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Zarzadzenie nr ORP.0120- 4,/],,:’ 20
Dyrektora )
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich
z dnia 26 .03.2020 r.

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

Na podstawie § 8 oraz § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siemianowicach Slaskich.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spoiecznej
w Siemianowicach Slaskich w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Organizacyjno — Prawnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siemianowicach Slaskich wprowadzony zarzadzeniem wewngtrznym nr ORP.0120
—69/18 z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej

w Siemianowicach Slaskich

Nr ORP.0120-1.1/20 z dnia.£32020 r

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Siemianowicach Slaskich
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Zalgcanik O4rodka Pamecy Spolecine] w Siemianowlcach Styskich
obowlqzujacegn od dnla 1 kwietnia 2020 1.

Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siemianowicach $lgskich
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Rozdziatl

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej okresla szczegdltows
organizacj¢ oraz tryb pracy Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach
Slaskich.

2. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

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

9)

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej
w Siemianowicach Slaskich,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Siemianowicach Slaskich,

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siemianowicach Slaskich,

I Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ I Zastepce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich,

II Zastgpey Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ II Zastepcg Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich,

Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoltecznej w Siemianowicach Slaskich,

Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw poszczegélnych komérek
organizacyjnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich,
Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto na prawach powiatu Siemianowice Slaskie,

10) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzialy, wydzialy, referaty,

zespoly i samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w Osrodku.

11) Zespole Interdyscyplinarnym — nalezy przez to rozumieé¢ Zesp6t Interdyscyplinarny

realizujgcy Miejski Program Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony
Ofiar Przemocy w Rodzinie,

3. Regulamin okresla strukturg organizacyjng, podzial zadah oraz organizacje i zasady
funkcjonowania Osrodka.

4. Przedmiot dziatania Osrodka okresla Statut.

5. Odrodek realizuje zadania statutowe, w szczegélnosci na podstawie:

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

- ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych,

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

- przepisOw prawa miejscowego wiasciwych dla powierzonych do realizacji zadan w tym :
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- Uchwaly nr XV/54/90 Miejskiej Rady Narodowej w Siemianowicach Slaskich
z dnia 27 lutego 1990 roku w sprawie: utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

- Uchwaly nr 66/2011 Rady Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 26 maja 2011 I. W sprawie:
nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich,

- Uchwaly nr 94/2011 Rady Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 16 czerwca 2011 r.
w sprawie trybu powolywania i odwolywania czionkéw Zespotu Interdyscyplinarnego
realizujgcego Miejski Program Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie, a takze szczegétowych warunkéw jego funkcjonowania,

- Zarzadzenia nr 29/2002 Prezydenta Siemianowic Slaskich z dnia 1 wrze$nia 2002r. w sprawie
powolania Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Siemianowicach Slaskich,

- Zarzadzenia nr 635/2011 Prezydenta Siemianowic Slaskich z dnia 30 grudnia 201Ir.
w sprawie wyznaczenia Osrodka jako organizatora rodzinnej pieczy zastepczej
w Siemianowicach Slaskich.

§2

1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i powiatu okreslone ustawami, uchwatami Rady
Ministrow statutem, uchwatami Rady Miasta, zadania zlecone gminie i powiatowi z zakresu
administracji rzagdowej, oraz inne zadania Miasta wynikajace z odrebnych przepiséw prawa
i z zakresu udzielonych pelnomocnictw.

2. Osrodek jest jednostkq organizacyjng Miasta nie posiadajgcg osobowosci prawneJ dziatajgca
w formie wyodrebnionej jednostki budzetowej z siedzibg w Siemianowicach Slaskich przy
ul. Szkolnej 17.

Rozdzialll

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§3

1. Osrodkiem zarzadza Dyrektor /DR/ na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Siemianowic Slaskich.
3. Dyrektor na  mocy art. 53 ust.2  ustawy o finansach publicznych w zwigzku
zart. 4 ust.1 pkt 3 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
moze powierzy¢:
1) Zastgpcom dyrektora,
2) Gléownemu ksiggowemu,
3) Kierownikom komérek organizacyjnych,
4) Pracownikom upowaznionym do wydawania decyzji administracyjnych,
5) Innym pracownikom,
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Osrodka szczegétowo wymienione i okreslone
w ich zakresach czynnosci.
4. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) Organizowanie i kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka,
2) Reprezentowanie O$rodka na zewnatrz.
3) Udzielanie upowazniefi i pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetenc;ji,



4) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w celu realizacji
powierzonych zadan,

5) Nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw
Osrodka zgodnie z przepisami prawa pracy oraz wykonywanie innych uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw Osrodka,

6) Ustalanie zasad organizacji pracy,

7) Odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowe;j Osrodka w tym dysponowanie
srodkami pienigznymi Osrodka w celu realizacji powierzonych zadan, zatwierdzanie
dowodéw ksiggowych, stwierdzajacych fakt dokonywania operacji gospodarczych
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,

8) Wydawanie zarzadzenn wewngtrznych dot. dziatalno$ci Osrodka, polecen stuzbowych,
regulaminéw 1 instrukcji,

9) Skiadanie corocznych sprawozdan Radzie Miasta z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

10) Zatwierdzanie 1 ustalanie indywidualnych zakresébw czynnoéci, uprawnien
i odpowiedzialnosci Zastgpcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw
i bezposrednio podleglych mu pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach, w odniesieniu do Kierownikéw podleglych Zastepcom Dyrektora
na wniosek I Zastgpcy Dyrektora lub II Zastgpcy Dyrektora, w odniesieniu do
pozostatych pracownikéw na wniosek wiasciwego Kierownika lub Zastgpcy Dyrektora,

11) Organizowanie systemu kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz zarzadzanie ryzykiem przy realizacji celow,

12) Tworzenie warunkéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym ustawg o ochronie danych osobowych.

5. Pod bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostaja nastepujgce dziaty Osrodka:

1) Gléwny Ksiggowy,

2) Dziat Organizacyjno - Prawny,

3) Dziat Kadr,

4) Dzial Informatyczno- Analityczny,

5) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,

6) Radca prawny,

7) Inspektor ochrony danych osobowych,

8) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,

9) Samodzielne stanowisko ds. BHP,

10) Zesp6t Samodzielnych stanowisk ds. zam6wien publicznych,

11) Konsultant ds. spoteczno-prawnych,

Ponadto Dyrektor sprawuje nadzér nad Miejskim Zespolem ds. Orzekania o
Niepefnosprawnosci w zakresie spraw finansowo — ksiggowych oraz Zespotem
Interdyscyplinarnym realizujgcym Miejski Program Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie w zakresie obstugi organizacyjno — techniczne;.

6. Dyrektor zapewnia wykonanie zadan O$rodka oraz prawidtowa gospodarke przyznanymi
Srodkami, dziatajac przy pomocy Zastgpcoéw Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz
pozostatych pracownikow.

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

LV}



§4

1. W czasie nieobecnoséci Dyrektora zastgpstwo petni 1 Zastepca Dyrektora.
2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i 1Zastepcy Dyrektora zastepstwo pelni
I Zastgpca Dyrektora lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§5

1. I Zastgpca Dyrektora /IZDR/ odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka
stosownie do powierzonego zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za
wilasciwa organizacj¢ pracy, realizacj¢ zadan merytorycznych przez podlegle
bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Pomocy Srodowiskowej nr 1,

2) Dzial Pomocy Srodowiskowej nr 2,

3) Dzial Opieki nad Osobami Starszymi i Niepetnosprawnymi,

4) Dziat Swiadczen,

5) Dziat Pieczy Zastgpczej i Wspierania Rodziny,

6) Dziat Swiadczen Pieczy Zastepczej,

7) Zespot Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych,

8) Zespol ds. bezdomnosci.

2. W zakres obowigzkéw I Zastepcy Dyrektora wechodzg w szczeg6lnosci:

1) Nadzér nad wykonywaniem dziatan zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o pomocy spolecznej oraz innych przepiséw prawa przez podlegle komorki
organizacyjne Osrodka,

2) Wspotudzial w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka
w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyijne,

3) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka,

4) Koordynowanie wspoipracy podleglych komérek organizacyjnych,

5) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi
w zakresie pomocy spolecznej ma rzecz oséb starszych, niepelnosprawnych
i bezdomnych oraz na rzecz dzieci i rodzin a takze prowadzacymi prace socjalna,

6) Nadzor nad opracowywaniem projektow zarzadzen, regulaminéw, instrukcji
dotyczacych podleglych komoérek organizacyjnych.

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. 1 Zastgpca Dyrektora realizuje swoje zadania przy pomocy podleglych pracownikéw,
we wspolpracy z Gléwnym Ksiegowym.
4. W czasie nieobecnosci I Zastgpcy Dyrektora jego obowiazki przejmuje 11 Zastepca
Dyrektora, a w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci 1 i 11 Zastepcy Dyrektora
zastgpstwo petni Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§6

1. II Zastgpca Dyrektora /IIZDR/ odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie O$rodka
stosownie do powierzonego zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za
wlasciwa organizacj¢ pracy, realizacj¢ zadan merytorycznych przez podleglte
bezposrednio nastgpujace komorki organizacyijne:

1) Zespoét Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych i Realizacji Projektow,

2) Samodzielne Stanowisko ds. Analiz Spotecznych i strategii,

3) Klub Integracji Spotecznej,



4)
5)
6)

Centrum Ustug Spotecznych,
Specjalistyczna Placowka Wsparcia Dziennego dla Dzieci,
Placowka Wsparcia Dziennego dla Dzieci

2. W zakres obowigzkéw 11 Zastgpcy Dyrektora wehodzg w szczego6lnosci:

D)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Nadzér nad wykonywaniem dzialan zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych
z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych przepiséw prawa przez podlegte komorki
organizacyjne Osrodka,

Wspotudzial w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka
w zakresie zadan realizowanych przez podlegle komorki organizacyjne,

Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka,

Koordynowanie wspotpracy podlegltych komérek organizacyjnych,

Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dzialajacymi
w zakresie pomocy spolecznej ma rzecz oséb starszych, niepelnosprawnych
i bezdomnych oraz na rzecz dzieci i rodzin a takze prowadzacymi prace socjalna,
Nadzor nad opracowywaniem projektéw zarzadzen, regulaminéw, instrukcji
dotyczacych podleglych komorek organizacyjnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3.1I Zastgpca Dyrektora realizuje swoje zadania przy pomocy podlegtych pracownikéw, we
wspoipracy z Gléwnym Ksiggowym.

4.W czasie nieobecnosci I Zastgpcy Dyrektora jego obowiazki przejmuje I Zastepca
Dyrektora, a w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci 1 i I Zastgpcy Dyrektora zastepstwo
petni Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

-

§7

Glowny Ksiggowy /GK/ podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Gtowny Ksiggowy wspélpracuje z Zastgpcami Dyrektora w ramach zadan przekazanych

Zastepcom Dyrektora do prowadzenia.
3. Do zadan Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli

dokumentéw finansowo — ksiggowych Osrodka w sposob zapewniajgcy wiasciwy

przebieg operacji gospodarczych oraz wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie

z planami finansowymi, w tym opracowywanie projektéw przepisébw wewnetrznych

wydawanych przez Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w

szczegolnosci  zakladowego planu  kont , obiegu dokumentéw (do-

wodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

2) Nadzér nad prawidiowoscia prowadzenia dokumentacji ksiggowej,

3) Nadzér nad pracownikami Dzialu Ksiggowo — Finansowego w zakresie
realizowanych zadan,

4) Zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych oraz prawidlowe rozlicza-
nie os6b odpowiedzialnych za te wartosci,

5) Analiza wykorzystywania $rodkéw bedacych w dyspozycji Osrodka, opracowy-
wanie projektu budzetu O$rodka,

6) Sprawowanie kontroli wewnetrznej w Os$rodku w zakresie finansowo —
ksiggowym, a w szczeg6lnosci dokonywanie:
a)wstepnej, biezacej nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiagzkow,



b)wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

c) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

7) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi po zatwierdzeniu dokumentow
przez Dyrektora lub innego upowaznionego (do tego) pracownika,

8) Zarzadzanie ryzykiem w aspekcie finansowym, w odniesieniu do szacowania
skutkéw zagrozen i szans, jakie sg zwigzane z kontynuowaniem dziatalno$ci
Osrodka,

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

Glowny Ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy Dzialu Ksiegowo —
Finansowego, odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Dzialu Ksiegowo-
Finansowego stosownie do powierzonego zakresu obowigzkéw, uprawnief i
odpowiedzialnosci oraz za wlasciwa organizacje pracy oraz realizacje zadan
merytorycznych przez podlegtego mu Kierownika Dziatu Ksiggowo-Finansowego.

. Gléwny Ksiggowy w zakresie powierzonych mu obowigzkéw ma prawo zadania

od kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych Zroédlem tych informacji i wyjasnien.

. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego obowigzki dla niego zastrzezone

przejmuje kierownik Dziatu Ksiggowo- Finansowego lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora.

§8

1. Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy
organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru w kierowanej komérce organizacyjnej, a
w szczegblnosei:

1) Prawidiowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi organizowanie
pracy w spos6b zapewniajacy prawidtowe, sprawne, terminowe wykonywanie
powierzonych zadan przy jednoczesnym efektywnym i racjonalnym
wykorzystaniu czasu pracy pracownikow,

2) Biezgce, merytoryczne szkolenie — instruowanie podlegtych pracownikéw
w zakresie wykonywania przez nich powierzonych zadan,

3) Nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa wynikajacego z aktéw
powszechnie obowigzujacych, jak i uregulowan wewnetrznych przez
podlegtych pracownikow,

4) Opracowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

5) Sporzadzenie planéw urlopéw podlegtych pracownikéw,

6) Prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowana przez podleglych
pracownikéw z uwzglednieniem prawidfowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania,

7) Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w podlegtych komérkach organizacyjnych
w ramach systemu kontroli zarzadcze;j,

8) Przestrzeganie informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych takze po ustaniu zatrudnienia,



9) Nadzor nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzacych
bezpieczenstwu przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych
i podlegtej komoérce organizacyjnej,

10) Podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych
uprawnien,

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

12) Sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony mienia, porzadku bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz. w kierowanej przez siebie komorce
organizacyjnej,

13) Opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zdan w kierowanej przez siebie komérce reorganizacyjnej oraz sprawozdan
budzetu,

14) Rozpatrywanie spraw zwigzanych tematycznie z komérkg organizacyjng
wynikajacych z pelnej wspotpracy z Rada Miasta ( uchwal, interpelacii,
wnioskéw 1 ich realizacji), w tym przygotowywanie projektow odpowiedzi
w konkretnych sprawach,

15) Przygotowanie projektéw przepisow prawa miejscowego zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka,

16) Sporzadzenie sprawozdan, ocen, analiz o aktualnym stanie realizowanych zadan
oraz okresowe sktadanie sprawozdan Dyrektorowi,

17) Zapewnienie sprawnej, praworzadnej i kompletnej obstugi interesantéw,

18) Przyjmowanie interesantbw w ramach skarg i1 wnioskéw, bezstronne
rozpatrywanie skarg, oraz eliminowanie zrodet i przyczyn ich powstawania,
19) Usprawnianie organizacji metod i form pracy kierowniczej przez siebie komoérki
ze szczegblnym uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz

pracy biurowej,

20) Sporzadzenie wymaganych sprawozdan z wykorzystania dotacji z budzetu
panstwa,

21) Stale uzupetnianie wiadomos$ci fachowych i wykorzystanie ich podczas
petienia obowigzkow,

22) Przestrzeganie procedury i terminowosci zamowien publicznych realizowanych
w kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej, w tym sporzadzanie
harmonogramu udzielnych w roku nastgpnym zaméwien publicznych do dnia
15 grudnia kazdego roku.

2. Zadania ujgte w pkt. 1 dotycza réwniez oséb zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy
i Przewodniczacego Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelosprawnosci
odpowiednio do zakresu powierzonych zadan

3. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni

wobec przetozonych za prawidlows, zgodng z obowiazujacymi zasadami i przepisami
realizacj¢ prac oraz wywigzywania si¢ z obowigzkéw lezacych w zakresie dziatania
kierowanych przez nich komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

4. W czasie nieobecnosci kierownika obowigzki dla niego zastrzezone przejmuje jego

zastgpca lub inna osoba wskazana przez bezposredniego przelozonego badz przez
Dyrektora.



Rozdziatlll

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§9

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10

1. Struktur¢ organizacyjng Osrodka okresla Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
w formie schematu graficznego, okreslajacy spos6b podleglosci poszczegélnych
komorek organizacyjnych wobec Dyrektora oraz powigzah migdzy tymi komérkami.

2. Strukture organizacyjng Osrodka tworzy:

1) Dziat Organizacyjno-Prawny; ORP
a)Zespot ds. Pierwszego Kontaktu
2) Dzial Kadr, KA
3) Dziat Ksiggowo- Finansowy, KF
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 1, PS1
5) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 2, PS2
6) Dziat Swiadczen, DU
7) Dzial Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny, DZR
a)Koordynator ds. Wolontariatu
8) Dziat Swiadczen Pieczy Zastepczej, DS
9) Dziat Opieki nad Osobami Starszymi i Niepetnosprawnymi, PN
10) Dziat Informatyczno-Analityczny, DIA
11) Zespot Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Oséb Niepelosprawnych, ON
12) Radca Prawny, RP
13) Inspektor Ochrony Danych 10D
14) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, AW
15) Samodzielne stanowisko ds. BHP, BP
16) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej, KW
17) Zespét ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i realizacji projektéw, OP
18) Samodzielne stanowisko ds. analiz spotecznych i strategii, AS
19) Zespét samodzielnych stanowisko ds. zaméwien publicznych, ZP
20) Konsultant ds. spoteczno-prawnych, KSP
21) Specjalistyczna Placowka Wsparcia Dziennego dla Dzieci, SD
22)Klub Integracji Spoteczne;j KIS
a)Zespot ds. Pracy Socjalnej
23) Centrum Uslug Spotecznych CUS
24) Placéwka Wsparcia Dziennego dla Dzieci SD2
25) Zespot ds. bezdomnosci ZB
9



§11

1. Przy O$rodku dziata Miejski Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (MZON).
2. Osrodek prowadzi obstuge w zakresie spraw finansowo — ksiggowych Miejskiego Zespotu
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§12
Osrodek prowadzi obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego (ZI).
§13

1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogoéw sprawnego
dziatania Osrodka, mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

2. Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewngtrzng strukture komorek organizacyjnych Osrodka
poprzez tworzenie, likwidacje¢ i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komdrki
organizacyjnej Osrodka do drugiej.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor moze
powotywa¢ zespoly zadaniowe,

4. Powotanie zespotu zadaniowego, nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.

5. Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikow poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
okresla bezposredni przelozony. Bezposredni przetozony jest rowniez odpowiedzialny za
ich biezaca aktualizacje.

§14

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla O$rodka — Dyrektor moze
na czas okresSlony ustanowi¢ Pelnomocnika dzialajagcego w jego imieniu, w zakresie
okreslonym w petnomocnictwie.

RozdziatltlVv
ZAKRES I ZASADY DZIALANIA OSRODKA
§ 15

1. Osrodek zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostgpu do informacji publicznej
zwigzanej z dzialalnoscia Osrodka, na zasadach okreslonych w powszechnie
obowigzujgcych przepisach.

2. Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do skiadania skarg i wnioskéw dotyczgcych
funkcjonowania i realizowanych zadan stosujac przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego i przepiséw wykonawczych.

3. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw okre$la Dyrektor
zarzadzeniem.

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

5. Osrodek zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.

6. W celu oceny efektywnosci, terminowosci i oszczednoéci dziatan funkcjonuje w Oérodku
system kontroli zarzadczej.
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RozdziatV
OBIEG DOKUMENTOW W OSRODKU.
§16

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze zasady gromadzenia, przechowywania, ewi-
dencjonowania oraz tryb przekazywania materialdw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja:

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

2) Instrukcja o organizacji 1 zakresie dzialania archiwum zakladowego, nadana
przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

3) Instrukcja  okreslajgca  zasady  sporzadzania obiegu i  kontroli  oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych
przyjeta odrgbnym zarzadzeniem.

RozdzialVl
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§17
Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) Zapewnienie wiasciwej, terminowej i kompleksowej realizacji zadan zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym zamoéwien publicznych dotyczacych zakresu
dziatania komorki,

2) Wspoldzialanie z organami administracji ogélnej, zespolonej i niezespolonej,
z organami administracji samorzadowej,

3) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug whasciwosci,

4) Opracowanie procedur, instrukcji, zarzgdzen,

5) Przygotowanie okresowych ocen, analiz i sprawozdain  wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw

6) Wspodtuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu poprzez planowanie potrzeb
rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych spraw,

7) Przygotowanie materialéw problemowych dla potrzeb Rady Miasta, Prezydenta Miasta
i Dyrektora ,w tym projektow uchwal,

8) Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz organizacjami pozarzadowymi
i innymi.

9) Biezgca wspolpraca migdzy komoérkami w zakresie przekazywania informacii,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii,

10) Przyjmowanie interesantéw, udzielanie im informacji o prowadzonym postepowaniu
oraz innych informacji i wyjasnien zgodnie ze zgloszonymi potrzebami, a takze
rozstrzyganie w ich indywidualnych sprawach,
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11) Przygotowywanie materiatléw informacyjnych dot. biezacej pracy komarek
organizacyjnych dla potrzeb promocji Osrodka.

§18
DZIAL KIEGOWO- FINANSOWY /KF/

Dzial prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem i realizacjg budzetu oraz obstugg
finansowo-ksiggowg Osrodka. Do zadaf dziatu nalezy w szczegdlnosci :

1) Prowadzenie kontroli pod wzglgdem formalno — rachunkowym oraz zgodnosci
z planem finansowym dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

2) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci w ujeciu  kosztowym
i finansowym za pomocg programéw komputerowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa, zakladowym planem kont i zatwierdzonym planem
finansowym,

3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych,

4) Prowadzenie obstugi ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) Prowadzenie obshugi ksiggowej srodkéw unijnych,

6) Prowadzenie obstugi kasowej i bankowej O$rodka,

7) Terminowe regulowanie zobowigzaf,

8) Opracowywanie planéw wydatkéw i dochodéw w oparciu o materialy sporzadzane
przez pozostate komérki organizacyjne Osrodka oraz przygotowywanie wnioskéw
0 zmiang planow,

9) Prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych przez Osrodek,

10) Inwentaryzacja aktywOw i pasywéw,

11) Sporzadzanie sprawozdaf budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

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

13) Windykacja naleznosci w zakresie odplatnosci, zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen z pomocy spotecznej, srodkéw finansowych PFRON, ustawy o wspieraniu
rodziny i pieczy zastgpczej, sporzadzanie upomnieri i wnioskéw o wszczecie egzekucji
administracyjnej ,

14) Sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,

15) Sporzadzanie listy ptac oraz list wyplat zasilkéw chorobowych, macierzyniskich
i opiekuriczych pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) Prowadzenie kartotek i ewidencji wynagrodzen pracownikéw,

17) Obliczanie oraz rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18) Obstuga w zakresie spraw finansowo — ksiggowych Miejskiego Zespohu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci.

19) Nadz6r w obszarze zwigzanym z zamowieniami publicznymi, w zakresie zgodnosci
z planem finansowym,

20) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

21) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§19
DZIAL ORGANIZACYJNO - PRAWNY /ORP/

Do zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie obstugi organizacyjno- prawnej Dyrektora,

2) Przygotowywanie korespondencji zwigzanej z dzialalnoscig Osrodka,

3) Wysylka decyzji administracyjnych i innych dokumentéw

4) Prowadzenie rejestrow regulamindéw, zarzadzen wewnetrznych, polecen Dyrektora,
wnioskéw o informacje publiczna,

5) Opiniowanie i wspoéttworzenie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen
stuzbowych Dyrektora, upowaznien, aktow regulujacych zasady dziatania O$rodka oraz
prowadzenie ich ewidencji,

6) Prowadzenie ewidencji przepisdw prawa miejscowego dot. dziatalnosci Osrodka,

7) Przygotowywanie i przechowywanie uméw i innej dokumentacji dot. ubezpieczen
obiektéw 1 mienia Osrodka,

8) Prowadzenie centralnego rejestru umow,

9) Prowadzenie ksigzek obiektow budynkéw w zarzadzie trwatym Osrodka za wyjatkiem
budynku przy ul. Sniadeckiego 13,

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

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

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

13) Obliczanie ekwiwalentu za odziez robocza,

14) Zakup i wydawanie biletéw jednorazowych komunikacji miejskiej,

15) Zamawianie, wydawanie i prowadzenie ewidencji pieczatek ,

16) Dokonywanie zakupéw materialow oraz uslug koniecznych do prawidlowego
funkcjonowania Osrodka,

17) Zapewnienie prawidfowego stanu technicznego, porzadku, ochrony mienia w siedzibie
Oérodka,

18) Prowadzenie kancelarii, sekretariatu Dyrektora oraz centrali telefoniczne;j,

19) Wydawanie indywidualnych kart przeptaconych,

20) Prowadzenie wykazu ewidencji $rodkéw trwalych (ksiag inwentarzowych),
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych ,

21) Ewidencjonowanie ruchu $rodkéw trwatych , pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

22) Znakowanie — nadawanie numeréw inwentarzowych oraz sporzadzanie wywieszek
inwentarzowych,

23) Prowadzenie archiwum zaktadowego w tym:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,
b) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji,
¢) udostepnienie dokumentacji osobom upowaznionym,
d) brakowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,
€) przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych kat A
do Archiwum Panstwowego w Katowicach,

24) Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania lokalu petnigcego funkcje mieszkania
chronionego.

25) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z samochodem stuzbowym tj. ewidencji kart
drogowych, miesigcznych kart przebiegu pojazdu shuzbowego oraz miesiecznych kart
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wydatkéw zwigzanych z uzytkowaniem pojazdu shuzbowego oraz wydawanie

pracownikowi uprawnionemu do prowadzenia samochodu stuzbowego kart drogowych,

26) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W ramach Dziatu Organizacyjno- Prawnego dziata Zesp6t ds. I kontaktu, do zadan ktorego
nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie wnioskéw od os6b zglaszajacych sie po pomoc, 0séb zglaszajgcych
przypadek wymagajacy pomocy.

2) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie zaswiadczen.

3) Przeprowadzanie wstgpnej rozmowy z osoba zglaszajacg sie o pomoc;

4) Informowanie o przystugujacych uprawnieniach, ogélnych zasadach przyznawania
Swiadczen.

5) Kierowanie osoby zglaszajacej si¢ 0 pomoc do odpowiedniego dziatu/pracownika,
ktory przeprowadza wywiad srodowiskowy i planuje dalszg pomoc.

6) Wydawanie drukéw dotyczacych umieszczenia w domu pomocy spolecznej,
drukéw dot. zaswiadczen o zarobkach

§20

DZIAL KADR /KA/

Do zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)
3)

4
&) 5)

6)
7)

8)
9

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
1 pomocnicze,

Prowadzenie spraw pracownikéw Osrodka dotyczacych zatrudniania i zwalniania
w ramach stosunku pracy,

Prowadzenie spraw dotyczacych wykonania pracy na rzecz O$rodka na podstawie
innych uméw niz wynikajacych z kodeksu pracy,

Obstuge Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

Prowadzenie spraw w przedmiocie ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw
1 ich rodzin,

Ewidencja zwolnien lekarskich,

Kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Osrodku,

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Osrodka,

10) Ewidencja wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Osrodka,
11) Prowadzenie spraw ptacowych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym:

a) wynagrodzen osobowych, tj. placy zasadniczej, dodatku stazowego,
dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,

b) wykazu 0s6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

¢) nagrdd jubileuszowych,

d) odpraw rentowych i emerytalnych,

e) nagrod uznaniowych,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg oséb za ktére nie jest odprowadzana

sktadka na fundusz pracy,
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13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow samorzadowych
Osrodka,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Osrodka,

15) Sporzadzanie deklaracji i informacji PFRON,

16) Wspblpraca ze zwigzkami zawodowymi Osrodka,

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§21
DZIAL INFORMATYCZNO-ANALITYCZNY /DIA/
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Administracja systemami serwerowymi Os$rodka,

2) Administracja grupami roboczymi i domenami w O$rodku ( w tym zakladanie i
usuwanie kont uzytkownikow),

3) Archiwizacja baz danych aplikacji merytorycznych,

4) Administracja i kontrola sprawnosci sieci i urzagdzen sieciowych,

5) Administracja i kontrola aktualnosci baz antywirusowych,

6) Instalowanie komputeréw i drukarek,

7) Instalowanie oprogramowania,

8) Konserwacja urzadzenn komputerowych i innych wurzadzen technicznych
tj. drukarek, kserokopiarek itp.,

9) Dokonywanie wstepnej diagnostyki niesprawnosci urzadzefi komputerowych i
usuwanie podstawowych usterek,

10) Wprowadzanie budzetu do systemu POMOST,

11) Wprowadzanie danych z kwestionariuszy rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych
do systemu POMOST,

12) Sporzadzanie raportéw w systemie POMOST,

13) Wspétudziat w przygotowywaniu sprawozdan oraz zbioréw centralnych,

14) Weryfikacja i przesytanie sprawozdan w aplikacji CAS,

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

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 22
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO /AW/
Do zadan audytora wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie audytu wewngtrznego, czyli dziatalnosci niezaleznej i obiektywnej, ktérej
celem jest wspieranie Dyrektora w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;j,

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

3) Wykonywanie zadan audytu w spos6b zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepi
sami i przyjetymi standardami,

4) Sporzgdzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu w terminie ustawowym,
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5)
6)
7

Monitorowanie wykonywania rekomendacji,
Wykonywanie czynnosci doradczych,
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§23

RADCA PRAWNY OSRODKA /RP/

Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Udzielanie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym Osrodka,

Opracowywanie opinii i wyjasnien dla poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych
w sprawach zwigzanych z ich dzialalnoscig, ktére nasuwaja watpliwosci
w przedmiocie wykladni i stosowania przepiséw prawnych oraz opiniowanie pod
wzgledem prawnym projektow uméw i innych dokumentéw wywotujgcych skutki
prawne,

Prowadzenie spraw Osrodka przed sagdami oraz przed innymi organami orzekajacymi,
Opiniowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym nietypowych spraw
Swiadczen pomocy spofecznej oraz opracowywanie tresci decyzji, w tych sprawach,
Udzielanie porad prawnych pracownikom w zakresie prowadzonych spraw,
Opiniowanie i  wspoitworzenie  projektbw  uchwat Rady Miasta w
sprawach wynikajacych z dziatalnosci Osrodka.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 24

STANOWISKO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH /10D/

Do zadan inspektora ochrony danych (IOD) nalezy zapewnianie przestrzegania przepiséw o
ochronie danych osobowych w szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9

Biezgca wspolpraca ze wszystkimi komérkami Odrodka w zakresie ochrony danych
osobowych,

Opiniowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych osobowych,
w tym procedur i innych dokumentéw regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie tej
dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw.

Wspoélpraca przy audytach wewnetrznych badajgcych zgodnos$é przetwarzania danych
osobowych z regulacjami wewnetrznymi oraz przepisami prawa, udzial w projektach z
zakresu bezpieczenstwa.

Wspolpraca w zakresie kontaktéw z organami, urzedami, klientami oraz innymi
podmiotami w tym odpowiadanie na korespondencje zwigzang z ochrong danych
osobowych.

Konsultacje przy projektach realizowanych przez administratora danych osobowych w
zakresie ochrony danych osobowych.

Przygotowanie zestawien, wynikéw analiz zwigzanych z realizowanymi zadaniami.
Konsultowanie zagadnien i opracowanie opinii oraz rekomendacji z zakresu ochrony
danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji upowaznien pracownikéw Osrodka dotyczacych przetwarzania
danych osobowych.

Zapoznawanie os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;
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10) Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

11) Podejmowanie dziatan niezbgdnych. do zapobiezenia naruszeniom przepisow
o ochronie danych osobowych oraz stosowania dziatan zaradczych w celu
wyeliminowania ewentualnie wystepujacych nieprawidlowosci;

12) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych.

13) Wspoéipraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

14) Zgtaszanie Dyrektorowi przypadkéw naruszania bezpieczenistwa informacji,

15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ /KW/
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewng¢trznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) Sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej i przedkladanie
Dyrektorowi do zatwierdzenia,

2) Dokonywanie planowych i doraznych kontroli,

3) Sporzadzanie protokotéw kontroli, wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

4) Monitorowanie zalecen pokontrolnych,

5) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu kontroli wewnetrznej,

6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§26
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP /BP/
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie szkolen wstepnych ogélnych z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy,

2) Prowadzenie biezacej kontroli warunkéw pracy oraz nadzoru nad przestrzeganiem
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

3) Biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie
wnioskéw zmierzajgcych do usunigcia tych zagrozen,

4) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczeristwa

1 higieny pracy,

5) Opracowywanie regulaminéw, instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) Udzial w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy  pracy
oraz kompletowanie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow,

7) Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych dla stuzb bhp okreslonych przepisami
prawa,

8) Prowadzenie ewidencji szkolen okresowych bhp,
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9)

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§27

ZESPOL SAMODZIELNYCH STANOWISKO DS.ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

IZP/

Do zadan o0séb zatrudnionych na samodzielnych  stanowiskach w Zespole nalezy
w szczegblnoscei:

1)
2)
3)

4)

5)

Prowadzenie rejestru planowanych na dany rok budzetowy zaméwien publicznych.
Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Osrodku.

Uczestniczenie w charakterze stalego czlonka w pracach komisji przetargowych
powoltywanych przez Dyrektora na podstawie ustawy prawo zaméwien publicznych.
Monitorowanie zmian zachodzacych w przepisach dotyczgcych systemu zamoéwien
publicznych, aktualizowanie regulaminéw dotyczacych zaméwien publicznych
obowigzujgcych w Osrodku.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych na
podstawie przepiséw okreslonych w ustawie prawo zaméwien publicznych.

§ 28

ZESPOL DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I REALIZACJI
PROJEKTOW /OP/

1. Do zadan Zespotu ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i realizacji projektéw nalezy
w szczegoOlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Tworzenie i wspéttworzenie projektéw i programéw w zakresie pomocy spofecznej
oraz integracji spolecznej i zawodowej os6b nalezacych do grup szczegélnie
zagrozonych marginalizacja,

Monitorowanie dostgpnych programéw pomocowych pod katem identyfikacji
obszaréw w ktérych Osrodek moze ubiega¢ si¢ o wsparcie spoza budzetu Miasta ,
Prowadzenie kompleksowych dziatanh majacych na celu pozyskanie z Europejskiego
Funduszu Spotecznego, funduszy rzadowych i samorzadowych oraz innych zrédet
pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacje projektéw — od przygotowania
dokumentacji konkursowej do podpisania umowy dotyczacej dofinansowania
(w przypadku, gdy zapadnie decyzja skutkujaca finansowym wsparciem danego
projektu).

Udziat w realizacji projektow, w ktérych uczestniczy Osrodek.

Uczestnictwo w  przygotowaniu materialéw informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych projektéw, ktore byly lub sa przez Osrodek realizowane albo znajdujg
si¢ w sferze planow.

Wspolpraca z Urzedem Miasta w Siemianowicach Slaskich, organizacjami
pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania $rodkéw
pozabudzetowych oraz realizowania réznych projektéw spotecznych.
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7) Dbanie o to, zeby powstajace projekty spoleczne i prowadzone przez Osrodek dziatania
byly zgodne z obowiazujacymi dokumentami strategicznymi szczebla lokalnego, woje-
wodzkiego 1 krajowego.

8) Wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu w zakresie publikacji dotyczacych
obszaru dziatania realizowanych projektéw, prowadzona z dbaloscig o jednolitg
polityke informacyjng Osrodka.

9) Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Pracownicy Zespotu odrgbnym poleceniem Dyrektora moga zostaé umocowani
do realizacji zadan Zespotu w ramach konkretnych projektéw realizowanych przez
Osrodek .

§29
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ANALIZ SPOLECZNYCH I STRATEGII /AS/
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. analiz spofecznych i strategii nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspéttworzenie dokumentéw  strategicznych  dotyczacych sfery spolecznej
w Siemianowicach Slaskich i aktualizowanie istniejgcych planéw strategicznych, w tym
»Powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych miasta Siemianowice
Slaskie”.

2) Udziat w diagnozowaniu probleméw spotecznych, w tym wspéttworzenie narzedzi (np.
ankiet) i uczestnictwo w realizacji badan spotecznych prowadzonych przy uzyciu tych
narzedzi.

3) Analiza dokumentacji z przeprowadzonych badan i wykorzystanie jej wynikow
w wykonywaniu biezacej pracy.

4) Wspottworzenie opracowari dotyczacych migdzy innymi:

a) - problemoéw spotecznych,
b) - potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
c) - skutecznosci réznych form dziatania O$rodka .

5) Udziat w tworzeniu projektéw dotyczacych pomocy spolecznej oraz integracji
spofecznej i zawodowej osob nalezacych do grup szczegblnie zagrozonych
marginalizacja,

6) Sporzgdzanie oceny zasobéw pomocy spotecznej,

7) Monitorowanie dostgpnych programéw pomocowych w celu identyfikacji obszaréw
w ktérych MOPS samodzielnie lub w partnerstwie z innymi podmiotami, moze ubiega¢
si¢ 0 wsparcie spoza budzetu miasta Siemianowic Slaskich.

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 30

KONSULTANT DO SPRAW SPOLECZNO-PRAWNYCH /KSP/

Do zakresu zadan konsultanta ds. spoteczno-prawnych nalezy w szczegélnosci:
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)
2)
3)
4)

5)
6)

Udzielanie porad prawnych klientom z zakresu prawa rodzinnego, pomocy spolecznej,
ochronie praw lokatoréw i innych oraz ich dokumentowanie,

Pomoc w rozwigzywaniu probleméw prawnych klientéw Osrodka i w razie potrzeby
kierowanie do innych specjalistow,

Wspotdziatanie z pozostatymi pracownikami poszczegdlnych komodrek organizacyj-
nych Osrodka w rozwigzywaniu biezacych spraw pod katem rozwiazan prawnych,
Pomoc klientom w sporzadzaniu pism do sadéw oraz innych instytucji po katem for-
malno-prawnym,

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

§ 31

DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ NR 1 /PS1/

1.

2.

Dzial Pomocy Srodowiskowej Nr 1 obejmuje obszar Miasta Siemianowice Slaskie

okreslony odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora.

Do zadan Dzialu nalezg w szczeg6lnosci:

1) Sporzgdzanie ~wywiadéw srodowiskowych i prowadzenie postgpowan
administracyjnych w sprawach przyznania prawa do §wiadczen opieki zdrowotnej;

2) Sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych i prowadzenie postegpowan w sprawach
Swiadczen pienigznych i niepieni¢znych na podstawie ustawy o pomocy spofeczne;j,
za wyjatkiem $wiadczen dotyczacych ushug opiekuriczych, doméw pomocy
spofecznej , dziennych doméw pomocy spolecznej, usamodzielnianych
wychowankow, rodzin zastepczych i mieszkan chronionych,

3) Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji z zakresu wymienionych w pkt. 2 pkt. 1i 2
postepowan,

4) Rekrutacja podopiecznych do projektow realizowanych przez Osrodek, ewentualnie
podpisywanie kontraktéw socjalnych i wywiadéw $rodowiskowych dla celéw
projektu,

5) Sporzadzanie wywiadéw $rodowiskowych na potrzeby innych osrodkéw pomocy
spolecznej oraz uprawnionych instytuc;ji,

6) Sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych cz. II i cz. III, ktére dotycza oséb,
0 ktérych mowa w art. 103 ustawy z dnia 24 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,
na potrzeby tut. O$rodka oraz innych osrodkéw pomocy spotecznej,

7) Prowadzenie pracy socjalnej,

8) Zawieranie kontraktéw socjalnych oraz monitorowanie ich realizacji,

9) Wnioskowanie o przyznanie asystenta rodziny,

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

11) Wspétudziat przy opracowywaniu i realizacji programéw i projektéw na rzecz oséb
znaj dujgcych si¢ w trudnej sytuacji socjalno-bytowej oraz zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

12) Wspétudzial w tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych,

13) Biezgce wspoéldziatanie i wspétpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie zadan realizowanych przez Dziat,

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

15) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

20



D

§ 32

DZIAE POMOCY SRODOWISKOWEJ NR 2 /PS2/

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej Nr 2 obejmuje obszar Miasta Siemianowice Slgskie
okreslony odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.
2. Do zadan Dziatlu naleza w szczegdlnosci zadania okreslone w § 31 pkt. 2 ppkt. 1 -15

§33

DZIAL OPIEKI NAD OSOBAMI STARSZYMI I NIEPELNOSPRAWNYMI

/PN/

Do zadan dziatu nalezy realizacja ustug spotecznych a w szczegdlnosci:

1) Organizowanie pomocy w formie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekuniczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, w miejscu zamieszkania.

2) Organizowanie pomocy w formie ustug opiekuficzych, specjalistycznych ustug
opiekuniczych lub positku w dziennym domu pomocy spotecznej, $rodowiskowym
domu samopomocy,

3) Organizowanie pomocy w formie umieszczenia w domu pomocy spolecznej,

4) Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych oraz kompletowanie niezbednej
dokumentacji dotyczacej przyznania ushig opiekunczych, kierowania do doméw
pomocy spolecznej, srodowiskowych doméw samopomocy oraz dziennego domu
pomocy,

5) Gromadzenie i analiza dokumentacji przesylanej przez domy pomocy spotecznej
odnosnie odplatnosci mieszkarica domu za pobyt,

6) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z rodzing zobowigzang do alimentacji,
zawieranie uméw z rodzing zobowigzana do alimentacji odnosnie wysokosci
deklarowanej kwoty odplatnoéci za pobyt cztonka rodziny w domu pomocy spotecznej,

7) Przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych ustug
opiekunczych,

8) Przygotowanie i wydawanie decyzji kierujacych, umieszczajacych i ustalajacych
odptatnos¢ za pobyt w domu pomocy spotecznej, dziennym domu pomocy,

9) Przesylanie skompletowanej dokumentacji wlasciwym osrodkom pomocy spolecznej
celem wydania decyzji dotyczacej sSrodowiskowego domu samopomocy.

10) Wspotpraca z podmiotem realizujacym ustugi opiekuricze,

11) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem ustug opiekunczych i kontrola
przyznawanych ustug,

12) Rozliczanie rachunkéw za przyznane ustugi opiekuncze,

13) Przygotowywanie uméw i anekséw do uméw w zakresie wykonywania ushug
opiekunczych,

21



14) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem s$redniego miesigcznego kosztu
utrzymania w domu pomocy spotecznej,

15) Przygotowywanie, diagnoza i aktualizowanie bazy danych o osobach korzystajacych
z pomocy w formie ustug opiekuniczych, pobytu w dziennym domu pomocy spofecznej,
$rodowiskowym domu samopomocy oraz domu pomocy spoteczne;j,

16) Opracowywanie sprawozdan i przygotowywanie informacji w zakresie realizowanych
zadan.

17) Analiza i kontrola wydatkéw na poszczegélne formy pomocy realizowane przez Dziat,

18) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan,

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§34
DZIAL SWIADCZEN /DU/
Do zadan Dziatlu nalezy w szczegélnosci:

1)Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych:
a) przyznania prawa do $wiadczen opieki zdrowotne;j,
b) swiadczen pienigznych i niepienigznych z zakresu pomocy spolecznej, za
wyjatkiem decyzji dotyczacych ustug opiekuficzych, doméw pomocy spotecznej,
dziennych doméw pomocy spotecznej, usamodzielnianych wychowankéw, rodzin
zastgpezych i mieszkan chronionych.
2) Rozpatrywanie odwolai od decyzji administracyjnych dotyczacych wymienionych
w pkt. 1 $wiadczen i przekazywanie odwotan do organu wyzszej instancji.
3) Przekazywanie decyzji, odwotan i korespondencji do wysytki do Dziatu ORP,
4) Sporzadzanie list wyplat przyznanej pomocy,
5) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego podopiecznych,
6) Wyptacanie wynagrodzenia opiekunom prawnym za sprawowanie opieki,
7) Przekazywanie imiennych list 0s6b uprawnionych do korzystania z wyzywienia podmiotom
realizujagcym dozywianie na zlecenie osrodka,
8) Rozliczanie $wiadczen niepienigznych tj. positkéw, schronienia, pogrzebow,
9) Wystawianie zaSwiadczen w zakresie prowadzonych spraw,
10) Zamawianie i rozliczanie talonéw zywnosciowych,
11) Opiniowanie wywiadéw w sprawach zasitk6w statych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
i spoleczne, prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej, dot. orzekania zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen i innych nietypowych,
12) Przeprowadzenie postgpowan majacych na celu zawarcie umowy na $wiadczenie ustug
pogrzebowych, ustug polegajagcych na przygotowywaniu i wydawaniu positkéw
dzieciom uczgszczajgcym do szkél, ktére nie zapewniaja positkow,
13) Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,
14) Dokonywanie analizy budzetu i zgtaszanie potrzeb odnosnie $rodkéw finansowych,
15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§35
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DZIAL. PIECZY ZASTEPCZEJ 1 WSPIERANIA RODZINY / DZR /
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Objgcie rodziny majgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych
pomocg asystenta rodziny zgodnie z zapisami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zaste¢pczej,

2) Objecie rodzin zastgpezych i rodzinnych doméw dziecka opieka koordynatora rodzinne;j
pieczy zastgpczej zgodnie z zapisami ustawy o ktérej mowa powyzej,

3) Sporzadzanie opinii dotyczgcych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
na zlecenie sadu rodzinnego,

4) Prowadzenie grup wsparcia dla rodzin zastgpczych oraz grup edukacyjnych dla rodzin
przezywajacych trudnosci w wypehnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

5) Powolywanie zespotéw ds. okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego w
rodzinnej pieczy zastgpczej i przekazywanie oceny do sgdu rodzinnego wraz z
zasadnoscig dalszego pobytu dziecka w pieczy,

6) Organizowanie Dnia Rodzicielstwa Zastgpczego,

7) Wytaczanie powddztwa o zasgdzenie $wiadczefi alimentacyjnych na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastgpczej,

8) Prowadzenie rejestru danych o osobach pelnigcych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej i rodziny zastgpczej niezawodowe;j,

9) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej usamodzielnianych wychowankéw pieczy
zastepczej,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z pobytem usamodzielnianych wychowankéw pieczy
zastgpczej w mieszkaniu chronionym,

11) Opracowywanie i wdrazanie programéw z zakresu pomocy dziecku i rodzinie,

12) Swiadczenie specjalistycznego poradnictwa psychologicznego w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek,

13) Wspétudzial w tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spolecznych,

14) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W ramach Dzialu dziata Koordynator do spraw Wolontariatu /KDW/
Do zakresu zadan koordynatora ds. wolontariatu nalezy w szczegolnosci:

1) Wspdtpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka i partnerami lokalnymi w celu
diagnozowania potrzeb, do zaspokajania kt6rych niezbedne jest zaangazowanie
wolontariuszy,

2) Przyjmowanie i weryfikacja zadan wolontariuszy, wprowadzanie wolontariusza
w $rodowisko,

3) Pozyskiwanie wolontariuszy, tworzenie bazy wolontariuszy i odbiorcéw ich ushug,

4) Wyznaczanie wolontariuszowi konkretnych zadan i zawieranie uméw oraz
porozumien z wolontariuszami,

5) Monitorowanie pracy, motywowanie i nagradzanie wolontariuszy,

6) Pozyskiwanie dodatkowych Zrédetl finansowania dziatan zwigzanych z wolontariatem
i promocja wolontariatu w srodowisku lokalnym,

7) Wspoludzial w tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwiazywania Probleméw
Spotecznych,

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§ 36

DZIAL SWIADCZEN PIECZY ZASTEPCZEJ / DS /

Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1))

2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)
9

Wszczynanie z urzedu lub na wniosek oraz prowadzenie postepowan administracyjnych
w sprawach dotyczacych ustalania praw do $wiadczen przystugujacych rodzinom
zastgpczym oraz usamodzielnianym wychowankom, a takze majgcych na celu ustalenie
badZ odstgpienie od ustalenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej wzgledem
rodzicéw biologicznych.

Organizowanie instytucjonalnej pieczy zastgpczej dla dzieci pochodzacych

z Siemianowic Slgskich,

Przeprowadzanie postgpowan majacych na celu zawarcie umowy na $wiadczenie ustug
w formie dowozu dziecka wraz z opiekunem w celu umieszczenia w pieczy zastepczej,
Przygotowanie porozumienn dotyczacych ponoszenia oplat za dziecko umieszczone
w rodzinie zastepczej lub instytucjonalnej pieczy zastgpezej do dalszej realizacji przez
Urzad Miasta,

Organizowanie rodzinnej pieczy zastgpczej poprzez pozyskiwanie kandydatéw
na rodzicéw zastgpczych, szkolenie i kwalifikowanie zainteresowanych oséb,
Zapewnienie szkolefi rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka,
biorgc pod uwagg ich potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

Prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do peienia funkcji
rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

Udziat w okresowej ocenie sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej,
Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Dyrektora.

§37

ZESPOL.  REHABILITACJI SPOLECZNEJ I ZAWODOWEJ OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH /ON/

Do zadan Zespotu nalezy w szczegblnosci:

1y

2)

3)
4)

)

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ze $rodkéw PFRON do
uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych, zakupu przedmiotéw ortopedycznych,
$rodkow pomocniczych, sprzgtu rehabilitacyjnego, likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do sportu, kultury, turystyki
i rekreacji dla  organizacji  pozarzadowych  dziatajgcych na  rzecz
osob niepetnosprawnych, ,

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

Przygotowanie porozumiefi z innymi miastami w sprawie ponoszenia
kosztéw zwigzanych z uczestnictwem 0s6b niepetnosprawnych w wtz,

Tworzenie lub wspéttworzenie programéw na rzecz oséb niepelnosprawnych,
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6) Opracowywanie oferty konkursowej i weryfikacja ztozonych ofert w ramach realizacji
zadan zlecanych oraz wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z w/w zadaniem,

7) Realizacja programéw przeznaczonych dla oséb niepelnosprawnych finansowanych
ze srodkéw PFRON,

8) Wspoludzial w tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych,

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§38

SPECJALISTYCZNA PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI / SD /
Do zadan placéwki nalezy w szczeg6lnosci:

1) Zapewnienie opieki wychowankom,

2) Prowadzenie zajg¢ wyro6wnawczo - kompensacyjnych, oraz pomoc w odrabianiu lekcji,

3) Prowadzenie zaj¢€ integracyjnych, profilaktycznych, realizowanych w statych grupach
dzieci,

4) Organizacja czasu wolnego, rozwdj zainteresowar, organizacja zabaw i zaje¢
sportowych,

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

6) Prowadzenie pracy socjalnej i udzielanie wsparcia rodzinom dzieci uczeszczajgcych do
placowki zgodnie z zadaniami okreslonymi dla dziatéw pomocy $rodowiskowe;j,

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

8) Planowanie i realizacje inwestycji i remontéw budynku placéwki,

9) Wspétudziat w tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych,

10) Zapewnienie terminowej realizacji ustug wynikajacych z ustawy o prawie budowlanym
w placéwece,

11) Prowadzenie ksigzki obiektu budynku przy ul. Sniadeckiego 13,

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 39

PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI / SD2 /
Do zadan placéwki nalezy w szczegdlnoscei:

1) Zapewnienie opieki wychowankom przed i po zajeciach szkolnych.

2) Prowadzenie zajg¢ wyréwnawczo — kompensacyjnych oraz pomoc wychowankom w
odrabianiu lekcji.

3) Prowadzenie zaj¢¢ integracyjnych, profilaktycznych realizowanych w statych grupach
dzieci.

4) Zapewnienie prawidlowego fizycznego psychicznego i poznawczego rozwoju dziecka
poprzez realizacj¢ zaje¢ uwzglednionych w harmonogramie pracy Placowki.
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5) Organizowanie czasu wolnego, rozwéj zainteresowan, organizowanie zabaw i zajec
sportowych.

6) Prowadzenie indywidualnej pracy z wychowankiem w oparciu o programy korekcyjne
podczas zajg¢ grupowych oraz w kontakcie indywidualnym.

7) Prowadzenie regularnej pracy socjalnej w celu ksztattowania u rodzicéw postaw
spotecznie akceptowanych, nabywania umiejetnosci radzenia sobie z trudnos$ciami i
problemami wychowawczymi,

8) Udzielaniu dziecku i jego rodzinie pomocy w sytuacjach kryzysowych i trudnych —
szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych i osobistych w oparciu o diagnozg¢ indywidualna
dziecka i jego rodziny.

9) Koordynowania dziatan stuzb pomocowych dziecka i rodziny.

10) Stata wspdipraca z instytucjami zewngtrznymi oraz rodzicami/opiekunami dzieci.

11) Realizacja szczegotowego zakresu dziatan wynikajacego z Regulaminu Placowki

12) Dbatos¢ o stan techniczny siedziby placowki, w tym planowanie i realizacja przegladéw
technicznych , inwestycji i remontéw. Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 40
KLUB INTEGRACJI SPOLECZNEJ /KIS/

Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczeg6lnoscei:
1.Prowadzenie dziatan o charakterze terapeutycznym, edukacyjnym i doradczym
zmierzajgcych do reintegracji zawodowe;j i spotecznej 0s6b zagrozonych wykluczeniem
spotecznym w tym:
e przygotowanie i prowadzenie szkolen, warsztatéw i grup wsparcia,
udzielanie pomocy prawne;j,
udzielanie pomocy psychologicznej indywidualne;j i grupowej,
prowadzenie ,,pogotowia edukacyjnego” dla dzieci,
nieodplatne udostgpnianie sprzetu komputerowego i Internetu dla
uczestnikow klubu w celu poszukiwania pracy,
™ ® pomoc w przygotowaniu profesjonalnych aplikacji zawodowych.
2.Prowadzenie dziatalnosci samopomocowej w zakresie zwigkszenia aktywnosci
spolecznej,
3. Wspdldziatanie z innymi podmiotami w zakresie zadan wynikajacych z procesu
reintegracji zawodowe;j i spolecznej,
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W ramach Klubu Integracji Spolecznej dziata Zespot ds. Pracy Socjalnej. Do zadan Zespotu
ds. Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzina.

2. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;.

3. Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.
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8.

9.

Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6b i rodzin,
w szczegOlnosci fagodzenie skutkow ubdstwa.

Wspéltdziatanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego rozwiazywania wihasnych problemow,
w szczego6lnosei poprzez pracg socjalng ze spolecznoscig lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej).

Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektéw socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajacym sie potrzebom spotecznym.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpezej poprzez pracg z rodzing przezywajacg trudno$ci w wypetnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajacej trudnosci w wypehianiu funkcji opiekunczo —
wychowawczej, realizacje¢ ustug asystenta rodziny.

Realizacja zadan w ramach procedury Niebieska Karta”.

Swiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego.

10. Realizacja zadan Osrodka z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.
11. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegélnosci:

a) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych i opiniowanie na
ich podstawie wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach
prowadzonych przez centrum integracji spoteczne;j.

b) Zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ klubu
integracji spoleczne;.

§41

CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH

Do zadan placowki nalezy w szczegdlnosci:

1.

e

Nk il

Realizacja projektéw i dziatan na rzecz os6b z niepelosprawnoscia w tym oséb z
zaburzeniami psychicznymi, osob starszych (senior6w) oraz rodzin majacych
problemy opiekuniczo — wychowawcze.

$wiadczenie poradnictwa specjalistycznego w tym poradnictwa prawnego i
konsultacji psychologicznych.

Swiadczenie ustug w formie asystenta rodziny i asystenta osoby niepelnosprawne;.
Prowadzenie Klubu Seniora.

Prowadzenie grup samopomocowych.

Dbatos¢ o stan techniczny siedziby placowki, w tym planowanie i realizacja przegladéw
technicznych , inwestycji i remontéw. Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 42

ZESPOL DS. BEZDOMNOSCI /ZB/

Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnoscei :
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Zapewnienie schronienia osobom bezdomnym,

Przygotowanie i koordynowanie kompleksowych form pomocy na rzecz osob
bezdomnych.

Monitorowanie procesu udzielania pomocy osobom bezdomnym.
Diagnozowanie potrzeb oséb bezdomnych w miescie.

Wspotudzial w opracowaniu programéw pomocy osobom bezdomnym

Praca socjalna na rzecz os6b bezdomnych.

b =
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§43
MIEJSKI ZESPOL DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI /MZON/

1. Do zadan Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoéci nalezy
w szczegdlnoscei:

1) Przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania orzeczenia o niepetnosprawnosci,
stopniu niepetnosprawnosci i kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej w
celu wydania orzeczenia,

2) Rozpatrywanie spraw przez czlonkow Zespolu na posiedzeniach skladow
orzekajacychi wydawanie orzeczen o niepetnosprawnoéci oraz orzeczen o stopniu
niepelnosprawnosci, a takze orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnief,

3) Wydawanie legitymacji osobom niepelnosprawnym na podstawie sktadanych przez
nich wnioskow,

4) Wydawanie kart parkingowych,

5) Prowadzenie wszelkich prac administracyjnych zwigzanych z biezagcym
rozpatrywaniem naplywajacych wnioskéw, prowadzenie poczty przychodzacej i
wychodzgcej a takze przyjmowaniem, rozpatrywaniem i przesytaniem do organu II
instancjinaptywajacych odwotan od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu niepet

nosprawnosci,
6) Przygotowywanie sprawozdan z biezacej realizacji zadan Zespotu,
7) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych

osobie zainteresowanej:
a) - poszanowanie jej dobr osobistych w trakcie prowadzenia badan lekarskich
1 rozméw zapewniajgcych dyskrecj¢ przez lekarzy i czlonkéw
sktadow orzekajacych,
b) - zapewnienie przestrzegania tajemnicy lekarskiej,
¢) -zachowanie poufnosci i ochrony danych osobowych.
8) Wspolpraca z wlasciwymi wydzialami Urzedu Miasta i pracownikami Osrodka,
9) Tworzenie bazy danych dotyczacej 0sob niepelnosprawnych, wobec ktérych wydane
zostaly orzeczenia przez Zespol, praca w programie EKSMOON.
10) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.

2. Osrodek prowadzi obstuge finansowo — ksiggowg MZON.

RozdziatVII
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PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Osrodka nalezy:

1) Sumienne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego,

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

3) Przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen shizacych bezpieczefstwu
przechowywania i przetwarzania danych osobowych,

4) Uzgadnianie z przelozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i
informowanie
o ewentualnych trudnosciach podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

5) Terminowe wykonywanie zadan,

6) Przedkiadanie spraw do kontroli przelozonym Ilub organom do tego
upowaznionym,

7) Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

8) Wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

9) Przestrzeganie ustalonego w Osrodku Regulaminu Pracy ,

10) Dbanie o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z
przeznaczeniem,

11) Przestrzeganie zasad bhp i ppoz,

12) Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastgpowanie ich w pracy w czasie
ich nieobecnosci,

13) State uzupenianie wiadomosci w zakresie powierzonych obowiazkéw
1 wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy,

14) Wspolpraca z innymi pracownikami Osrodka w zakresie wykonywania
powierzonych obowigzkow,

15) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach
z interesantami, wspolpracownikami i zwierzchnikami.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44
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Szczegblowe zakresy czynnosci poszezegolnych pracownikéw Osrodka okreslajg indywidual-
ne zakresy czynnosci.

§ 45

Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania srodkéw wymagaja potwierdzenia Gléwnego
Ksiggowego i Dyrektora lub osoby upowaznionej przez Dyrektora.

§ 46

Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Osrodka majg: Dyrektor,
Zastgpcy Dyrektora, Gltowny Ksiggowy oraz w granicach wynikajgcych z upowaznien
kierownicy komoérek organizacyjnych a takze osoby odrgbnie upowaznione.

§47

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia.
2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego wprowadzenia.
§ 48

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 kwietnia 2020 r.
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