Zatacznik do Zarzadzenia Nr 40/2024 Dyrektora
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pile z
dnia 5 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PILE

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

2. Regulamin okresla:

1) zadania Osrodka,

2) organizacj¢ Osrodka,

3) zasady kierowania Osrodkiem, w tym kompetencje kadry kierowniczej,

4) zadania komorek organizacyjnych,

5) zasady obstugi interesantow oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

6) zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw,

7) zasady redakcyjne pism urzgdowych oraz standardy techniki prawodawczej,

8) gospodarke finansowa.
3. Osrodek w szczeg6lnosci dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j,

2) zarzgdzenia Nr 4/90 Prezydenta Miasta Pily z dnia 10 maja 1990 r. w sprawie
utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile,

3) uchwaty Nr XVIII/313/16 Rady Miasta Pily z dnia 29 marca 2016 r. w sprawie

nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Pile.

§ 2.1. Osrodek swoja dzialalnoscig obejmuje Miasto Pite.

2. Siedziba Osrodka znajduje si¢ przy ul. Kwiatowej 5 w Pile.

3. Osrodek prowadzi dziatalno$¢ rowniez w obiektach przy ul. Kondratowicza 19,
ul. Spacerowej 23 i ul. Okolnej 32a w Pile.

4. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.



§ 3.1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Miasta Pily dzialajaca w formie
jednostki budzetowej, realizujgca w szczegdlnosci zadania:
1) z zakresu pomocy spoleczne;j:
a) wlasne gminy o charakterze obowigzkowym,
b) wlasne gminy,
¢) zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming,
2) z zakresu $wiadczen rodzinnych,
3) z zakresu $wiadczen wychowawczych,
4) z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz postgpowania wobec
dhuznikow alimentacyjnych,
5) z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,
6) z zakresu przeciwdzialania przemocy domowej,
7) z zakresu wspierania rodziny,
8) z zakresu zatrudnienia socjalnego,
9) z zakresu profilaktyki uzaleznien.
2. Osrodek wykonuje réwniez zadania wynikajagce z innych ustaw badz
programéw oraz zadania przekazane do realizacji przez Prezydenta Miasta Pily, majace

na celu ochrong poziomu zycia mieszkancéw miasta.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 4. Osrodek dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) jawnosci,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podzialu zadan miedzy kierownictwem Osrodka i poszczegdlnymi komdrkami

organizacyjnymi oraz wzajemnego wspoldziatania.

§ 5. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkow:
1) dzialaja na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani s3 do jego $cislego

przestrzegania,



2) zobowigzani sg stuzy¢ miastu i pafstwu,

3) dzialajg w zgodzie z postanowieniami Kodeksu etyki pracownikéw Osrodka.

§ 6. Realizujgc zadania Osrodek kieruje si¢ ustaleniami Prezydenta Miasta Pily i

Wojewody Wielkopolskiego.

Rozdzial 111
Zadania Osrodka

§ 7.1. Osrodek realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej w ramach zadan wlasnych gminy

o charakterze obowigzkowym, whasnych gminy oraz zleconych z zakresu administracji

rzagdowe;j:

1) zadania realizowane w ramach zadan wlasnych gminy o charakterze

obowigzkowym obejmujg w szczegdlnoscei:

a)

b)

d)

g)

opracowanie 1 realizacj¢ gminnej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy
spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych,
ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,
sporzadzanie oceny w zakresie pomocy spotecznej,

udzielenie schronienia, zapewnienie posilku oraz niezbednego ubrania
osobom tego pozbawionym,

przyznawanie i wyplacanie zasitkdw okresowych i celowych, w tym
zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstalych w wyniku zdarzenia
losowego,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na
swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom
niemajgcym dochodu i mozliwosci uzyskania $wiadczen na podstawie
przepisdw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych,

przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

oplacanie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe, ktora
zrezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z konieczno$cig sprawowania
bezposredniej, osobistej opieki nad diugotrwale lub ciezko chorym

czlonkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujgcymi matka, ojcem lub

\



rodzenstwem,

h) przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych,

i) optacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

j) organizowanie i $wiadczenie ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych
w miejscu zamieszkania, z wylagczeniem specjalistycznych uslug
opiekunczych dla os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz ustug sasiedzkich,

k) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach treningowych lub
wspomaganych,

1) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

m) kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu,

n) sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym w formie dokumentu
elektronicznego z zastosowaniem systemu teleinformatycznego oraz
przekazywanie jej Wojewodzie Wielkopolskiemu,

0) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karnego,

p) prace socjalna,

q) dozywianie dzieci,

2) zadania realizowane w ramach zadan wiasnych gminy obejmujg w szczegdlnosci:

a) przyznawanie i wyplacanie zasitkow specjalnych celowych,

b) zapewnienie miejsc w o$rodkach wsparcia na terenie miasta oraz kierowanie
do nich os6b wymagajacych opieki,

¢) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z
rozeznania potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programdéw ostonowych,

d) wspdlprace z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert
pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach oraz realizacji
Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w przepisach o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

€) opracowanie i realizacje projektow socjalnych,

f) organizowanie i $wiadczenie ushug opiekunczych w formie ushug
sgsiedzkich.

3) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming

obejmujg w szczegolnoscei:



d)

g)
h)

organizowanie i S$wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w
miejscu zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow
zwigzanych z kleska zywiotowa lub ekologiczna,

wskazywanie na potrzebg organizowania i prowadzenia $rodowiskowych
doméw samopomocy dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi, jak réwniez
uposledzonych umystowo,

realizacja zadaf wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej
majgcych na celu ochrong poziomu Zzycia 0sob, rodzin i grup spotecznych
oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia,

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie
schronienia, positku oraz niezbgdnego ubrania cudzoziemcom, o ktérych
mowa w art. 5a ustawy o pomocy spoteczne;j,

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie
schronienia, positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérzy
uzyskali zgod¢ na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;,

wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkébw celowych, a takze udzielanie
schronienia, positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom i osobom
przebywajacym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 170 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
0 cudzoziemcach lub na podstawie zezwolenia, o ktérym mowa w art. 176
ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach lub obywatelom panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stron umowy o EOG lub

Konfederacji Szwajcarskiej oraz czionkom ich rodzin.

2. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o

swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych obejmuja w

szczegolnosci potwierdzanie prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej na podstawie art.

54 ustawy.

3. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o

swiadczeniach rodzinnych obejmujg w szczegodlnosci:

1) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen rodzinnych osobom uprawnionym, w ty

zasitku rodzinnego i przystugujgcych dodatkow,



2) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen opiekunczych,

3) przyznawanie i wyplacanie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

4) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen rodzicielskich,

5) optacanie sktadek zdrowotnych oraz spotecznych.

4. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci obejmujg w szczegdlnosci przyznawanie i wyplacanie
$wiadczen wychowawczych w ramach koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spolecznego.

5. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw obejmuja w szczegdlnosci pomoc osobom
uprawnionym do alimentéw na podstawie tytulu wykonawczego w przypadku
bezskutecznej egzekucji oraz dzialania podejmowane wobec  dluznikow
alimentacyjnych.

6. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty obejmuja:

1) analize potrzeb w zakresie pomocy materialnej dla uczniow,

2) informowanie o formach i zasadach udzielania §wiadczen pomocy materialnej o
charakterze socjalnym,

3) przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w sprawie udzielania uczniom pomocy materialnej o
charakterze socjalnym,

4) analize 1 ocen¢ efektywnosci dzialan w zakresie wyréwnywania szans
edukacyjnych uczniow.

7. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu przemocy domowej w ramach zadan wlasnych gminy obejmuja:

1) udzial w opracowaniu i realizacji gminnego programu przeciwdzialania przemocy
domowej oraz ochrony ofiar przemocy domowej,

2) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy
domowej,

3) zapewnienie osobom dotknigtym przemoca domowa miejsc w osrodku wsparcia,

4) obstuge organizacyjno-techniczng i finansowa zespotu interdyscyplinarnego.

8. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpcze] obejmujg w szczegolnosci wspieranie rodzin
przezywajacych trudnosci w petnieniu funkcji opiekunczo-wychowawczych w formie

pracy z rodzing, w tym w szczego6lnosci poprzez dzialania asystenta rodziny or. \
D



realizacj¢ dziatan zawartych w gminnym programie wspierania rodziny.

9. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 t. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy obejmujz w szczegdlnosci wspolprace z
Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, o ustugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach oraz
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w przepisach o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

10. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o
zatrudnieniu socjalnym obejmujg w szczegdlnosci dziatalnos¢ Klubu Integracji
Spotecznej oraz wspdtprace z Centrum Integracji Spotecznej.

11. Zadania realizowane w oparciu o ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi i ustawe z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii obejmujg w szczegélnosci dziatania zawarte w
gminnym programie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz

przeciwdziatania narkomanii w Pile.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Osrodka

§ 8. W skiad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza nastepujace komorki
organizacyjne uzywajace przy znakowaniu akt oznaczenia:

1) dziat finansowo-ksiegowy (F),
2) zespo6t ds. kadr i ptac (K),
3) dziat pomocy $rodowiskowej (PS), w tym:

a) sekcja pracy socjalnej (PSI)
4) dziat pomocy specjalistycznej (SP), w tym:

a) zespot ds. przeciwdziatania przemocy (SPP)

b) zespot ds. bezdomnosci (SPB)

¢) zespot ds. opiekunczych (SPO)

d) zespdt ds. mieszkalnictwa (SPM)

e) Osrodek Wsparcia (SPOW)
5) dziat aktywizacji i integracji (PA), w tym:

a) Klub Integracji Spotecznej (PAK)

b) Punkt Konsultacyjny (PAP)

¢) zespot ds. profilaktyki uzaleznien (PAU)



d) zespot ds. pozyskiwania funduszy zewn¢trznych (PAF)
6) dziat Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych (SR), w tym:
a) sekcja $wiadczen rodzinnych (SRR)
b) sekcja $wiadczen alimentacyjnych (SRF)
c) sekcja $wiadczen wychowawczych (SRW)
7) dzial organizacyjny (AG), w tym:
a) zespo6t ds. informatyki (AGI)
b) stanowisko ds. analiz (AGZ)
c) zespot radcow prawnych (AGR)
d) inspektor ochrony danych (AGD)
e) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (AGB)
8) dziat administracyjny (AD), w tym:
a) zespot ds. zamowien publicznych (ADP)
9) Dzienny Dom Pomocy (DDP), w tym:
a) sekcja opieki (DDPO)
10) Centrum Aktywizacji Seniorow (CAS), w tym:
a) Pilski Instytut Integracji i Edukacji (CASI)
11) zespoét ds. asysty rodzinnej (AR)

12) dzial realizacji $wiadczen (PD)

§ 9.1. Komoérkami  organizacyjnymi  kierujg  kierownicy

jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.

2.Na czas swojej nieobecnosci kierownik komorki organizacyjne] wyznacza

swojego zastepcg.

3.Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne badz stale zespoty

zadaniowe. Za prac¢ zespotdw zadaniowych odpowiadaja pracownicy wyznaczeni

przez dyrektora. Osoby tworzace zespdl do realizacji powierzonych zadan

merytorycznie podlegaja wyznaczonej przez dyrektora osobie, a w pozostatym zakresie

kierownikowi macierzystej komorki organizacyjne;.
4. W Osrodku tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) gléwny ksiegowy,

2) zastepca gldwnego ksiggowego,

3) kierownik dziatu pomocy srodowiskowej,

4) kierownik dzialu pomocy specjalistyczne;j,

5) kierownik dziatu aktywizacji i integracji,



6) kierownik zespotu ds. asysty rodzinnej,

7) kierownik Dziennego Domu Pomocy,

8) kierownik dzialu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
9) kierownik dziatu organizacyjnego,

10) kierownik dzialu administracyjnego,

11) kierownik dziatu realizacji $wiadczen,

12) kierownik zespotu ds. kadr i plac,

13) kierownik Centrum Aktywizacji Senioréw.

§ 10.1. Komorki organizacyjne skladaja sie z jedno lub wieloosobowych
stanowisk pracy.

2. Szczegbtowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na
okreslonym stanowisku pracy ustalany jest przez bezposredniego przelozonego i
zatwierdzany przez dyrektora.

3. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.

4. Zakres czynnosci wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 11.1. Funkcjonowanie wszystkich komérek organizacyjnych Os$rodka, w tym
kierownikéw i samodzielnych stanowisk, opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

2. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V

Zasady Kierowania Osrodkiem i kompetencje kadry kierowniczej

§ 12.1. Osrodkiem kieruje dyrektor i reprezentuje go na Zewnatrz.

2. Zwierzchnikiem shuzbowym dyrektora jest Prezydent Miasta Pily.

3. Dyrektor kieruje Os$rodkiem przy pomocy dwéch zastepcow 1 gldwnego
ksiggowego.

4. Zastepcy dyrektora i glowny ksiggowy sprawujg swoje funkcje oraz wykonuja
powierzone im zadania w oparciu o szczegdtowe zakresy czynnosci okreslajace ich
obowiazki, odpowiedzialno$¢ i podleglosé stuzbowa.

5. W czasie nieobecnosci dyrektora zadania w zakresie kierowania Osrodkiem

wykonuje wskazany przez dyrektora zastepca.



6. Dyrektor Osrodka dziala na podstawie pelnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Prezydenta Miasta Pily, o ile jest to niezbgdne do realizacji
statutowych zadan Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Dyrektor Osrodka dziatajgc zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje i
ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

8. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztaltt dzialalnosci Osrodka, w tym
za:

1) powiadamianie organdéw $cigania o stwierdzonych przestgpstwach,
2) warunki pracy, bhp i stan p.poz.

9. Dyrektor Osrodka moze wytaczaé na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia
alimentacyjne oraz kierowa¢ wnioski o ustalenie niepelnosprawnosci i stopnia
niepelnosprawnosci do organdw okreslonych odrgbnymi przepisami.

10. Szczegotowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze swiadczeniem
pracy, obowigzkami pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy Osrodka.

11. Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

12. Zasady redakcyjne pism urzedowych oraz standardy techniki prawodawczej

okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 13.1. Do zadan dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwal, zarzadzen i wytycznych organow
Miasta,

4) ustalanie zakreséw dziatania komorek organizacyjnych Osrodka oraz zadan
wynikajgcych z planow i przedsiewzigé,

5) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
Osrodka,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji mieszkancow miasta,

7) prowadzenie polityki kadrowej Osrodka,

8) zarzadzanie mieniem Osrodka,

9) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Osrodka w oparciu o udzielone
petnomocnictwa oraz zawieranie uméw cywilnoprawnych,

10) wydawanie decyzji administracyjnych i nadzorowanie wydawania takich decyzji

przez podleglych pracownikow posiadajacych stosowne upowaznienia,



11) wydawanie zarzadzen, instrukeji i regulaminéw, zgodnie z zakresem dziatania,

12) ustalanie planéw dochodéw i wydatkow Osrodka,

13) realizacja budzetu Osrodka,

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

15) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) zastepcow dyrektora,

2) gléwnego ksiegowego,

3) Dziennego Domu Pomocy,

4) Centrum Aktywizacji Senioréw,

5) zespotu radcéw prawnych,

6) stanowiska ds. analiz,

7) zespotu ds. kadr i ptac,

8) inspektora ochrony danych,

9) stanowiska ds. bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 14. Do zadan zastepcy dyrektora ds. pomocy spolecznej nalezy w
szczegolnoscei:

1) nadzér nad dzialalnoscia i koordynowanie wspétpracy podlegtych komérek
organizacyjnych,

2) nadzor nad catoscia zadan z zakresu pomocy spolecznej,

3) nadzor nad catoscia zadan z zakresu wspierania rodziny,

4) nadzér i koordynowanie obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego

5) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegle komérki
organizacyjne,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Osrodka, nalezacych do wiasciwosci gminy w ramach posiadanego
umocowania prawnego oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez
podlegtych pracownikow posiadajacych upowaznienia w tym zakresie,

7) realizacja innych zadan na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

8) ocena pracy i sktadanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podleglych pracownikdéw, opiniowanie wyzej wymienionych

wnioskow skladanych przez kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnyc



9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecef
z nich wynikajacych,

10) udzial w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka w zakresie
zadan realizowanych prze podlegte komdrki organizacyjne,

11) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji mieszkancéw miasta, zgodnie z

zakresem dzialan realizowanym przez podlegte komorki.

§ 15. Do zadan zaste¢pcy dyrektora ds. §wiadczen rodzinnych oraz aktywizacji
i integracji nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad dziatalnoscig i koordynowanie wspodtpracy podleglych komorek
organizacyjnych,

2) nadzor nad caloscig zadan dziatu organizacyjnego,

3) nadzor nad caloscig zadan dziatu administracyjnego,

4) nadzor nad caloscig zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

5) nadzor nad caloscig zadan dziatu aktywizacji i integracji,

6) nadzér nad caloscig zadan zwigzanych z prawidlowym obiegiem dokumentow w
Osrodku,

7) koordynowanie cato$cig zadan z zakresu zamowien publicznych,

8) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegle komorki
organizacyjne,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Osrodka, nalezacych do wilasciwosci gminy w ramach posiadanego
umocowania prawnego,

10) ocena pracy i skladanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie,
nagradzanie albo karanie podleglych pracownikow, opiniowanie wyzej
wymienionych wnioskéw skladanych przez kierownikéw podlegtych komodrek
organizacyjnych,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania
zalecen z nich wynikajacych,

12) udzial w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka w zakresie
zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne,

13) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji mieszkancéw miasta.



§ 16. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

1) nadzér nad sprawami finansowymi Osrodka,

2) prowadzenie gospodarki finansowej oraz ksiegowosci Osrodka zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

3) kierowanie praca dziatu finansowo-ksiegowego, w tym dokonywanie podziatu
obowigzkéw pomiedzy poszczegolnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich
wykonania,

4) opracowywanie projektow przepisdbw wewngtrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza
dokumentacji  opisujace; przyjgte  przez  jednostke zasady  (polityke
rachunkowosci) oraz instrukcji: kasowej, magazynowej, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

5) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

6) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki,

8) organizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposdb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sob nieuprawnionych, zaginieciem lub
Zniszczeniem,

9) opracowywanie projektow planéw finansowych jednostki i ich zmian na
podstawie informacji o planowanej wysokosci dochodéw i wydatkow,
przekazywanych przez kierownikow poszczegolnych komérek organizacyjnych,

10) stala kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow oraz
zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan,

1T) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz czuwanie nad prawidtowoscig (pod
wzgledem finansowym) uméw zawieranych przez jednostke,

13) ocena pracy i skladanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podleglych pracownikow,

14) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania

zalecen z nich wynikajacych.



§ 17.1. Do kompetencji kierownikdw nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy podlegtych komoérek, koordynowanie ich
dziatan, sprawowanie biezacej kontroli realizacji zadan, w tym kontrola pracy
pracownikéw, opracowanie zakresu czynnosci i zadan poszczeg6lnych
pracownikow,

2) nadzo6r nad terminowym i rzetelnym realizowaniem zadan w powierzonym
zakresie, w tym spraw interesantow,

3) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem projektow pism, opracowan i innych
materialow dla dyrektora i jego zastgpcow,

4) udzielanie podleglym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i
formalno-prawnym w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek,

5) nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu w powierzonym zakresie,

6) badanie efektywnosci pracy podlegltych pracownikow,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych,

8) skladanie wnioskoéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podleglych pracownikow,

9) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz obowigzujacych przepisow prawnych 1 organizacyjnych Osrodka,
inicjowanie i prezentowanie rozwiazan i dziatan dotyczacych organizacji pracy,

10) akceptacja wnioskow urlopowych podleglych pracownikow,

11) wstepne zatatwianie skarg i wnioskow interesantow,

12) biezgce wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka i1
instytucjami zewngtrznymi,

13) przedkiadanie propozycji planéw finansowych do projektu budzetu.

2. Szczegdlowe obowigzki kierownikoéw komorek organizacyjnych okreslajg

zakresy czynnosci, kompetencji i odpowiedzialnosci ustalone przez dyrektora Osrodka.

Rozdzial VI

Zadania komérek organizacyjnych

§ 18. Do zadan dzialu pomocy Srodowiskowej naleza w szczego6lnosci:
1) diagnozowanie i analizowanie potrzeb osob i rodzin zamieszkalych na terenie
Miasta Pity,



2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej,

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

4) opracowywanie indywidualnych planéw pomocy,

5) wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych
w sprawach $wiadczen z zakresu pomocy spotecznej, tj. przyjmowanie wnioskéw
0 udzielenie pomocy oraz przygotowanie dokumentacji niezbednej do przyznania
lub odmowy przyznania $wiadczen,

6) prowadzenie dokumentacji 0s6b i rodzin objetych pomoca,

7) prowadzenie pracy socjalnej z wykorzystaniem réznych technik, w tym zwlaszcza
kontraktu socjalnego i indywidualnego programu wychodzenia z bezdomnosci,

8) organizowanie poradnictwa specjalistycznego dla 0s6b i rodzin objetych pomoca
spoleczng, w tym takze w Punkcie Konsultacyjnym,

9) uczestnictwo w opracowaniu i realizacji projektéw i programéw, w tym
wspolifinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

10) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi na rzecz poprawy
sytuacji zyciowej klientéw pomocy spoleczne;j,

11) aktywizacja spolecznosci lokalne;j.

§ 19. Do zadan dzialu pomocy specjalistycznej naleza w szczegolnosci:

1) diagnozowanie i analizowanie potrzeb 0s6b i rodzin o szczegélnych potrzebach
zamieszkatych lub przebywajacych na terenie Miasta Pity,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej,

3) realizacja dzialan na rzecz oséb starszych, z niepelnosprawnosciami oraz
przewlekle chorych objetych pomoca w formie ustug opiekunczych, teleopieki itp,

4) udzielanie wsparcia osobom bezdomnym, w tym kierowanie ich do noclegowni,
schroniska oraz schroniska z ustugami opiekunczymi,

5) prowadzenie Osrodka Wsparcia, w tym realizacja pracy socjalnej z jego
mieszkancami, zwlaszcza z wykorzystaniem  kontraktu socjalnego oraz
indywidualnego programu wychodzenia z bezdomnosci,

6) udzielanie specjalistycznego wsparcia rodzinom z problemem przemocy
domowej,

7) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

8) opracowywanie indywidualnych planéw pomocy,



9) wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych
w sprawach $wiadczen z zakresu pomocy spotecznej, tj. przyjmowanie wnioskow
o0 udzielenie pomocy oraz przygotowanie dokumentacji niezbednej do przyznania
lub odmowy przyznania $wiadczen,

10) prowadzenie dokumentacji os6b i rodzin objetych pomoca,

11) prowadzenie pracy socjalnej z wykorzystaniem réznych technik, w tym
zwlaszcza kontraktu socjalnego i indywidualnego programu wychodzenia z
bezdomnosci,

12) organizowanie poradnictwa specjalistycznego dla oséb i rodzin obje¢tych pomocg
spoleczng, w tym takze w Punkcie Konsultacyjnym,

13) uczestnictwo w opracowaniu i realizacji projektow 1 programow, w tym
wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

14) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi na rzecz poprawy
sytuacji zyciowej klientow pomocy spolecznej,

15) aktywizacja spotecznosci lokalnej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-techniczng i finansowa
Zespotu Interdyscyplinarnego, w tym w szczeg6lnosci rejestracja korespondencji,
sporzgdzanie pism urzgdowych, przygotowanie projektow zarzadzen i
porozumien oraz organizacja posiedzen Zespotu Interdyscyplinarnego,

17) prowadzenie mieszkan treningowych i wspomaganych,

18) realizacja dzialan zwigzanych z adaptacja repatriantow na terenie gminy.

§ 20. Do zadan dzialu realizacji $wiadczen naleza w szczeg6lnoscei:

1) przygotowywanie decyzji oraz list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odplatnosci za pobyt mieszkanca w
domu pomocy spoteczne;j,

3) wspolpraca z podmiotami realizujacymi $wiadczenia z pomocy spotecznej na
podstawie zawartych umow,

4) prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania i wyptacania $wiadczen z
zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

5) analiza, zapotrzebowanie, angazowanie i rozliczanie $rodkéw w zakresie
realizowanych §wiadczen,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznosci z tytulu wydatkéw n

$wiadczenia z pomocy spolecznej, optat okre§lonych przepisami usta 0



pomocy spolecznej oraz z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen.

§ 21. Do zadan dzialu aktywizacji i integracji nalezg w szczegélnosci:

1) opracowywanie i realizacja programow i projektow z obszaru reintegracji
zawodowej i spotecznej dla 0s6b zagrozonych wykluczeniem spolecznym, w tym
wspolfinansowanych w ramach srodkow zewngtrznych,

2) opracowanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw  alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii, w tym
podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien oraz zapewnienie
dzialania Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

3) prowadzenie Klubu Integracji Spolecznej, w tym realizacja konsultacji
indywidualnych i zajec grupowych w  zakresie podniesienia kompetencji
zyciowych oraz umiejetnosci spotecznych,

4) organizowanie i realizacja poradnictwa  specjalistycznego w Punkcie
Konsultacyjnym,

5) wspolpraca z Centrum Integracji Spoleczne;j,

6) aktywizacja spotecznosci lokalnej,

7) wspélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w ramach realizacji
zadan,

8) wspdlpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym w  zakresie realizacji dziatan
dotyczacych przeciwdzialania przemocy domowej, zawartych w realizowanych

programach i projektach.

§ 22. Do zadan zespolu ds. asysty rodzinnej nalezg w szczegdlnosci:

1) wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci w pehieniu funkeji opiekunczo-
wychowawczych, w tym poprzez dziatania asystenta rodziny,

2) opracowywanie planéw pracy z rodzing i dokonywanie okresowej oceny sytuacji
rodzin,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

4) wspodtpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami  pozarzagdowymi oraz innymi  podmiotami i osobami
specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny, w tym zwlaszcza z
koordynatorem pieczy zastepczej,

5) monitorowanie funkcjonowania rodzin po zakoficzeniu pracy z rodzing,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia za pobyt dzieci w pie



zastepczej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem rodzin wspierajacych oraz ze
zwrotem kosztow ponoszonych przez rodziny wspierajace,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z praca z rodzinami biologicznymi dzieci
umieszczonych w pieczy zastgpczej,

9) opracowywanie 3-letniego gminnego programu wspierania rodziny oraz jego

realizacja w zakresie zadan nalezacych do kompetencji zespotu.

§ 23. Do zadan dzialu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych naleza w
szczegolnoscei:

1) prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen
rodzinnych i opiekunczych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

2) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen
wychowawczych w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

3) prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania i wyplacania swiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

4) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

5) wspolpraca z komornikami w zakresie prowadzonych postgpowan wobec
dluznikéw alimentacyjnych, w tym kierowanie wnioskow o wszczecie lub
przylaczenie si¢ do postepowania egzekucyjnego,

6) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Powiatowym Urzedem Pracy,

zaktadami pracy i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw.

§ 24. Do zadan Dziennego Domu Pomocy naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci opiekunczej, kulturalno-oswiatowej i rekreacyjno-
sportowej na rzecz 0sob potrzebujacych pomocy w tym zakresie, ze szczegélnym
uwzglednieniem 0sob starszych i niesamodzielnych,

2) przygotowywanie i wydawanie positkow,

3) $wiadczenie ushug opiekunczych oraz prowadzenie grup wsparcia i terapii dla
0s0b starszych i niesamodzielnych o szczegdélnych potrzebach,

4) wsparcie 0s6b z niepelnosprawnosciami poprzez dzialania asystenta osobistego
osoby niepetnosprawnej,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej realizowanych zadan,

6) prowadzenie niezbednych ewidencji i dokumentacji zwigzanej z pracg

merytoryczng Dziennego Domu Pomocy oraz rozliczeniem finansowym,



7) wspélpraca z innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
dziatah na rzecz spotecznosci lokalnej,
8) opracowanie i realizacja projektéw i programéw dotyczacych zaspokajania

potrzeb seniordw i 0séb niesamodzielnych.

§ 25. Do zadan Centrum Aktywizacji Senioréw naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci o charakterze aktywizacyjnym i integracyjnym
skierowanym do seniorow, w tym dziatan kulturalno-o$wiatowych, rekreacyjno-
sportowych i edukacyjnych,

2) wspdlpraca z innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi, w
szczegllnosci prowadzacymi dzialalno$¢ na rzecz seniorbw w  zakresie
dziatan na rzecz spotecznosci lokalnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb
seniorow,

3) opracowanie i realizacja projektéw i programéw dotyczacych zaspokajania
potrzeb seniordw,

4) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej dotyczacej realizowanych zadan, w tym

prowadzenie Fanpag'a MOPS.

§ 26. Do zadan dzialu finansowo-ksi¢gowego naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) obstuga finansowa jednostki,

3) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

4) przygotowywanie materialow planistycznych do projektu budzetu,

5) przygotowywanie planéw jednostkowych dochodow i wydatkéw oraz zmian w
trakcie roku budzetowego,

6) prowadzenie kasy Osrodka,

7) rozliczanie naleznosci i zobowiazan z kontrahentami i swiadczeniobiorcami,

8) prowadzenie postepowania zmierzajagcego do $ciggniecia naleznosci, w tym

post¢powania egzekucyjnego w administracji.

§ 27. Do zadan zespolu ds. kadr i plac naleza w szczegélnosci:
1) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne
stanowiska pracy, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, ;
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka, w tym ewidencji i\\‘

rozliczania czasu pracy,



3) prowadzenie spraw placowych i zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym
pracownikéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
Funduszem Pracy i realizacji obowigzkow platnika skladek i podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych zatrudnionych w ramach stosunku
pracy,prowadzenie spraw ptacowych zwigzanych z umowami o prace,

5) koordynowanie procesu szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi
pracownikow,

8) wspdldzialanie ze stuzbg BHP w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

9) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 28. Do zadan dzialu organizacyjnego naleza w szczeg6lnosci:

1) obstuga organizacyjna zespolow i stanowisk, ktére merytorycznie sa nadzorowane
przez dyrektora Osrodka,

2) obstuga i rejestr interwencji oraz skarg i wnioskow interesantow,

3) prowadzenie sekretariatow i kancelarii,

4) organizowanie i koordynacja pracy goncow,

5) utrzymanie czystosci na terenie Osrodka,

6) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

7) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

8) administrowanie budynkami Osrodka,

9) prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji i konserwacji oraz napraw sprzgtow
stanowigcych wyposazenie Osrodka,

10) nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzen i uchwal dotyczacych
dziatalnosci Os$rodka, prowadzenie rejestru tych dokumentéw oraz wspolpraca z
komorkami organizacyjnymi Osrodka i odpowiednimi wydziatami Urzedu Miasta
Pity w tym zakresie,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

12) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

13) konserwacja i administrowanie sieci komputerowej Osrodka,



14) aktualizacja i serwisowanie uzytkowanego oprogramowania,

15) instalowanie i wdrazanie nowych programow lub ich wers;ji,

16) prowadzenie wewnetrznych szkolen informatycznych w zakresie obstugi bazy
danych oraz innych programéw,

17) prowadzenie rejestru istniejacego wyposazenia informatycznego oraz rejestru
uzytkownikéw odpowiedzialnych materialnie za sprzgt i programy,

18) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem sprzetu
komputerowego,

19) eliminowanie usterek i awarii sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

20) administrowanie BIP-em.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej naleza w szczegdlnoscei:

1) koordynacja dziatann w ramach kontroli zarzadczej,

2) monitoring przebiegu procesu realizacji programoéw, strategii i projektow z
zakresu dziatalnosci Osrodka,

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, opracowan, informacji i komunikatow
dotyczacych zadan realizowanych przez Osrodek,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje,

5) przygotowywanie informacji prasowych i publikacji,

6) monitorowanie aktualizacji danych na stronie internetowej Osrodka, wspolpraca z

innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w tym zakresie.

§ 30. Do zadari zespolu radcéw prawnych naleza w szczeg6lnosci:

1) udzielanie informacji o przepisach prawnych pracownikom Osrodka,

2) informowanie o zmianach w obowiazujgcym systemie prawnym w zakresie
dziatalno$ci Osrodka,

3) udzielanie porad i konsultacji dla poszczegolnych komérek organizacyjnych,

4) sporzadzanie opinii prawnych,

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym decyzji administracyjnych,
uméw, porozumien - zwlaszcza dtugoterminowych lub nietypowych, oraz
projektéw uchwat i zarzadzen,

6) uczestnictwo w prowadzonych przez Osrodek negocjacjach, ktérych celem jest
nawiazanie, zmiana badz rozwiazanie stosunku prawnego,

7) wystgpowanie w charakterze petnomocnika przed sadami i innymi organamij

orzekajacymi,



8) prowadzenie czynnosci administracyjno-biurowych,

9) udzielanie porad prawnych $wiadczeniobiorcom pomocy spoteczne;.

§ 31. Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje zadania
zwigzane w szczegolnoscei z:
1) zapewnieniem niezbednego bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,
2) realizowaniem kompleksu zadan stuzby BHP, w tym w szczego6lnosci:

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

c) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych,

d) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

e) udzial w opracowaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

h) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i
pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

i) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

j) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang

praca,



k) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia wlasciwe;j adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

1) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczna opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikow,

m) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi

organizacjami zwigzkowymi.

§ 32. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, a takze doradzanie ww. podmiotom w sprawie ochrony danych
osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw polityki administratora j podmiotow
przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:

a) podziat obowigzkow,

b) dziatania zwiekszajace Swiadomos¢,

¢) szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty,

3) na Zgdanie — udzielanie zalecerr co do oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z RODO,

4) wspdlpraca z organem nadzorczym, tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w RODO oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla os6b, ktorych dane dotycza, we

wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz



wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

§ 33. Do zadan dzialu administracyjnego nalezg w szczegdInosci:

1) przygotowywanie procedur konkursowych dotyczacych  zlecania zadan
organizacjom pozarzadowym oraz prowadzenie spraw z zakresu zlecanych zadan,

2) Scista wspotpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Spofecznych Urzedu
Miasta Pity w zakresie prowadzonych spraw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

4) realizacja planu finansowego w zakresie utrzymania Osrodka.

Rozdzial VII

Zadania wspolne komérek organizacyjnych

§ 34.1. Wszystkie komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoldziatania, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji.

2. Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych naleza w szczegolnosci:

1) opracowywanie materialow do projektu planu finansowego Osrodka oraz
realizacja zadan uj¢tych w planie,

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow,

3) opracowywanie danych do analiz oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan,

4) sprawowanie nadzoru nad mieniem Os$rodka oraz w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi,

5) stosowanie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkoéw publicznych
zgodnie z planem,

6) opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora Osrodka, Prezydenta Miasta Pity
oraz uchwat Rady Miasta Pily, a takze realizowanie podjetych zarzadzen i uchwat,

7) przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje
interesantow,

8) przygotowywanie okresowych ocen i analiz oraz informacji i sprawozdan,

9) realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej,

10) stosowanie wewnetrznych regulacji, m.in. dotyczacych zasad wydatkowania
srodkéw, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, obiegu dokumentaciji,
archiwizowania akt,

11) opracowanie informacji na strong internetowa O$rodka i Urzedu Miasta Pity



12) sprawowanie kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegélnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobéw,
€) przestrzegania i promowania zasad €tycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial VIII

Zasady obslugi interesantéw oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 35.1. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ codziennie w komérkach
organizacyjnych, w godzinach pracy Osrodka.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa sie zgodnie z
przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw i
rozporzadzen szczegétowych.

3. Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje dyrektor
Osrodka za posrednictwem kierownika dziatu organizacyjnego.

4. Nadzor nad przebiegiem zalatwiania indywidualnych spraw, o ktérych mowa w
ust. 2, petnig kierownicy wlasciwej w danej sprawie komérki organizacyjnej Osrodka.

5. W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuja:

1) dyrektor lub jego zastepcy, w kazdg srode w godzinach od 10:00 do 16:00,

2) kierownicy komorek organizacyjnych, codziennie w godzinach pracy Osrodka.

Rozdzial IX

Gospodarka finansowa

§ 36.1. Osrodek dziata jako jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw o
finansach publicznych.

2. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest plan dochodow i wydatkow,

zwany planem finansowym.



4. Zasady gospodarki finansowej okre$la zarzadzenie dyrektora w sprawie zasad

polityki rachunkowosci.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 37. Integralng czes$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki okreslajace:
1.schemat organizacyjny Osrodka,
2.zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow,
3.zasady redakcyjne pism urzgdowych oraz standardy techniki prawodawczej,
w tym:
- wzor pisma wychodzacego,

- wzory zarzadzen i uchwal.



