Zarzadzenie wewnetrzne nr ORP.OT120- 12/15
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleernej
w Siemianowicach Sl:;skich
z dnia 1 czerwea 2015r.

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Micjskicgo Osrodka
Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich.

Na podstawie § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Siemianowicach
Slqsklch

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Micjskicgo Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siemianowicach Slgskich w brzmieniu stanowigcym zalacznik do ninicjszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kicrownikowi Dzialu  Organizacyjno-Prawnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich.

§3

Tract moc Regulamin Organizacyjny Migjskicgo Osrodka Pomocy Spoleeznej  w
Siemianowicach Slaskich wprowadzony zarzadzeniem wewnctrznym nr ORP.0120-08/12
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej 2z dnia 27 marca 2012r.. oraz jego
pdznigjsze zmiany.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siemianowicach Slaskich




Zatgcznik

do Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Siemianowicach Slaskich
nr ORP.0120-12/15

z dnia 1 czerwca 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Siemianowicach Slaskich




Rozdziatl
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej okresla szezegdlowa
organizacj¢ oraz tryb pracy Migjskiego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Siemianowicach
Slaskich.

2. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne; w
Siemianowicach Slaskich,

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne) w
Siemianowicach Slaskich,

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumicé Regulamin Organizacyjny Miejskicgo
Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siemianowicach glaskich,_

5) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pee Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich,

6) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Miejskicgo
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich.

7) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikoéw poszezegolnych komorek
organizacyjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spoleczne) w  Siemianowicach
Slaskich,

8) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto na prawach powiatu Siemianowice Slaskie.

9) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumicé dzialy, wydzialy, referaty,
zespoly 1 samodzielne stanowiska pracy wyodrgbnione w Osrodku.

3. Regulamin okresla strukturg organizacyjna, podzial zadan oraz organizacjc 1 zasady
funkcjonowania Osrodka.

4. Przedmiot dziatania Osrodka okresla Statut.

5. Osrodek realizuje zadania statutowe, w szczegolnosci na podstawic:

- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej.

- ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r. 0 wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepeze),

- stawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- przepiséw prawa miejscowego whasciwych dla powierzonych do realizacyi zadan w tym :

- uchwaly nr XV/54/90 Miejskicj Rady Narodowe] w  Siemianowicach Sle;s!\'ich

z dnia 27 lutego 1990 roku w sprawie: utworzenia Micjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,

- uchwatly nr 66/2011 Rady Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 26 maja 2011 r. w sprawic:

nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich,



- uchwaty nr 94/2011 Rady Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 16 czerwea 2011 1. w
sprawie trybu powolywania 1 odwolywania czlonkéw  Zespolu Interdyscyplinarcgo
realizujgcego Micjski Program Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie, a takze szczegdtowych warunkow jego funkcjonowania,

- zarzadzenia nr 29/2002 Prezydenta Siemianowic Slaskich 7z dnia 1 wrzesnia 2002r, w
sprawic powolania Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Siemianowicach Slqskich,

- zarzadzenia nr 635/2011 Prezydenta Siemianowic Slaskich z dnia 30 grudnia 2011r. w
sprawie  wyznaczenia Osrodka jako organizatora rodzinnej  picezy  zasieperc)
w Siemianowicach Slaskich.

§2

1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy 1 powiatu okreslone ustawami, uchwalami Rady
Ministrow statutem, uchwatami Rady Miasta, zadania zlccone gminic i powiatowi z za-
kresu administracji rzadowej, oraz inne zadania Miasta wynikajace z odrebnych przepi-
sow prawa i z zakresu udzielonych pelnomocnictw.

2. Osrodek jest jednostkg organizacyjna Miasta nie posiadajgca osobowosci prawng]
dziatajgcg w formie wyodrebnione] jednostki budzetowe] z siedzibg w Siemianowicach
Slaskich przy ul. Szkolnej 17.

Rozdzialll

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§3

1. Odrodkiem zarzadza Dyrektor /DR/ na podstawic pelnomocnictwa udziclonego przes
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Sicmianowic Slaskich.
3. Dyrektor na mocy art. 53 ust.2  ustawy o finansach publicznych  w zwigzku
z art. 4 ust.l pkt 3 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych moze powierzy¢:
1) Zastepey dyrektora,
2) Gloéwnemu ksiegowemu,
3) Kierownikom komorek organizacyjnych,
4) Pracownikom upowaznionym do wydawania decyzji administracyjnych,
5) Innym pracownikom,
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Osrodka szczegdlowo wymienione i okreslone
w ich zakresach czynnosci.
4. Do zadan 1 kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) Organizowanie i kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,
2) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz
3) Udzielanie upowaznien 1 pelnomocnictw w sprawach nalczacych do jego wylgerznej
kompetencji,
4) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w celu realizacyi
powierzonych zadan,



5) Nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanic zmian w stosunku pracy pracownikow
Osrodka zgodnie z przepisami prawa pracy oraz wykonywanic innych uprawnicn
zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikow Osrodka,

6) Ustalanie zasad organizacji pracy,

7) Odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowej Osrodka, w tym dysponowanic
srodkami pieni¢znymi Osrodka w celu realizacji powierzonych zadan, zatwierdzanic
dowodoéw ksiegowych, stwierdzajacych fakt dokonywania operacji gospodarczych
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,

8) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych dot. dzialalnosci Osrodka, polecen stuzbowych.
regulamindéw i instrukcji,

9) Skiladanie corocznych sprawozdan Radzie Miasta z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;.

10) Zatwierdzanie 1 ustalanie indywidualnych zakresow  czynnosei, uprawnicn
1 odpowiedzialnosci Zastgpey Dyrektora, Glownego Ksiegowego, Kierownikow
1 bezposrednio podlegltych mu pracownikéw zatrudnionych na samodziclnych sta-
nowiskach, w odniesieniu do Kicrownikow podleglych  Zastgpey  Dyrektora
na wniosek Zastgpcy Dyrektora, w odniesieniu do pozostalvch pracownikdw
na wniosek whasciwego Kierownika lub Zastgpey Dyrektora,

11) Organizowanie systemu kontroli zarzadezej zgodnie 7 ustawg o {inansach publicznych
oraz zarzadzanie ryzykiem przy realizacji celow,

12) Tworzenie warunkoéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnic
z ustawg o ochronie danych osobowych.

5. Pod bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostajg nastepujace dzialy Osrodka:

1) Glowny Ksiegowy,

2) Daziat Organizacyjno - Prawny,

3) Dzial Kadr,

4) Duziatl Informatyczno- Analityczny,

5) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,

6) Radca prawny,

7) Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

8) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,

9) Samodzielne stanowisko ds. BHP,

10) Samodzielne stanowisko ds. organizacji pomocy spoleczne] 1 zamowien
publicznych,

11) Zesp6t ds. obstugi programow pomocowych,

12) Samodzielne stanowisko ds. analiz spotccznych i strategii,

13) Konsultant ds. spoleczno-prawnych,

14) Koordynator ds. Wolontariatu,

6. Dyrektor zapewnia wykonanie zadan Osrodka oraz prawidtowq gospodarke przyznanymi
$rodkami, dzialajac przy pomocy Zastgpey Dyrektora, Glownego Ksicgowego oraz
pozostalych pracownikow.

7. Zastepca Dyrektora 1 Gtowny Ksiggowy dziatajg w zakresie spraw powicrzonych im przez
Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

§4
1. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Zastepea Dyrektora.

2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepey Dyrektora zastepstwo pelni
Glowny Ksiggowy lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.



§5

Zastgpca Dyrektora /ZDR/ odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka
stosownie do powierzonego zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowicdzialnosci oraz
za wlasciwa organizacj¢ pracy, realizacj¢ zadan merytorycznych przez podlegle
bezposrednio nastepujace komaorki organizacyjne:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 1,

2) Dzial Pomocy Srodowiskowej nr 2,

3) Dzial Opieki nad Osobami Starszymi i Niepelnosprawnymi,

4) Dziat Swiadczen,

5) Dazial Pieczy Zastgpezej 1 Wspicrania Rodziny,

6) Dziat Swiadczen Pieczy Zastepezej.

7) Zespdt Rehabilitacji Spotecznej 1 Zawodowej Osob Nicpelnosprawnych,
8) Samodzielne stanowisko ds. Prac Spolecznie Uzyvtecznych,

9) Specjalistyczna Placowka Wsparcia Dziennego dla Dzicci.

2. W zakres obowiazkdw Zastepey Dyrektora wehodzg w szezegolnosei:

1) Nadzor nad wykonywaniem dzialan zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych
z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych przepisow prawa przez podlegle ko-
morki organizacyjne Osrodka,

2) Wspéludzial w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka
w zakresie zadan realizowanych przez podlegle komorki organizacyijne,

3) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka,

4) Koordynowanie wspdlpracy podleglych komorek organizacyjnych,

5) Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi 1 instytucjami dzialajacvmi
w zakresie pomocy spoleczne] ma rzecz 0sob starszych. niepelnosprawnych
1 bezdomnych oraz na rzecz dzieci i rodzin a takze prowadzgcymi prace socjalng,

6) Nadzér nad opracowywanicm projcktow zarzadzen, regulamindw, instrukeiji doty-
czacych podleglych komorek organizacyjnych.

7)  Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrcktora.

Zastepca Dyrektora realizuje swoje zadania przy pomocy podleglych pracownikow,

we wspodlpracy z Glownym Ksiegowym.

W czasie nicobecnosci Zast¢pcy Dyrcktora jego obowigzki przejmuje Dyrektor.

a w razie jego nicobecnosci inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§ 6

Glowny Ksiegowy /GK/ podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Gloéwny Ksiggowy wspodlpracuje z Zastepeg Dyrektora w ramach zadan przekazanych

Zastepey Dyrektora do prowadzenia.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnoscei:
1) Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obicgu, archiwizacji i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych Osrodka w sposob zapewniajacy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych oraz wydatkowanic $rodkdéw [inansowych
zgodnie z planami finansowymi, w tym opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachun-
kowosci, a w szczegolnosel zakladowego planu kont . obiegu dokumentéw (do-
wodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
2) Nadzér nad prawidlowoscig prowadzenia dokumentacji ksiggowej.
3) Nadzér nad pracownikami Dzialu Ksiggowo — [Finansowego w zakresic

realizowanych zadan,



4) Zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych oraz prawidiowe
rozliczanie 0sob odpowiedzialnych za te wartoscei,
5) Analiza wykorzystywania $rodkéw bedacych w  dyspozycji  Osrodka.
opracowywanie projektu budzetu Osrodka,
6) Sprawowanie kontroli wewnetrznej w Osrodku w zakresie  finansowo
ksiggowym, a w szczegolnosei dokonywanie:
1. - wstepnej, biezgeej nastepne) kontroli funkcjonalnej w zakresic
powierzonych obowigzkow,

. - wstepnej kontroli kompletmosel 1 rzetelnosel dokumentow
- dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
iii. - wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych i

finansowych z planem finansowym,

7) Wykonywanie dyspozycji  $rodkami  pienigznymi  po  zatwierdzeniu
dokumentéw przez Dyrektora lub innego upowaznioncgo (do  tego)
pracownika,

8) Zarzadzanie ryzykiem w aspekcic [inansowym, w odnicsieniu do szacowania
skutkéw zagrozen i szans, jakie sg zwigzane z kontynuowaniem dzialalnose
Osrodka,

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4, Glowny Ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy Duzialu  Ksicgowo —
Finansowego, odpowiada za prawidlowe funkcjonowanic Dzialu Ksicgowo-
Finansowego stosownie do powierzonego zakresu obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz za wlasciwg organizacj¢ pracy oraz realizacj¢ zadan
merytorycznych przez podleglego mu Kicrownika Dzialu Ksiggowo-Finansowego.

5. Glowny Ksiggowy w zakresie powierzonych mu obowigzkéw ma prawo zadania
od kierownikdéw komorek organizacyjnych 1 pracownikow zatrudnionvch na
samodzielnych stanowiskach udzielania w formie ustnej lub pisemnej niczbednych
informacji 1 wyjasnien, jak roéwniez udostgpnicnia do wgladu dokumentow i wyliczen
bedgcych Zrédlem tych informacji 1 wyjasnien.

6. W czasie nieobecnosci Gltownego Ksiggowego obowiazki dla niego zastrzezone
przejmuje kierownik Dziatu Ksiegowo- Finansowego lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora.

§7

1. Do obowigzkow pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy
organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru w kicrowane] komoree organizacyjnej, a
w szczegolnoscei:

1) Prawidlowe, zgodne =z obowigzujgcymi przepisami 1 wytycznymi
organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy prawidlowe, sprawne, terminowe
wykonywanie powierzonych zadan przy jednoczesnym ecfektywnym i
racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy pracownikow,

2) Biezace, merytoryczne szkolenic — instruowanic podlegltych pracownikdw
w zakresie wykonywania przez nich powierzonych zadan,

3) Nadzér nad przestrzeganiem przepisow  prawa wynikajacego 7z aktow
powszechnic obowigzujgcych, jak 1 urcgulowan wewngtrznych przez
podleglych pracownikow,

4) Opracowanie zakresOw czynnosci podlegtych pracownikow,

5) Sporzadzenie planow urlopow podleglych pracownikdw,



pracownikow  z uwzglednieniem  prawidlowosci  jej  obicgu 1 trybu
zalwierdzania,

7) Sprawowanie  kontroli  funkcjonalne] w  podlegtveh  komorkach
organizacyjnych w ramach systemu kontroli zarzadcrej,

8) Przestrzegani¢ informacji prawnic chronioncj oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danyvch osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksi¢gach, wykazach i innvch
zbiorach ewidencyjnych takze po ustaniu zatrudnicnia,

9) Nadzér nad przestrzeganiem zasad 1 stosowanicm zabezpicezen shuzacveh
bezpieczenstwu przechowywanych 1 przetwarzanych danych osobowych
1 podlegtej komorce organizacyjnej,

10) Podpisywanie korespondencji 1 dokumentacji w ramach posiadanvch
uprawnien,

11)Gospodarowanie  przyznanymi  $rodkami  budzetowymi  zgodnie 7z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

12) Sprawowanie nadzoru w zakresic ochrony mienia. porzadku bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz. w kicrowane] przez sicbie komorcee
organizacyjnej,

13) Opracowanic plandéw finansowych do projektu budzetu w czesei dotyczace)
zdan w kierowane] przez siecbic komorce reorganizacyjne] oraz sprawozdan
budzetu,

14) Rozpatrywanie spraw zwigzanych tematycznic z komorkg organizacyjna
wynikajacych z pelnej wspotpracy z Radg Miasta ( uchwal, interpelacii.
wnioskow 1 ich realizacji), w tym przygotowywanic projektow odpowiedzi w
konkretnych sprawach,

15) Przygotowanic projektow przepiséw prawa micjscowego zwigzanych z
funkcjonowaniem Osrodka,

16) Sporzadzenie sprawozdan, ocen, analiz o aktualnym stanic realizowanych
zadan oraz okresowe skladanie sprawozdan Dyrektorowi,

17) Zapewnienie sprawnej, praworzadnej i kompletnej obslugi interesantow,

18) Przyjmowanie interesantow w ramach skarg 1 wnioskow, bezstronne
rozpatrywanie skarg, oraz eliminowanie zrodel 1 przyczyn ich powstawania,
19) Usprawnianie organizacji metod i form pracy kierowniczej przez sicbic
komorki ze szczegblnym uwzglednieniem uproszezenia procedur zalatwiania

spraw oraz pracy biurowej,

20) Sporzadzenie wymaganych sprawozdan z wykorzystania dotacji z budzetu
panstwa

21)State uzupelianie wiadomodci fachowych 1 wykorzystanic ich podezas
petienia obowigzkow,

22) Przestrzeganie  procedury 1 terminowosci  zamowien  publicznych
realizowanych w kierowanej przez sicbic komorce organizacyinej, w lym
sporzadzanie harmonogramu udzielnych w roku nastcpnym zamoéwien
publicznych do dnia 15 grudnia kazdego roku.

6) Prowadzenie nadzoru nad dokumentacjg przygotowana przez podleglyveh

2. Zadania ujete w pkt. 1 dotycza réwniez 0sdb zajmujacych samodzielne stanowiska pracy i
Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Nicpelnosprawnosci odpowiednio
do zakresu powierzonych zadan

3. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowicdzialni
wobec przetozonych za prawidlowa, zgodng 7z obowigzujacymi zasadami 1 przepisami re-



alizacj¢ prac oraz wywigzywania si¢ z obowiazkow lezgeych w zakresic dzialania kicro-
wanych przez nich komoétek organizacyjnych i samodziclnych stanowisk.

4. W czasie nieobecnosci kierownika obowiazki dla nicgo zastrzezone przejmuje jego
zastgpca lub inna osoba wskazana przez bezposrednicgo przelozonego badz przes
Dyrektora.

Rozdziatlll

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA
§8

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzic jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowvch i1 indywidualne] odpowiedzialnosei
za wykonywanie powierzonych zadan.

§9

1. Strukture organizacyjng Osrodka okresla Zalgcznik Nr 1 do ninicjszego Regulaminu
w formie schematu graficznego, okreslajacy sposob podleglosei  poszezegolnych
komorek organizacyjnych wobec Dyrektora oraz powigzan micdzy tymi komorkami.

2. Strukture organizacyjng Osrodka tworzy:

1) Dzial Organizacyjno-Prawny, ORP
2) Dziat Kadr, KA
3) Dzial Ksiggowo- Finansowy, K
4) Dzial Pomocy Srodowiskowej nr 1, PS1
5) Dzial Pomocy Srodowiskowej nr 2, PS2
6) Dzial Swiadczen, DU
7) Dzial Pieczy Zastepczej 1 Wspierania Rodziny, DZR
8) Dzial Swiadczen Pieczy Zastepeze], DS
9) Dzial Opieki nad Osobami Starszymi i Nicpetnosprawnymi, PN
10) Dzial Informatyczno-Analityczny, DIA
11) Zespot Rehabilitacji Spotecznej 1 Zawodowe] Osob Niepelnosprawnych, ON
12) Radca Prawny, RP
13) Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji ARI
14) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego, AW
15) Samodzielne stanowisko ds. BHP, BP
16) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnctrzngej, KW
17) Zesp6t ds. obstugi programéw pomocowych, or
18) Samodzielne stanowisko ds. analiz spolccznych i strategii, AS
19) Samodzielne stanowisko ds. prac spolecznic uzytecznych, PU
20) Samodzielne stanowisko ds. organizacji

pomocy spolecznej 1 zamowien publicznych, Pl
21) Koordynator ds. wolontariatu, KDW
22) Konsultant ds. spoteczno-prawnych, KSP
23) Specjalistyczna Placdéwka Wsparcia Dziennego dla Dzicci. SD

§ 10

1. Przy Osrodku dziata Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoscei (MZON).
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2. Osrodek prowadzi obstuge w zakresie spraw finansowo — ksicgowych Migjskicgo Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

§11
Odrodek prowadzi obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego.
§12

1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogdw sprawncgo
dziatania Osrodka, moga by¢ tworzone samodziclne stanowiska pracy.

Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture komorek organizacyjnveh Osrodka
poprzez tworzenie, likwidacj¢ 1 przenoszenie stanowisk pracy z jedne] komorki
organizacyjnej Osrodka do drugiej.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor moze
powotywac zespotly zadaniowe,

Powotanie zespotu zadaniowego, nie wymaga zmiany ninicjszego Regulaminu.,
Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikdw poszezegolnych komoérek organizacyvinych
okresla bezposredni przetozony. Bezposredni przelozony jest rowniez odpowiedzialny za
ich biczaca aktualizacje.

£

Ll

§ 13

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka — Dyrektor moze
na czas okreslony ustanowi¢ Pelnomocnika dzialajagcego w jego imicniu, w zakresie
okreslonym w pelnomocnictwie.

RozdziallV
ZAKRES I ZASADY DZIALANIA OSRODKA
§ 14

1. Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostgpu do informacji publicznej
zwiazanej z dziatalnoscia Osrodka, na zasadach okre$lonych  w  powszechnic
obowigzujacych przepisach.

2. Odrodek realizuje uprawnienia obywateli do skladania skarg i wnioskow dotyezacych
funkcjonowania 1 realizowanych zadan stosujgc przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego 1 przepiséw wykonawczych.

3. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow okresla Dyrektor
zarzgdzeniem.

4, Odrodek przy realizacji zadan statutowych gromadzi, przetwarza 1 przechowuje dane
osobowe 0s6b 1 rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

5. Odrodek zapewnia ochrone zbiorow danych osobowych stosujge okreslone przepisami
prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

6. W celu oceny efektywnodci, terminowoscl 1 oszezednosel dziatan funkcjonuje w Osrodku
system kontroli zarzadczej.



RozdzialV
OBIEG DOKUMENTOW W OSRODKU.

§15

Obieg korespondencji i dokumentdéw, a takze zasady gromadrzenia, przechowywania, cwi-
dencjonowania oraz tryb przekazywania materialéw archiwalnych oraz  dokumentaci
nicarchiwalnej okreslaja:

1)Instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane przez
Dyrektora odrebnym zarzadzeniem;

2) Instrukcja o organizacji 1 zakresic dzialania archiwum zakladowego, nadana
przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

3) Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania obicgu i kontroli oraz przechowvwania
1 zabezpieczania dokumentoéw ksiegowych 1 ksiag rachunkowych.

RozdziatVl
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCII

§ 16

Do wspolnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szezegdInoset:

1)

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

9)

Zapewnienie wiasciwej, terminowe] 1 kompleksowe) realizacjyi zadan zgodnic
z obowiazujgcymi przepisami, w tym zamowien publicznych dotyczacych zakresu
dziatania komorki,

Wspdtdziatanie z organami administracji ogdlnej, zespolonej 1 niezespolonej,
z organami administracji samorzadowej,

Rozpatrywanic skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwoscel,

Opracowanie procedur, instrukeji, zarzadzen,

Przygotowanie  okresowych  ocen, analiz i sprawozdan  wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow

Wspohuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu poprzez planowanic potrzeb
rzeczowych 1 finansowych w zakresie prowadzonych spraw,

Przygotowanie materialow problemowych dla potrzeb Rady Miasta, Prezydenta Mia-
sta 1 Dyrektora ,w tym projektow uchwat,

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz organizacjami pozarzado-
wymi 1 innymi.

Biezaca wspdlpraca migdzy komorkami w  zakresic przekazywania informacji.
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii,

10) Przyjmowanie interesantéw, udzielanie im informacji o prowadzonym postgpowaniu

oraz innych informacji i wyjasnien zgodnie ze zgloszonymi potrzebami, a takze
rozstrzyganie w ich indywidualnych sprawach,

11) Przygotowywanie materialow informacyjnych dot. biezace] pracy komorek

organizacyjnych dla potrzeb promocji Osrodka.



§17
DZIAL KIEGOWO- FINANSOWY /KF/

Dzial prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem 1 realizacja budzetu oraz obslugg
finansowo-ksiegowg Osrodka. Do zadan dzialu nalezy w szezegdInosel :

1) Prowadzenie kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz zgodnosci
z planem finansowym dokumentacji finansowo-ksiggowej.

2) Prowadzenie analitycznej 1 syntetycznej ksiggowosci  w  ujeciu kosztowym
i finansowym za pomocg programow komputerowych zgodnic 7 obowiazujaca
klasyfikacjg budzetowa, zakladowym planem Kkont 1 zatwicrdzonym planem
finansowym,

3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych.

4) Prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

5) Prowadzenie obstugi ksiggowej srodkow unijnych,

6) Prowadzenie obstugi kasowej i bankowe] Osrodka,

7) Terminowe regulowanie zobowiagzan,

8) Opracowywanie planow wydatkéw 1 dochoddw w oparciu 0 materialy sporzadzane
przez pozostate komorki organizacyjne Osrodka oraz przygotowywanie wnioskow
0 zmiang planow,

9) Prowadzenie biezacej analizy finansowe) zadan realizowanych przez Osrodek,

10) Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow,

11) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i [inansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

12) Uczestniczenie w sporzadzaniu wymaganych sprawozdan z wykorzystania dotacji
z budzetu panstwa,

13) Windykacja naleznosci w  zakresie odplatnosci, zwrotu nienaleznic pobranych
$wiadczen z pomocy spotecznej, srodkow finansowych PFRON. ustawy o wspieraniu
rodziny i pieczy zast¢pczej, sporzadzanic upomnien i wnioskow o wszezeeie egzekucji
administracyjnej ,

14) Sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 ZUS,

15) Sporzagdzanie listy ptac oraz list wyptat zasitkow chorobowych, macicrzynskich
i opiekunczych pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) Prowadzenie kartotek i ewidencji wynagrodzen pracownikow,

17) Obliczanie oraz rozliczanie sktadek na ubezpicezenia spoleczne 1 zdrowotne oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych zgodnie z obowiazujgeymi przepisami,

18) Obstuga w zakresie spraw finansowo — ksi¢gowych Micjskicgo Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci.

19)Nadzor w obszarze zwigzanym z zamoéwicniami publicznymi, w zakresie zgodnosci
z planem finansowym,

20) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

21) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§18
DZIAL. ORGANIZACYJNO — PRAWNY /ORP/

Do zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczegolnosei:
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1) Prowadzenie obshugi organizacyjno- prawnej Dyrektora,

2) Przygotowywanie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka,

3) Wysytka decyzji administracyjnych i innych dokumentow

4) Prowadzenie rejestrow regulaminow, zarzadzen wewngtrznych, polecen Dyrektora.
wnioskow o informacj¢ publiczna,

5) Opiniowanie 1 wspOltworzenie projektow  zarzgdzen  wewnetrznych,  polecen
stuzbowych Dyrektora, upowaznien, akiéw regulujacych zasady dzialania Osrodka
oraz prowadzenie ich ewidencji,

6) Prowadzenie ewidencji przepiséw prawa micjscowego dot. dziatalnosci Osrodka,

7) Przygotowywanie i przechowywanie umdw i inn¢j dokumentacji dot. ubezpicczen
obiektéw imienia Osrodka,

8) Prowadzenie centralnego rejestru uméw,

9) Prowadzenie ksigzek obicktow budynkow w zarzadzic trwalym Osrodka za wyjatkiem
budynku przy ul. Sniadeckiego 13,

10) Planowanie 1 realizacja inwestycji 1 remontow w budynkach Osrodka, za wyjatkiem
budynku przy ul. Sniadeckiego 13,

11) Zamawianie prenumeraty gazet codziennych i czasopism oraz ich kolportaz,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym FFunduszem Swiadezen Socjalnych,

13) Obliczanie ekwiwalentu za odziez robocza,

14) Zakup i wydawanie biletéw jednorazowych komunikacji miejskicj,

15) Zamawianie, wydawanie i prowadzenie ewidencji picczatek ,

16) Dokonywanie zakupéw materialtdéw oraz ushlug koniceznyeh do  prawidlowego
funkcjonowania Osrodka,

17) Zapewnienie prawidlowego stanu technicznego, porzadku, ochrony micnia w siedzibic
Osrodka,

18) Prowadzenie kancelarii, sekretariatu Dyrektora oraz centrali telefonicznej,

19) Wydawanie indywidualnych kart przeplaconych,

20) Prowadzenie wykazu ewidencji  $rodkow  trwalych (ksigg inwentarzowych),
pozostatych srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych ,

21) Ewidencjonowanie ruchu srodkow trwalych , pozostalych srodkow trwalych, wartoscei
niematerialnych 1 prawnych,

22) Znakowanie — nadawanie numerdéw inwentarzowych oraz sporzadzanie wywicszek
inwentarzowych,

23) Prowadzenie archiwum zaktadowego w tym:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) przechowywanie i zabezpieczenie przyjete] dokumentacji,
¢) udostepnienie dokumentacji osobom upowaznionym,
d) brakowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,
e) przygotowywanie i przekazywanic matcrialow archiwalnych kat A
do Archiwum Panstwowego w Katowicach,

24)Prowadzenic spraw dotyczacych funkcjonowania lokalu pelnigecego  funkceje
mieszkania chronionego.

25)Prowadzenic dokumentacji zwiazanej z samochodem stuzbowym 1{j. ewidencji kart
drogowych, miesi¢gcznych kart przebiegu pojazdu stuzbowego oraz miesiecznych kart
wydatkow zwigzanych z uzytkowaniem pojazdu sluzbowego oraz wydawanic
pracownikowl uprawnionemu do prowadzenia samochodu sluzbowego  kart
drogowych,

26) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§19
DZIAL KADR /KA/
Do zakresu dziatania Dziatlu nalezy w szczegolnosei :

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska wrzednicze
1 pomocnicze,
2) Prowadzenie spraw pracownikow Osrodka dotyczgeych zatrudniania i zwalniania
w ramach stosunku pracy,
3) Prowadzenie spraw dotyczacych wykonania pracy na rzecz Osrodka na podstawic
innych umow niz wynikajacych z kodeksu pracy,
4) Obstuge Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelhosprawnosci.
5) Koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
6) Prowadzenie spraw w przedmiocic ubezpicezenia  zdrowotnego  pracownikdw
1 ich rodzin,
7) Ewidencja zwolnien lekarskich,
8) Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Osrodku,
9) Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikdéw Osdrodka,
10) Ewidencja wyjazdow stuzbowych pracownikow Osrodka,
11) Prowadzenie spraw ptacowych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym:
a) wynagrodzen osobowych, tj. placy zasadnicze), dodatku  stazowcego,
dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,
b) wykazu 0sob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
¢) nagrod jubileuszowych,
d) odpraw rentowych 1 emerytalnych,
¢) nagrod uznaniowych,
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja osob za ktore nie jest odprowadzana
sktadka na fundusz pracy,
13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow  samorzgdowvch
Osrodka,
14) Prowadzenie spraw 2zwigzanych z podnoszenicm kwalifikacji  zawodowych
pracownikéw Osrodka,
15) Sporzadzanie deklaracji 1 informacji PFRON,
16) Wspdtpraca ze zwiazkami zawodowymi Osrodka,
17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20
DZIAL INFORMATYCZNO-ANALITYCZNY /DIA/
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosei:
1) Administracja systemami serwerowymi Osrodka,
2) Administracja grupami roboczymi 1 domenami w Osrodku ( w tym zakladanic i
usuwanie kont uzytkownikow),
3) Archiwizacja baz danych aplikacji merytorycznych,

4) Administracja i kontrola sprawnosci sicci 1 urzadzen sicciowych,
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5) Administracja i kontrola aktualnosci baz antywirusowych,

6) Instalowanie komputeroéw i drukarck,

7) Instalowanie oprogramowania,

8) Konserwacja urzadzenn komputerowych 1 innych urzadzen technicznych
tj. drukarek, kserokopiarek itp.,

9) Dokonywanie wstgpnej diagnostyki niesprawnosci urzadzen komputerowych 1
usuwanie podstawowych usterek,

10) Wprowadzanie budzetu do systemu POMOST,

11) Wprowadzanie danych z kwestionariuszy rodzinnych wywiadow srodowiskowych
do systemu POMOST,

12) Sporzadzanie raportow w systemie POMOS'T,

13) Wspotudzial w przygotowywaniu sprawozdan oraz zbiordéw centralnych,

14) Weryfikacja 1 przesytanie sprawozdan w aplikacji CAS,

15) Planowanie wydatkéw w zakresie komputeryzacji Osrodka i ich realizacja,

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO /JAW/
Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie audytu wewnetrznego, czyll dzialalnosci niezaleznej 1 obieklywnej,
ktérej celem jest wspieranie Dyrektora w realizacji celéw 1 zadan przez systematycezna
ocen¢ adekwatno$ci, skutecznoscel 1 efektywnosci kontroli zarzadezej,

2) Opracowanie rocznego planu audytu w terminic ustawowym na podstawie przeprowa
dzonej analizy ryzyka,

3) Wykonywanie zadan audytu w sposob zgodny z obowigzujacymi w tym zakresic
przepi sami 1 przyjetymi standardami,

4) Sporzadzanic rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu w  terminice
ustawowym,

5) Monitorowanie wykonywania rekomendacji,

6) Wykonywanie czynnosci doradczych,

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§22

b

RADCA PRAWNY OSRODKA /RP/

Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnoset:
1) Udzielanie pomocy prawngj komorkom organizacyjnym Osrodka,
2) Opracowywanie opinii 1 wyjasnien dla poszcezegolnych komorek organizacyjnych
w sprawach zwigzanych z ich dzialalnodcig, ktore nasuwajg walpliwoscl
w przedmiocie wykladni 1 stosowania przepisdéw prawnvch oraz opiniowanic pod
wzgledem prawnym projektow umow i innych dokumentdéw wywolujgeveh skutki
prawne,

3) Prowadzenie spraw Osrodka przed sadami oraz przed innymi organami orzekajgeyvmi.
4) Opiniowanie pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym nictypowych spraw
$wiadczen pomocy spolecznej oraz opracowywanie tresci deeyzji, w tych sprawach,

5) Udzielanie porad prawnych pracownikom w zakresie prowadzonych spraw,
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6)

7)

Opiniowanie 1 wspoltworzenie  projektéw  uchwal  Rady  Miasta  w
sprawach wynikajacych z dziatalnosci Osrodka.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 23

SAMODZIELNE STANOWISKO ADMINISTRATORA  BEZPIECZENSTWA
INFORMACJI /ABI/

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Administratora Bezpicczenstwa Informacji ( ABI )
nalezy zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronic danych osobowych w szezepolnosei:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Prowadzenie  ewidencji  upowaznien  pracownikow  Osrodka  dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez
administratora danych,

Zapoznawanie o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowyvch z
przepisami o ochronie danych osobowych;

Przygotowywanie 1 aktualizacja upowaznicn wszystkich pracownikow do
przetwarzania danych osobowych, w tym uzgadniania z Dyrektorem bgdz kierownika-
mi dzialow zakresu dostepu do danych osobowych podlegtych im pracownikom,
Zglaszanie oraz weryfikacja zbiorow danych osobowych oraz prowadzenic
dokumentacji zwiazanej z przygotowywaniem korespondencji z GIODO.
Przygotowywanie aktualizacji instrukeji, polityki bezpicczenstwa oraz  innvch
przepisow wewngtrznych dotyczacych ochrony danych osobowych oraz kontroli
przestrzegania zasad w nich okreslonych,

Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronic
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresic sprawozdania dla administratora
danych,

Odejmowanie dziatlan niezbgdnych do zapobiezenia naruszeniom  przepisow
o ochronie danych osobowych oraz stosowania dziatan zaradezych w o cclu
wyeliminowania ewentualnie wystepujacych nicprawidiowosei;

Prowadzenie audytéw systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

Zglaszanie Dyrektorowi przypadkdw naruszania bezpicezenstwa informacii,

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 24

by

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ /IKW/

Do zadan samodzielnego stanowiska ds.kontroli wewnetrzne] nalezy w szezegdInosei:

D)

Sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrzne) 1 przedkladanic
Dyrektorowi do zatwierdzenia,

Dokonywanie planowych 1 doraznych kontroli,

Sporzadzanie protokoldow kontroli, wnioskow i1 zalecen pokontrolnych,
Monitorowanie zalecen pokontrolnych,

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu kontroli wewngtrzne;,
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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y 25

(L]

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP /BP/

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Prowadzenie szkolen wstgpnych og6lnych z zakresu bezpicezenstwa i higieny pracy,
Prowadzenie biezgcej kontroli warunkéw pracy oraz nadzoru nad przestrzeganiem
przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
Biezace informowanie Dyrektora o stwicrdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie
wnioskdw zmierzajgcych do usunigeia tych zagrozen,

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpicezenstwa
1 higieny pracy,

Opracowywanie regulaminéw, instrukeji dotyczgeych bezpicezenstwa i higieny pracy.,
Udziat w ustalaniu  okolicznosci i przyczyn  wypadkow — przy  pracy
oraz kompletowanie, rejestrowanic i przechowywanic dokumentéow dotyczgeyeh
wypadkow,

Wykonywanie 1innych czynnosci przewidzianych dla shtuzb  bhp  okreslonych
przepisami prawa,

Prowadzenie ewidencji szkolen okresowych bhp,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 26

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ORGANIZACJI POMOCY SPOLECZNEJ 1
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ( ZP)

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacji pomocy spolecznej i zamowien
publicznych nalezy w szczegolnosei:

D)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom Ogrodka 7 zakresu pomocy
spotecznej,

Tworzenie aktow wewnetrznych 1 projektow uchwal 7 zakresu dziatalnosci Osrodka,
Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan
majacych na celu pomoc 1 wsparcie osobom korzystajacym z pomocy spolecznej,
Prowadzenie rejestru planowanych na dany rok budzctowy zamowien publicznych,
Koordynacja udzielania zamdwien publicznych w Osrodku,

Uczestniczenie jako staly czlonek w pracach komisji przetargowych powolywanych
przez Kierownika zamawiajacego na podstawic ustawy Prawo zamdwien publicznych,
Monitorowanie zmian zachodzgcych w przepisach dot. systemu zamowicn
publicznych,aktualizowanie regulaminow dot. zamowien publicznych obowigzujacvch
Osrodku,

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z udziclonych zaméwien publicznvch na
podstawie  przepisow okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych,
Wykonywanic innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§27

ZESPOL DS. OBSEUGI PROGRAMOW POMOCOWYCII /OP/

1. Do zadan Zespotu ds. obstugi programow pomocowych nalezy w szezegolnosei:

)

2)

4)

6)

7)

8)

9

Tworzenie 1 wspottworzenie projektow i programow w zakresic pomocy spoleczne]
oraz integracji spolecznej 1 zawodowej o0séb nalezgeych do grup szezegolnic
zagrozonych marginalizacja,

Monitorowanie dostepnych programow pomocowych pod katem identvfikacji
obszaréw w ktorych Osrodek moze ubicgac si¢ o wsparcice spoza budzetu Miasta ,
Prowadzenie kompleksowych dziatan majacych na cclu pozyskanie z Europejskicgo
Funduszu Spolecznego, funduszy rzadowych i samorzgdowych oraz innych zrodel
pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje projektow — od przygotowania
dokumentacji konkursowej do podpisania umowy dotyczgee)  dolinansowania
(w przypadku, gdy zapadnie decyzja skutkujgca finansowym wsparciem dancgo
projektu).

Udziat w realizacji projektow, w ktorych uczestniczy Osrodek.

Uczestnictwo w  przygotowaniu materialow  informacyjnych 1 promocyjnych
dotyczacych projektow, ktoére byly lub sg przez Osrodek realizowane albo znajduja
si¢ w sferze planow.

Wspotpraca z Urzedem Miasta w  Siemianowicach Slagskich, organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami w zakresic pozyskiwania  Srodkow
pozabudzetowych oraz realizowania réznych projektdw spolecznych.

Dbanie o to, zeby powstajace projekly spoleczne 1 prowadzone przez Osrodek
dzialania byly zgodne z obowigzujacymi dokumentami strategicznymi szezebla
lokalnego, wojewodzkiego 1 krajowego.

Wspotpraca ze S$rodkami masowego przekazu w zakresie publikacji dotyezgeych
obszaru dzialania realizowanych projektow, prowadzona z dbaloscig o jednolity
polityke informacyjng Osrodka.

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Pracownicy Zespohu odrgbnym poleceniem Dyrektora mogg zosta¢ umocowani
do realizacji zadan Zespotu w ramach konkretnych projektow realizowanych przez
Osrodek .

§ 28

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ANALIZ SPOLECZNYCH I STRATEGIT /AS/

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. analiz spolecznych 1 strategii nalezy w
szczegoOlnoscet:

1y

Wspoltworzenie  dokumentow — strategicznyveh — dotyczgeyeh  stery  spolecznej
w Siemianowicach Slaskich i aktualizowanie istnicjacych plandw strategicznych, w
tym ,Powiatowe] strategii rozwigzywania problemow spolccznych  miasta
Siemianowice Slaskie”.
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2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

Udzial w diagnozowaniu probleméw spolecznych, w tym wspédltworzenic narzedzi
(np. ankiet) i uczestnictwo w realizacji badan spotecznych prowadzonych przy uzyeiu
tych narzedzi.
Analiza dokumentacji z przeprowadzonych badan i wykorzystanie jej wynikow
w wykonywaniu biezacej pracy.
Wspottworzenie opracowan dotyczacych miedzy innymi:

a) - problemoéw spotecznych,

b) - potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j.

¢) - skutecznosci roznych form dzialania Osrodka .
Udzial w tworzeniu projektéw dotyczacych pomocy spolecznej oraz integracji
spoteczne] 1 zawodowej o0sob nalezacych do grup szezegolnic  zagrozonveh
marginalizacjg,
Sporzadzanie oceny zasobow pomocy spoleczne,
Monitorowanie dostepnych programéw pomocowych w celu identyfikacji obszarow
w ktorych MOPS samodzielnie lub w partnerstwic z innymi podmiotami, moze
ubicga¢ si¢ 0 wsparcie spoza budzetu miasta Siemianowic Slaskich.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 29

KONSULTANT DO SPRAW SPOLECZNO-PRAWNYCH /KSP/

®

Do zakresu zadan konsultanta ds. spoteczno-prawnych nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

Udzielanie porad prawnych klientom z zakresu prawa rodzinnego, pomocy spoleczne;.
ochronie praw lokatoréw i innych oraz ich dokumentowanice,

Pomoc w rozwigzywaniu problemdéw prawnych klientdéw Osrodka i w razie potrzeby
kierowanie do innych specjalistow,

Wspoltdziatanie z pozostalymi pracownikami poszezegolnych komorek organizacyi-
nych Osrodka w rozwigzywaniu biezacych spraw pod kgtem rozwiazan prawnych,
Pomoc klientom w sporzadzaniu pism do sadéw oraz innych instytucji po katem for-
malno-prawnym,

Sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz o aktualnym stanic realizowanych zadan.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 30

KOORDYNATOR DO SPRAW WOLONTARIATU /KDW/

Do zakresu zadan koordynatora ds. wolontariatu nalezy w szczegolnosci:

1Y)

2)

-

]

4)

Wspbtpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka i partnerami lokalnymi w celu dia-
gnozowania potrzeb, do zaspokajania ktérych niezbedne jest zaangazowanic wolon-
tariuszy,

Przyjmowanie 1 weryfikacja zadan wolontariuszy, wprowadzanic wolontariusza
w srodowisko,

Pozyskiwanie wolontariuszy, tworzenie bazy wolontariuszy 1 odbiorcow ich ushug.
Wyznaczanie wolontariuszowi konkretnych zadan 1 zawieranie uméw oraz
porozumien z wolontariuszami,
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5)
6)

7)

8)

Monitorowanie pracy, motywowanie i nagradzanic wolontariuszy,

Pozyskiwanie dodatkowych Zrodet finansowania dzialan zwiazanyvceh 2 wolontariatem
i promocja wolontariatu w §rodowisku lokalnym,

Wspotudzial w  tworzeniu  Powiatowej  Strategii  Rozwigzywania  Problemow
Spotecznych,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 31

DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ NR 1 /PS1/

I

2,

Dzial Pomocy Srodowiskowej Nr 1 obejmuje obszar Miasta Siemianowice Slaskic

okreslony odrgbnym Zarzadzeniem Dyrcktora.

Do zadan Dzialu nalezg w szczegdlnosei:

1) Sporzadzanie wywiadow  sSrodowiskowych i prowadzenic  postepowan
administracyjnych w sprawach przyznania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej;

2) Sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych i prowadzenie postepowan w sprawach
swiadczen pienigznych i niepieni¢znych na podstawie ustawy o pomocy
spofecznej, za wyjatkiem S$wiadczen dotyczacych uslug opickunczych. domow
pomocy spolecznej , dziennych domoéw pomocy spolecznej. usamodzielnianych
wychowankdw, rodzin zastgpezych 1 mieszkan chronionych,

3) Prowadzenie niezbe¢dnej dokumentacji z zakresu wymicnionych w pkt. 2 pkt. 112
postgpowan,

4) Rekrutacja podopiecznych do projektow  realizowanych przez  Osrodek.
ewentualnie podpisywanie kontraktow socjalnych i wywiadow srodowiskowych
dla celow projektu,

5) Sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych na pourzeby innych osrodkéw pomocy
spotecznej oraz uprawnionych instytucji,

6) Sporzadzanie wywiadoéw srodowiskowych cz. I 1 ¢z I, ktore dotyezg osob.,
o ktorych mowa w art. 103 ustawy z dnia 24 marca 2004 roku o pomocy
spoleczne], na potrzeby tut. Osrodka oraz innych osrodkow pomocy spoltecznej,

7) Prowadzenie pracy socjalnej,

8) Zawieranie kontraktéw socjalnych oraz monitorowanic ich realizacji,

9) Wnioskowanie o przyznanie asystenta rodziny,

10) Przygotowywanie informacji potrzebnych do sporzadzania charakterystyki
wnioskodawcow i czionkow rodzin wnioskodawcow za kazdy rok kalendarzowy
zgodnie z podanymi wykazami kodow (kodowanie),

11) Wspétudziat przy opracowywaniu 1 realizacji programow 1 projeklow na rzecz
osob znaj dujacych si¢ w trudnej sytuacji socjalno-bytowej oraz zagrozonvch
wykluczeniem spotecznym,

12) Wspdludzial w tworzeniu Powiatowe] Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych,

13) Biezace wspotdziatanie 1 wspdtpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi
Osdrodka w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrcklora,

15) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.
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§ 32

DZIAL. POMOCY SRODOWISKOWEJ NR 2 /PS2/

1.

2.

Dzial Pomocy Srodowiskowej Nr 2 obejmuje obszar Miasta Siemianowice Slaskic
okreslony odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora.
Do zadan Dziatu naleza w szczegdlnosci:

1) Zadania okreslone w § 31 pkt. 2 ppkt. 1 14

2) Zapewnienie schronienia osobom bezdomnym,

3) Obstluga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyseyplinarnego.

§ 33

DZIAL OPIEKI NAD OSOBAMI STARSZYMI I NIEPEENOSPRAWNYMI

/PN/

Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

-

2

4)

3)

6)

7)

8)
9

Organizowanie pomocy w formie ustug opiekunczych. specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz specjalistycznych uslug opickunczych dla 0sob z zaburzeniami
psychicznymi, w miejscu zamieszkania,

Organizowanie pomocy w formie ushlug opickunczych, specjalistycznych uslug
opiekunczych lub positku w dziennym domu pomocy spolecznej, Srodowiskowym
domu samopomocy,

Organizowanie pomocy w formie umieszczenia w domu pomocy spoleczne,
Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych oraz kompletowanie niezbednej
dokumentacji dotyczace] przyznania ustug opickunczych, kierowania do domow
pomocy spotecznej, srodowiskowych domdw samopomocy oraz dziennego domu
pomocy,

Przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych oraz kompletowanie niezbedne;
dokumentacji dotyczacej udzielania $wiadezen pienigznych 1 niepicni¢znych osobom
korzystaja cym z ustug opiekunczych, domow pomocy spoteczne], srodowiskowych
domdw samo pomocy oraz dzienncgo domu pomocy,

Gromadzenie 1 analiza dokumentacji przesylanej przez domy pomocy spoleczng]
odnos$nie odplatnosci-mieszkanca domu za pobyt,

Przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych z rodzina zobowigzang do alimentacji,
zawieranie umdéw z rodzing zobowigzang do alimentacji odnosnie wysokoscl
deklarowane] kwoty odplatnosci za pobyt czlonka rodziny w domu pomocy
spotecznej,

Przygotowanie i wydawanic decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych
ustug opiekunczych,

Przygotowanie 1 wydawanic decyzji kierujacych, umicszezajaeych 1 ustalajacveh
odptatnos¢ za pobyt w domu pomocy spolecznej, dziennym domu pomocy,

10) Przesytanie skompletowanej dokumentacji wlasciwym osrodkom pomocy spoleczne;

celem wydania decyzji dotyczacej sSrodowiskowego domu samopomocy.

11) Wspotpraca z podmiotem realizujacym ustugi opiekuncze.
12) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem ustug  opickunczych 1 kontrola

przyznawanych ustug,

13) Rozliczanie rachunkow za przyznane usltugi opickuncze,
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14) Przygotowywanie umow 1 ancksow do umoéw w zakresie wykonywania uslug
opickunczych,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem srednicgo miesiceznego  kosziu
utrzymania w domu pomocy spolecznej,

16) Przygotowywanie, diagnoza i aktualizowanic bazy danych o osobach korzystajacych
pomocy w formie ustug opickunczych, pobytu w dziennym domu pomocy spolecznej.
srodowiskowym domu samopomocy oraz domu pomocy spotecznej.

17) Opracowywanie sprawozdan 1 przygotowywanic informacji w zakresie realizowanych
zadan.

18) Analiza i kontrola wydatkdéw na poszezegolne formy pomocy realizowane przez Dzial,

19) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 34
DZIAL. SWIADCZEN /DU/
Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosei:

1)Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych:
a) przyznania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej,
b) $wiadczen pieni¢znych i niepienieznych z zakresu pomocy spolecznei, za
wyjatkiem decyzji dotyczacych ustug opiekunczych, domow pomocy spoleczne;,
dziennych domoéw pomocy spolecznej, usamodziclnianych wychowankow, rodzin
zastgpczych i mieszkan chronionych.
2) Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych dotyczacych wymienionych
w pkt. 1 $wiadczen i1 przekazywanie odwotan do organu wyzszej instancji.
3) Przekazywanie decyzji, odwolan 1 korespondencji do wysylki do Dziatu ORP,
4) Sporzgdzanie list wyplat przyznanej pomocy,
5) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego 1 spolecznego podopiecznych.
6) Wyplacanie wynagrodzenia opiekunom prawnym za sprawowanic opiekl,
7) Przekazywanie imiennych list os6b uprawnionych do korzystania z wyzyvwicnia
podmiotom realizujgcym dozywianie na zlecenie osrodka,
8) Rozliczanie §wiadczen niepieni¢znych tj. positkow, schronicnia, pogrzebdw,
9) Wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.
10) Zamawianie i rozliczanie talonéw zywnosciowych,
11) Opiniowanic wywiadéw w sprawach zasitkow stalych, sktadek na ubezpicezenie
zdrowotne 1 spoleczne, prawa do $wiadczen opicki zdrowotnej, dot. orzekania zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen i innych nietypowych.
12) Przeprowadzenie postepowan majacych na celu zawarcie umowy na $wiadcezenie uslug
pogrzebowych, ushug polegajacych na przygotowywaniu 1  wydawaniu  positkéw
dzieciom uczeszezajgcym do szkol, ktdre nie zapewniaja positkow,
13) Terminowe prowadzenie sprawozdawczodci z zakresu wykonywanych zadan,
14) Dokonywanie analizy budzetu i zglaszanie potrzeb odnosnie srodkdéw finansowych,
15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrcktora.
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§
DZIAL PIECZY ZASTEPCZEJ I WSPIERANIA RODZINY ( DZR)
Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnoscei:

1) Objecie rodziny majacej trudnosci w  wypelnianiu  [unkeji  opickunczo-
wychowawczych pomocg asystenta rodziny zgodnic z zapisami ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej.

2) Objecie rodzin zastgpezych 1 rodzinnych domow dziecka opicka koordynatora
rodzinnej pieczy zastepeze] zgodnie 7 zapisami ustawy o klorej mowa powyzej.

3) Sporzadzanie opinii dotyczgeych kandydatow do pelnienia funkeji rodziny zastepezej
na zlecenie sadu rodzinnego,

4) Prowadzenie grup wsparcia dla rodzin zastgpezych oraz grup edukacyjnych dla rodzin
przezywajacych trudnodci w wypelnianiu funkeji opickunczo-wychowawcezych,

5) Powotywanie zespolow ds. okresowej oceny sytuacji dziecka umicszezoncgo w
rodzinnej pieczy zastgpczej 1 przekazywanic oceny do sgdu rodzinnego wraz z
zasadnoscia dalszego pobytu dziecka w picczy.,

6) Organizowanie Dnia Rodzicielstwa Zastgpezego,

7) Wytaczanie powddztwa o zasadzenic $wiadczen alimentacyjnych na rzecz dziccka
przebywajacego w pieczy zastepezej,

8) Prowadzenie rejestru danych o osobach pelnigeych tunkcje rodziny zastgpeze]
zawodowej 1 rodziny zast¢pezej niczawodowej,

9) Przygotowywanie dokumentacji dotyczace] usamodziclnianych wychowankow picezy
zastepezej,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z pobytem usamodziclnianych wychowankow picczy
zastepeze] w mieszkaniu chronionym,

11) Opracowywanie 1 wdrazanie programow z zakresu pomocy dziecku i rodzinie,

12) Swiadezenie specjalistycznego poradnictwa psychologicznego w zakresic zadan
realizowanych przez Osrodek,

13) Wspotudziat w  tworzeniu Powiatowe] Strategii  Rozwigzywania  Problemow
Spotecznych,

14) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 36
DZIAL SWIADCZEN PIECZY ZASTEPCZEJ (DS)
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnoset:

1) Wszczynanie 2z urzedu lub na wniosck oraz  prowadzenic  postgpowan
administracyjnych w sprawach dotyczacych ustalania praw do $wiadczen
przystugujacych rodzinom zastepczym oraz usamodziclnianym wychowankom, a
takze majacych na celu ustalenic badz odstapicnic od ustalenia oplaty za pobyt
dziecka w pieczy zastepcze] wzgledem rodzicow biologicznych.

2) Organizowanie instytucjonalnej pieczy zastgpeze) dla dzieci pochodzgeych 7

Siemianowic Slaskich,

Przeprowadzanie postgpowan majacych na celu zawarcie umowy na $wiadezenice

ustug w formie dowozu dziecka wraz z opickunem w cclu umicszezenia w picezy

zastepcze,

[F'S]
—
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4)

6)

7)

8)
9)

Przygotowanie porozumien dotyczacych ponoszenia oplat za dziecko umicszezone w
rodzinie zastepczej lub instytucjonalnej picezy zastepezej do dalszej realizacji przez
Urzad Miasta,

Organizowanie rodzinnej pieczy zastgpeze] poprzez  pozyskiwanic kandydatow
na rodzicow zastepczych, szkolenie 1 kwalifikowanic zainteresowanych osob,
Zapewnienie szkolen rodzinom zastgpczym oraz prowadzgeym rodzinne domy
dziecka, biorac pod uwagg ich potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifikacji.
Prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalitikowanych do pelnienia funkcji
rodziny zastepcze] zawodowej, rodziny zastepezej niczawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

Udziat w okresowej ocenie sytuacji dziecka umieszezonego w picezy zastepeze).
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 37

ZESPOL REHABILITACJI SPOLECZNEJ I ZAWODOWLE) 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH /ON/

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

6)
7
8)

9)

Prowadzenie spraw zwiazanych z dolinansowanicm ze S$rodkow PFRON  do
uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych, zakupu przedmiotow ortopedycznych.
srodkow

pomocniczych, sprzetu rehabilitacyjnego, likwidacji  barier (architektonicznych,
w komunikowaniu si¢ i technicznych).

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do sportu, kultury, turystyki
i rekreacji  dla  organizacji  pozarzgdowych  dzialajacych  na  rzeez
0s6b niepelnosprawnych, ,

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dzialalnosci warsztatow terapii
zajeciowe;j,

Przygotowanie porozumien z innymi miastami w  sprawie  ponoszcenia
kosztow zwigzanych z uczestnictwem osob niepetnosprawnych w wlz,

Tworzenie lub wspoltworzenie programdw na rzecz 0sdb nicpetnosprawnych,
Opracowywanie oferty konkursowej i werylikacja zlozonych ofert w ramach realizacii
zadan zlecanych oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z w/w zadaniem,
Realizacja programow przeznaczonych dla oséb nicpelnosprawnych [inansowanych
ze srodkow PFRON,

Wspotudzial w tworzeniu Powiatowe] Strategii  Rozwigzywania  Problemow
Spotecznych,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektlora.

§ 38

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PRAC SPOLECZNIE UZYTECZNYCH /PU/

Do zadan pracownika na stanowisku ds. prac spotecznic uzytecznych nalezy w szczegdlnosei:

1) Coroczne opracowywanie planu potrzeb wraz z kosztorysem w zakresic wykonywania prac
spotecznie uzytecznych zgodnie z przepisami prawa,
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2)  Przeprowadzanie = rozméw  kwalifikacyjnych 2 klientami pod  kagtem
mozliwoscl wykonywania przez nich prac spotecznie uzytecznvceh.

3) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prac spolecznie uzytecznych,

4) Kierowanie w ramach Projektow wspotfinansowanych ze srodkow LIS osob do prac
spolecznie uzytecznych,

5) Wspdlpraca z podmiotami, u ktorych realizowane sg prace spolecznie uzyvteczne.

6) Sprawdzanie statusu osob bezrobotnych wykonujacyeh prace spolecznic uzyteczne
(oraz na prosbe pracownikow socjalnych innych klientow Osrodka), za pomocg SIEPI
1 wykorzystanie do tej czynnosci podpisu elektronicznego,

7) Biezaca wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresic prowadzonych spraw,

8) Prowadzenie ewidencji 0sob wykonujgeych prace spolecznic uzyteezne oraz bazy danych
podmiotow realizujgeych prace spotecznie uzyteczne,

9) Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zwigzanym z pracami spolceznic
uzytecznymi,

10) Prowadzenie ewidencji czasu pracy o0sob pracujgeych w ramach prac spoleernic
uzytecznych,

11) Przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy,

12) Przygotowywanie list wyplat dla osob pracujgcych w ramach prac spolecznice
uzytecznych.

13) Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci 7 zakresu wykonywanych zadan,

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§39
SPECJALISTYCZNA PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI/SD /
Do zadan placéwki nalezy w szczegdlnosei:

1) Zapewnienie opicki wychowankom,
2) Prowadzenie zajeé wyrdwnawczo - Kompensacyjnych. oraz pomoc w odrabianiu

lekeji,

3) Prowadzenie zajec integracyjnych, profilaktycznych, realizowanych w statych grupach
dzieci,

4) Organizacja czasu wolnego, rozwdj zainteresowan, organizacja zabaw 1 zajec
sportowych,

5) Prowadzenie indywidualnej pracy 2z wychowankiem w  oparciu o programy
korekcyjne, podczas zaje¢ grupowych oraz w kontakcie indywidualnym,

6) Prowadzenie pracy socjalnej i udzielanic wsparcia rodzinom dzicei uczgszezajaeych
do placéwki zgodnie z zadaniami okreslonymi dla dzialdw pomocy srodowiskowe;.

7) Szczegotowy zakres.zadan wynika z regulaminu specjalistycznej placowki wsparcia
dziennego dla dzieci,

8) Planowanie i realizacje inwestycji 1 remontéw budynku placowki,

9) Wspétudziat w tworzeniu Powiatowe] Strategit  Rozwigzywania  Problemow

Spotecznych,
10) Zapewnienie terminowej realizacji ustlug wynikajacych =z ustawy o prawic
budowlanym

w placéwcee, (
1 1) Prowadzenie ksiazki obiektu budynku przy ul. Sniadeckiego 13,
12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§ 40

MIEJSKI ZESPOL DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI /MZON/

1. Do zadan Migjskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Nicpelnosprawnosci nalery
w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Przyjmowanie wnioskow w sprawiec wydania orzeczenia o nicpelnosprawnoscei,
stopniu niepetnosprawnosci 1 kompletowanie wszelkie] dokumentacji niezbedne) w
celu wydania orzeczenia,
Rozpatrywanie spraw przez czlonkéw Zespolu na posiedzeniach skladow
orzekajacychi wydawanie orzeczen o nicpelnosprawnosei oraz orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci, a takze orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,
Wydawanie legitymacji osobom niepelnosprawnym na podstawic skladanych przez
nich wnioskow,
Wydawanie kart parkingowych,
Prowadzenie wszelkich prac administracyjnych zwigzanych z biezacym
rozpatrywaniem naplywajacych wnioskow, prowadzenie poczty przychodzacej i
wychodzacej a takze przyjmowaniem, rozpatrywanicm i przesylaniem do organu 11
instancjinaptywajacych odwotan od orzeczen o niepehosprawnosei 1 stopniu nicpel
nosprawnosci,
Przygotowywanie sprawozdan z biezgce] realizacji zadan Zespotu,
Zapewnienie warunkow organizacyjnych 1 technicznych  umozliwiajacych
osobie zainteresowanej:

a) - poszanowanie jej dobr osobistych w trakeic prowadzenia badan lekarskich

i rozméw  zapewniajacych dyskrecje¢ przez  lekarzy 1 czlonkow
sktadow orzekajacych,

b) - zapewnienie przestrzegania tajemnicy lekarskiej,

¢) - zachowanie poufnosci i ochrony danych osobowych.
Wspoélpraca z wlasciwymi wydziatami Urzedu Miasta 1 pracownikami Osrodka,
Tworzenie bazy danych dotyczacej osdb nicpelnosprawnych, wobec ktorych
wydane zostaly orzeczenia przez Zespol, praca w programic EKSMOON.

10) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan,
11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
2. Osrodek prowadzi obshuge finansowo — ksiggowa MZON.

Rozdziat VIl

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Do podstawowych obowigzkow pracownikow Osrodka nalezy:

1) Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnic z obowigzujacymi
przepisami oraz poleceniami przelozonego,

2) Przestrzeganie tajemnicy shuzbowe) oraz zachowanic w tajemnicy informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych — takze po ustaniu
zatrudnienia,

3) Przestrzeganie zasad 1 stosowanie zabezpieczen sluzgeych bezpieczenstwu
przechowywania 1 przetwarzania danych osobowych,
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4) Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powicrzonych zadan 1
informowanie
o ewentualnych trudno$ciach podczas wykonywania obowiazkow stuzbowych,

5) Terminowe wykonywanie zadan,

6) Przedktadanie spraw do kontroli przelozonym lub organom do tego
upowaznionym,

7) Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

8) Wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposrednicgo przetozoncego.

9) Przestrzeganie ustalonego w Osrodku Regulaminu Pracy ,

10)Dbaniec o dobro Osrodka, chronienic mienia 1 uzyvwanic go zgodnic 7z
przeznaczeniem,

11) Przestrzeganie zasad bhp i ppoz.

12) Udzielanie pomocy wspdlpracownikom, zast¢powanie ich w pracy w czasie
ich nieobecnosci,

13)State uzupelianic wiadomosci w  zakresic  powicrzonych  obowigzkow
i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy,

14) Wspélpraca z innymi pracownikami O$rodka w  zakresic wykonywania
powierzonych obowiazkdw,

15) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a lakze godnosci w  kontaktach
z interesantami, wspdlpracownikami i zwierzchnikami.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWI
§ 41

Szczegbdlowe zakresy czynnoscei poszezegolnych pracownikow Osrodka okreslajg indywidual-
ne zakresy czynnosci.

§ 42

Dokumenty stanowiace podstawe wydatkowania srodkow wymagajg potwicrdzenia Glowne-
go Ksiegowego i Dyrektora lub osoby upowaznionej przez Dyrektora.

§ 43

Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Osrodka maja: Dyrektor, Za-
stepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz w granicach wynikajacych z upowaznien kicrowni-
cy komorek organizacyjnych a takze osoby odr¢bnie upowaznione.

§ 44

1. Sprawy nicuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia.
2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywanc w trybic przewidzianym
do jego wprowadzenia.
§ 45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



