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Zafacznik do Zarzdzenia Nr 94/2013
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 08.08.2013 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Koninie.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY RODZINIE W KONINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulamineakresla organizagj i zasady funkcjonowania

Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie w Koninie, zwanego w dalszejci ,,Osrodkiem”.

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Koninie, w szczegdhtialziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdede gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594),

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdee powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595),

3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoted®@wejU. z 2013r., poz. 182 z & zm.),

4) Ustawy z dnia 27 sierpnial997 r. o rehabilitacjivadowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. Zpt¥n. zm.),

5) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnienigyasagm (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 225 z
pézn. zm),

6) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdeopsychicznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 231, poz.
1375 Z pim. zm),

7) Ustawy z dnia 13 palziernika 1998 r. systemie ubezpiaetapotecznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 205,
poz. 1585 z pfn. zm.),

8) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 réswiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 1382.092 z
pézn. zm.),

9) Ustawy z dnia 26 paziernika 1982 r. o wychowaniu w t@zeosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2012 r., poz1356 zzpdzm.),

10) Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturachntaeh z Funduszu Ubezpiedz8potecznych
(Dz. U. Zz 2009 r., Nr 153, poz. 1227 Zzpé&m.),

11) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziataoopozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z
2010r. Nr 234, poz1536 zpHzm.),

12) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychsemlkow
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027zmp zm.),

13) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatnedia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013,
poz.674, z pn. zm.),

14) Ustawy z dnia 7 wrzmia 2007r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimeniow. U. z 2012r.,
poz. 1228 z pdn. zm.),

15) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach paijich (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 zwm0 zm.),

16) Ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodzeystemie pieczy zagiczej (Dz. U. z 2013r.
poz. 135 z pfn. zm.),

17) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatanigmocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493
z p&n. zm.),

18) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatarewkomanii (Dz. U.z 2012 r, poz.124 zzp¢ zm.),

19) Ustawy z dnia 29 grudnia 2005 r. o ustanowieniugpmmu wieloletniego ,Pomoc pstwa w
zakresie dgywiania” (Dz. U. Nr 267, poz. 2259 z f zm.),

20) Ustawa z dnia 7 wrzaia 1991r. o systemieswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz.2572 zzpé
zm.),



21) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 o. pracownikach samag@dowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z
pézn. zm.),

22) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie damgdibowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z
pézn. zm. ),

23) Uchwaty Nr XI/70/90 Miejskiej Rady Narodowej w Kmie z dnia 28 lutego 1990 r. w sprawie
powotania Miejskiego €odka Pomocy Spotecznej,

24) Uchwaly Nr 617 Rady Miasta Konina z dnia 01.08&0 w sprawie przyznhania osobom
zameldowanym i zamieszkalym na terenie miasta Kojadnorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
dziecka (Dz. Urz. Woj. WIKkp., Nr 66, poz. 1674),

25) Uchwaly Nr 144 Rady Miasta Konina z dnia 29.06.20%4dsprawie ustalenia regulaminu udzielania
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla idezrzamieszkatych na terenie miasta Konina
(Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego Nr 249, poz. 3958),

26) Uchwatly Nr 607 Rady Miasta Konina z dnia 26 czern#643 roku w sprawie nadania statutu
Miejskiemu Grodkowi Pomocy Rodzinie w Koninie.

8§2

Osrodek swaoy dziatalngcia obejmuje Miasto Konin - miasto na prawach powiatu.

Osrodek jest bezpmednim organizatorem i wykonawzada Miasta Konina z zakresu pomocy

spotecznej i innych zadakreslonych przede wszystkim w ustawach wymienionychlw §
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Gsrodek jest jednosgk organizacyjp Miasta Konina, dziataga w  formie jednostki
budzetowej, realizujca w szczegolngi zadania:

1) wilasne i zlecone gminy oraz wlasne i zlecone pawk zakresu pomocy spotecznej,

2) z zakresuwiadcze rodzinnych,

3) z zakresu funduszu alimentacyjnego,

4) z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej asi@petnosprawnych,

5) z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i innynale&nieniom,

6) z zakresu éwiaty w formie pomocy materialnej o charakterzejaloym dla uczniéw (stypendium i
zasitek szkolny),

7) 1z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

8) z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczycpagej,

9) programy i projekty realizowane eizy innymi zesrodkow Unii Europejskiej i Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

10) wspotpracuje z organizacjami pozgatewymi, instytucjami oraz innymi podmiotami,

11) sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatatig jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego oraz @odkdéw wsparcia, domow pomocy spotecznej drodkdéw interwencji

kryzysowej.
Rodzaj, forma i rozmiaswiadczenia udzielonego przezsr@dek powinny by odpowiednie do
okoliczngci  uzasadnigpe] udzielenie pomocy i uwzghiac  potrzeby oso6b i rodzin

korzystagcych z pomocy, jeeli odpowiadag celom i mieszcz sie w mazliwosciach pomocy
spolecznej.
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Glowna siedziba €odka to budynek przy ul. Przyjai 5 w Koninie, pozostate miejsca zajmowane
przez GQrodek znajdyj sie na ul. Staszica 17 oraz ul. Sosnowej 16.
Osrodek jest pracodawav rozumieniu przepiséw prawa pracy.
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~Regulamin” okréla:

1

ko

Cel dziatalnéci Osrodka,

Zadania Miejskiego @odka Pomocy Rodzinie,

Struktug organizacyjn Osrodka,

Zasady kierowania €odkiem: kompetencje kadry kierowniczej,
Zadania komorek organizacyjnych,
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Zasady podpisywania pism i decyzji,

Zasady obstugi interesantéw oraz zatatwiania skamgoskow,
Gospodark finansov.

Zasady wykonywania kontroli.

Rozdziat I
CEL DZIALALNO SCI OSRODKA
8§ 6

Celem dziatalnéci Osrodka jest:

1) Wypelnienie misji, rozumianej jako najlepsze wykaanie zadaA z zakresu szeroko mogj
pomocy w sposéb profesjonalny, zgodnie z olauwjgcymi przepisami prawa.

2) Pomocsrodowiskowa i instytucjonalna w formisviadczeér pienieznych i niepiengznych dla oséb i
rodzin w zakresie zabezpieczenia ich podstawowyatizeb zyciowych, ktorych nie s w stanie
sami zaspokdi z rnych przyczyn, w szczegolé@m z powodu: ubdstwa, bezrobocia, przemocy,
niepetnosprawniei, staréci, uzalenien, bezdomnéci, dysfunkcji w rodzinie itp.

3) Reintegracja zawodowa i spoteczna osoletgbh pomog oraz zapobieganie trudnym sytuacjom
zyciowym mieszkacow Konina.

4) Dbatcs¢ o dobro dziecka w rodzinie biologicznej oraz wziothej pieczy zagpcze;.

Rozdziat 11
Zadania Miejskiego Gsrodka Pomocy Rodzinie w Koninie.
87

Zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikare z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spotecznej
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Koninie realizuje w ramachda wiasnych gminy o
charakterze obowkkowym, wilasnych gminy, zleconych z zakresu adrviaigi rzadowej
realizowanych przez gmgn zada wlasnych powiatu i z zakresu administracjigdawej
realizowanych przez powiat.
1) Zadania realizowane w ramach zad#dasnych gminy o charakterze obgmkowym obejmuj w

szczegOlnéci:

a) opracowanie i realizacja gminnej strategii rogayiwania probleméw spolecznych ze
szczegblnym uwzgtnianiem programow pomocy spotecznej, profilaktykbzwigzywania
probleméw alkoholowych iinnych, ktérych celem jestegracja os6b i rodzin z grup
szczegoblnego ryzyka;

b) sporadzanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparcianaiz lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

c) udzielenie schronienia, positku oraz nighlego ubrania osobom tego
pozbawionym oraz dgwianie dzieci;

d) ustalanie uprawnie przyznawanie i wyptacanie zasitkbw okresowycleloeych, w tym
zasitkbw celowych na pokrycie wydatkéw powstatychwyniku zdarzenia losowego oraz
zasitkdw statych;

e) opfacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne slokngch w przepisach éwiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych gedkdw publicznych;

fy ustalenie uprawnie przyznanie i wyplacanie zasitkbw celowych pakrycie
wydatkow naswiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innyoha@® niemajcym
dochodu i maliwosci uzyskaniaswiadczeér na podstawie przepisow @wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych #eodkow publicznych;

g) przyznawanie zasitkéw celowych w formie biletu kygmvanego;

h) optacanie skladek na ubezpieczenie emerytalne towen za osoly ktéra rezygnuje z
zatrudnienia w zwjizku z konieczngcia sprawowania bezgoedniej, osobistej opieki nad
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2)

3)

4)

diugotrwale lub cjzko chorym cztonkiem rodziny oraz wspoélnie niezarpkegacymi
matka, ojcem lub rodzéstwem;

i) sSwiadczenie pracy socjalnej - dzialdcio skierowanej na rzecz poprawy
funkcjonowania oséb i rodzin w iénodowisku spotecznym;

J) ustalanie uprawnie przyznawanie, organizowanieswiadczenie ustug opiekiczych,
w tym specjalistycznych, w miejscu zamieszkaniayytaczeniem specjalistycznych ustug
opiekwczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

k) sprawienie pogrzebuy tym osobom bezdomnym;

[) pomoc osobom majym trudndci w przystosowaniu sidozycia po zwolnieniu z zaktadu karnego;

m) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkanidatorionych oraz nadzér nad nimi i
ustalanie odptatriai;

n) tworzenie systemu opieki nad dzieckiem i rodzin

0) kierowanie do domu pomocy spotecznej | poeosz odpfatnéci  za pobyt
mieszkaca gminy w tym domu;

p) sporadzanie sprawozdawcgc, w tym w formie dokumentu elektronicznego z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego oraz karywanie jej Wojewodzie
Wielkopolskiemu.

Zadania realizowane w ramach zaadasnych gminy obejmajw szczegolngxi:

a) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw specjalnych esgich;

b) zapewnienie miejsc w domu pomocy spotecznejrodkach wsparcia o zagju gminnym

oraz kierowanie do nich oséb wymaggjch opieki;

c) podejmowanie innych zafla z zakresu pomocy spotecznej wynikgch z rozeznania
potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programovwoosiwych i programow unijnych;

d) wspotpraca z Powiatowym UWUsdem Pracy w zakresie upowszechniania ofert praagz or
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechigaimformacji o ustugach poradnictwa
zawodowego i o szkoleniach.

Zadania zlecone z zakresu administracjgdmvej realizowane przez gminobejmup w

szczegolnéci:

a) organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opigkzych w miejscu
zamieszkania dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

b) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych na gole wydatkéw zwizanych z kiska
zywiotows lub ekologiczg;

C) wskazywanie na potrzeb organizowania i prowadzenigrodowiskowych domoéw
samopomocy dla 0s6b z zaburzeniami psychicznykiganiez upaledzonymi umystowo;

d) realizacja zada wynikajacych z radowych programéw pomocy spotecznej pgwjch na
celu ochror poziomuzycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozweéjcggistycznego
wsparcia;

€) przyznawanie i wyptacanie zasitkbw celowych, azéakidzielanie schronienia, positku oraz
niezkednego ubrania cudzoziemcom;

f) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych, azeakudzielanie schronienia, positku i
niezkednego ubrania cudzoziemcom, ktorzy uzyskali zgoa pobyt tolerowany na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

g) wyptacanie opiekunowi wynagrodzenia z tytutu sprawamia opieki, przyznanego przezdS

Zadania realizowane w ramach zaddasnych powiatu obejmajw szczegoIngci:

a) uczestnictwo w realizacji celow olglenych w strategii rozwizywania probleméw
spotecznych;

b) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

C) przyznawanie pomocy piegnej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nasgbom
opuszczajcym domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodyie niepetnosprawnej
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dnne i kobiet w ciazy oraz schroniska dla
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nieletnich, zaktady poprawcze, specjalrfeodki szkolno-wychowawcze, specjalnéradki
wychowawcze, miodzimwe acrodki socjoterapii zapewnigie catodobowy opieke Iub
miodziezowe grodki wychowawcze;

d) pomoc w integracji zérodowiskiem osdb magych trudndéci w przystosowaniu gido
zycia, miodziey opuszczajcej domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodyie
niepetnosprawnej intelektualnie, domy dla matekatatetnimi dzi€émi i kobiet w cazy oraz
schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, speej grodki szkolno-wychowawcze,
specjalne g&odki wychowawcze, miodziewe Grodki socjoterapii zapewnigge
catodobowy opiele lub miodzieowe grodki wychowawcze;

e) pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w RzeczypospiolPolskiej status uchady lub
ochrore uzupetniagca, mapcym trudndci w integracji zesrodowiskiem;

f) podejmowanie dziataw celu rozwoju infrastruktury domoéw pomocy &manej o
zaskgu ponadgminnym oraz umieszczanie w nim skierowaiogdb;

g) prowadzenie miejsc schronienia dlgw@mdczajcych przemaocy;

h) prowadzenie mieszkachronionych;

i) udzielanie osobom informacji o prawach i uprawigieh osotkorzystajcych z pomocy;

i)  prowadzenie szkotei doradztwa metodycznego dla pracownikéwrddka jak réwnie
innych jednostek wspotpraagych w zakresie realizacji zatla

k) podejmowanie innych dzidta wynikapcych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie i realizacja programéw ostonowych i pkbgw unijnych;

[) sporadzanie sprawozdawcgm, w tym w formie dokumentu elektronicznego z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego oraz kpmgvanie jej Wojewodzie
Wielkopolskiemu.

5) Zadania z zakresu administracjigdave] realizowane przez powiat obepwj
szczegolnéci:

a) pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w RzeczpospolRolskiej status uchady lub
ochrore uzupetniagca w zakresie indywidualnego programu integracjizopgtacanieza te
osoby sktadek na ubezpieczenie zdrowotne stdmgch w przepisach éwiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych zeodkéw publicznych;

b) podejmowanie dziataw celu rozwoju i8nfrastruktury scodkéw wsparcia dla 0so6b z
zaburzeniami psychicznymi, prowadzenie tyérodkow;

c) realizacja zada wynikagcych z rzdowych programow pomocy spotecznejgoggh
na celu ochrog poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwgj
specjalistycznego wsparcia,

d) udzielanie cudzoziemcom pomocy w zakresie intecjidmnyzysowe;j.

2. Zadania realizowane w oparciu o ustaw z dnia 28 listopada 2003 r.o swiadczeniach
rodzinnych
obejmup, w szczegdlngci, wyptacanieswiadczeér rodzinnych osobom uprawnionym, w tym
zasitku rodzinnego i przystugagych do niego dodatkévéwiadczeé opiekuczych, zapomogi z
tyt. urodzenia dziecka, wyptacanej przez gminy;n@ezowej zapomogi z tytutu urodzenig si

dziecka.

3. Zadania realizowane w oparciu o ustaw z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz  zatrudnianiu 0s6b  niepelnosprawnych  obejmup w
szczegolnéci:

1) realizact zada& z zakresu rehabilitacji zawodowej rpegj miedzy innymi na celu utatwienie osobie
niepetnosprawnej uzyskanie i utrzymanie odpowiggimigatrudnienia i awansu zawodowego;

2) realizacg zad& z zakresu rehabilitacji spotecznej wwg] na celu umdiwienie osobie
niepetnosprawnej jak najpetniejsze uczestnictwiayeiu spotecznym;

3) podejmowanie dziatezmierzajcych do ograniczenia skutkow niepetnospraseno

4) podejmowanie dziatazmierzagcych do likwidacji ranorodnych barier.



4. Zadania realizowane w oparciu 0 ustaw z dnia 26 padziernika 1982 r. o wychowaniuw
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowiobejmup w szczegdInsi:
1) zwigkszenie dospnasci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla twsdzalenionych od

alkoholu;

2) udzielanie rodzinom, w ktorych Wy®lja  problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegétnochrony przed przemaegc

3) prowadzenie profilaktycznej dziatakwd informacyjnej i edukacyjnej, w zakresi

rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziataniarkomanii w szczegéloi dla
dzieci i miodzigy, w tym promowanie prowadzenia pozalekcyjnyche@aportowych, a tate
dziatah na rzecz deywiania dzieci uczestnigeych w pozalekcyjnych programach opiékno-
wychowawczych;

4) wspomaganie dziataléd  instytucji, stowarzyshie i 0s6b  fizycznych,  shycej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych.

5. Zadania realizowane w oparciu 0 ustag/ z dnia 19 listopada 1994 r. o ochronie zdrowia

psychicznegabejmup w szczegolngci :

1) zapewnienie ustug o odpowiednim standardzie:

a) w domach pomocy spotecznej dostosowanych dwzegdlnych potrzeb oséb z
zaburzeniami psychicznymi;

b) ustug opiekdczych dostosowanych do szczeg6lnych potrzeb osélzakurzeniami
psychicznymi.

2) udosgpnianie swiadcze realizowanych przezsoodki wsparcia, w tymsrodowiskowe domy
samopomaocy.

6. Zadania realizowane w oparciu o ustag/ z dnia 27 sierpnia 2004 r. oswiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych zesrodkéw publicznych obejmup optacanie skladek na ubezpieczenie

zdrowotne przede wszystkim za osoby:

1) pobierajce zasitki state, bezdomne, osoby, ktére uzyskatRzeczpospolitej Polskiej status
uchodcy lub ochrog uzupetniagca, objete indywidualnym programem integracji oraz dzieci
do czasu rozpoezia realizacji obowjzku szkolnego, jeli nie podlegaj obowihzkowemu
ubezpieczeniu z innego tytutu;

2) pobierajceswiadczenia pielgnacyjne, specjalne zasitki opietare.

7. Zadania realizowane w oparciu o ustaw z dnia 13 padziernika 1998 r. o systemie
ubezpiecz@é spotecznychobejmup optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalnatowe w
szczegolnéci za:

1) osoby, ktére zrezygnowaty z zatrudnienia w gk z konieczngcia sprawowania
bezpdredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lulgidio chorym cztonkiem rodziny oraz
wspoblnie nie zamieszkygymi matky, ojcem lub rodzéstwem;

2) osoby pobierajce swiadczenia pielgnacyjne, albo specjalny zasitek opiakny.

8. Zadania realizowane w oparciu o ustaw z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

obejmup w szczegOlnii wspotprag z Powiatowym Urzdem Pracy w zakresie

upowszechniania ofert pracy oraz informacji o walmymiejscach pracy, upowszechniania

informacji o ustugach poradnictwa zawodowegazkoleniach.

9. Zadania realizowane w oparciu o ustaw z dnia 7 wrze&nia 2007 r. o pomocy osobom

uprawnionym do alimentow

obejmup w szczegélnéci pomoc osobom uprawnionym do alimentéw na pEogist tytutu

wykonawczego w przypadku bezskutecznej egzekuej oziatania podejmowane wobec zftikéw

alimentacyjnych, warunki nabywania prawassadczenia z funduszu alimentacyjnego.

10. Zadania realizowane w oparciu o ustagz dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu

przemocy obejmuja, w szczegolnéci:

1) wramach zadawtasnych gminy:

a) udziat w tworzeniwsystemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie onragm@mamow ochrony
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11.

12.

13.

ofiar przemocy w rodzinie,
b) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresieepiwdziatania przemocy w rodzinie
oraz realizagj zada wynikajacych z programéw ochrony ofiar przemocy w rodzinie;
2) w ramach zadawlasnych powiatu - prowadzenie miejsca schroniemi@gamach interwencji
kryzysowej dosipnego przez caidoby;
3) z zakresu administracji gdowej realizowane przez powiat - udziat w opracoawiu i realizacji
programow korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stgsujh przemoc w rodzinie;
4) obstug organizacyjno-techniczriMiejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego.
Zadania realizowane w oparciu o ustaw z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu narkomiaii w
ramach zadan wtasnych gminy obejmup, w szczegolngi:
1) prowadzenie dziatalfoi informacyjnej dotycacej problematyki uzalenien,
2) udzielanie rodzinom, w ktoérych wygtujg problemy narkomanii, pomocy prawnej i
psychologicznej;
3) wspdlpraca z innymi podmiotami w przedmiocie rogywania probleméw narkomanii;
4) pomoc finansowa i niefinansowa kierowana wWodowiska o0s6b uzateionych i
wspotuzalenionych;
5) wspotudziat w opracowywaniu gminnego programu r@zysvania problemoéw narkomanii.
Zadania realizowane w oparciu o ustaw z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i syemie
pieczy zas¢pczej obejmuja, w szczegolngci:
1) pomoc osobom i rodzinom przezwygzajacym trudnéci w wypetnianiu funkcji opiekficzo-
wychowawczych poprzez przydzielenie asystenta nygzi
2) zapewnienie dzieciom pieczy zgstzej w rodzinach zagiczych;
3) zapewnienie rodzinie zapicze] opieki koordynatora rodzinnej pieczy zpstej;
4) zapewnienie wsparcia osobom usamodzielnianym, egagzym rodziny zasjpcze, placowki
opiekwczo — wychowawcze typu rodzinnego i instytucjongtne
5) zapewnienie pomocy i wsparcia psychologicznego inmiz zasgpczym, w szczegOlrioi
poprzez grupy wsparcia, rodziny pomocowe;
6) zgtaszanie do wodka adopcyjnego dzieci z uregulowasytuacy prawry w celu poszukiwania
dla nich rodzin przysposabaajych;
7) szkolenie kandydatéw na rodziny zgmize: niezawodowe, zawodowe, specjalistyczne;
8) dokonywanie okresowej oceny funkcjonowania rodzagtpczej;
9) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci umigemgch w pieczy zagpczej;
10) opracowanie i koordynowanigminnego programu wspierania rodziny;
11) opracowanie i koordynowanie programu rozwoju piexastpczej;
12) zapewnienie dogpu do instytucji i podmiotéw dziakpgych na rzecz dziecka i rodziny, placéwek
wsparcia dziennego, rodzin wspia@jch.
Zadania realizowane w oparciu o ustaw z dnia 7 wrzénia 1991 r. o systemie wiaty
obejmujaca, w szczegdlnfci pomoc materialp o charakterze socjalnym dla uczniow (stypendia i
zasitki szkolne).
§ 8

Prezydent Miasta Konina przy pomocy Miejskiegaddka Pomocy Rodzinie w Koninie sprawuje nadzoér
nad dziatalnécia:

1) Domu Pomocy Spotecznej w Koninig,tym Dziennych Doméw Pomocy Spotecznej;
2) Srodowiskowego Domu Samopomocy;
3) Warsztatow Terapii Zagiowej;
oraz
4) realizacy ustug opiekdaczych i specjalistycznych ustug opiékaych.



Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Osrodka

§9

Komérkami organizacyjnymi €odka g nastpujace dzialy, sekcje, klub i samodzielne stanowiska

pracy:

1. Dzial Finansowo — Kggowy;

2. Dzial PomocySrodowiskowej w sktad ktorego wchagdz
1) Sekcjal,

2) Sekcjall;
3) Klub Integracji Spotecznej;

3. Dziat RealizacjiSwiadcze, w sktad ktérego wchodz
1) SekcjaSwiadczé Socjalnych;

2) Sekcja do sprawwiadczeé Rodzinnych i Alimentacyjnych;

4. Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Oddilepetnosprawnych;

5. Dziat Opieki nad Rodzini Dzieckiem, w sktad ktérego wchaglz
1) Sekcja Pieczy Zagbczej i Pomocy Instytucjonalnej;

2) Sekcja Poradnictwa Rodzinnego i Interwencji Kryaysp

6. Dzial Organizacyjno — Administracyjny;

7. Stanowisko do spraw Pracowniczych;

8. Radca Prawny;

9. Stanowisko do spraw Zamoéuii€ublicznych;

10. Stanowisko do spraw Bezpiedstwa i Higieny Pracy (BHP).

§10

1. Komérkami organizacyjnymi kiergj Kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictiva
odpowiedzialnéci.

2. W czasie nieobecKo kierownika jego obovgizki petni wyznaczony przez niego Kierownik sekagbl
pracownik.

3. Do realizacji zada mogy by¢ powotywane dorane kydz state zespoly zadaniowe. Za pramspotow
zadaniowych odpowiadgpracownicy wyznaczeni przez Dyrektora. Osoby taaezzespot do realizacji
powierzonych zada merytorycznie podlegajwyznaczonej przez Dyrektora osobie, a w pozostatym
zakresie kierownikowi macierzystej komérki organigae).

§ 11

1. Komorki organizacyjne sktadapie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

2. SzczegoOtowy zakres czynfw, odpowiedzialné¢ i uprawnienia pracownika na oktenym
stanowisku pracy, ustalany jest przez Kierownikankoki organizacyjnej i zatwierdzony przez
Dyrektora.

3. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, zakregnmaci przygotowuje bezpwedni
przelazony.

4. Przyjcie powierzonego zakresu czysop pracownik potwierdza wtasngrznym podpisem.

5. Zakres czynnéri pracy whcza sé do akt osobowych pracownika.

§12

1. Funkcjonowanie wszystkich komoérek organizacyjnycioOka, w tym Kierownikow i
Samodzielnych stanowisk, opierae sina zasadzie podzialu czyrico i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

2. Struktue organizacyjn Osrodka okréla zahcznik Nr 1 do regulaminu.

Rozdziat V
Zasady kierowania @odkiem i kompetencje kadry kierowniczej.
§ 13
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje na zeytna Dyrektor.
2. Wylonienie kandydata na Dyrektora rgmtje w drodze naboru na wolne stanowisko e¢dnicze.



w

Zwierzchnikiem stabowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Konina.
Dyrektor Grodka sktada Radzie Miasta Konina coroczrawozdania z dziataldoi Osrodka
oraz przedstawia potrzeby dotyce realizowanych zada
Dyrektor Grodka dziata na podstawie petnomocnictw i upomien udzielonych przez
Prezydenta Miasta Konina lub Raliasta Konina, o ile jest to niegthhe do realizacji statutowych
zada Osrodka, zgodnie z obowzujacymi przepisami.

§ 14

SzczegoOtowe uregulowania dotyce zagadnie zwigzanych zeswiadczeniem pracy, obowdkami
pracodawcy i pracownika oléla Regulamin Pracy €odka.

1.

w

§15
Dyrektor Grodka dziatajc zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje MOpD za nie
odpowiedzialnéc.
Dyrektor ponosi odpowiedzial§é za catoksztait dziatalgoi Osrodka, w tym za:
1) powiadamianie organo¥cigania o stwierdzonych przepstwach,
2) warunki pracy, bhp i stan p.po
Dyrektor Grodka mae wytacza na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alinejie.
Dyrektor Grodka wspotpracuje z glem w sprawach dotygeych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub ¢gciowo opieki rodzicielskiej i przedktada&owi co najmniej raz w
roku wykaz rodzin zagbczych niezawodowych i zawodowych.
Dyrektor Grodka opracowuje, koordynuje i wspoétrealizuje ishej strategé rozwigzywania
problemoéw spotecznych.

§ 16

Do Dyrektora nalgy, w szczegoIngi:

1
2.

> w

© N oo

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego fijokowania Grodka.
Wykonywanie zad@ wynikajacych z ustaw, rozpogdzen oraz uchwat, zasdzen i wytycznych
organow Miasta.
Reprezentowanie Lodka na zewdtrz.
Prowadzenie polityki kadrowej: zatrudnianie, zwalnie, wynagradzanie i awansowanie
pracownikow.
Zarzdzanie mieniem @odka.
Ustalanie planéw dochodow, wydatkow i olemie przedsiwzigé Osrodka.
Ustalania zakresow dziatania komérek organizacyjngérodka.
Skiladanie éwiadczen woli w imieniu Gsrodka, w oparciu 0 udzielone petnomocnictwa oraz
zawieranie umow cywilno-prawnych.
Podejmowanie decyzji, wydawanie zgzeh, instrukcji, regulamindéw i wytycznych w
obszarze dzialania §@dka.
Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zZadslizowanych przez {odek.
Ubezpieczanie i zabezpieczenie mieniaddka na wypadek kradzig, dewastacji, pgaru i innych
zdarzé.
Zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych  warunkéwracyg oraz bezpiechstwa
przeciwpagarowego.
Dbatcs¢ o kade Osrodka w zakresie zapewnienia #heosci szkolenia i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.
Doradztwo metodyczne dla kierownikow i pracokdn jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z Miasta Konina.
Zapewnienie funkcjonowania, skutecznej i efektywnkpntroli zaradczej adekwatne] do
realizowanych zada

8§ 17
Dyrektor kieruje Grodkiem przy pomocy:
1) Zastpcy Dyrektora,
2) Glbéwnego Ksigowego,



3) Kierownikéw dziatow.
2. Do zada Zastpcy Dyrektora naley w szczegolngci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

Nadzor nad dziatalrgia podlegtych komorek organizacyjnych tj. dziatéwkge

Ustalanie strategii wykonywania zadaowierzonych podleglym komdérkom organizacyjnym, w
tym instruktau, szkol@ i konsultacji dla pracownikéw.

Zatwierdzanie projektéw programow i planow pracyllegtych komorek organizacyjnych.

Ocena stopnia i prawidtowoi realizacji zada przez podlegte komorki organizacyjne.
Prowadzenie pogbowan i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidogth sprawach z
zakresu dziatania €0odka, nalegcych do widciwosci gminy i powiatu w ramach posiadanego
umocowania prawnego.

Realizacja innych zadana podstawie udzielonych upoimgen i petnomocnictw.

Sktadanie wnioskoéw do Dyrektora o przeszeregowanagradzanie albo karanie podlegtych
pracownikow, jak rowniz o zatrudnianie i zwalnianie, opiniowanie @y wymienionych
wnioskéw sktadanych przez Kierownikow podlegtychrd@ek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kdatravykonywania zalede z nich
wynikajacych.

3. Szczegolowy zakres zatl@owierzonych Zagpcy Dyrektora okrda odebny zakres  czynsoi do
umowy o prag.

4. W czasie nieobecroi Dyrektora Grodkiem kieruje Zagpca Dyrektora lub inny pracownik w ramach
posiadanych petnomocnictw i uposeen.

§18

Glowny Ksiegowy sprawuje - na podstawie powierzonegocbdym dokumentem zakresu obgukéw -
nadzor nad sprawami finansowymérodka i prowadzi gospodagKinansows oraz kstggowas¢ Osrodka
zgodnie z obowgizujagcymi przepisami.

1. Do zada Gtéwnego Ksigowego nalgy:

1)

2)

Prowadzenie rachunkowa Osrodka zgodnie z obowkujacymi zasadami, polegajymi zwlaszcza

na:

a) opracowywaniu projektow przepisow weytrznych zatwierdzanych przez Dyrektora,
dotyczcych prowadzenia rachunkodgwd, w tym dokumentacji opisagej przygte przez
jednostk zasady (polityk) rachunkowsci,

b) dokonywaniu wyceny aktywow i pasywow oraz ustalamjuniku finansowego jednostki,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac zw@anych z prowadzeniem kgi rachunkowych przez
pracownikéw Dziatu Finansowo — Kgjowego,

d) organizowaniu i nadzorowaniu przebiegu pracazamych z inwentaryzagjmienia Grodka,

e) sporzdzaniu wszystkich obowtujacych sprawozdafinansowych i bugetowych,

f) prawidlowym gromadzeniu i przechowywaniu dowodow iegewych oraz ksig
rachunkowych,

g) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowarykonywanych przez poszczegoélne
komorki organizacyjne ©@odka.

Prowadzenie gospodarki finansowefr@ka zgodnie z obowzujacymi zasadami polegajymi

zwlaszcza na:

a) opracowywaniu projektu planu finansowego jednosf&go zmian, zgodnie z oboydujgcymi
przepisami oraz przedktadaniu go do zatwierdzemi@korowi,

b) dokonywaniu analizy wykonania planu i kieym informowaniu Dyrektora o stopniu realizacji
dochodow i wydatkdw,

C) przestrzeganiu zasad rozliezepiengznych i zapewnieniu natgtej ochrony wartéci
pienieznych,

d) zapewnieniu pod wzgllem finansowym prawidtovéci umow zawieranych przezs@dek,

e) zapewnieniu terminowegieiggania nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych,

f)  prawidlowym dysponowaniu srodkami piengznymi zgromadzonymi na rachunkach
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3)

4)

5)
6)
7

8)

bankowych i zargdzanie planami finansowymi,

g) przeprowadzaniu wgbnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wspnej kontroli kompletn¢ci i rzetelndci dokumentéw dotyecych
operacji gospodarczych i finansowychr@ika.

Kierowanie prag podleglych pracownikéw, ich instruowanie i szkaéeroraz aktualizowanie

zakresow czynniei.

W ramach wspotpracy z Dyrektorem i komérkami organyjnymi Grodka, Gtéwny Ksigowy w

celu realizacji swych zada

a) wnioskuje do Dyrektora o okikenie trybu, zgodnie z ktorym mgpyé wykonywane przez
inne komorki organizacyjne dbdka prace niezioine do zapewnienia prawidtowsd
gospodarki finansowej oraz ewidencji¢gowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawszq

b) zada od komoérek organizacyjnychsi@dka niezbdnych informacji i wyjdnien, jak réwnie
dokumentow i wyliczé bedacychzrodiem tych informaciji i wyjénien,

Sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowansgradzanie albo karanie podlegtych

pracownikéw, jak rownizo zatrudnianie i zwalnianie,

Dokonywanie okresowych ocen pracownikbw oraz kdatravykonywania zalede z nich

wynhikajacych ,

Sporadzanie obowizujacych sprawozdabudzetowych oraz innych zweanych z realizagjzada

Osrodka i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrebiar

Sporzdzanie rocznego sprawozdania finansowegmka.

§19

1 Komérkami organizacyjnymi €odka jakimi g dziaty, sekcje i Klub Integracji Spotecznej Kkigru
Kierownicy.
2. Do kompetenciji Kierownikow naky w szczegoIngci:

1) organizowanie pracy dziatdw, sekcji, klubu, lkahgrowanie dziakk, sprawowanie bigcej
kontroli realizacji zada wykonywanych przez dziat, sekcjklub w tym  kontrola pracy
pracownikéw dziatu, sekcji, klubu, okdenie zakresu czyndoi i zadan poszczegoélnych
pracownikow,

2) udzielanie podleglym pracownikom instrukiao charakterze merytorycznym i formalno-
prawnym w zakresie realizowanych zada

3) nadzér nad kompleksowym, terminowym, merytorycznymzetelnym realizowaniem zadlav
powierzonym zakresie, w tym spraw interesantow,

4) nadzér nad prawidtogvwrealizacy budzetu dziatu, sekcji i klubu,

5) prowadzenie badeefektywndci pracy pracownikow dziatu, sekcji i klubu,

6) wnioskowanie o przeszeregowanie, hagradzanie, iearzatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdow,

8) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych prakéwn dyscypliny pracy oraz
obowigzujgcych  przepisébw prawnych i organizacyjnych s$r@lka, inicjowanie i
prezentowanie rozwkan i dzialax dotycacych organizacji pracy, doskonalenie form pomocy,
rozpoznawania potrzeb spotecznych,

9) zalatwianie spraw interwencyjnych, zgstwanie pracownikébw dzialu w przypadku ich
nieobecnéci,

10) biezace wspotdziatanie i wspéipraca z innymi komorkanmgamizacyjnymi Grodka i

podmiotami zewetrznymi,

11) przedktadanie propozycji planow finansowych dgektu budetu.

3. Szczegobtowe obowizki Kierownikow i pracownikow Grodka okrélaja zakresy czynngi,
kompetencji i odpowiedzialrfoi, ustalone przez Dyrektorasf@dka, w tym dbai& za powierzone
mienie i dyscyplig pracy.
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Rozdziat VI
Zadania komérek organizacyjnych
§20

Do zadaa Dziatu Pomocy Srodowiskowe] nalezy realizacja zada w zakresie pracy socjalnej i
pomocysrodowiskowej, a w szczegolfm:

1.

©CoNoO O~ WDN

10.
11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizacja zada wynikajgcych z ustawy o pomocy spolecznej oraz yéhn ustaw w
przedmiocigwiadczenia pomocy osobom i rodzinom.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawoglowe

Kompletowanie informacji charakteryzgjych sytuagj bytows i srodowiskowg rodziny.
Rozpoznawanie potrzeb 0s6b i rodzin wymagggh pomocy.

Opracowywanie diagnoz i ustalanie indywidualnycimngiw pomocy.

Analiza i ocena potrzeb w zakresie pomocy spotgconaz kwalifikowanie do uzyskaniviadcze.
Udzielanie informacji osobom o przystugaym im $wiadczeniach i dogpnych formach pomocy.
Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy.

Whnioskowanie o pomoc w formigviadcze pienkznych i niepiengznych wynikapcych z ustawy o
pomocy spotecznej oraz bezpednia realizacja pomocy w formie pracy socjalnej.

Analiza skuteczrgei udzielanej pomocy.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakeesbzwizywania sprawzyciowych osobom,
ktore dzeéki tej pomocy ledg zdolne samodzielnie rozgaywat problemy lgdace przyczyn trudnej
sytuacjizyciowej w tym:

1) udzielanie niezbdnych porad i informacji wzmacnigych | usprawniajcych
funkcjonowanie rodzin,
2)  wskazanie sposobow zmierzaych do poprawy trudnej sytuacjizyciowej

podopiecznych,
3)  proponowanie form radzenia sobie w warunkach istaidysfunkcji w rodzinie,
4) informowanie o fundacjach, stowarzyszeniach, owmmojach, placowkach i podmiotach
dziatapcych na rzecz mieszkedw Konina.
Diagnozowanie przyczyn wygiowania czynnikdw ugtedzapcych funkcjonowanie rodziny, a
takze wszelkich uwarunkowasrodowiskowych do celéw pomocy spotecznej.
Zawieranie kontraktéw socjalnych - pisemnej umovayvartej z osab ubiegajca Sie 0 pomoc,

okreslajgcej  uprawnienia i zobowkania  stron  umowy, w ramach  wspdlnie
podejmowanych dziatezmierzagcych do przezwyerenia trudnej sytuacjyciowe;.
Wspotdziatanie z organizacjami pozgawymi i innymi instytucjami w zakresie

rozwigzywania problemow spotecznych.
Reprezentowanie intereséw podopiecznych i w przigpeld koniecznych podejmowanie
dziataa majcych na celu wytyczanie powddztwa o0 roszczeniaeitacyjne.
Udzielanie pomocy w uzyskaniu dla osdtedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotycxrego maliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje pastwowe, samorglowe i organizacje pozajdowe oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy.
Udzielanie pomocy rodzinom, w ktérych wygptje problem alkoholowy, oraz prowadzenie
profilaktycznej dziatalnéci informacyjnej | edukacyjnej w  zakresierozwizywania
problemoéw alkoholowych i narkomanii.
Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktorzy w RzeczptisgydPolskiej uzyskali status uchacy
lub ochrog uzupeltniagca.
Profilaktyka poprzez inicjowanie nowych rozwan magcych na celu zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom oraz poprawy sytuacji ogdinagajcych pomocy spotecznej.
Pobudzanie spotecznej aktywico i inspirowanie dzial samopomocowych w  zaspokajaniu
niezlednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin grup
spotecznych.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

Wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy, w celu pomocy w uzyskiwaniu zatrudnigizez
osoby bezrobotnechlagce w szczegdlnej sytuacji, upowszechnianie ofedcy, udzielanie
bezrobotnym informacji o wolnych miejscach pracgk jréwniez o ustugach poradnictwa
zawodowego i szkoleniach.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinomjgegm trudmy sytuacg zyciows oraz
inspirowanie powotania instytucgwiadczcych ustugi stagce poprawie sytuacji takich oséb i
rodzin.

Wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu wdrazeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spote¢arerunkowanych na podniesienie jdkb
zycia.

Wspéttworzenie i wspotuczestniczenie w realizagjojpktow wspétfinansowanych przez \gni

Europejsk, a w szczegdlrimi w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wspotpraca z pedagogami szkolnymi, wychowawcami pkgtem wsparcia dziata

wychowawczo-opiekiczych szkoly i rodzicédw, nakierowana na ingzanajce problemy z

dzie¢tmi - konsultacje w celu wymiany informacji dotycych srodowisk  dzieci z rodzin,

ktére sprawiaj problemy.

Wspotpraca z glem:

1) w zakresie przygotowania dokumentacji dotygeg wytaczania na rzecz obywateli
powodztwa o roszczenia alimentacyjne,
2) w sprawach sprawowania opieki nad daié

Kierowanie podopiecznych do placowek udzigtgch wyspecjalizowanej pomocy.

Udziat w opracowaniu i realizacji miejskiej strgtierozwigzywania probleméw spotecznych i

jej realizacja.

Biezaca wspotpraca z Dziatem RealizaSjviadczeéi, w zakresie okidenia sytuacji rodzinne;j i

dochodowej os6b skfadaiych wnioski 0 pomoc z zakreséwiadczeér rodzinnych,swiadczeé z

funduszu alimentacyjnego, a f&kdotycacych dhznikéw alimentacyjnych, a tak ubiegajcych

sie 0 pomoc materiaino charakterze socjalnym.

Wspotpraca z Dziatem Finansowo-Kgowym w zakresie:

1) planowania wysoki srodkéw niezlgdnych do realizacji zadaw roku bieacym i na rok
kolejny w terminie do 10 wrZeia,

2) przekazywania wszelkich dokumentéw finansowych veshcu, ktérego dotycg lub jezeli
otrzymano je w terminie gfiiejszym niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Organizowanie pracy Klubu Integracji Spotecznepr&o zadaniem jest w szczegdicio

1) reintegracja zawodowa i spoteczna os6b zagrgch marginalizagj poprzez realiza¢jzada
0 charakterze: doradczym, szkoleniowym, terapeutym, zatrudnieniowym i
samopomocowym,

2) pobudzanie aktywrigi spotecznej i inspirowanie dzigtsamopomocowych we wspotpracy z
innymi jednostkami organizacyjnymi w celu przecivadania i ograniczenia negatywnych
zjawisk spotecznych,

3) wspomaganie 0sé6b i rodzin wymag@jch pomocy w ogbnieciu przez nich mdiwie peinej
aktywndgci zyciowej,

4) podejmowanie dziataw celu rozwijania nieziginej infrastruktury socjalnej w nieie,

5) opracowywanie indywidualnych programéw zatrudniestajalnego dla uczestnikow zajw
Klubie.

Przydzielanie asystenta rodziny osobom i rodzinomezgwajacym trudndci w wypetianiu

funkcji opiekuiczo-wychowawczej.

Wykonywanie innych zadgjak:

1) prowadzenie dokumentacji i sprawozdaw&ip

2) wspoOtpraca z noclegowndla oséb bezdomnych,

3) opiniowanie wnioskédw dla organizacji pozgdpwych pozyskujcych zewwtrzne srodki
finansowe,
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34.

4) wspotorganizowanie imprez okoliczwowych, konferencji i szkole

5) tworzenie kompleksowej bazy danych o osobach kéaiggych z pomocy spotecznej,

6) wspotpraca z dzielnicowymi w zakresie rogmywania probleméw podopiecznych,

7) stala wspoétpraca z pozostatymi komdrkami organigaeyi Osrodka w zakresie realizacji
zada statutowych,

8) nadz6r nad realizagj ustug opiekdaczych i specjalistycznych ustug opigkzych
swiadczeniobiorcow w miejscu zamieszkania.

Zadania naleace do kompetenciji Dziatu Pomo8yodowiskowej realizowanea$rzez dwie sekcje

i Klub Integracji Spoteczne.

§ 21

Do zadah Dziatu Realizacji Swiadczen nalezy, w szczegoIngci:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzenie pogbowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji adminisyjgch w sprawach
pomocy spotecznej,

Zatatwianie spraw zwzanych ze sprawianiem pogrzebu.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji oegtijacych od zwrotu nabosci, za niektére
swiadczenia z pomocy spotecznej.

Sporadzanie list wyptat przyznanydwiadcze pienieznych z zakresu pomocy spotecznej.
Sporadzanie list oséb obfych pomog w formie positkow w stotowce ©@odka i daywiania
dzieci przede wszystkim w szkotach i przedszkaglachz objtych pomog w formie niepienjznej.
Dokonywanie miesicznych rozliczé kosztéw daywiania w placédwkach i instytucjach z
uwzgkdnieniem kadego dziecka, ucznia i osoby wraz z przekazywaniemdkow finansowych
poszczegdlnym placowkom.

Biezace konsultacje z Dzialem Pomod&rodowiskowej, przede wszystkim dotyce ustalenia
sytuacji rodzinnej i dochodowej oso6b sktaggich wnioski o pomoc z zakresuswiadczeé
rodzinnych, swiadczé z funduszu alimentacyjnego dotycych dhenikéw alimentacyjnych, a
takze ubiegajcych s¢ 0 pomoc materialno charakterze socjalnym.

Stata wspotpraca z komornikamidowymi.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach cplaa skladek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe.

Dokonywanie miegicznych rozliczé z wykonania ustug opiekiczych i specjalistycznych ustug
opiekwczych z uwzgjdnieniem kadej osoby, liczby godzin ustugwiadczonych danej osobie i
indywidualrg odptatnd¢ kazdej osoby,

Sporzdzanie zapotrzebowanasrodki finansowe zwjzane z realizagjwyptat wynagrodze opiekunom

z tytutu sprawowania opieki przyznanej przed.S

Sporadzanie sprawozaaw zakresieswiadczér z pomocy spotecznej, w tym réwniskladek na
ubezpieczenie zdrowotne, gaviania.

Przyjmowanie wnioskdw o przyznanie pomocy matedpincharakterze socjalnym.

Prowadzenie pogpowai, przygotowywanie i wydawanie decyzji administragygh w sprawach
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ideerfstypendium i zasitki szkolne) oraz analiza
wszystkich ziagonych dokumentow, w tym potwierdzajch poniesione wydatki na cele edukacyjne.
Sporadzenie list wyptat i sprawozdawcad w zakresie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.

Przyjmowanie wnioskdéw o ustalenie prawa é&lwiadczéd rodzinnych iswiadczér z funduszu
alimentacyjnego.

Prowadzenie pospowai, przygotowywanie i wydawanie decyzji administracygh przede
wszystkim w sprawachwiadczer rodzinnych iswiadczé z funduszu alimentacyjnego , w tym
miedzy innymi postpowanie wobec dinikow alimentacyjnych.

Sporadzanie list wyptat przede wszystkim w zakresi@iadczér rodzinnych, sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz zdrowgtmegdcze z funduszu alimentacyjnego.
Sporadzanie sprawozaa w szczegllnéti z zakresu swiadczér rodzinnych i swiadcze
alimentacyjnych, podejmowanych dziatawobec dianikbw alimentacyjnych, skltadek na
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ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz zdrowotne.

20. Przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach ogida sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

21. Zgtaszanie uprawnionych do ubezpieczenia - wytgjegwanie z ubezpieczenia w przypadku utraty
uprawnid, zgtaszanie wszelkich zmian i korekt.

22.  Ustalanie uprawnie podopiecznych do ubezpieize emerytalno - rentowych (okres
sktadkowy i nie sktadkowy) i zdrowotnych.

23. Sporadzanie list 0s6b obfych ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym z ugdigeniem rodzaju
ubezpieczenia, podstawy wymiaru i ustalonej skialikikazdej osoby uprawnionej.

24.  Sporadzanie raportow imiennych do Zaktadu Ubezpi@c3potecznych i do zainteresowanych osoéb,
sporzdzanie deklaracji rozliczeniowych, dokonywaniezb@/ch korekt.

25. Kompletowanie dokumentéw o0sO6b wnesych: odwotania od decyzji administracyjnych
wydawanych w | instancji, skarg do Wojewodzkiega$ Administracyjnego i przekazywanie ich
zgodnie z wisCiwoscia.

26. Dokonywanie bigacych analizsrodkéw, ustalanie potrzeb na poszczegdlne rodgajadcze,
skladanie zapotrzebowav tym zakresie.

27.  Stala wspotpraca z Dzialem Finansowo -ggswym w tym:

1) planowanie wysokii srodkéw do realizacji zaada

2) sporadzanie na koniec kdego miesica zestawig ustalajcych zaangsowaniesrodkdéw na
podstawie wydanych decyzji, w podziale na poszchegéodzaje zadai przekazywanie ich
do Dziatu Finansowo-Kggowego.

28. Wydawanie zéwiadcze przede wszystkim nzdanie podopiecznychgdow, policji, urzdow pracy
oraz Zaktadu UbezpiecieSpotecznych obejmagych informacje o udzielonycéwiadczeniach, w
tym rowniez dla potrzeb ustalenia kapitatu w celach emerytal@mtowych.

20. Stala wspotpraca z pozostatymi komérkami organipgeyi Osrodka w zakresie realizacji zada
statutowych.

§ 22

1.  Zadania Dziatu Realizacfiwiadczeér wymienione w § 21 od ust. 1 do ust. 15 realizowsngrzez
Sekcp Swiadcze Socjalnych.

2.  Zadania Dziatu Realizacfiwiadczeér wymienione w § 21 od ust. 16 do ust. Pdalizowane $przez
Sekcg do sprawSwiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych.

3. Pozostate zadania realizugbydwie sekcje.

8§23

Do zadaa Dziatu Opieki nad Rodzimg i Dzieckiemnalezy, w szczegolnsi:

1. Kierowanie i umieszczanie w domu pomocy spaieg¢nséb wymagagych calodobowej opieki z
powodu wieku, choroby lub niepetnospraweio ktébrym nie mana zapewrd niezkednej pomocy w
srodowisku.

2. Kierowanie o0s6b dosrodowiskowych doméw samopomocy, dziennych doméw gmymoraz
kierowanie 0s6b do specjalistycznedgoonlka dla 0séb ze stwardnieniem rozsianym.

3. Prowadzenie pogbowai, wydawanie decyzji administracyjnych ustadgch odptatné¢ osob
kierowanych do doméw pomocy spoteczrepdowiskowych doméw samopomocy, dziennych domow
pomocy spotecznej.

4. Prowadzenie ewidencji 0s06b skierowanych do doméw maquy spotecznej,
srodowiskowych doméw samopomocy, dziennych domow qaynspotecznej - spagdzanie  listy
0sOb oczekacych na umieszczenie w tych placéwkach oraz infavarde oczekujcych o
przewidywanym terminie umieszczenia.

5. Przygotowywanie pisemnych uméw z gstymi i wsepnymi dotycacych ponoszenia odptatiw
za pobyt czitonkéw rodziny w domach pomocy spotegzne

6. Prowadzenie pogbowan, przyznawanieiwiadczeé niepiengznych z pomocy spotecznej, w formie
pobytu w mieszkaniu chronionym — wydawanie decygjgzygotowywanie umow osobom, ktérym
zostato przyznan@wiadczenie.

7. Zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawiaonczs$ciowo lub catkowicie opieki
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rodzicéw w rodzinnych formach pieczy zgstzej lub w placéwkach opiekazo-wychowawczych.

8. Przygotowywanie stosownych porozurie umieszczanie dzieci w rodzinie zgmizej ze starost
powiatu widciwego ze wzgldu na miejsce zamieszkania rodziny gpstej zawodowej lub
niezawodowej, spetniggej warunki do petnienia funkcji rodziny zegtzej zawodowe;j.

9. Przygotowywanie umow dla rodzin zpstzych zawodowych, rodzin zgstzych zawodowych pedoich funkag
pogotowia rodzinnego.

10. W przypadku braku midiwosci zapewnienia opieki ze strony rodzicow biologigeh
organizowanie zagbczej opieki nad dzieckiem poprzez:

1) analiz potrzeb oraz planowanie odpowiednich form pomoaypezinach zagpczych,

2) wsparcie koordynatora rodzinnej pieczy zpstej

3) wspotdziatanie z rodzinami zapiczymi w zakresie opracowania optymalnego modelu
sprawowania opieki i wychowywania matoletnich omsdb pelnoletnich otrzymagych pomoc
pienizna z tutejszego €¥odka,

4) pomoc w usamodzielnieniu, opracowanie planu usaialmienia w zalenosci od indywidualnej
sytuacji usamodzielnianego wychowanka,

5) opiniowanie na wnioselgdu kandydatow do petnienia funkcji rodziny zgetze)j,

6) szkolenie rodzin zagbczych i kandydatow na rodziny zgstze.

11. Prowadzenie pogpowar i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawachpmeyznanie
pomocy piergznej na czsciowe pokrycie kosztéw utrzymania dzieci umieszgainw rodzinach
zastpczych, a take sporzdzanie list wypfat.

12. Opracowywanie i realizacja trzyletnich programéwwoju pieczy zagpczej.

13. Sporadzanie i przekazywanie dgisl oceny funkcjonowania dziecka w rodziniecpaze).

14. Whnioskowanie dagsiu o powrdt dziecka do rodziny biologiczne.

15. Prowadzenie pogbowar w sprawach przyznania pomocy pigmej na usamodzielnienie, na
zagospodarowanie i kontynuowanie nauki osobomggagicym petnoletné w  rodzinie
zastpczej, oraz opuszcaaym placowki opiekiczo- wychowawcze typu rodzinnego i
socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieehtodziezy niesprawnej intelektualnie,
rodziny zasgpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady popeay specjalne soodki szkolno-
wychowawcze lub mtodziewe grodki wychowawcze.

16. Wspoitpraca z &em Rejonowym, kuratorami zawodowymi, pedagogaakolnymi, poradniami
pedagogiczno-psychologicznymi, rodzicami, wyehacami, zakladami podstawowe] opieki
medycznej w sprawach dotyrzch opieki i  wychowania dzieci umieszczonywhrodzinach
zastpczych i placéwkach opiekazo-wychowawczych.

17. Prowadzenie ewidencji nieletnich i matoletnicskierowanych do  placéwek  opikézo-
wychowawczych.

18. Koordynowanie dziafa wynikajacych z nadzoru nad dziatakul jednostek specjalistycznego
poradnictwa, w tym rodzinnego oraZradkéw wsparcia, doméw pomocy spotecznejsiodkdw
interwencji kryzysowe;.

19. Realizacja zada wynikajacych z ustawy o wychowaniu w tragosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narlanin w szczegoélnii:

1) podejmowanie  dziala mapcych na celu zwkszenie  dospndsci pomocy
terapeutycznej dla oséb uzatonych od alkoholu i narkotykéw,

2) udzielanie rodzinom, w ktorych wysgtujg problemy alkoholowe pomocy psychospolecznej i
prawnej, a w szczegolsa ochrony przed przemec

3) prowadzenie dziataldoi profilaktycznej w szkotach w zakresie przecivedkmia przemocy domowej
wobec dzieci,

4) wspoétudziat w opracowywaniu i realizacji  programoprofilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz programu przeciwdzigtamarkomanii dla Miasta Konina.

20. Zapewnienie krotkoterminowego schronienia ofiaromezemocy i ich dzieciom w miejscu
schronienia dogpnego przez catdole oraz realizacja innych zalavynikajacych 2z ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie. Udzielanieramach profilaktyki i interwencji kryzysowej
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21.
22.

23.

24.

25.

26.

pomocy psychologicznej, pedagogicznej, poradnic®@alnego, prawnego itp.
Prowadzenie bezptatnego ,Telefonu Zaufania" i ,Neskiej Linii".
Zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Migjswu Zespotowi Interdyscyplinarnego w
zakresie realizacji zadabjetych ustaw o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.
Wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozadmvymi i innymi podmiotami, ukierunkowana na
niesienie okréonego rodzaju pomocy osobom dotkgm przemog oraz na oddziatywanie na osoby
stosujce przemoc w rodzinie.
Wspotpraca z Dzialem Finansowo — &gwym, w zakresie m.in. bigcych wydatkdw, ustalania i
zgtaszania zapotrzebowaasrodki w realizowanym bugkcie oraz planowanigrodkéw finansowych
niezkednych do wykonywania zada
Stata wspoipraca z pozostatymi komorkami organiggeni Osrodka w zakresie realizacji zada
statutowych.
Opracowywanie i realizowanie programoéw, w tym skieanych do osob dwiadczajcych przemocy
i sprawcéw przemocy, tak w ramach konkurséw ogtaszanych m.in. przez Nériswo Pracy i
Polityki Spotecznej.

§24

1. Zadania Dzialu Opieki nad Rodzini Dzieckiem wymienione w 8 23 ust. 1 do ust. 18
realizowane gprzez Seke Pieczy Zasjpczej i Pomocy Instytucjonalnej.

2. Zadania Dziatlu Opieki nad Rodzim Dzieckiem wymienione w 8 23 ust. 19 do U&2. realizowane
sa przez Sekej Poradnictwa Rodzinnego i Interwencji Kryzysowe.

3. Pozostatle nie wymienione w ust. 1i ust. 2azaa realizowane agrzez kada z wymienionych
sekgcji.

§ 25

Do zadai Dzialu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osb6b Mpetnosprawnych nalezy, w

szczegolnéci:

1. Dysponowanie, koordynacja i nadzor nad prawgho wykorzystaniemsrodkéw finansowych

Paistwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b NiepetnospyaWwnkzdacych w dyspozyciji jednostki
samorzdu:
1) z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepetrespych poprzez m.in. :
a) monitorowanie dziatalni@i warsztatow terapii zegiowej,
b) dofinansowania uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnyclich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
¢) dofinansowania sportu, kultury, rekreacji i turygtgsob niepetnosprawnych,
d) dofinansowania zaopatrzenia w sgirzehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne siodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnynodstawie odsbnych przepisow,
e) dofinansowania likwidacji barier architektonicznyat komunikowaniu si i technicznych w
zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprgetm
f)  rehabilitacg dzieci i mlodziey w wyzej wymienionym zakresie,
g) dofinansowania ustugi ttumaczgzyka migowego lub ttumacza-przewodnika,
2) 1z zakresu rehabilitacji zawodowej poprzez m.in. :
a) przyznawanie osobom niepetnosprawnym jednoraZwadkow na rozpoegie dziatalndci
gospodarczej lub wniesienie wktadu do spétdziedaiainej,
b) dofinansowanie do oprocentowania kredytu bankoweggthgnietego na  kontynuowanie
dziatalngci gospodarczej,
c) zwrot kosztébw wyposania stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej oragztiw
zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow niepetnosprahny
d) refundac§ kosztow szkolenia pracownikéw niepetnosprawnych.

. Udzielania informacji o obowkujacych przepisach z zakresu dziatania Dzialu, oprgemmie

projektéw publikacji i informacji dotyegych praw, obowizkow i uprawni@ oséb niepetnosprawnych.

3. Zapewnienie dogpu 0s6b niepetnosprawnych w szkoleniach organizgalamprzez Powiatowy Ugzl

Pracy.
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4. Umozliwienie organizacjom pozagdowym realizacji zada z zakresu rehabilitacji zawodowej i
spotecznej.

5. Opracowywanie i realizacja powiatowych programdmiatar na rzecz osob niepetnosprawnych w
zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej grazestrzegania praw oséb niepetnosprawnych oraz
innych projektow.

6. Realizacja programéw celowych.

7. Wspélpraca z instytucjami oraz organizacjami pogdowymi i innymi podmiotami w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepepras/nych.

8. Wydawanie kart parkingowych.

9. Wspdlpraca z Dzialem Finansowo - Kgbwym przy sporgdzaniu sprawozdarzeczowo-finansowych z
zada realizowanych zérodkow PFRON oraz z innymi komorkami organizacymyosrodka.

8§26

Do zadah Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalery, w szczegoélneci:

1. Prowadzenie spraw kancelarii i sekretariatu, w pyowadzenie rejestrow centralnych i pomocniczych.

2. Sporadzanie instrukcji i regulaminéw we wspotpracy zyirm komérkami organizacyjnymi €2odka.

3. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

4. Prowadzenie caloksztaltu spraw gminych z  zaopatrzeniem §r@dka, ewidencja,
magazynowanie i rozliczanie zakupionych towarévepraczonych na utrzymanigrodka.

5. Prowadzenie stotéwki (zaopatrzenie, magazynowamiglescja i prowadzenie dokumentacji oraz
rozliczanie wydawanych positkbw) w tym biga realizacja i aktualizacja systemu jstioHACCP
tzw. Analiza Zagreen i Krytycznych Punktow Kontroli.

6. Prowadzenie spraw zgdanych z obstug gospodarczo-technicznobiektow Grodka (zapewnienie
porzadku i czystéci na ternie &rodka oraz na terenie przyleglym, zapewnienie Sposev
funkcjonowania i nateytego stanu technicznego drobnychadza i wyposaenia Grodka).

7. Wspébtudziat w opracowywaniu sprawozidaanaliz zwhzanych z dziatalrieia Osrodka, w tym:

a) sprawozdania z dziataléci Osrodka za miniony rok i potrzeby na przyszty rok wacciu o
informacje z poszczegélnych Dziatléw i przegtoie Radzie Miasta Konina

b) Oceny Zasobéw Pomocy Spotecznej przygotowywanaj Régionalnego @odka Polityki
Spotecznej w Poznaniu w oparciu o informacje odaldzv merytorycznych, organizacji
pozaradowych, placowek o zagju gminnym i powiatowym, finansowanych &edkow na
pomoc spoteczy)

C) opracowywanie raportu z zakresu bezpiéssea i poradku we wspotpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi Grodka

d) planowanie wydatkéw na kolejne okresy rozliczeniowee podstawie zrealizowanych dostaw i
ustug (zaangawaniasrodkow).

8. Prowadzenie skfadnicy akt, w tym przyjmowanie, phzevywanie, udogpnianie i brakowanie
dokumentacji Grodka.

9. Prowadzenie gospodarki lokalamérodka, spraw inwentaryzacyjnych i mienidr@oka.

10. Zabezpieczenie obstugi spofkarganizowanych dla i przez pracownikowr@ika.

11. Biezaca wspoétpraca z Dziatem Finansowo-<4¢{giwym w zakresie prowadzenia i rozliczania stanow
magazynowych, realizacji zakupdw i ustug oraz enijfizamowie, faktur i rachunkéw.

12. Prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z realizagjpraktyk studenckich.

13. Obstuga informatycznaddka w tym:

a) prowadzenie sprawozdawémd w ramach nadzorowanych programéw i systeméw
obstugugcych realizagj zada poszczegolnych dziatdw,
b) wspotpraca przy ewidencjonowaniu sgrzkomputerowego,
C) obstuga techniczno- informatyczna nad systemamiragqamami komputerowymi oraz
informatyczno-medialna imprez okoliczuiowych Grodka na rzecz mieszkedw Konina,
d) prowadzenie szkofew zakresie obstugi programoéw i systeméw informatych.
14. Zabezpieczenie catodobowe budynku przez portierow.

18



15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Obstuga gacow w zakresie dostarczania korespondencji do tdienOsrodka na terenie miasta
Konina.
Prowadzenie kroniki €bodka.
Obstuga centrali telefonicznejsdka.
Transport pracownikow samochodamiztawymi w ramach realizowanych zad®srodka oraz
prowadzenie spraw zeianych z rozliczanierodkow transportu.
Wdrazanie nowych technik obstugi udoskonatajch pra¢ Osrodka.
Nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie damgdbowych oraz ustawy o dgsie do
informacji publicznej.
Obstuga techniczna strony internetowepr@ka i Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) -
zamieszczanie niegbnych informacji na stronie i ich aktualizacja oraabezpieczenie tei
informacji publicznych.
Wspéttworzenie i wspotuczestniczenie w realizagjpjektow wspoffinansowanych przez ni
Europejsk, a w szczegdllnei w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznegp wepotpraca z
innymi zainteresowanym podmiotami w tym zakresie.
Stata wspotpraca z Kierownikami dziatbw i sekcjiapr samodzielnymi stanowiskami w
zakresie realizacji zadastatutowych i planowania wysodw srodkéw niezlgdnych do realizaciji
zada Osrodka, w tym z pracownikiem do spraw zamawgiblicznych.
Wspotpraca z Dziatem Opieki nad RodgirDzieckiem w sprawie nadzoru nad dziatdkig jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnega aseodkdéw wsparcia, domow pomocy spotecznej
i osrodkow interwencji kryzysowej w zakresie kompetebgjiatu.

§ 27

Do zadai Dziatu Finansowo- Kségowegonalezy, w szczegoIn€i :

1.

Planowanie w tym:

1) opracowywanie projektu i planu wydatkow lnetu Girodka,

2) opracowywanie projektu i planu dochodow betii Grodka,

3) przygotowywanie projektow zmian w planach wydatk@ochoddw.

Realizacja zada organizacyjno-prawnych w tym opracowanie oparciu o biggce przepisy

regulaminéw wewetrznych.

Nadzér i kontrola, w szczegOlé:

1) prowadzenie kontroli dokumentacji  dgowej [ rachunkowej podlegtych
merytorycznie jednostek,

2) prowadzenie systemu finansowej kontroli wetramej dotyczcej wykonania planéw
finansowych wydatkéw i dochoddédw jednostki oraz biginych procedur zapewnigych
skuteczné¢ i efektywna¢ tej kontroli.

Rozliczenia z pracownikami, a w szczegdlrio

1) realizowanie wydatkdéw osobowych

a) wynagrodzé z umowy o prag
b) nagréd
¢) jubileuszy i odpraw emerytalnych i rentowych

2) kosztéw podray

3) pobranych zaliczek

4) skladek iswiadczer z ZUS

5) zaliczek na podatek dochodowy z gtem Skarbowym

6) umow zlecé.

Kompleksowe prowadzenie obstugi finansowoegsiwej Grodka w tym:

1) realizacja wydatkéw rzeczowych w ramach posiadamégou wydatkow,

2) realizacja wydatkéwswiadczer wynikajagcych z ustawy o pomocy spoteczne, z ustawy 0
swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobonawpionym do alimentow, z ustawy o
wspieraniu rodzicielstwa i systemu pieczy zpstej, ustawy 0 systemigswiaty, w ramach
posiadanego planu wydatkéw,
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3) realizacja dochodéw badtowych w ramach posiadanego planu,

4) prowadzenie obstugi kasowep@dka,

5) prowadzenie rozliczezapas6éw magazynowych,,

6) prowadzenie ewidencji mgku Osrodka

7) rozliczanie inwentaryzacji maku,

8) petna obstuga finansowo-kgiowa Zaktadowego Fundusswiadczeé Socjalnych

9) pelna obstuga finansowo-kgiowa srodkéw pozabuzktowych Pastwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

10) wspotdziatanie z wszystkimi komoérkami orgagyjnymi Grodka w celu zapewnienia
prawidtowego wykonania wydatkow.

Windykacja i rozliczenie naimosci i zobowhzan a w szczegolni:

[) windykacja i rozliczenie nalmosci i zobowhzah dochodow bugketowych:

a) wiasnych gminy,
b) wiasnych powiatu,
¢) zleconych gminie,

2) rozliczenie nalimosci i zobowhzan z kontrahentamidwiadczeniobiorcami.

Sprawozdawczs w szczegolngci:

1) sporadzanie sprawozda miestcznych, kwartalnych oraz rocznych z wykonania planu
wydatkoéw i dochodéw @odka,

2) sporzdzanie rocznego sprawozdania finansowegérofka oraz analizy opisowe] do
sprawozdania,

3) wspodtpraca i nadzér nad spedzaniem  sprawozda rzeczowo-finansowych
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, z ustawiwimdczeniach rodzinnych z ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow, z Zadslizowanych zérodkow Pastwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprastinyg ustawy o wpieraniu rodziny i systemie
pieczy zasipczej,

4) biezace sporgdzanie analiz do celéw ustalenia sytualifiansowej oraz prawidtowego
wykonania budetu Grodka i ich przedktadanie Dyrektorowi.

Wspotdziatanie w zakresie spraw finansowych ze aiiiyi komorkami organizacyjnymi $odka.

Wspotpraca z Dziatem Opieki nad Rodgin Dzieckiem w sprawie nadzoru nad dzialdbig

jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym irodego oraz &rodkdéw wsparcia, doméw pomocy

spotecznej i frodkow interwencji kryzysowej w zakresie kompetéDgiatu.
§ 28

Do zadai stanowiska do spraw Pracowniczycimaleza, w szczegolngci:

1

o Uk wbd

Sprawy pracownicze pracownikéws@dka, a w szczegolsaoi:

a) przygotowywanie dokumentéw zwganych 2z naborem na wolne stanowiskadmicze, w
tym na kierownicze stanowiska gdnicze, nawjzanie stosunku pracy (umowa o Rc

b) przygotowywanie dokumentéw zmanych z awansowaniem i nagradzaniem
pracownikow,

c) przygotowywanie dokumentéw zwdanych z rozwjzaniem umowy 0 prac w tym
zwigzanych z przdéciem pracownikéw na emerytyrrent z tytutu niezdolnéci do pracy,
swiadczeniem rehabilitacyjnym,

d) prowadzenie spraw ze#anych z udzielaniem kar padkowych i dyscyplinarnych,

e) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

f) realizacja zadazwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracowmiko

g) naliczanie dodatkow za wielolegnprac oraz nagrod jubileuszowych.

Prowadzenie spraw zg#anych z gospodarowaniem etatami.

Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy oraz czasacpw Grodku.

Organizowanie prac zazanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikérodka.

Prowadzenie spraw zyganych z organizowaniemahy przygotowawcze.

Sporadzanie analizi prowadzenie sprawozdavicza zakresu spraw pracowniczych.
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10.
11
12.

13.

Planowanie i gospodarowanieodkami Zakiadowego FundusAwiadcze Socjalnych i wspdipraca w tym zakresie z
Dzialem Finansowo-Kagjowym.
Prowadzenie spraw zgdanych z nadawaniem odznagze
Prowadzenie spraw zgdanych z odbywaniem stapracy.
Wspotudziat w opracowywaniu projektéw aktow wepnznych Grodka.
Wspotpraca ze zwikkami zawodowymi dziatagymi w OGsrodku.
Wspodtpraca z komorkami organizacyjnymisr@dka i instytucjami zewgtrznymi w zakresie
realizowanych zada
Wspdlpraca z Dzialem Opieki nad Rogdzibzieckiem w sprawie nadzoru nad dziafadiaojednostek specjalistycznego
poradnictwa, w tym rodzinnego oraroolkéw wsparcia, doméw pomaocy spolecznéidakow interwencji kryzysowe)
w zakresie posiadanych kompetengii.

8§29

Do zadah Stanowiska do spraw Zamoéwia Publicznychnalezy, w szczegolngi:

1

N

10.

Wykonywanie catoksztaltu spraw zwanych z realizowaniem ustawy - Prawo zaméwie
publicznych w zakresie dostaw, ustug lub rob6t lddaych.
Przygotowywanie dokumentacji przetargowe;j.
Przeprowadzanie postepofva udzielenie zamowiepublicznych i prowadzenie dokumentacji z
tym zwhzanej, zgodnie z ustaw Prawo zamowie publicznych i Zargdzeniami Prezydenta
Miasta Konina.
Prowadzenie rejestrow:
1) udzielonych zamowiepublicznych,
2) wydanych specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
3) ogtoszé o prowadzonych pogtowaniach,
4) otrzymanych ofert,
5) umoéw zawieranych przez@dek.
Wspoéipraca w zakresie zamowigublicznych z Dziatami odka oraz Urgdem Zamoéwié
Publicznych w Warszawie.
Przygotowywanie i realizacja umow wynikeych z przeprowadzonych pggowah.
Wspotpraca z Dziatem Opieki nad Rodgin Dzieckiem w sprawie nadzoru nad dziatabig
jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym irodo oraz &rodkdéw wsparcia, domoéw pomocy
spotecznej i erodkéw interwencji kryzysowej w ramach posiadankempetenciji.
Wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Kgowym w zakresie:

1) przygotowywania dokumentacji przetargowej,

2) biezacego przekazywania kopii zawartych umow,

3) akceptaciji otrzymanych faktur i rachunkow.
Sporadzanie rocznych sprawoztla udzielonych zamowieniach.
Stala wspotpraca z pozostatymi komorkami organigaeyi Osrodka w zakresie realizacji zada
statutowych.

§ 30

Do zadaa stanowiska ds. Bezpiecfsstwa i Higieny Pracy nalety realizacja zakresu dziatania stiaby
BHP, a w szczegolni:

1.

Biezaca kontrola warunkdéw pracy i przestrzegania zasadP Boraz coroczna analiza stanu
bezpieczastwa i higieny pracy w ©odku.
Nadzo6r nad realizaghakazéw i wnioskdéw pokontrolnych w zakresie BHP.
Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagmach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzagcymi do ich usuricia.
Udziat w ocenie zaben i dokumentacji dotyceych modernizacji zaktadu oraz w opracowywaniu
planébw modernizacji i rozwoju zakladu pracy z uwdglieniem rozwizan techniczno-
organizacyjnych zapewniggych popraw stanu bezpiecastwa i higieny pracy.
Udziat w opracowywaniu, wewtrznych zargdzea, regulamindw i instrukcji ogéinych, dotygzych
bezpieczéstwa i higieny pracy.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Udziat w ustalaniu okoliczrigi i przyczyn wypadkow, opracowywanie wnioskow wkajacych z
badania przyczyn i okoliczioi tych wypadkow, w tym:
1) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,
2) prowadzenie dokumentacji wypadkow w drodze doliazy.
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidrgze st z wykonywan prag, w tym:
1) prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka,
2) przekazywanie informacji o ryzyku zawodowym na dargtanowisku w ramach szkéle
3) prowadzenie dokumentacji zawieyegj wyniki bada, pomiary czynnikéw szkodliwych i inne,
4) identyfikacja zagrgen na stanowiskach pracy.
Doradztwo w zakresie stosowania przepisOw orazizbeapieczastwa i higieny pracy.
Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi wkregsie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkdlew dziedzinie bezpiechstwa i higieny pracy w tym szkale
wstepnych i okresowych (ogolnych i stanowiskowych),akresu PP@ oraz z zakresu pierwszej
pomocy przedmedycznej.
Wspdltdziatanie z Stanowiskiem ds. Pracowniczychz aza stibg medycyny pracy w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikanmd, w szczegOln@i przy organizowaniu
profilaktycznych badalekarskich pracownikow.
Wspotdziatanie z zakladowymi organizacjami amkowymi w zakresie przepisow bezpiefigiva i
higieny pracy oraz PPO
Uczestniczenie w ustalaniu nierimychsrodkéw ochrony indywidualnej, higieny osobistejaipojéw
profilaktycznych dla poszczegolnych grup stanowigkch oraz
Wspotpraca z Dziatem Finansowo Kgbwym w tym zakresie.
Nadzor nad aktualizagji kontroh sprawnéci sprztu PPQ, srodkdéw gdniczych, instalacii
elektrycznej oraz wentylacji i klimatyzacji.
Prowadzenie ksgiki obiektu budowlanego.
Wspotpraca z Dzialem Opieki nad Rodgin Dzieckiem w sprawie nadzoru nad dziatdbig
jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym irodyo oraz &rodkdéw wsparcia, domoéw pomocy
spotecznej i frodkow interwencji kryzysowej w zakresie posiaddnywmpetencii.

§31

Do zadaa Radcy Prawnegoalezy obstuga prawna €odka, a w szczegodliai:

1
2.

Wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz vipjian w zakresie stosowania prawa.
Informowanie o zmianach w oboyziujagcym stanie prawnym, w zakresie dziat®srodka i
inicjowanie wprowadzenia tych zmian.

Opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym decyzji administracyjnych, wmo
porozumié zwlaszcza diugoterminowych, nietypowych.

Wspotudziat w opracowywaniu aktéw prawnych przedkiaych Radzie Miasta i Prezydentowi
Miasta Konina dotycgcych spraw z zakresu dziataked Osrodka.

Pomoc w opracowywaniu wewtnznych aktéw prawnych.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowegosigpmyvaniach sdowych.

Rozdziat VI
Zasady wykonywania kontroli
§32

System kontroli zarglczej w MOPR udokumentowany jest w procedurach wewamych,
instrukcjach, wytycznych, dokumentach ckagcych zakres obowzkow i uprawni@ pracownikow
oraz innych dokumentach .
Kontrola zaradcza w MOPR podejmowana jest poprzez dziatlanigzamie z kontral wewretrzrg i
zewretrzng w ramach nadzoru oraz samokorgnah stanowiskach pracy.
Kontrole wewrgtrzng w Osrodku wykonuje:

1) Dyrektor,

2) Zastpca Dyrektora,
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3) Gtoéwny Ksiegowy,
4)  Kierownicy Dziatow,
5)  Kierownicy Sekcji,
6) Samodzielne stanowiska
7)  Stanowisko ds. BHP
8) Osoby wymienione w § 32 ust. 3 pkt. 1-7 w dlkoaym zakresie.
4. Kontroli wewretrznej podlegay;
1) finanse,
2) zasoby rzeczowe $odka oraz inne aktywa i zaidzanie nimi,
3) zasoby ludzkie i zagzizanie nimi,
4) zasoby informacyjne (w tym zapisane ndmkach elektronicznych).
5. Dziatalna¢ kontrolna, w tym nadzér, prowadzona jest w fornkientroli doranych i planowych, z
ktorych sporgdza s¢ protokoty.
6. Plan kontroli zewstrznej, w tym nadzoru, opracowyujkierownicy dziatbw zgodnie z
kompetencjami:

a) Kierownik Dzialu Opieki nad Rodzini Dzieckiem — przewodnigzy zespotu
realizupcego nadzér nad dziataléma Domu Pomocy Spotecznej orazradkami
wsparcia dziennego - Dziennymi Domami Pomocy Spmief; Srodowiskowym
Domem Samopomocy, wykonuje zespét w skladzie: Kimik Dziatu Opieki Nad
Rodzirg i Dzieckiem, Kierownik Sekcji Pieczy Zggiczej i Pomocy Instytucjonalnej,
Zastpca Gtownego Kggowego, Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administrgmggo,
Stanowisko ds. BHP, Pracownik ds. PracowniczychPracownik ds. Zamowie
Publicznych (plan czynsoi nadzoru i plan nadzoru opracowywany jest przéw w
kierownika dziatu, zatwierdzany przez Dyrektorsr@@ka i przedktadany do akceptacji
Prezydentowi Miasta Konina)

b) Kierownik Dziatu Pomocysrodowiskowej lub/i upowzniony pracownik przeprowadza
czynnaci kontrolne realizacji ustug opiekozych i specjalistycznych ustug
opiekwczych nad chorymi w ich domach.

¢) Kierownik Dziatlu Rehabilitacji Zawodowej i Spote@grOsob Niepethosprawnych
lub/i upowaniony pracownik przeprowadza czyrsookontrolne realizaciji
wykonanych zadaz zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznejosé
niepetnosprawnych .

7. Whnioski wynikapce z przeprowadzonej kontroli podpisuje Dyrektor.
8. Gléwny Ksiegowy kontroluje zasoby finansowes@dka oraz zasoby rzeczowe i inne aktywa
trwate i obrotowe, a tak zasoby informacyjne, zawarte w ¢gach rachunkowych.
9. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnegoragvuje kontro} w odniesieniu do catego
Osrodka w zakresie:
1) zasobow informacyjnych,
2) przyjmowania skarg i wnioskow obywateli,
3) zabezpieczania mienias@dka,
4) zabezpieczania danych osobowych oraz Biuletynurinéeji Publicznej.
10. Kontrole w zakresie stosowania przepiséw bezpiésiga i higieny pracy w odniesieniu do
catego Qrodka sprawuje Stanowisko do spraw BHP.
11. Analize zasobow ludzkich, zagdzania nimi oraz kontrel w zakresie dyscypliny pracy
sprawuje Stanowisko do spraw Pracowniczych.
12. Analiza zasobd6w ludzkich obejmuije:
1) polityke rekrutacji, doboru pracownikows@dka,
2) system wynagradzania,
3) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
4) tworzenie kadry rezerwowej,

5) szkolenie i podnoszenie kwalifikacji pracownikowr@dka.
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13. Dyrektor Grrodka w drodze zagrzenia okréla kazdorazowo tryb i zasady przeprowadzania
kontroli.

Rozdziat VI
Zasady paspwania pism i decyzji
§33

1. Dyrektor Miejskiego €odka Pomocy Rodzinie podpisujeetizy innymi :

1) pisma wynikajce z Jego kompetencji,

2) zarzdzenia wewstrzne,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawactakresu dziatania Lodka na podstawie
udzielonych petnomocnictw i upowaien, o ile jest to niezédne do realizacji statutowych
zada Osrodka, zgodnie z obowzujacymi przepisami.

5) postanowienia oraz umowy cywilno-prawne,

6) pisma o szczegblnym znaczeniu,

7) wnioski do Prezydenta Miasta i projekty Zgidzen Prezydenta Miasta Konina.

2. Dyrektor mae upowani¢ Zastpce Dyrektora, kierownikéw komérek organizacyjnychninich
pracownikéw do podpisywania pism w Jego imieniu.

3. Upowanienia, o ktérych mowa w § 34 ust.2 maharakter pisemny i okilaja wykaz spraw, ktore
osoba upowaniona mae zatatwé w imieniu Dyrektora.

4. Pisma oraz decyzje, w tym decyzje administracyjmzegkiadane Dyrektorowi, Zagicy
Dyrektora do podpisu parafowane przez odpowiedzialnego za sprawracownika i kierownika
sekcji lub dziatu, a w szczegolnych przypadkacleprade prawnego.

5. Whnioski do Prezydenta Miasta, projekty Uchwat Riigsta i Zaradzeh Prezydenta Miasta, a tak
wzory umow, przygotowywanegprzez komorki organizacyjne merytorycznie odgalaialne
za powierzone zadanie i zaopiniowane przezeadawnego.

6. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawachkakresu dziatania &£odka, podpisuj takze
pracownicy na podstawie udzielonych pethomocniaowanien.

7. Prawo do podpisu Gtéwnego ikgbwego reguly odrebne przepisy.

Rozdziat IX
Zasady obstugi interesantéw oraz zatatwiania skargwnioskow
§ 34
1. Przygcie interesantéw odbywaesicodziennie w komérkach organizacyjnych w godzinachcy

Osrodka.

2. Zalatwianie indywidualnych spraw interesantéw odbywt zgodnie z przepisami Kodeksu
Postpowania Administracyjnego oraz przepisami ustawzporzdzen szczegdtowych.

3. Bezparedni nadzér nad zatatwieniem skarg i wnioskow wpja Dyrektor QGrodka, za
posrednictwem Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego

4. Nadzo6r nad przebiegiem zatatwienia indywiduamyspraw wymienionych w ust. 2 wr©dku
petnig kierownicy dziatéw, sekcji, gtowny ksjjowy oraz samodzielne stanowiska pracy.

5. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przygnuj
1) Dyrektor w poniedziatki w godzinach od 11.00 do315.
2) Zastpca Dyrektora - w poniedziatki w godzinach od 8d8015.30,
3) kierownicy dziatéw, sekcji w poniedziatki w godzistaod 8.30 do 15.30,
4) pozostali pracownicy w godzinach gdowania

6. Osrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptyagjch do Grodka.

7.  Odpowiedzialnym za koordynowanie dziata prowadzenie rejestru jest Dziat Orgamigno —
Administracyjny.
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Rozdziat X
Gospodarka Finansowa
§ 35

Osrodek dziata jako jednostka hiwetowa w rozumieniu przepiséw o finansach publicinyc
Podstaw gospodarki finansowejdBodka stanowi plan finansowy

Majatek Cérodka stanowi wilasrsé Miasta Konina i mee by wykorzystany jedynie do celow
zwigzanych z realizagjzada statutowych.

Rozdziat XI
Postanowienia kacowe

8§ 36
Organizac} i poradek pracy oraz obowzki pracodawcy i pracownikéw oldla ,Regulamin Pracy
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie" wprowadzony iycie Zaradzeniem Dyrektora @odka
zgodnie z obowgizujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Osrodek wywa logo, ktorego kolorystyki uktad graficzny okréda zahcznik do Statutu €odka.
Zasady dotycxe wywania Logo QGrodka okréla Regulamin korzystania z LOGO Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie wprowadzony Zdzeniem Dyrektora
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Koninie przy oznaczeniwagpistosuje skrot ,MOPR”.
Struktue organizacyjg osrodka okréla zahcznik graficzny Nr 1 do niniejszego zadzenia.

§ 37

Zmian w ,Regulaminie  Organizacyjnym" dokonujeeBrdent Miasta Konina na wniosek Dyrektora
Osrodka.

§ 38

Regulamin Organizacyjny wchodziiycie z dniem podpisania.
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