego,

b) w sprawach dotyczqcych nienateinie pobranych Swiadczeri rodzinnych, (wiadczefi

z funduszu alinrentacyjnego izaticzki atimentacyjnej, zasitk6w dta opiekun6w, stypendi6w

i zasitk6w szkolnych oraz Swiadczefi wychowawczych, Swiaclczenia ,,Dobry start",

c) zrnierzaj4cych do ustatenia 2r6det dochodu os6b zobowiqzanych do rwrr.rtu nienate2nie

pobranych Swiadczefi rodzinnych, 5wiadczeri z funduszur alimentacyjnego, zasilkow dta

opiekun6w ora:z Swiadczeri wychowawczych, Swiadczenia,,Dobry start",

d) w przedmiocie umorzenia, rozto2enia na raty, odroczenia terminu ptatno6ci ustatonych

ostatecznadecyzj4nienate2nie pobranychr Swiadczefi rodzinnych, zasitk6w dta opiekun6w,

Swiadczeri z funduszu atimentacyjnego, 6wiadcze6 wychowawczych, Swiadczenia ,,Dobry

start", nale2noici dtu2nik6w atimentacyjnych oraz odstqpienia od 2qdania zwrotu

nienaleinie pobranych stypendi6w i zasitk6w szkotnych,

e) zwiqzanych ze zto2onym przez strDny odwotaniemr do Sarnorzqdowego Kotegium

Odwotawczego tub skargami do Wojew6dzkiego Sqdu ,r\dministracyjnego w zakresie

nienaleinie pobranych :

- Swiadczefirodzinnych,

- zasiik6w dta opiekun6w,

- Swiadczei :z funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej,

- nale2no5ci dtu2nik6w atirnentacyjnych,

- stypendi6w i zasitk6w szkolnych,

- Swiadczeri wychowavrczych,

- 6wiadczenia ,,Dobry start",

f) dotyczqcych dtuinik6w atimentacyjnych,

U spotz4dzanie list wyptat 6wiadczeri rodzinnych, Swiadczefi z funduszu atimentacyjnego,

zasitk6w dla opiekun6w, Swiadczefi wychowawcrych,

3) planowanie budietu w zakresie Swiadczed z funduszu alinrentacyjnego,
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'l) prowadzenie ewidencji os6b korzystaj4cych ze 6wiadcze6 z funduszu atimentacyjnego oraz

ewidencji przy:nanych Swiadczeri,

5) potr4canie ustalonych nienatetnie pobranych $wiadczeri wraz z ustawowymi odsetkarni

z bietEcych (wiadczeri nodzinnych, zasitkdvr dta opiekundw, 5wiadczeri z funduszu

atirnentacyj nego, Swiadczen wychowawczych,

6) przekazywanie na dochody odzyskanych kwot nienaleinie pobranych (wtadcze6 rodzinnych,

zasitlt6w dta opiekun6w, (wiadczefi z funduszu atimentacyjnego oraz 6wiadczefr

wychowawcrych,

7) dokonywanie rozticzenia wptat dtutnik6w alirnentacyjnych,

8) prowadzenie egzekucji adrninistracyjnej wobec dtutntk6w a[imentacyjnych dotycz4cej

niesptaconyclr koszt6w upornnie6,

9) wszczynanie lub przytqczanie siE do prowadzonego postqpowania egzekucyjnego przez

komornilta sqdowego,

10) wsp6tpraca w zakresie rea[izowanych zaclafi z Centratn4 Ewiclencjq Fojazd6w i Kierowc6w

(CEPIK). z Frokuraturq, Sqdami Okrggowymi,

11) zgtaszanie i aktualizowanie dokonanych zgtoszeri w Biurach lnforrnacji Gospodarczej (ER!F

Biuro lnfr:rmacji Gospodarczej 5.A., Krajowego Rejestru Dtugi:w Biura lnformacji Gospodarczej

S.A., EIG lnfonnator 5.A., Krajnwego Biuna lnfonmacji Gospodarczej 5.A. oraz Krajowej

lrrformacji Dtug6w Tetelqornuntkacyjnych BIG 5.A. ),

1 2 ) spon-zqdza ni e sprawozdawczoSci w zakresie rea lizowanych zada ri,

13) wsp6tpraca z Dziatern Obstugi Stron w zakresie procedur i aktualizacji przepis6w z zakresu

zarlafi rea [i zowa ny ch przez Dziat Swiadczefr Ati rnentacyj nych,

14) sporz4dzanie odpowiectzi na kierowane do Dziatu Swiadczefr Atirnentacyjnych wnioslri

o udostEpnienie danych osobowych oraz wydawanie za6wiaclczefi na 2qdanie stron.

$19. Do zadari Dziatu 'Iechniczno-Gospodanczego z Kancelari4 nateiy w szczeg6tnoSci:

1) ptanowanie i organizacja zaopatrzenia nrateniatowo-technicznego w 6nodki trwate, rzeczowe

sktariniki nrajqtku obrotowego oraz konseruracja i rraprawy sprzetu biurowego w O$rodku,

Z) provradzenie ewidencji mienia 06rodka i inwentaryzacja tego rnienia,

3) pnovuadzenie magazynu i archiv,'urn zaktadowego oraz wsp6tdziatanie z Archiwum

Faftstwowyrn,

4) utnzynianie czysto6ci i ponzqdku w pomieszczeniach biuro'wyclr O5rodka i lokatach

stanowiqcych siedziby pracownik6w socjalnych w pr:szczegdtnych dzietnicach Miasta oraz

zatrezpieczenie rntenia,

5) wykonywanie bezpo6redniego rradzoru technicznego rrad budynkami powierzonymi Miejskiernti

OSrodttowi Pomocy Spotecznej, sprawowanie og6tnego nadzoru nad stanem technicznym

r:biekt6lv grlac6wek onriekur'rczo - wychowawczych typu rodzinnego pod wzgtEdem zapewnienia

bezpieczerrrstwa i wla6ciwyclr warunk6w sanitarnych oraz onganizacja ich technicznej obstugi,

6) r-rczestrriczenie w kcrn'risyjnym pnzekazywaniu obiekt6w, budynkdw i pomieszczeh do remontu,

7l uczestrriczenie w komisyjnych odbiorach robdt od wykonawc6w,
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8) sporzAdzanie ptanow i harmonogramdw prac remontowych i modernizacyjnych O6rodka,

a tak2e zakup6w inwestycyjnycl'1,

9) pnzygotowywanie i prowadzenie postgpovuari o r"rdzietenie zam6wiefi puhticznych,

10) przygotowanie projekt6w trnn6w w zakresie powierzonych zada6,

11) pnowadzenie wszel,kich spraw zwiqzanych z remontarni i modernizacjq obtekt6w

uiytkowanych przerz O6rodek,

12) organizowanie zaopatrzenia Miejskiego OSrodtta Fomocy Spoiecznej w 6rodki trwate i rzeczowe

sktaclniki maj qtku obrotowego,

13) przygotowanie dokurnentacji zwiqzanej z ewentualnymi sponami sqdowymi,

14) obstuga kart socjalnych,

1 5) obstuga techniczno - onganizacyjna korrferencji i spotkafi, ktdrych gosnrodanzem jest O5rodek.

Kancetaria wchodzqca w sklad Dziatu wykonuje wszystkie czynno6ci zwiqzane z przyjmowaniem,

rejestracj4, wysytkq i ,:dbiorem korespondencji i poczty. Porradto do zadari Kancetarii nate2y:

1) obstuga poczty etektronicznej, ptatformy ePUAP i centrati tetefonicznej,

2) dorEczanie pisn'r r"rrzgdowych do instytucji na terenie Miasta: S4d Rejonowy, Powiatowy

Urz4d Pracy, Urz4d Skarbowy, Zaktad Ubezpieczefr Spotecznych, Kancelarie Kornornicze,

3) prowadzenie i aktuatizacja Biurtetyrru lnforrnacji Pubticznej 06rodka,

4) prowadzenie rejestnu um6w.

S20. Do zadari Dziatu lnformatycznego nale2y w szczeg6tno:ici:

1) przygotowywanie, przetwarzanie danych i wykonpa,6nie zapytafi z systemirw

informatycznych Oirodka :

a) opracowywanie sposobu uzysktwania informacji z baz danych,

b) przygotowywanie odpowiedntch drukirw oraz aptikacji knmpr-rterowych rlo ich obstugi,

c) sporzqdzanie innych anatiz na prolecenie Dyrekcji O5rodka,

2) adrninistrowanie systernami obstugujacymi przyznawanie i reatizacjg Swiadczeri

prryznawanycl'i w OSrodku,

3) organ'izowanie obiegu infonrnacji poczty etektronicznej, a w szczeg6lno:ici opracowanie

sposobu t4czno6t:i internetowej i nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniern obiegu

infonnnacji nligd;n7 centnalq O6rodka a poszczeg6lnymi komr5rkarni organizacyjnymi,

4) zapewnien'ie sprawnego dziatania sieci kornputerowej oraz dziatajEcego w niej

oprogramowania w centnati O6rodha oraz w korn6nkach organizacvjnych, w tym:

a) pod wzgtqdem sprzetowym:

- okne6[anie potrzeby zakupu nowego sprzqtur oraz mo2tiwo6ci rozbucnowy i modyfikacji

juf posiadanego, przygotow5ru,ranie odpowiednich specyfikacji i clokonywalie

zakupr6rv,

dokonywanie wstgprtej diagnostyki niesprawnoSci oraz ztecanie napraw,

orga nizow,anie i nadzorowa ni e konserwacj i u rz4dzeri konr puterowych,

b) pod wzgtgdenl oprognamowania:
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- przygotowywanie projekt6w i specyfikacji program6w kornputerowych,

przygotou4 A,a nie specyf i kacj i oraz zalcupy bi urowego oFlrogramowania uiytkowego,

- sprawowanie nadzoru nad wdraianiern oprognamowania,

c) pod wzgtgdern szkoteniowyrn dta pracownik6w O5rodka :

udzietanie bie24cych konsuttacji informatycznych,

przeprowadzanie podstawowych szko[efi ,

nadz6r nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych, przygotowywanie

odpowiednich instrukcji i poleceri oraz odpowiedziatno6i za bezpiecze6stwo

infornnacji w systemie i nforrnat-ycznym,

5) monitr:rowan'ie poziomu bezpieczeristwa w systemach inforrnatycznych w 0$nodku,

6) rnerytoryczlre przygotowanie i przeprowadzanie szkotell w zaknesie bezpteczefistwa

svstem6w informatycznych,

7) zapewnie=nie bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych w O6rodku,

S) zamieszczanie na stronie internetowej inf<lrmacji zwiqzanych z bieiqc4 dziatalno6ciq

06rodka.

52'[. Zespdt Sarnodzielnych Stanowisk tworzq:

t. Stanowisko ds. Kontnoli,

?. Audytor Wewnqtnzny,

3" lnspektor Ochrony Danycl"r,

Koordynatorem Zespotu jest pracownik na Stanowisi<u ds. Knntroti.

Zesp6t wykonuje nastgpujqce zadania:

1) zwiqzane z kontrotq zarzEdczq, w tym:

a) opracowanie procedur kontroti zarzqdczej i ich bieiqca aktuatizacja,

b) koordynowanie tworzenia systemu miernik6w pozwataj4cych na ocene stopnia reatizacji

zato2onych cet6w O6rodka,

c) opracowanie procedursamooceny,

d) przeprowadzanie anatiry ryzyka i przedktadanie jej Dyrektorowi cetem podjqcia datszych

dziatari,

e) rnonitorowanie systernu kontnoli zarz4dczej,

f) koondynowanie zadari zwiqzanych z reatizacj4 kontroti zarzqdczej w lvtiejskirn OSrodku

Pomocy Spotecznej,

2) zwiqzane ze Strategi4 RozwiEzywania Pnoblerntiw Spotecznych Miasta Ruda St4ska na tata 2015-

2030, w tym:

a) pozyskiwanie i gromadzenie materiat6w od reatizator6w program6w i projekt6w oraz

opracowywa nie zbi orczych zestavliefi i sprawozda fi,

b) organizowanie spotkari cztonk6w zespotu powotanego zarz4dzenienr Prezydenta &triasta,

cel,em aktuatizacji Strategii,

c) opracovrryruranie zbiorczej inforrnacji dotyczEcej rea[izacji zada6 okreStonych w Strategii.
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't. Zadania Stanowiska ds" Kontroli:

1) przepnowadzanier ptanowanych kontnoli wjednostkach organizacyjnych nadzorowanych

przez Dynektora O5rodka, jednostkach wykonujqcych zadania z zakresu pornocy spotecznej,

wspterania rodz:iny i systemu pieczy zastgpczej oraz wynikajqcych z innych Ltstaw

na podstawie urn6w z organami adrninistracji sannorzqdowej, wewngtnznych kom6rkach

organizacyjnych 06rodka oraz innych podmiotach, w kt6rych do przeprowadzenia kontroli

Oirodek zobtigowany jest przepisami prawa,

2) przeprowadzanie dorainych kontroti zlecanych przez Dyrektora OSrodka,

3) sporzqdzanie protokot6w z pnzeprowactzonych kontroti araz opracowyuanie zateceri

pokontrotnych,

4) nadz6r nad reatizacj4zateceri pokontrotnych,

5) sporzqdzanie ro<:znych inforrnacji z realizacji zadafi kontrotnych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

2. Zadania Audytora Wewnqtrznego:

opracowanie rocznego ptanu audytu,

wykonywanie zadah audytu,

przedstavu'ianie Dyrektonowi 0$rodka oraz kierownikowi jednostki aurdytowanej

sprawozdani a z pr-zeprowadzonego zadania audytowego,

sporz4dzanie rocznych sprawozda6 z wykonania zadafi audytu,

monitorowanie wykonywania rekomendacji,

koordynowanie tlziatari audytu wewnetrznego z audytorami zewngtrznymi,

ocenl"anie adekwatno6ci, skutecznofci i efektywnofci kontroli zarz4dczej w poszczeg6tnych

korn6rkach orgarrizacyj nych OSrodka.

3. Zadania Inspektona Ochnony Danych:

1) Wykonywanie zadari zwi4zanych z ochron4 danych osobowych w tyrn:

a) inforrnowanie admirristratora oraz jego pracownik6w, o obowi4zkach spoczywajqcych

na nich na mocy Rozporzqdzenia Partamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia

27 kwietnia 7rX16r. (zwanego datej RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych

i doradzanie im w tej sprawie,

b) n'lonitorowanie przestrzegania RODO oraz Lrstawy o ochronie danvch osobowych

polegajqce m.in. na:

- zbienaniu inforrnacji w cetu identyfikacji pnoces6w przetwarzania,

- anatizowanie i sprawclzanie zgodno6ci tego przetwarzania,

- inforrnowanie, cloradzanie i rekomendowanie okre:6lonych dztatafr

administratorowi,

- sprawdzaniu zgodno5ci przetwarzania clanych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych oraz opracovranie w tym zakresie sprawozdania dta

adrninistratora danych;
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c) szkotenie personetu uczestniczqcego w operacjach przetwarzania oraz dziatania

zwigkszajqce 6vriadomo6( tych os6b,

d) udzie[anie na 2qdanie zalecefi co do oceny skutk6w dta ochrony danych araz

monitorowanie jej wykonania,

e) wsp6tpraca z organent nadzonczyln - Urzqdem Ochrony Danych Osobowych,

f) petnienie funl<cjt punktu kontaktowego dta organu nadzorczego w kwestiach zwiqzanych

z przetwarzaniern,

g) tworzenie /prowacizenie /aktuatizowanie odpowiednich rejestr6w wynikaj4cych

z przepis6w prawa w szczeg6lno$ci rejestru czynno6ci przetwarzania clanych i/tub rejestru

kategorii czynnoici,

h) wypetnianie swoich zadasi z nate2ytyrn uwzgtqdnienienr ry6zyka zwiqzanego z operacjami

pnzetwanzania,

i) opracowanie, aktuatfzowanie i naclzorowanie dokumentacji zwi4zanej ze stosowaniem

odpowtedrrich 6rodlt6w technicznych i organizacyjnych zapewniajqcych adekwatny stopieri

hezpieczeistwa odpowiadajqcy ryzyku zwiqzanym z przetwarzaniem danych osobowych,

j) przygot'lwywanie projel<t6w upowainied dotycz4cych nadawania, zmieniania i cofania

uprawnief do przetwarzanta danych osobowych,

k) reagr:wanie na zgtaszane incydenty zwi4zane z naruszeniem ochrony danych osobowych

oraz anatiza sytuacji, olcoticzno:ici i przyczyn, kt6re doprowadzity dn naruszenia

bezpieczeirstwa clanych oraz natychmiastowe informowanie adrntnistratora o zaistniatej

sytuacji,

t) doradzanie i weryfikowanie dziatafi zwiqzanych z przygotowaniem projekt6w um6w

powierzenia przetwarzania danych osobowych.

S?2. Do podstawowych zadari Stutby Bl-trP nate2y:

1) udziat w:

a) opracowaniu ptan6w modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz inwestycji,

b) przekazywaniu clo u2ytltowania nowo budowanych tub pr-zehudowywanyct'r obiekt6w tub ich

czq6ci przeznaczonyc h na pornieszczeni a pracy,

c) opracowywaniu wewngtrznych zarzqdzen, regutarnin6w i instrukcji og6tnych dotycz4cych

bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ustataniu zadari os6b kienujqcych pnacownikami

w zakresie hezpieczeristwa i higieny pracy,

d) ustataniu okoliczno5ct i przyczyn wypadk6w prz!, pracy, oraz prowadzenie rejestr6w,

konrptetowanie i przechowywanie dokurnent6w clotycz4cyclr wypadk6w przy pracy, chor6b

zawodowych i podejrzeri o takie choroby, a tak2e przechowywanie wynik6w badari

i pomiar6w czynnik6w szkoctrtiwych d[a zdrowia,

e) dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

f) inicjowaniu i rozwijaniu na terenie O5rodka r6inych fornn poputaryzacji probtematyki

bezpieczefistwa i liigieny pracy onaz ergonomii,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

przeprowadzanie kontroti warunk6w pracy, informowanie Dyrektora 06roclka

o stwierdzonych zagno2eniach, sporzEdzanie ana[iz dotycz4cych stanu BHP;

wsp6tpnaca z u4afciwymi kom6rkami lub osobanri w zakresie onganizowania szkoteri

i zapewnienia odpowiedniego pozionnu szkotenia z dziedziny BHP onaz zapewnienia wtaiciwej

adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pnacownik6w,

wsp6tpraca z upowa2nionymi laboratorianri w zakresie pomiar6w czynrrik6w szkodtiwych

dta zdrowia,

wsp6tpraca z lekarzem prowadz4cym profitalttyczn4 opiekg zdrowotnq nad pracownikami,

wsp6tdziatanie z,e spotecznq inspekcj4 pracy oraz z zaktadowE organizacjq zwiqzkow4,

uczestniczenie w pracach konrisji bezpieczerrrstwa i higieny pracy oraz uczestniczenie

w konsuttacjach z prrzedstawicielem pracownik6w w zakresie BHP,

doradztwo w za!;nesie stosowania przepris6w i zasad bezpieczelrstwa i higieny pracy, nietod

i organizacji pracy na stanowiskach oraz poputaryzacja probternatyki bezpieczeristwa

i higieny pracy \^, zaktadzie,

opiniowanie szczeg6towych instrukcji dot. Bl"lP na poszczeg6tnych stanowiskach pracy,

doradztwo w zak;resie doboru i stosowania Srodk6w ochrony indywiduatnej.

B)

e)

10)

S23" Do zada6 Stanowiska Analiz Spotecznych nateiry:

1) anatiza i ocena zjawisk rodzqcych zapotrzebowanie na (wiadczenta pornocy spotecznej,

2) opracowywanie pod wzgtEdem metodotogicznyrn i statystycznyrn projekt6w reatizowanych

w ramach 6rodk6ur poryskiwanych z funcluszy Unii Europejskiej,

3) opracowanie ewaluacji prowadzonych projekt6w,

4) konstnuowanie narzqdzi badawczych (np. ankiety, anatizy doktiment6w itp.),

5) zbieranie rnateriat6w badawczych, ich opracovr4nrvanie pod wzgtqdem ilo6ciowym

i jako6ciowym,

6) forrnutowanie wnioskdw z przeprowadzonych anatiz i przekazywanie ich l(om6rkom wta6ciwyn'1,

odpowiedziatnym :za reatizacjg okre:itonych projekt6w,

7\ udziat w konstruowaniu projekt6w socjatnych, kt6rych zasadno:6i realizacji wynika

z przeprou/adzony,:h ana [iz,

E) vrsp6tpraca z organizacjami spotecznymi, organizacjami pozarzqdowymi, zwiqzkami

wyznaniowymi oraz instytucjarni wsni6tpracurjqcyrni w zak"resie neatizacji zadafi vrynikajqcych

z wdno2enia projekt6w,

9) opracowanie ,,Clceny zasob6w pomocy spotecznej" i wspbtpnaca w tyrn zakresie z wtaSciwyrni

kom6rkanni organi:zacyjnyrni Oirodka onaz innyrri nriejskimi jednostkanri orgarrizacyjnyrni.

524" Dziat Ohstugi Strern. Do zadafi Dziatu naleiy:

1) przyjmowanie wniosk6w wraz z komp[eten"r wymaganych dokument6w koniecznyclr do ustalenia

prawa do 6wiadczef nodzinnych, Swtadcze6 z funduszu atimentacyjnego, stypendi6w i zasttki,w

szko[nych, 5wiadcz*ri wychowawczych oraz Swiadczenia,,Dolrry start",

?) informowanie stron o przystugujqcych inl uprawnierriach z zakresu nastqpr:j4cych ustaw:
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a) o pomocy spotecznej,

b) o Swiadczeniach roclzinnych,

c) o pomocy osobon'r uprawnionym do atiment6w,

d) o systemie oswiaty (w zakresie stypendi6w i zasitk6w szkotnvch),

e) o zasitku d[a opiekunow,

f) o pornocy pafistwa w wychowywaniu dzieci,

3) poclejmowanie dziataf zwiqzanych z wydawaniem za(wiadczefi,

4) wsp6tpraca w zakresie procedur i aktuatizacji przepis6w z dziatami merytorycznymi tj. Dziatem

Swiadczefi, Dziatem Swiadczeri Rodzinnych, Dziatern Swiadczefi Wychowawczych, Dziatern

Swiadczefi Atinnentacyjnych, Dziatem Fonrocy $rodowiskowej"

$25" Do zadafi Dzia{u Finansowo - Ksiqgowego nateiy w szczeg6tnoSci:

1) w zakresie spraw finansowo-ksiggowych:

a) wszetkie operacje got6wkowe potegajqce na przyjmowaniu wptat i dokonywaniu wyptat

na podstawie dokunnent6w dotycz4cych obrotu pienig2nego (kasa),

b) prace zwiqzane z dekretacjE dowod6ui ksiggowych operacji grct6wkowych

i Lrezgot6wkowych,

c) terrninowa nealizacja ztecefi wyptaty Swiadczefr pomocy spotecznej,

d) terrninowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunk6w,

e) rniesigczne uzgadnianie ksiqg rachurrkowych,

f) sporzqdzanie [ist ptac, obticzanie zasitk6w chorobowych,

g) przekazywanie oraz rozticzanie prryznanej dotacji dta dom6w pomocy spotecznej

i onganizacji pozarz4clowych,

2) w zakresie pozostatych spraw:

a) pnawidtowe i tenninowe wykonywanie obowiEzk6w sprawozdawczych,

L,) sporzqdzanie ptan6w finansowych dotyczqcych opracowania projektu bud2etu oraz

sporz4dzanie preliminarzy na kaicly rok bud2etowy w zaknesie wydatk6w bud2etowych

i gospodarki pozabudtetowej,

c) wsg:6tpraca z bankiem, Zaktadem Ubezpieczefr Spotecznych, Urzgdem Skarbowym oraz

innynri instytucjami,

d) prowarizenie wszetkiej korespondencji dotyczEcej spraw finansowo-ksiggowych,

e) wsp6tpraca z innynri dziatarni w zaknesie dotycz4cynn zadari ksiqgowo5ci,

a w szczeg6lno6ci z Dziaten"r Organizacji i Spraw Fracowniczych w sprawach ernerytatnyclt

i rentowych pracownik6w,

f) winctrykacja nienale2nie pobranych Swiadczeri oraz optat wynikaj4cych z przepis6w

prawa.

Ponadto dzia{ prowadzi obstue.q finansowo-ksiggowq placdwek opiekuriczo - wychr:wawczych typu

rodzinnego w zakresie reatizacji zadari powiatowych.
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526" '1" Do zadari Dziatu Pomocy Srodowiskowej nateiy w szczeg6lno(ci:

1) prawidtowe rozeznanie potrzeb mieszkaric6w Miasta zaspakajanych w rarnach pomocy

spotecznej i sporz4dzanie ptan6w ich zaspokajania,

2) infonrnowanie o lno2[iwo6ciach konzystania z pomocy, a takie kontaktowarrie podr:piecznvch

OSrodka z odpovviedninni ptac6wkanii, instytucjarni i onganizacjarni 
"

3) ucnzietanie infornracji o prawach i unrrawnieniach podopiecznych,

4) anatiza i ocena zjawisk rodzqcych zapotrzebowanie na Swiaclczenia pomocy spolecznej,

5) prowadzenie pracy socjatnej z wykorzystaniem ,,kontraktu socjatnego'0,

6) analiza skuteczno6ci stosowanych fonnn pomocy i pracy socjatnej,

7) wsp6tdziatanl'e z prowadzqcymi dziatatno6i na terenie Miasta organizacjami spotecznymi,

ko6ciotem katrlickim, innynri koiciotami, zwi4zkami wyznaniowynri, fundacjami,

stowanzyszeniamt, pracodawcami oraz osobanli fizycznymi i prawnymi,

8) opnacowanie ptan6w pomocy spoteczrrej, a takte plan6w usiug opiekuficzyclr,

9) przedl<tadanie zebranych materiat6w wtaSciwym kom6rkom organizacyjnym, w celach

analitycznych i statystycznych,

10) przedktadanie Dyrektonowi OSrodka zbiorczych informacji o rozmiarach potrzeb z zakresu

porTlocy spoteczrrej,

11) przepnowadzanie rodzinnych wywiad6w Srodowiskowych Nra potrzeby prowadzonych

postqpowari administracyjnych i w namach rr-"atizacji gminnych progran'l6w ostonowych,

12) organizacja narerd dta kienownik6w sekcji oraz pracownik6w socjalnych,

13) przygotowywanie wyja(nieri na tnterwencje ktient6w 06nodka wptywaj4ce do Urzgdu Miasta,

14) wsp6tpraca z Dziatem Obstugi Stron w zakresie procedur i aktuatizacji przepis6w z zakresu

zada6 reatizowanych przez Dziat.

2. W sktad dziatu wchodzq Sekcje Pracownik6w Socjalnych, Sr-,kr:ja Frac*wrrfkdw

Socjalnyrh ds. fteaIiz,rcji Projekt6w i Zesp6t Pnzeciwdziatania Preernocy"

Zakres dziatari Sel<cji Pracownik6w Socjatnych obejmuje:

1) rozpoznawanie oraz anatizg potrzeb mieszkaric6w danego rejonu w zakresie pomocy

spotecznej,

2) prowadzenie pnacy socjatnej w Srodowisku,

3) prowadzenie pnacy socjatnej z wykorzystaniem metody ,,kontraktu socjalnego",

4) przepnowadzanie wyw'iad6w 6rodowiskowych, wywiad6w w spnawach 6wiarlczefi rodzinnych

i dodatk6w nnieszkaniowych onaz wnioskowanie o r62ne inne fonrny ponlocy,

5) reatizacja zadafr naio2onych rozporzqdzeniem Rady Ministr6w w sprawie procedury

,,Niebieskiej Karty" oraz wzor6w formutarzy ,,Niebieska Karta",

6) prowadzenie dokumentacji 6rodowisk objqtych pomocq,

7) analizq i oceng :;kuteczno$ci stosowanych form pomocy,

8) inicjowanie nowych form ponrocy,

9) koordynowanie okre6lonych dzia{arrr i ptan6w w obrgbie danej Sekcii z uwzgtqdnieniem

rozeznanych pol.rzeb oraz nio2tiwo5ci pomocy spotecznej,
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10)

11)

12)

13)

Zil[,.rc:; tjz:jatari Sekr:jt Prar-:ownii,riw Sor:jaln1,,ch ds. Realizacjt Projekt6iv oi:ejiruje:
1 ) reltrutacj;r irc;ostnikriwir:zr:k projektu,

?-) spisyi^ianie kontr;rl<tovt s*r-ial.nych i urnr:w vr ranrar.h Frogram$w Akt'r,wnosci L.okatnej

fPAf-.), ich rr:atizacja, monitcrring i ewatuar:ja,

3i pnowadzettie prac'y sci:jalnei w srodr:rwiskr-r rozumianr:j jalto dzjata[nr:r6rj zall,odr:rw4

skier<lvv;.rlra rra plltnot r:lsolronr i rodzinonr we wz,fitocrlier-liu lub od;rysknrriu zrloinodci ck;

funlr;cjoitcrwartia w spoteczetjtstwie wvkorzystujqc ralszelkie ciost,qpno metody tJziat;rni.r,

4) kieroivanir+ ucznstnjk6wi czek projr:ktii do ud:iatu ir ofr,,rowanlr*h forrnach wsparcia,

5) npiniow;rriie wniosk6w klientirwi ell o wyptatg zasithi:rw i pron:ocy w natilrze,

6) 'uy"cpdtirr-iri.:t w rnonitorirrgu osi;"iganvch w prn.!ektach wskazriikirw.

7) uls[rotr.lrh'iat rni ;;r,tl,'adzeniu dzin'lari inf':rrmacyjlio - prontocyjnvch [rrojektirw.

Do zadafi Zespotu Pnzeciwdziatania Przernocy nate2y:

1) wsp6tpraca z Zespotem lrrterdyscyptinarnym ds. Frzeciwdziatania Przen-locy w Rodzinie

w zakresie reatizacji procedury ,,Niebieskiej karty",

2) wsparcie metoctryczne ,4rup rohoczych w zakresie proceciury ,,l,liebieskiej Karty",

3) prowadzenie catol.rsztattu spraw zwiqzanych z obstugq techniczno - organizacyjn4 Zespotu

lnterdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatnnia Przernocy w Roclzinie.

$27. Do zadafr Dziatu $wiadczeft, w strukturze kt6rego funl<cjonuje Sekcja Realizacji

Zasitk6w i liwiadczeri l'{iepieni gznych na te2y ;

1) przyznawanie i wyptacanie zasitk6w celowyclr i specjatnych cetowych, cetowych

zwrotnych,

2) przyznavdaniepornocyrzeczowej,

3) przyznawanie pornocy w naturze na ekonorniczne usarnodzielnienie,

4) pr4yznawanie i wyptacanie zasitk6w onaz poiyczek na ekonomiczne usamodzietnienie,

5) ucJzietanie schnonienia, positk"u, niezbgdnego ubnania osoborn tego pozbawior"ryrn,

6) pokrpvanie wydatk6w na *wiadczenia zdrowotne, w szczeg6tno6ci os6b bezdomnych

i innych, lttdre nie majq 2adrrych ir6det utrzymania i nie sq objgte ubezpieczeniem

zdrowotnyrn,

7) udzietanie zasitkr5w na pokrycie wydatk6w powstatych w wyniku zdarzenia [osowego,

8) spralvianie pr:grzehru,

9) innych zada6 z pornocy spr:tecznej wynikajqcych z rozeznanych potrzeb mieszkaric6w

Miasta - na podstawie stosownych r-rchwat Rady Miasta,
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p:oburJzanie spotecznej aktywnoici w zaspokajaniu niezbEdrrych potrzeb os6b i rocizin,

vqykonyrianie zada ri wyni ka j 4cych z rea [izowa nego p roj ektu systemowego,

wspdtpracq z instytucjami, organizacjami spotecznynni i charytatyrynymi w cetu reatizacji

zadafi pornocy s;--lntecznej,

przygotoury r{anie danych do sprawozdan z wykonania powierzonych zadafr"



10) przyznawanie za:;itk6w cetowych w formie bitetu kredytowanego,

11) przyznawanie zasitk6w okresowych i okresowych specjatnych,

12) optacanie sktadek na ubezpieczenia ernerytatne t rentowe za osoby rezygnujqce

z zatrudnienia w zwiqzku z konieczno6ci4 sprawowania bezpo6redniej, osobistej opieki nad

dtugotrwale lulLr ciq2ko chorym cztonkiem rodzinv r:raz wspotnie niezamieszkurjqcynni

rnatkq, ojcem lub rodzeristwell,

13) przyznawanie i uryptacanie zasitk6w statych,

X4) przyznawanie i vqyptacanie zasitk6w cetowych na pokrycie wydatk6w pourstatych vr wyniku

ktgski iywiotowej lub ekotogicznej,

15) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby pobieraj4ce zasitek staty,

nie maj4ce mo2liwo6ci utrezp'ieczenia z innego tytutu, bezdornnych, objqtych prograrnerm

wychodzenia z bezdomno:ici, os6b objgtych indywiduatnym programen'l zatrudnienia

socjatnego lub reatizujqce kontrakty socjatne' nie podlegaj4ce obowiqzkowi ubezpieczenia

zdrowotnego z ilrnego tytutu i dzieci, o ktdrych mowa w ustawie o (wiadczeniach opieki

zdrowotnej, finansowanych ze 6rodk6w pubticznych.

16) reatizacja innych zadari wynikaj4cych z ustawy, maj4cych na celu ochrong poziomu 2ycia

os6b i nodzin po zapewnieniu odpowiednich (rodk6w finansowych na ich reatizacjg,

1V) udzietanie pornocy osobom nrajqcynn tnudno5ci w integracji ze 6rodowiskiem, kt6re

otrzymaty status uchodfcy,

18) udzietanie schronienia, positkur. niezbgdnego ubrania, zasitku celowego ofiarorn handlu

tudfmi je6ti spetniajq warunki okreitone w ustawie o cuclzoziemcach,

1g) udzietanie pomocy osobom maj4cym truclno$ci w przystosowaniu sig do iycia po zwotnieniu

z zaktadu karneglo,

20) pokrywanie koszt6w opieki zdrowotnej osoborn, kt6re otrzyrraly status uchodicy,

21) czuwanie nad terrninowynN i prawidtowynr wykorzystanienn Snodl<olv finansowych

przeznaczonych na neatizacjg zada6 wyl<onywanych przez Dziat,

22) prowadzenie ewidencji os6b korzystajEcych z pornocy i udzietonych :(wtadczeri,

opracowyy/anie informacji i sprawozdai z udzietonych iwiadczeri pomocy spolecznej,

23) sporzqdzanie sprawozda6 z reatizacji budietu w zakresie ptanolvanych zada6,

24) vrsp6tpnaca z wt;aSciwq kom6rkq windykacji w sprawie zwrotu Swiadczer'r nienatetnie

pobranych,

25) wsp6tpraca z Dziatem Obstugi Stnon w zakresie procedur i aktuatizacji przepis6w z zakresu

zadah reatizowany'ch przez Dziat.

52E" Do zadah Dziatu Opieki nad Osobami Starszymi i hliepetnosprawnymi nale2y

w szczeg6[noici:

1) organizowanie pomocy w fnrmie ustug opiekuhczych, specjalistycznycl-l uslug opiekuficzych

i specjalistycznyclr ustug opiekuriczych d[a os6b z zaburzeniami psychicznynri,

2) l<ierowanie clo dom6w pomocy spotecznej,

3) l<ierowanie do $rodowiskowych dorn6w sa!'nopofltocv,
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4) kierowanie do dziennego domu pomocy spotecznej,

5) kierowanie do rnieszkaf dla os6b pnzbawionych schronienia, vr tym bezdomnych, mieszkafr

chronionych dla seninr6w, nrieszkafi chrronionych dta os6b z zaburzen'ianni psychiczl-rymi,

6) nadz6n rnerytorycztry nad reatizacjq zadad pornCIcy spotecznej ztecanych pnzez Miasto

w zakresie prowadzenia donrdw pornocy spotecznej i 6noclowiskowych clonn6w sarnopornocy

ustug opiekuriczych i specjalistycznyclr ustug opielturiczych dta os6b z zaburzeniami

psychicznymi oraz rehahititacji zawodowc,j i spotecznej ze 6rodk6w pFRoN,

7l reatizacja zadan wynikajqcych z ustawy o retrabititacji zaworiowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu r:s6b niepetnosprawnycl'1, a w szczeg6tno6ci udzielanie dofinansowania:

a) do uczestnictwa os6b niepetnosprawnych w turnusach rehabititacyjnych,

b) tikwidacji banier architektonicznych, w kornurnikowaniu sig i technicznych,

c) dziatanfa warsztatirw terapii zajgciowej,

d) sportu" kuttury" rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,

e) zaopatrzenia w sprzet rehabititacyjny, przeclmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze ,

8) realizacja pitotaiowego programu,,Aktywny Samorzqd",

9) opracowywanie sprawozdafi i przygotowywanie informacji w zakresie reatizowanych zacta6,

10) przeprowadzenie rodzinnych u+rwiad6w Srodovriskovqych i ich aktualizacja, cetern

przygotowania dok"umentacji dot. zadafi reatizr:wanych przez Dzint.

S29. Do zadad Bziatu Obstugi i Finansowania Opieki nad Dzieckiern nate2y w szczeg6tnoici:

1) prowadzenie postgpowair administracyjnych okre:6lonych w ustawie o pomocy spotecznej

i ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pteczy zastgpczej zwiqzanych z:

a) przyznawaniem Swiadczer'r pieniginych dta rodzin zastgpczych, ptac6wek opiekuficzo -

wychr:wawczych typu nodzinnego oraz rodzin pornocowych na pokrycie koszt6w utt'zyrnania

dziecka, doclatku dta clziecka [egityrnuj4cego siq orzeczeniem o lriepetnosprawno(ci,

jednorazowego wydatku zwi4zanego z przyjnowaniem dziecka do nodztny,

dofinansowaniL'm do wypoczynt<u n zdarzen losowych, na utrzymanie lub niezbgdny rennont

[okatu mie.szkalrlego,

b) przyznawaniem pornocy cita usamodzietnianych wychowank6w rodzinnej i instytucjona[nej

pieczy zasteFrczej na kontynuovvanie nauki, usamodzielnienie, zagospodanowanie oraz

pomocy w uzyskaniu odpowiednich wanunl<6vr mieszkaniowrych,

c) odptatnoSci4 rodzicdw naturatnych za pobyt dziecka w pieczy zastqpczej we wsp6tpracy z

Dziatern Finansouro - Ksiqgowym,

d) nl'enale2nit-' pobranynri dwtadczerriami, umorzeniarni, czq6ciowymi umorzeniannt,

oclstapieniarni, odroczeniami oraz rozto2eniern na raty,

2) przygotovrywanie decyzji administracyjnych w zakresie reatizowanych zadafi,

3) opraco!\ryv/anie porozumiefi w sprawie urnieszczania i ponoszenia wydatk6w na utrzymanie

dzieci w rodzinach zastqpcrych i plac6wkach opiekuficzo-wychowawczych oraz

partycypowania w kosztach wynagrodzed dta nodzin zastEpczych,
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4,\ przygotowanie pro jekt6w um6w i aneks6w do urn6w zwiqzanych z petnieniem funkcji rodziny

zastgpczej zawodowej oraz petnieniern funkcji rodziny pomocowej lub osoby do pomocy przy

sprawowaniu opieki nad dzieinni i prry pracach gospodarskich,

5) przygotowanie wnioskdw o wydanie skienowafi, w tym skierowafi dzieci do plac6wek

opiekufi czo -wychowawczych,

6) wydawanie za6wiadczefi,

7\ prowadzenie rejestr6w rodzin zastgpczych, usamodzielnianych wychowank6w oraz

matotetnich umies:zczonych w ptac6wkach opiekufi czo - wychowawczych,

S) prowadzenie spraw zwiqzanych z ptzyznawaniern wynagrodzeri dta rodzin zastgpczych

zawodowych, rodzin pornocowych oraz os6b do pornocy przy sprawowaniu opieki nad dziedmi

i przy pracach gr:spodanskicl'1,

9) przygotowywante etecefi do wyptaty Swiadcze6 dta rodzin zastgpcrych, usarnodzietnianych

wychowank6w, zwrotu (wiadczeri zwi4zanych z realizacjq porozumiefi oraz um6w cywitno -

prawnych,

10) bie2qca wsp6tpraca z innymi kom6rkami wewnetrznymi tut" OSrodka orazz Sqdem Rodzinnym,

ptac6wkanni opiekuficzo-wycl'rowawczyrni araz innymi instytucjami pornocowymi

i onganizacjarni pozar:4dowyrni dziataj4cyrni na rzecz dziecka,

1 1) opracowarrie projektu budtetu w zakresie reatizowanych zadari na kotejny rok katendarzowy,

12) pnzygotowanie we wspotpracy z pozostatyrni kotndrkanri organizacyjnyrni zajrnujqcyrni siq

pieczq zastepczq i asyst4 rodzinnq Prograrnu Rozwoju Fieczy Zastqpczej,

13) przekazywanie dr: biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zategtoSci

nie ponoszenia optat za pobyt dziecka w piecry zastgpczej przez rodzic6w naturatnych,

14) sporz4dzanie sprawozda,,vczo$ci zgoclnie z ustawE o pomocy spotecznej i ustawq o wspieraniu

rodztny i pieczy zastqpczej,

15) proszukiwanie wotrrych rniejsc w ptac6wl<ach.

$30. Do Dziatu Fieczy Zastqpczej nale2y realizacja zada6, o ltt6nych mowa w ustawie

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastqpczej, a w szczeg6tnoici:

1) prowadzenie naboru ltandydat6w do petnienia funkcji roclziny zastgpczej zawodowej,

niezawodovvej tub kandydat6vi do prowadzenia rodzinnego dornu dziecka,

2) kwatifikowante os6b do petnienia funkcji rodziny zastgpczej [r-rtr prowadzenia rodzinnego domr-r

dziecka oraz przygotowa ni e zaf wi adczeri kwa [i fi kacyj nych,

3) pnzeprowadzanie badall psychotogicznyclr dotyczqcych kandydat6w do petnierria funkcji

rodziny zastepczei lub kandydat6w do pnowadzenia rodzinnego donru dziecka,

4) organizowanie szkotefi dta kandyclatirw do petnienia tunkcji roclziny zastqpczej, ltanr.lydat6w

do prowadzenia r'"rdzinnych dom6w dziecka oraz kandydat6w clo petnia funkcji dyrektora

p[ac6vrki opieku6<:zo-wychowawczej typu rodzinnego,

5) zapewnienie szkolefi rodzinom zastepczyffN oraz prowadzqcym nodzinne domy dziecka, bior4c

pod uwagq ich pot.rzeby w zakresie podnoszenia kwatifikacji,



6) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujqcym rodzinn4 pieczq zastgpczq w ramach

grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

7l umoitiwienie korzystania z pomocy specjatist6w m.in. prawnika, pedagoga,

8) przyEotowanie rodziny zastqpczej na pnzyjqcie dziecka,

9) infornrowanie wlaSciwego sEdu o mo2tiwoici powrotu dziecka do rodziny naturalnej,

10) dokonywanie oceny rodziny zastepczej i prowadzEcego rodzinny dom dziecka,

1 1 ) uczestniczenie w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w ptac6wkach opiekuficzo-

wychowawczych,

12) prowadzenie poradnictuia i terapii clta os6b sprawuj4cych rodzinnE pieczq zastqpcz4 i ich

dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastqpczej - przede wszystkim terapii

indywiduatnej, noclzinnej, matiefrskiej i grupowej,

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajqcego w rodzinnej pieczy zastqpczej

i ptac6wkach opielturiczo-wyclrowawczych typu rodzinnego,

14) prowadzenie dziatatno6ci diagnostyczno-konsuttacyjnej w rodzinnej piecry zastgpczej,

'15) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadz4cy

rodzinny dom dziecka nie mo2e sprawowai opieki z powod6w zdrowotnych tub tosowych, atbo

zaptanowanego wypoczynku,

16) wsp6tpraca ze 5rodowiskiern [okatnvm, w szczeg5tnoSci z sqdarni, instytucjarni o6wiatowymi,

podmiotanii leczniczynri, a tak2e z Ko5ciotern i zwiqzkami wyznaniowymi oraz organizacjami

spotecznymi dziataj4r:ymi na rzecz dziecka i rodziny,

17) stata rvsp6tpraca z asystentami rodziny i pracownikami socjatnymi w zakresie opracowania

planu pracy z rodzin4 i jego koordynacja z ptanem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy

zastqpczej,

18) zgtaszanie do oSrodkow adopcyjnych inforrnacji o dzieciach z uregutowan4 sytuacjq prawnA,

w cetu poszukiwania dta nich rodzin przysposabiajEcych,

1 9) udzietarrie wsparcia petnotetrrinl wychowankonn pieczy zastgpczej,

20) przyjmowanie wniosk6w ustataj4cych prawo do 5wiadczeri dta usamodzietnianych

wychowank6w,

21) opracowanie indywicluatnego prograrnu usamodzietniania przez osobq usamodzielnian4

wsp5tnie z opiekunem usamodzietnienia, co najmniej na miesiqc przed osiqgnigciem przez

osobg usamodzietnionq. petnotetnioici,

22) wsp6tdziatanie przy tworzeniu i reatizacji powiatowego programu rozwoju pieczy zastqpczej,

23) pnowadzenie rejestru danyclr o osobach zakwatifikowanych do petnienia funkcji rodziny

zastqpczej zalodowej, niezawodowej oraz provradz4cych RDD i o osobach petniqcych funkcjq

rodztny zastqpczej zawodowej, niezavrodowej i pracownik6w RDD,

24) wydawanie opinii rodzinom zastepczym niezawodowym spetniaj4cym warunki do petnienia

funkcji rodziny zastgpczej zawodovrej [ub prowadzacym rodzinne domy dziecka,

25) wydawanie opinii rodzinom zastepczym zawodowym w cetu umieszczenia w rodzinie

zastgpczej rodzefrstwa (powy2ej 3 dzieci).
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Ponadto do zadari Dziatu nateiy:

1) realizacja innych zadari wynikaj4cych ze zdiagnozowanych potrzeb mieszkaric6w lvliasta

w zakresie dotyczqcym opieki nad dzieckiem,

2l pornoc w przeprowadzeniu interwencji kryzysowej w nodzinie naturatnej cetem zabezpieczenia

dziecka w opiece zastqpczej (w szczeg6tnoSci pracownikom socjalnynn O6rodka),

3) reatizacja postanowie6 Sqdu,

4) przeprowadzanie wywiad6w Srodowiskowych z usamodzietnianymi wychowankami,

5) praca w Srodowisku.

531. Do zadari Dziatu ds. Asysty Rodzinnej naleiy w szczeg6lnoSci:

1) opracowanie i reatizacja ptanur pnacy z nodzinq we wspdrtpracy z cztonkamri rodziny oraz

w konsultacji z pracownikiem socjatnym,

2\ opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy

zastgpczej, ptanu pracy z rodzinE, kt6ry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku

umieszczonemu w pieczy zastgpczej oraz reatizacja tego ptanu,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji iyciowej, w tyrn:

a) w zdobywaniu umiejgtno6ci w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

b) w rozwiqzywaniu probtem6w socjalnych,

c) w rozwiqzywarriu probtem6w psychotogicznych,

d) w rozwi4aywarriu probtem6w wychowavrczych z dzieimi,

4l wspieranie aktywno6ci spotecznej rodzin,

5) motywowanie cztonk6w rodzin do podnoszenia kwatifikacji zawodowych,

6l udzietanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy.

7\ organizowanie d[a rodzin spotkari w forrnie ,,grrJp wspa!'cia" i .,grup edukacyjnych", maj4cych

na celu wyrniang cloSwiadczefi, zdobycie wied4y oraz zapobieganie izotacji,

8) udzietanie wsparcia dziecionn, zradz'tn zagrr:ionych, poprzez umoiliwienie udziatu w zajgciach

psychoedukacyjnych i Scista wsp6ipraca z ptac6wkami wsparcia dziennego dziatajqcymi

w Mie6cie,

9) podejmowanie dziatari interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagro2enia bezpiecze6stwa

dzieci i rodzin,

10) prowadzenie konsuttacji dia dzieci i rodzicr5w w formie indywicluatnej,

'll ) dokonywanie, nie rzadziej ni2 co p6l roku, okresowej oceny sytuacji rodziny,

12) nnonitorowanie syt.uacji rodziny po zakoriczeniu pracy z nodzinq,

13) wsp6tpraca z osobami, instytucjami i organizacjami podejmujqcymi dziatania na rzecz rodziny

przeiywaj4cej trudnoici w vqypeinianiu funkcji opiekuriczo-wychowawczych,

14) wsp6tpraca z organizatorem i koordynatorami rodzinnej pieczy zastqpczej, ptac6wkami

npiekuhczo - wychowawczymi oraz o5rodktem adopcyjnym,

15) prowadzenie dokurnentacji dotycz4cej pracy z rodzinq,

15) wykonywanie zadai przewidzianych dta asystent6w rodzin w ustawie o wsparciu kobiet w ciq2y

i rodzin ,,Za 2ycieln",
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17) wsp6tpraca z Zespotem lnterdyscyptinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

i z grupq roboczq,

18) tworzenie, obstuga i aktualizacja Programu Wspierania Rodziny,

19) wsp6tdziatanie pr'z.y tworzeniu i aktuatizacji Progranru Rozwoju Fieczy Zastqpczej,

20) prowadzenie i przechov4rwanie dokumentacji dotyczqcych podejmowanych dziatafi,

21) opracowywanie sprawozdai i informacji z zakresu reatizowanych zada6,

Ponadto do zadari Dziatu nate2y:

1) reatizacja projekt6w socjatnych dotyczEcych rodzin przeiywajqcych trudno6ci w wypetnianiu

f unkcj i opiekurarczo-wychowawczych,

2) wspdtpraca przy realizowaniu pnojekt6w unijnych dotycz4cych rodzin przelpraj4cych

trud rro(ci w wypetniani u f un kcj i opiekuf czo-wychowawczych poprzez:

a) spotkania superwizyjne,

b) konsuttacje indywiduatne,

c) udziat w zespotach interdyscyplinarnych,

d) treningi w prowaclzeniu gospodarstwa domowego,

3) wdra2anie, monitorowanie, evraluacja i sprawozdawczoSc projekt6w socjatnych realizowanych

przez Dzial,

4) opracowanie l<oncepcjt pracy socjatnej poradnictwo nretodyczne w stosunku do rodzin

przeiywaj4cych trudno(ci w wypetnianiu funkcji opiekufrczo-wychowawczych,

5) wsp6tpraca z pracownikami socjalnymi w tworzeniu i realizowaniu indywiduatnych plan6w

pracy z rodzinami przeiywajqcymi trudnoici w wypetnianiu funkcji opiekuiczo-

wychowawczych poprzez wsp6torganizowani e i prowadzeni e :

a) konsuttacji indywidualnych,

b) spotkari superwizyjnych,

c) zespot6w interdyscyplinarnych,

6) wsparcie merytoryczne pracownik6w prowadzqcych pracq socjalnq,

7l wsp6tpraca ze specjatistami, w szczeg6tno6ci udzielajqcymi poradnictwa specjatistycznego

oraz prowadz4cymi terapiq,

B) Swiadczenie specjatistycznego poradnictwa psychotogicznego dta ktient6w 06rodka

reatizowane p0przez:

a) porady ukierunkowane na okreStenie odpowiedniej forrny pomocy,

b) kr:nsuttacje psychotogiczne - rodzinne i indywiduatne,

c) diagnozg psychotogicznq,

d) terapiq urspierajqcE,

e) psychoedukacjg w zakresie prawirJtowego petnienia 16[ rodzicietskich,

9) prowadzenie i koordynouranie korespondencji Oirodka z Sqdem dotyczqcej rodzin naturatnych

p"zezyvr aj4cych trud nof ci w wypetnia ni u f u nkc j i opiekufi czo-wychowawczych,

10) reatizacja innych zadafi okre6tonych w ustawie o pornocy spotecznej, ustawie

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej i innych ustawach,
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11) reatizacja innych z;rdari nato2onych na O(rodek przez organy samorz4dore.

$32" Do zadafi Dzia{t"l Dodatk6w Mieszkaniowych nale2y w szczeg6lno6ci:

1) planowanie bud2etu w zakresie dodatkdrw rnieszkaniowych i dodatk6w energetyczllych,

2) rozpatrywante wrriosktrw o pr-zyznanie dodatk6w nrieszkaniowych i dodatk6w

energetycztryclr,

3) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie dodatk6w,

4) opracowywanie grrojekt6w decyzji ctot. doclatk6w mieszkaniowych i energetycznych oraz

wydawanie decyzji, postanowiefi,

5) przygotowywanie dokumentacji t przekazywanie odwotafi do Sarnorz4dowego Kotegium

0dwotawczego,

6) sporzEdzanie sprawozdafi o realizacji buclietu w zakresie ptanowanych zada6,

7\ wsp6tpraca z zarzqdcarni budynk6w,

8) przygotowywanie zbiorczych inforrnacji o rozmiarach potrzetr w zakresie dodatk6w

mieszkaniowych i energetycznych oraz przygotowywanie sprawozdawczoici z zakresu

reatizowanych zadafi.

llo;ldzial Vll

Fostan owiu,sr i a kor'l cowe

534. 1. Pisma wychodz4ce na zewnatrz 06rodka podpisujq:

1) Dyrekton O6rodka atbo jegr: Zastgpca,

2'J osoby pisennnie do tego upowa2nione przez Dyrektora OSrodka,

3) w szczeg6lnych przypaclkach inne osoby na ustne potecenie Dyrektora lub jego Zastgpcy.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu osohom vqymienionym w ust. 1 winny byd uprzednio

parafowane na kopii przez kierownika Dziatu/Zespotu/Sekcji araz osobq przygotov+ujqcq

dokurnent.

3. Parafy sq dowodenr dokonania weryfikacjf pisrn i dokunrent6w, o kt6rych nrowa w ust. 1

t oznaczajE, 2e osoby je sl<tadaj4ce ponoszE odpowiedziatno5i za:

1) prawidtowo6c merytoryczn4 i formatnq tre6cf pisrna lub dol<umentu,

2)zgodno(i z prawem przedstawionego sposobu odpowiedzi na pismo,

3) komptetno(d oraz formatnq poprawno5i i prawidtowo(i zatqczonych, dotycz4cych sprawy,

materiat6w.

4" Szczeg6towe z,asady podpisywania dokurnent6w finansowo - ksiqgowych okre6la Potityka

Rachunkowo6ci Miejskiego 06rodka Pon'rocy Spotecznej"
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$33. Obowiqzki i ocnpowiedziatno6i poszczeg6lnyclr pracownik6vr 06rodka okreStaj4 ich zakresy

czynnoSci. W przypadku nieobecnoSci pracownika zastgpstvro obejmuje pracownik wsltazany przez

bezpoSred ni ego przeto 2onego bqd2 przez Dyrektora [u b Zastgpcq "



5. Szczeg6towe zasady sporz4dzania projekt6w akt6w prawnych Prezydenta Miasta i Rady

Miasta dotyczqcych dziatalno6ci Ofrodka okreSta Zarz4dzenie Dyrektora.

$35. Godziny urzqdolvania OSrodka okreSla w Regutarninie pracy Dyrektor O6rodka

336. Wszetkie zmiany niniejszego Regularninu winny byi podejmowane w trybie wtaSciwym dla

jego przyjqcia.

r
I'om ocy Spohcznej

(il
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