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Zarzadzenie nr ORP. 021.34.2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Siemianowicach Slaskich
z dnia 26 kwietnia 2023r.

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

Na podstawie § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich
zarzgdzam, co nastepuje:
§1

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

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Siemianowicach Slgskich wprowadzony Zarzadzeniem nr ORP.0120-18/21 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 29 marca 2021 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2023
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REGULAMIN ORGANIZACYINY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W SIEMIANOWICACH SLASKICH

Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siemianowicach Slaskich
Nr ORP.021.34.2023

z dnia 26 kwietnia 2023 r

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Siemianowicach Slaskich




REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNE!
W SIEMIANOWICACH SLASKICH

Rozdziall

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej okresla szczegé.{owq
organizacje oraz tryb pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach
Slaskich.

2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1))
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Siemianowicach Slaskich,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Siemianowicach Slaskich,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Siemianowicach Slaskich,

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

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

II Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ II Zastgpeg Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich,

Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich,

Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikdw i Zastepcoéw Kierownikow
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Siemianowicach Slaskich,

Miescie - nalezy przez to rozumieé Miasto na prawach powiatu Siemianowice Slaskie,

10) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, wydzialy, referaty,

zespoly i samodzielne stanowiska pracy wyodrgbnione w Osrodku.

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

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

3. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjna, podzial zadan oraz organizacje i zasady
funkcjonowania Osrodka.

4. Przedmiot dziatania Osrodka okresla Statut.

5. Osrodek realizuje zadania statutowe, w szczegdlnosci na podstawie:

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

- 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 0s6b

niepetnosprawnych,

- ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”

s

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
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- ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych,

- przepiséw prawa miejscowego wiasciwych dla powierzonych do realizacji zadan, w tym :

- Uchwaty nr XV/54/90 Miejskiej Rady Narodowej w Siemianowicach Slaskich
z dnia 27 lutego 1990 roku w sprawie: utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

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

- Uchwaly nr 94/2011 Rady Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 16 czerwca 2011 r.
w sprawie trybu powotywania i odwotywania czlonkéw Zespotu Interdyscyplinarnego
realizujgcego Miejski Program Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie, a takze szczegdtowych warunkéw jego funkcjonowania,

- Zarzadzenia nr 29/2002 Prezydenta Siemianowic Slaskich z dnia 1 wrzesnia 2002r. w sprawie
powolania  Miejskiego  Zespotlu do Spraw  Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Siemianowicach Slqskich,

- Zarzadzenia nr 635/2011 Prezydenta Siemianowic Slaskich z dnia 30 grudnia 2011r.
w sprawie wyznaczenia Os$rodka 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 za-
kresu administracji rzadowej oraz inne zadania Miasta wynikajace z odrgbnych przepisow
prawa i z zakresu udzielonych pelnomocnictw.

2. Oédrodek jest jednostkg organizacyjna Miasta nie posiadajaca osobowosci prawnej dzialajaca
w formie wyodrebnionej jednostki budzetowej z siedziba w Siemianowicach Slaskich przy
ul. Szkolnej 17.

Rozdziatll

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§3

1. Oérodkiem kieruje Dyrektor /DR/ na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Siemianowic Slaskich.

3. Dyrektor na  mocy art. 53 ust2 ustawy o finansach publicznych ~w zwigzku
z art. 4 ust.] pkt 3 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych moze powierzyc¢:

1) zastgpcom dyrektora,
2) glownemu ksiggowemu,
3) kierownikom komorek 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 szczegdlnosci:
1) organizowanie i kierowanie biezagcymi sprawami Osrodka,
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2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wylacznej
kompetencji,

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

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

6) ustalanie zasad organizacji pracy,

7) odpowiedzialno$¢ za calos¢ gospodarki finansowej 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 zarzadzen wewngtrznych dot. dziatalnosci Osrodka, polecen stuzbowych,
regulaminéw 1 instrukcji,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

10) sktadanie corocznych sprawozdan Radzie Miasta z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej,

11) zatwierdzanie i wustalanie indywidualnych zakreséw czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci Zastgpcow Dyrektora, Gltéwnego Ksiegowego, Kierownikdw,
Zastgpcow Kierownikéw i bezposrednio podlegtych mu pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, w odniesieniu do Kierownikdw i Zastepcow Kierownikéw
podlegtych Zastgpcom Dyrektora na wniosek I Zastgpcy Dyrektora lub 1 Zastgpcy
Dyrektora, w odniesieniu do pozostalych pracownikéw na wniosek wilasciwego
Kierownika lub Zastepcy Dyrektora,

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

13) tworzenie warunkéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym ustawa o ochronie danych osobowych.

5. Pod bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostajg nastepujace dziaty Osrodka:

1) Gléwny Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny,

3) Dzial Kadr i Plac,

4) Dzial Informatyczny,

5) Dzial Programéw Pomocowych i Inicjatyw Spofecznych,
6) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,

7) Samodzielne stanowisko ds. Analiz Spotecznych i Strategii,
8) Radca prawny,

9) Inspektor ochrony danych,

10) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j,

11) Samodzielne stanowisko ds. BHP,

12) Zespdt ds. zamowien publicznych,

13) Konsultant ds. spoteczno-prawnych,

14) Samodzielne stanowisko ds. Aktywizacji Spoleczne;j.

Ponadto  Dyrektor sprawuje nadzér nad Miejskim Zespolem ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w zakresie spraw finansowo — ksiggowych oraz Zespolem
Interdyscyplinarnym realizujagcym Miejski Program Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie w zakresie obstugi organizacyjno — techniczne;.
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6. Dyrektor zapewnia wykonanie zadan Osrodka oraz prawidlowa gospodarke przyznanymi
srodkami, dzialajac przy pomocy ZastgpcoOw Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego oraz
pozostatych pracownikow.

7. Zastgpey Dyrektora i Glowny Ksiggowy dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez
Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

§4

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni 1 Zastepca Dyrektora.
2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i 1 Zastgpcy Dyrektora zastgpstwo petni
11 Zastgpca Dyrektora.

§5

1. 1 Zastgpca Dyrektora /IZDR/ odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka
stosownie do powierzonego zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za
wlasciwa organizacje pracy, realizacje zadan merytorycznych przez podlegle
bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Pomocy Srodowiskowej nr 1,
2) Dzial Pomocy Srodowiskowej nr 2,
3) Dzial Realizacji Swiadczen,
4) Dzial Reintegracji Osob Niepetnosprawnych,
5) Klub Integracji Spotecznej,
6) Zespodt do Spraw Przemocy,
2. W zakres obowigzkow 1 Zastepcy Dyrektora wechodza w szczego6lnoscei:
1) nadzér nad wykonywaniem dzialan zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych
z ustawy o pomocy spolecznej oraz innych przepisow prawa przez podlegte komorki
organizacyjne Osrodka,
2) wspoludzial w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka
w zakresie zadan realizowanych przez podleglte komorki organizacyjne,
3) realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka,
4) koordynowanie wspotpracy podleglych komorek organizacyjnych,
5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi
w zakresie pomocy spotecznej,
6) nadzor nad opracowywaniem projektow zarzadzen, uchwat, regulaminéw, instrukcji
dotyczacych podlegtych komérek organizacyjnych,
7) przyjmowanie skarg i wnioskow,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
3. 1Zastgpca Dyrektora realizuje swoje zadania przy pomocy podlegtych pracownikow, we
wspotpracy z Giownym Ksiggowym.
4. W czasie nieobecnos$ci I Zastepcy Dyrektora jego obowiazki przejmuje 1l Zastgpca
Dyrektora, a w przypadku rownoczesnej nieobecnosci I i 11 Zastgpcy Dyrektora obowigzki
Zastgpcow Dyrektora przejmuje Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.
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§6

1. 1I Zastgpca Dyrektora /IIZDR/ odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka
stosownie do powierzonego zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za
wilasciwg  organizacj¢ pracy, realizacje zadan merytorycznych przez podlegle
bezposrednio nast¢pujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Opieki nad Osobami Starszymi i Niepetnosprawnymi,
2) Dzial Pieczy Zastgpczej,
a) Zespot ds. asysty rodzinnej,
3) Dzial ds. Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych,
4) Zespot Placowek Wsparcia Dziennego dla Dzieci,
2. W zakres obowigzkow 11 Zastgpcy Dyrektora wehodza w szezegdlnosci:
1) nadzor nad wykonywaniem dziatan zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o pomocy
spolecznej oraz innych przepisow prawa przez podlegle komorki organizacyjne
Osrodka,
2) wspdludzial w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka
w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne,
3) realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka,
4) koordynowanie wspdlpracy podlegtych komérek organizacyjnych,
5) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajagcymi
w zakresie pomocy spotecznej,
6) nadzér nad opracowywaniem projektow zarzadzen, uchwal, regulaminéw i
instrukcji dotyczacych podlegtych komorek organizacyjnych,
7) przyjmowanie skarg i wnioskow,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
3.I1 Zastepca Dyrektora realizuje swoje zadania przy pomocy podlegtych pracownikdw, we
wspdtpracy z Glownym Ksiegowym.
4.W czasie nieobecnosci II Zastepcy Dyrektora jego obowigzki przejmuje 1 Zastepca
Dyrektora, a w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci 1 i 11 Zastepcy Dyrektora obowiazki
Zastgpcow Dyrektora przejmuje Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

§7
1. Gtoéwny Ksiegowy /GK/ podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Gloéwny Ksiegowy wspotpracuje z Zastgpcami Dyrektora w ramach zadan przekazanych
Zastgpcom Dyrektora do prowadzenia.
3. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizacja i kontrola
dokumentéw finansowo — ksiggowych Osrodka w sposob zapewniajacy wlasciwy
przebieg operacji gospodarczych oraz wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie
z planami finansowymi, w tym opracowywanie projektow przepisébw wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegOlnosci zakladowego planu kont ., obiegu dokumentow
(dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

2) nadzér nad prawidlowoscia prowadzenia dokumentacji ksiegowe;j.

3) nadzor nad kierownikiem Dziatu Ksiggowo-Finansowego w zakresie realizowanych
zadan,

4) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych oraz prawidlowe rozliczanie
0sob odpowiedzialnych za te wartosci,
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5) analiza wykorzystywania srodkéw bedacych w dyspozycji  Osrodka,
opracowywanie projektu budzetu Osrodka,
6) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Osrodku w zakresie finansowo —
ksiggowym, a w szczegdlnosci dokonywanie:
a)wstepnej, biezacej nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b)wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
¢) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi po zatwierdzeniu dokumentow
przez Dyrektora lub innego upowaznionego (do tego) pracownika,
8) zarzadzanie ryzykiem w aspekcie finansowym, w odniesieniu do szacowania
skutkow zagrozen i szans, jakie sg zwigzane z kontynuowaniem dzialalnosci
Osrodka,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
Gléwny Ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy Dzialu Ksiggowo —
Finansowego, odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Dzialu Ksiggowo-
Finansowego stosownie do powierzonego zakresu obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.
Gléwny Ksiggowy odpowiada za wlasciwa organizacj¢ pracy oraz realizacje zadan
merytorycznych przez podleglego mu kierownika Dziatu Ksiggowego — Finansowego,
Gléwny Ksiegowy w zakresie powierzonych mu obowigzkéw ma prawo Zzadania
od kierownikow komodrek organizacyjnych 1 pracownikdw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrodltem tych informacji i wyjasnien.
W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego obowiazki dla niego zastrzezone
przejmuje kierownik Dzialu 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 komorce organizacyjnej,
a w szczegdlnosci:

1) prawidlowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi organizowanie
pracy w sposob zapewniajacy prawidtowe, sprawne, terminowe wykonywanie

powierzonych zadan przy jednoczesnym efektywnym i racjonalnym
wykorzystaniu czasu pracy pracownikow,
2) biezace, merytoryczne szkolenie — instruowanie podlegltych pracownikow

w zakresie wykonywania przez nich powierzonych zadan,

3) nadzér nad przestrzeganiem przepisbw prawa wynikajacego z aktow
powszechnie obowigzujacych, jak i uregulowan wewnetrznych przez
podlegtych pracownikow,

4) opracowanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

5) sporzgdzenie planéw urlopéw podleglych pracownikow,

6) prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowana przez podleglych
pracownikow z uwzglednieniem prawidlowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania,

7) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w podleglych komoérkach organizacyjnych
w ramach systemu kontroli zarzadczej,
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8) przestrzeganie zasad dotyczacych informacji prawnie chronionej, tajemnicy
stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych takze po
ustaniu zatrudnienia,

9) nadzoér nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzacych
bezpieczenstwu informacji, w tym w szczegélnosci  dotyczacych
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych
w podlegtej komoree organizacyjne;,

10) podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien,

11) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

12) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony mienia, w tym przestrzegania
procedur bezpieczenstwa fizycznego . porzadku bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz. w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej,

13) opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zadan w kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej oraz sprawozdan
budzetowych,

14) rozpatrywanie spraw zwigzanych tematycznie z komorka organizacyjng
wynikajacych z pelnej wspolpracy z Radg Miasta ( uchwal, interpelacji,
wnioskow i ich realizacji), w tym przygotowywanie projektéw odpowiedzi
w konkretnych sprawach,

15) przygotowanie projektow  zarzadzen i uchwal Rady Miasta zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka,

16) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz o aktualnym stanie realizowanych zadan,

17) zapewnienie sprawnej, praworzadnej i kompletnej obstugi interesantow,

18) przekazywanie do umieszczania na stronach internetowych i intranetowych
Osrodka informacji dotyczacych zakresu zadan dziatu,

19) dbatos¢ o aktualizacje danych umieszczanych na stronach internetowych
1 intranetowych Osrodka dotyczacych zakresu realizowanych zadan,

20) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskéw, bezstronne
rozpatrywanie skarg oraz eliminowanie zrédet i przyczyn ich powstawania,

21)usprawnianie organizacji metod i form pracy dzialu ze szczegdélnym
uwzglednieniem uproszczenia procedur zalatwiania spraw oraz pracy biurowe;j,

22) sporzadzenie wymaganych sprawozdan z wykorzystanych  $rodkow
finansowych,

23) state uzupetnianie wiadomosci fachowych i wykorzystanie ich podczas
pelnienia obowiazkow,

24) przestrzeganie procedury i terminowos$ci zamdéwien publicznych realizowanych
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej, w tym sporzadzanie planu
zamowien i sprawozdan z udzielanych zamowien.

2. Zadania ujgte w pkt. 1 dotycza rowniez 0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy
i Przewodniczacego Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
odpowiednio do zakresu powierzonych zadan.

3. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni
wobec przetozonych za prawidlows, zgodna z obowiazujacymi zasadami i przepisami
realizacj¢ prac oraz wywiazywania si¢ z obowigzkéw lezacych w zakresie dziatania
kierowanych przez nich komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

4. W czasie nieobecnosci kierownika obowiazki dla niego zastrzezone przejmuje jego zastepca
lub inna osoba wskazana przez bezposredniego przetozonego badz przez Dyrektora.

8
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Rozdziatlll

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§9

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§10

1. Strukture organizacyjng Osrodka okresla Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
w formie schematu graficznego, okreslajacy sposob podleglosci poszezegdlnych
komorek organizacyjnych wobec Dyrektora oraz powigzan migdzy tymi komérkami.

2. Strukture organizacyjng Osrodka tworzy:

1) Dzial Organizacyjno-Administracyjny; ORP
a)Biuro Podawcze
2) Dziatl Kadr i Plac KA
3) Dzial Ksiggowo- Finansowy, KF
4) Dzial Pomocy $rodowiskowej nrl, PS1
5) Dziatl Pomocy Srodowiskowej nr 2, PS2
a)Zespot ds. bezdomnoscei
6) Dziat Realizacji Swiadczen, DU
7) Dzial Pieczy Zastgpczej, DS
a)Zespot ds. asysty rodzinnej
8) Dzial Opieki nad Osobami Starszymi i Niepelnosprawnymi, PN
9) Dzial Informatyczny, DIA
11) Dziatl ds. Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych, 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 Wewngtrznej, KW
17) Dziat Programéw Pomocowych i Inicjatyw Spotecznych, OP
18) Samodzielne stanowisko ds. analiz spotecznych i strategii, AS
19) Zespot ds. zamowien publicznych, ZP
20) Konsultant ds. spoleczno-prawnych, KSP
21) Zespot Placowek Wsparcia Dziennego dla Dzieci, SD
a)Specjalistyczna Placowka Wsparcia Dziennego dla Dzieci SD1
b)Placéwka Wsparcia Dziennego dla Dzieci SD2
22) Klub Integracji Spofecznej KIS
23) Dziat Reintegracji Osob Niepelnosprawnych, DN
24) Zespot do Spraw Przemocy ZGR
25) Samodzielne stanowisko ds. Aktywizacji Spoteczne;j PA
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§11

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

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

§13

1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spefnienia wymogdéw sprawnego
dziatania Osrodka, moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

2. Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewnetrzng strukture komoérek organizacyjnych Osrodka
poprzez tworzenie, likwidacj¢ i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki
organizacyjnej Osrodka do drugie;j.

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

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

5. Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikdéw poszczegolnych komorek organizacyjnych
okresla bezposredni przetozony. Bezposredni przetozony jest rowniez odpowiedzialny za
ich biezaca aktualizacje.

§ 14

W celu zapewnienia realizacji zadan Odrodka -  Dyrektor  moze
ustanowi¢ Pelnomocnika dzialajacego w jego imieniu, w zakresie okreslonym w
petnomocnictwie.

RozdziatlIV
ZAKRES I ZASADY DZIALANIA OSRODKA
§ 15

I. Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dzialalnoscia Osrodka, na zasadach okreSlonych w powszechnie
obowiazujacych przepisach.

2. Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do skiadania skarg i wnioskoéw dotyczacych
funkcjonowania i realizowanych zadan stosujac przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego i przepisow wykonawczych.

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

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

5. Odrodek zapewnia ochrong informacji, w tym danych osobowych, stosujac okreslone
przepisami prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

6. W celu oceny efektywnosci, terminowosci i oszczednosci dziatan funkcjonuje w Osrodku
system kontroli zarzagdcze;j.

10
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RozdzialV
OBIEG DOKUMENTOW W OSRODKU.
§16

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze zasady gromadzenia, przechowywania, ewi-
dencjonowania oraz tryb przekazywania materialow archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja:
1) Instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane przez
Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem;
2) Instrukcja o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum zakladowego nadana
przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.
3) Instrukcja  okreslajgca  zasady  sporzadzania  obiegu i  kontroli  oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiegowych 1 ksiag rachunkowych
przyjeta odrgbnym zarzadzeniem.

RozdziatlVl
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§17
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej, terminowej i kompleksowej realizacji zadan zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym zamdwien publicznych dotyczacych zakresu
dzialania komorki,

2) wspoldziatanie z organami administracji ogodlnej, zespolonej i niezespolonej,
z organami administracji samorzadowe;j,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug whasciwosci,

4) opracowanie procedur, instrukcji, zarzadzen,

5) przygotowanie  okresowych ocen, analiz i sprawozdan  wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

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

7) przygotowanie materiatdbw dla potrzeb Rady Miasta, Prezydenta Miasta i Dyrektora ,
w tym projektéw uchwat,

8) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz organizacjami pozarzagdowymi
1 innymi,

9) biezgca wspdlpraca migdzy komorkami w zakresie 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. biezacej pracy komérek
organizacyjnych dla potrzeb promocji Osrodka,

12)przygotowywanie i aktualizacja materialow informacyjnych dotyczacych zadan

realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne do publikacji na stronach

internetowych i intranetowych Osrodka.

11
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§ 18
DZIAL KIEGOWO- FINANSOWY /KF/

Dzial prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem i realizacja budzetu oraz obstugg
finansowo-ksiegowa Osrodka. Dzialem kieruje kierownik. Do zadan dzialu nalezy
w szczegolnoscei :

1) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz zgodnosci
z planem finansowym dokumentacji finansowo-ksiegowe;j.

2) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci w ujeciu finansowym za pomocg
programoéw komputerowych zgodnie z obowiazujacg klasyfikacja budzetowa,
zakfadowym planem kont i zatwierdzonym planem finansowym,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkdw trwatych,

4) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) prowadzenie obstugi ksiggowej srodkow unijnych,

6) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Osrodka.,

7) terminowe regulowanie zobowigzan,

8) opracowywanie planow wydatkéw i dochodéw w oparciu o materiaty sporzadzane
przez pozostale komorki organizacyjne Osrodka oraz przygotowywanie wnioskow
o zmiang planéw,

9) prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych przez Osrodek,

10) inwentaryzacja aktywow i pasywow,

11) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

12) uczestniczenie w sporzadzaniu wymaganych sprawozdan z wykorzystania $rodkéw
finansowych ,

13) windykacja naleznosci w zakresie odplatnosci, zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen z pomocy spotecznej, Srodkéw finansowych PFRON, ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej, sporzadzanie upomnien i wnioskéw o wszczecie
egzekucji administracyjne;j ,

14) sporzadzanie deklaracji podatkowych, za wyjatkiem deklaracji dotyczacych podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

15) obstuga w zakresie spraw finansowo — ksiggowych Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci,

16) nadzor w obszarze zwiazanym z zamdéwieniami publicznymi, w zakresie zgodnosci
z planem finansowym,

17) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§19
DZIAL ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY /ORP/
Do zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka, wynikajacej z
zadan Dziatu,

2) wysytka decyzji administracyjnych i innych dokumentow,
3) prowadzenie rejestrow zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, polecen Dyrektora,

12
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4) opiniowanie i wspoltworzenie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen
stuzbowych Dyrektora, upowaznien, aktow regulujacych zasady dziatania Osrodka
oraz prowadzenie ich ewidencji,

5) prowadzenie ewidencji uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta dot.
dziatalnosci Osrodka,

6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen obiektéw i mienia
Osrodka,

7) prowadzenie rejestréw umow i porozumien,

8) prowadzenie ksigzek obiektow budynkow w zarzadzie trwatym Osrodka,

9) planowanie i realizacja inwestycji i remontéw w budynkach i lokalach Osrodka,

10) zamawianie prenumeraty gazet i czasopism oraz ich kolportaz,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

12) zakup i wydawanie biletow komunikacji miejskiej,

13) zamawianie, wydawanie i prowadzenie ewidencji pieczatek,

14) dokonywanie zakupéw materiatéw oraz ustug koniecznych do prawidtowego
funkcjonowania Osrodka,

15) zapewnienie prawidiowego stanu technicznego, porzadku i ochrony mienia, w tym
bezpieczenstwa fizycznego w budynkach i lokalach Osrodka,

16) prowadzenie Biura Podawczego, sekretariatu Dyrektora,

17) organizacja spotkan stuzbowych, w tym odpraw, narad, konferencji i uroczystosci,

18) prowadzenie wykazu ewidencji $rodkow trwalych (ksigg inwentarzowych),
pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ,

19) ewidencjonowanie ruchu srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,

20) znakowanie — nadawanie numeréw inwentarzowych oraz sporzadzanie wywieszek
inwentarzowych,

21) opieka merytoryczna nad stronami internetowymi Os$rodka, w tym BIP oraz
koordynacja dziatan w tym zakresie,

22) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,
b) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji,
¢) udostgpnienie dokumentacji osobom upowaznionym,
d) brakowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;j,
€) przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych kat A
do Archiwum Panstwowego w Katowicach,

23) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania lokali pelnigcych funkcje mieszkania
chronionego (treningowych lub wspieranych).

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z samochodami stuzbowymi, tj. ewidencji
kart drogowych, miesigcznych kart przebiegu pojazdu stuzbowego oraz
miesigcznych kart wydatkéw zwiazanych z uzytkowaniem pojazdu stuzbowego
oraz wydawanie pracownikowi uprawnionemu do prowadzenia samochodu
stuzbowego kart drogowych,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W ramach Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego dziala Biuro Podawcze do zadan
ktérego nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie wnioskéw od oséb zglaszajacych si¢ po pomoc, 0sob zglaszajacych
przypadek wymagajacy pomocy,
2) przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczen,
3) przeprowadzanie wstgpnej rozmowy z osobg zglaszajacg sie o pomoc,

13
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4) informowanie o przystugujacych uprawnieniach, ogdlnych zasadach przyznawania
Swiadczen,

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

6) wydawanie drukoéw i formularzy dotyczacych form pomocy udzielanych przez
Osrodek.

§ 20

DZIAL KADR i PLAC /KA/

Do zakresu dziatania Dzialu nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska, w tym stanowiska
urzednicze, kierownicze stanowiska urzg¢dnicze i stanowiska pomocnicze i obstugi,
2) wspdlpraca z kadrg kierowniczg O$rodka przy prognozowaniu potrzeb kadrowych,
3) przeprowadzanie analizy zatrudnienia,
4) prowadzenie spraw pracownikéw Osrodka dotyczacych zatrudniania i zwalniania
w ramach stosunku pracy,
5) prowadzenie spraw dotyczacych wykonania pracy na rzecz O$rodka na podstawie
innych umow niz wynikajace z kodeksu pracy,
6) obstuga Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w zakresie
kadrowo — ptacowym,
7) koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,
8) prowadzenie spraw w przedmiocie ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow
1 ich rodzin,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,
10) ewidencja zwolnien lekarskich,
11) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Osrodku,
12) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikoéw Osrodka,
13) ewidencja wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw Osrodka,
14) organizowanie we wspolpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych praktyk
studenckich,
15) obliczanie ekwiwalentu za odziez robocza,
16) prowadzenie spraw ptacowych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym:
a) wynagrodzen osobowych, tj. placy zasadniczej, dodatku stazowego,
dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,
b) wykazu 0sob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
¢) nagrod jubileuszowych,
d) odpraw rentowych i emerytalnych,
e) nagrod uznaniowych,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja osob za ktore nie jest odprowadzana
sktadka na fundusz pracy,
18) sporzadzanie listy plac oraz list wyplat zasitkow chorobowych, macierzynskich
i opiekunczych pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
19) obstuga ksiggowa Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
20) prowadzenie kartotek i ewidencji wynagrodzen pracownikow,
21) obliczanie oraz rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, skfadek
PPK oraz podatku dochodowego od o0sob fizycznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
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22) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw Osrodka,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Osrodka,

24) sporzadzanie deklaracji i informacji PFRON,

25) sporzadzanie deklaracji podatkowych podatku dochodowego od 0séb fizycznych i ZUS

26) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan dziatu, w tym do GUS i Urzedu Miasta,

27) obstuga Kasy Zapomogowo -Pozyczkowe;j,

28) wspdtpraca z zakladowa organizacja zwiazkowa lub przedstawicielami zatogi,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21
DZIAL INFORMATYCZNY /DIA/

Kierownik Dziatu peini funkcj¢ Administratora Systemu Informatycznego (ASI), ktérego
zakres zadan okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora Osrodka.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) administracja systemami serwerowymi Osrodka,

2) administracja grupami roboczymi i domenami w Osrodku (w tym zakiadanie
i usuwanie kont uzytkownikow),

3) archiwizacja baz danych aplikacji merytorycznych,

4) administracja i kontrola sprawnosci sieci i urzadzen sieciowych,

5) przeprowadzanie okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci, dostgpnosci lub
poufnosci informacji oraz podejmowanie dziatan minimalizujacych to ryzyko,
stosownie do wynikéw przeprowadzonej analizy,

6) zapewnienie szkolenia os6b zaangazowanych w proces przetwarzania informacji,

7) zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji przed ich kradziezg, nieuprawnionym
dostgpem, uszkodzeniami lub zakt6ceniami,

8) zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa w systemach
teleinformatycznych,

9) sporzadzanie okresowego audytu wewngtrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji,

10) administracja i kontrola aktualnosci baz antywirusowych,

11) instalowanie komputeréw i drukarek,

12) instalowanie oprogramowania,

13) umieszczanie danych na stronach internetowych i intranetowych Osrodka, obstuga
techniczna stron internetowych,

14) konserwacja urzadzen komputerowych i innych urzadzen technicznych,
tj. drukarek, kserokopiarek itp.,

15) dokonywanie  wstepnej diagnostyki niesprawnosci urzadzen komputerowych
1 usuwanie podstawowych usterek,

16) sporzadzanie raportow w systemie POMOST,

17) obstuga aplikacji zewngtrznych, w szczegdlnosci CAS, ePUAP, w zakresie pobierania
i wysylania informacji sporzadzanych przez komorki merytoryczne oraz nadzor
techniczny,

18) rejestracja wnioskéw o pomoc, w tym w programie POMOST,

19) archiwizowanie danych na informatycznych nosnikach danych,

20) wspoétudziat w przygotowywaniu sprawozdan oraz zbioréw centralnych,

21) planowanie wydatkow w zakresie komputeryzacji Osrodka i ich realizacja,
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22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§22

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO /AW/

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

y)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie audytu wewnetrznego, czyli dziatalnosci niezaleznej i obiektywne;j, ktorej
celem jest wspieranie Dyrektora w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

opracowanie rocznego planu audytu w terminie ustawowym na podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka,

wykonywanie zadan audytu w sposob zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami i przyjetymi standardami,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu w terminie ustawowym,
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:

3]
2)

3)
4)

5)
6)

7)

udzielanie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym Osrodka,

opracowywanie opinii i wyjasnien dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
w sprawach zwigzanych z ich dziafalnoscia, ktore nasuwajag watpliwosci
w przedmiocie wykladni i stosowania przepisow prawnych oraz opiniowanie pod
wzgledem prawnym projektéw umow i innych dokumentow wywotujacych skutki
prawne,

prowadzenie spraw Osrodka przed sadami 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 wspottworzenie projektéw 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 przepisow o
ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci:

)

biezaca wspolpraca ze wszystkimi komdrkami Osrodka w zakresie ochrony danych
osobowych,
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opiniowanie dokumentacji zwiazanej z procesami przetwarzania danych osobowych, w
tym procedur i innych dokumentéw regulacyjnych oraz monitorowanie wdrazania tej
dokumentacji z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepisOw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz wewnetrznych
regulacji administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w' tym dzialania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym kontrole,
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
przystugujacych im praw,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania danych osobowych,

10) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

11

) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych oraz zgtaszanie ich
administratorowi,

12) prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej,
13) przygotowywanie zestawien, wynikow analiz zwigzanych z realizowanymi zadaniami,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ /KW/

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej i przedkiadanie
Dyrektorowi do zatwierdzenia,

dokonywanie planowych i doraznych kontroli,

sporzadzanie protokotéw kontroli, wnioskow i zalecen pokontrolnych,

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu kontroli wewngtrzne;j,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 26

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP /BP/

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy w szczegélnosci:

1)

prowadzenie szkolen wstgpnych ogdlnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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prowadzenie biezacej kontroli warunkéw pracy oraz nadzoru nad przestrzeganiem
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie
wnioskéw zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

opracowywanie regulamindw, instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
udzial w ustalaniu  okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz kompletowanie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych dla stuzb bhp okreslonych przepisami
prawa,

prowadzenie ewidencji szkolen okresowych bhp,
dbatos¢ o terminowos¢ przeprowadzania szkolen okresowych pracownikow,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§27

ZESPOL. DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH /ZP/

Do zadan cztonkéw Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

sporzadzanie planu postepowan na dany rok budzetowy,

przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawa PZP oraz regulacjami wewnetrznymi,
w tym obstuga platform wspomagajacych przeprowadzanie postepowan,
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

monitorowanie zmian zachodzacych w przepisach dotyczacych systemu zamoéwien
publicznych, aktualizowanie regulaminéw dotyczacych zaméwien publicznych
obowiazujacych w Osrodku.

przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Osrodka w zakresie stosowania regulacji
dotyczacych zamdwien publicznych,

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

§28

DZIAL. PROGRAMOW POMOCOWYCH 1 INICJATYW SPOLECZNYCH /OP/

Do

zadan  Dzialu programéw pomocowych i inicjatyw spolecznych nalezy

w szczegolnoscei:

)

2)

3)

tworzenie i wspoitworzenie projektow i programéw w zakresie pomocy spoltecznej oraz
integracji spotecznej i zawodowej 0séb nalezacych do grup szczegdlnie zagrozonych
marginalizacja,

monitorowanie dostgpnych programéw pomocowych pod katem identyfikacji obszaréw
w ktorych Osrodek moze ubiegac si¢ o wsparcie spoza budzetu Miasta ,

prowadzenie kompleksowych dziatan majacych na celu pozyskanie z Europejskiego
Funduszu Spotecznego, funduszy rzadowych i samorzgdowych oraz innych zrodel
pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje projektéw — od przygotowania
dokumentacji konkursowej do podpisania umowy dotyczacej dofinansowania
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(w przypadku, gdy zapadnie decyzja skutkujgca finansowym wsparciem danego
projektu),

uczestnictwo w przygotowaniu materialéw informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych projektow, ktére byly lub sa przez Osrodek realizowane albo znajduja
si¢ w sferze planow,

wspolpraca z Urzegdem Miasta w Siemianowicach Slaskich, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania S$rodkow
pozabudzetowych oraz realizowania réznych projektéw spolecznych,

dbanie o to, zeby powstajace projekty spoteczne i prowadzone przez Osrodek dziatania
byty zgodne z obowigzujacymi dokumentami strategicznymi szczebla lokalnego, woje-
wodzkiego 1 krajowego,

wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie publikacji dotyczacych
obszaru dzialania realizowanych projektow, prowadzona z dbaloscia o jednolita
polityke informacyjna Osrodka,

wspolpraca z Urzgdem Miasta, organizacjami pozarzadowymi w zakresie tworzenia
polityk i strategii, w tym m.in. strategii pomocy spolecznej,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi Miasta
w zakresie inicjowania i realizacji dziatan zwiazanych z pomocg spoteczna,
inicjowanie we wspolpracy z lokalnym srodowiskiem przedsigwzie¢ zapobiegajacych
wykluczeniu spofecznemu,

monitorowanie procesu realizacji projektéw i programow,

rekomendowanie sktadow zespotow realizujacych programy i projekty,

sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow,
prowadzenie rejestru uméw finansowanych z pozyskanych srodkéw zewngtrznych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§29

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ANALIZ SPOLECZNYCH I STRATEGII /AS/

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. analiz spofecznych i strategii nalezy w szczeg6lnosci:

)

2)

3)

4)

8))

6)

wspoltworzenie  dokumentow  strategicznych  dotyczacych  sfery  spotecznej
w Siemianowicach Slaskich i aktualizowanie istniejacych planow strategicznych, w tym
.Powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spofecznych miasta Siemianowice
Slaskie”,
udzial w diagnozowaniu probleméw spotecznych, w tym wspoltworzenie narzedzi (np.
ankiet) i uczestnictwo w realizacji badan spotecznych prowadzonych przy uzyciu tych
narzedzi,
analiza dokumentacji z przeprowadzonych badan i wykorzystanie jej wynikow
w wykonywaniu biezacej pracy,
wspottworzenie opracowan, dotyczacych, migdzy innymi:

a) problemoéw spolecznych,

b) potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

¢) skutecznos$ci roznych form dziatania Osrodka ,
udzial w tworzeniu projektow dotyczacych pomocy spolecznej oraz integracji
spolecznej i zawodowej o0sob nalezacych do grup szczegdlnie zagrozonych
marginalizacja,
sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej,
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7) monitorowanie dostepnych programéw pomocowych w celu identyfikacji obszarow,
w ktorych MOPS samodzielnie lub w partnerstwie z innymi podmiotami, moze ubiegac
sie 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. spoleczno-prawnych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) pomoc w rozwigzywaniu probleméw prawnych klientow Osrodka i w razie potrzeby
kierowanie do innych specjalistow,

3) wspoldziatanie z pozostatymi pracownikami poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Osrodka w rozwigzywaniu biezacych spraw pod katem rozwigzan prawnych,

4) pomoc klientom w sporzadzaniu pism do sadéw oraz innych instytucji po katem
formalno-prawnym,

5) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz o aktualnym stanie realizowanych zadan,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 31
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW AKTYWIZACJI SPOLECZNEJ /PA/
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. aktywizacji spotecznej nalezy w szczegdlnoscei:

1) udzielanie informacji interesantom w sprawach z zakresu rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych,

2) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poglebiania integracji o0sob starszych
i niepelnosprawnych ze spoleczenstwem,

3) wspotdziatanie w zakresie badan oraz prac analitycznych w obszarze problematyki
niepetnosprawnosci,

4) monitorowanie  sytuacji  spoleczno -  demograficznej  oséb  starszych
i niepetnosprawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem ich sytuacji na rynku pracy,

5) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie spraw dotyczacych obszaru
aktywizacji,

6) wspdldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie kwestii socjalnych srodowiska
0s0b starszych i niepetnosprawnych,

7) wspolpraca z organami administracji samorzadowej, instytucjami i innymi urzedami
oraz organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w obszarze aktywizacji spolecznej,

8) wspolpraca z innymi urzgdami oraz organizacjami pozarzadowymi w celu tworzenia
i uczestnictwa w programach prospotecznych w obszarze aktywizacji spotecznej,

9) wspolpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Osob Niepetnosprawnych.
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§ 32
DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ NR 1 /PS1/

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej Nr 1 obejmuje obszar Miasta Siemianowice Slaskie
okreslony odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora.
2. Do zadan Dziatu nalezg w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji o formach i zasadach przyznawania pomocy,

2) sporzadzanie = wywiadow  $rodowiskowych i  prowadzenie  postgpowan
administracyjnych w sprawach przyznania prawa do $wiadczen opieki zdrowotne;j;

3) sporzadzanie wywiadéw Srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji socjalno —
bytowej, sporzadzanie petnej diagnozy spolecznej kazdego rozeznanego srodowiska,
prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen pienieznych i niepieni¢znych na
podstawie ustawy o pomocy spolecznej oraz kompletowanie dokumentacji dotyczacej
prowadzonych postgpowan, za wyjatkiem Swiadczen dotyczacych ustug
opiekunczych, doméw pomocy spotecznej , dziennych doméw pomocy spoleczne;j,
usamodzielnianych wychowankoéw, rodzin zastgpczych i mieszkan chronionych
(treningowych 1 wspieranych),

4) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji z zakresu wymienionych w pkt. 2 ust. 112
postgpowan, w tym prowadzenie korespondencji,

5) sporzadzanie wywiaddéw Srodowiskowych na potrzeby innych osrodkéw pomocy
spolecznej oraz uprawnionych instytucji,

6) opracowywanie planow pracy z rodzinami biologicznymi dzieci umieszczonych
w pieczy zastgpczej,

7) sporzadzanie wywiadow sSrodowiskowych cz. II i cz. IIl, ktére dotycza osob,
o ktérych mowa w art. 103 ustawy z dnia 24 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,
na potrzeby tut. Osrodka oraz innych osrodkéw pomocy spoteczne;j,

8) prowadzenie pracy socjalnej ukierunkowanej na pomoc klientom we wzmacnianiu
badz odzyskaniu ich zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie,

9) zawieranie kontraktow socjalnych oraz monitorowanie ich realizacji,

10) wnioskowanie o objecie wsparciem asystenta rodziny,

11) opracowanie i realizacja projektéw socjalnych,

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych ze
szczegdlnym uwzglednieniem sytuacji dzieci, ofiar przemocy, o0s6b chorych
i niepetnosprawnych oraz 0os6b bezdomnych,

13) kwalifikowanie do pomocy zywnosciowej w tym w ramach programu FEAD,

14) wspotudziat przy opracowywaniu i realizacji programéw i projektow na rzecz osob
znajdujgcych  si¢  w trudnej sytuacji socjalno-bytowej oraz zagrozonych
wykluczeniem spolecznym, w tym rekrutacja podopiecznych do projektéw
realizowanych przez Osrodek, podpisywanie kontraktow socjalnych i wywiadow
srodowiskowych dla celow projektu,

15) wszczynanie procedury Niebieskiej Karty,

16) dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej,

17) wspotudzial w tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych,

18) biezace wspoldziatanie i wspotpraca z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,

19) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,
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20) wspolpraca z dzialem ksiggowo-finansowym w zakresie windykacji naleznosci
z tytutu odptatnosci i zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

21) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy doraznej lub okresowej,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

§33
DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ NR 2 /PS2/

Dzial Pomocy Srodowiskowej Nr 2 obejmuje obszar Miasta Siemianowice Slaskie
okreslony odregbnym Zarzadzeniem Dyrektora.
Do zadan Dziatu nalezg w szczegdlnosci zadania okreslone w § 32 ust. 2 pkt. 1 —6 oraz
8-17.
W ramach Dzialu  dziala Zespol ds. bezdomnosci. Do zadan Zespotu nalezy
w szczegolnoscei :
1) zapewnienie schronienia osobom bezdomnym,
2) przygotowanie 1 koordynowanie kompleksowych form pomocy na rzecz oséb
bezdomnych,
3) monitorowanie procesu udzielania pomocy osobom bezdomnym,
4) diagnozowanie potrzeb os6b bezdomnych w miescie,
5) wspotudziat w opracowaniu programéw pomocy osobom bezdomnym,
6) praca socjalna na rzecz osob bezdomnych,
7) wspotpraca z podmiotami realizujacymi umowy o $wiadczenie ustug
schronienia.

§34

DZIAL OPIEKI NAD OSOBAMI STARSZYMI I NIEPELNOSPRAWNYMI

/PN/

Wykonanie zadan dziatu zapewnia Kierownik przy pomocy zastepcy Kierownika.
Do zadan dziatu nalezy realizacja ustug spolecznych a w szczegdlnosci:

1) organizowanie pomocy w formie ustug opiekunczych, specjalistycznych ushug

2)

opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, w miejscu zamieszkania,

organizowanie pomocy w formie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych lub positku w dziennym domu pomocy spofecznej, srodowiskowym
domu samopomocy,

3) organizowanie pomocy w formie umieszczenia w domu pomocy spotecznej,

5)

6)

przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych oraz kompletowanie niezbednej
dokumentacji dotyczacej przyznania ustug opiekunczych, kierowania do domow
pomocy spotecznej, srodowiskowych domoéw samopomocy oraz dziennego domu
pomocy,

prowadzenie pracy socjalnej, ukierunkowanej na pomoc klientom we wzmacnianiu
badz odzyskaniu ich zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie,

gromadzenie i analiza dokumentacji przesylanej przez domy pomocy spolecznej
odnosnie odplatnosci mieszkanca domu za pobyt,
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7) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z rodzing zobowigzang do alimentacji,
zawieranie umow z rodzing zobowiazang do alimentacji odnosnie wysokosci
deklarowanej kwoty odptatnosci za pobyt cztonka rodziny w domu pomocy spoteczne;j,

8) przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych ustug
opiekunczych,

9) przygotowanie i wydawanie decyzji kierujgcych, umieszczajacych i ustalajgcych
odplatnos¢ za pobyt w domu pomocy spotecznej, dziennym domu pomocy,

10) przesyfanie skompletowanej dokumentacji wiasciwym osrodkom pomocy spolecznej
celem wydania decyzji dotyczacej Srodowiskowego domu samopomocy.

11) wspoltpraca z podmiotem realizujacym ustugi opiekuncze,

12) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem ustug opiekunczych i kontrola
przyznawanych ustug,

13) rozliczanie rachunkéw za przyznane ustugi opiekuncze,

14) przygotowywanie umoéw i aneksow do uméw w zakresie wykonywania ustug
opiekunczych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem s$redniego miesigcznego kosztu
utrzymania w domu pomocy spolecznej,

16) wszczynanie procedury Niebieska Karta,

17) przygotowywanie, diagnoza i aktualizowanie bazy danych o osobach korzystajacych
z pomocy w formie ustug opiekunczych, pobytu w dziennym domu pomocy spoteczne;j,
srodowiskowym domu samopomocy oraz domu pomocy spotecznej,

18) opracowywanie sprawozdan i przygotowywanie informacji w zakresie realizowanych
zadan,

19) analiza i kontrola wydatkdéw na poszczegodlne formy pomocy realizowane przez Dzial,

20) planowanie wydatkow budzetowych w ramach realizowanych zadan,

21) wspdtpraca z dziatem ksiggowo-finansowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
odptatnosci i zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§35
DZIAL REALIZACJI SWIADCZEN /DU/
Wykonanie zadan dziatu zapewnia Kierownik przy pomocy zastgpcy Kierownika .

Do zadan Dzialu nalezy w szczego6lnoscei:
1)wydawanie decyzjii postanowien w oparciu o ustalenia zawarte w wywiadach
srodowiskowych w sprawach dotyczacych:
a) przyznania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej,
b) $wiadczen pienigznych i niepieni¢znych z zakresu pomocy spolecznej, za wyjatkiem
decyzji dotyczacych ustug opiekunczych, doméw pomocy spotecznej, dziennych
domdéw pomocy spotecznej, usamodzielnianych wychowankdéw, rodzin zastgpczych,
mieszkan chronionych (treningowych i wspomaganych),
2) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych dotyczacych wymienionych
w pkt. 1 $wiadczen i przekazywanie odwotlan do organu wyzszej instancji,
3) przekazywanie decyzji, odwotan i korespondencji do wysyltki do Biura Podawczego,
4) sporzadzanie list wyplat przyznanej pomocy oraz kontrola ich zgodnosci z przyjetymi do
realizacji decyzjami,
5) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego podopiecznych,
6) wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki w wysokosci ustalonej przez Sad,
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7) sporzadzanie 1 przekazywanie imiennych list osob uprawnionych do korzystania
z wyzywienia podmiotom realizujacym dozywianie,

8) rozliczanie $wiadczen niepieni¢znych tj. positkow, schronienia, pogrzebow,

9) wystawianie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

12) przeprowadzenie postgpowan majacych na celu zawarcie umowy na $wiadczenie ustug
pogrzebowych, ustug polegajacych na przygotowywaniu i wydawaniu positkow ;

13) terminowe prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

14) dokonywanie analizy budzetu i zglaszanie potrzeb odnosnie srodkéw finansowych,

15) kompleksowa obstuga spraw zwiazanych z realizacja $wiadczenia w formie sprawiania
pogrzebu,

16) prowadzenie korespondencji zwiazanej z przekazywaniem ztozonych wnioskéw zgodnie
z ich wladciwoscia, przekazywanie do organdow wyzszego stopnia wnioskdw o rozstrzygniecie
sporow o wlasciwos$¢ miejscowa

17) prowadzenie postgpowan z zakresu $wiadczen przystugujacych cudzoziemcom,

18) wyplata Swiadczen w zwiazku z udzielaniem pomocy doraznej lub okresowe;j,

19) wspotpraca z dzialem ksiggowo-finansowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
odptatnosci i zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§36
DZIAL PIECZY ZASTEPCZEJ /DS /

Kierownik zapewnia wykonanie zadan dzialu przy pomocy zastepcy kierownika.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnoscei:

1) wszczynanie z urzedu lub na wniosek oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych
w sprawach dotyczacych ustalania praw do swiadczen przystugujacych rodzinom
zastgpczym i prowadzacym rodzinny dom dziecka  oraz usamodzielnianym
wychowankom, a takze spraw majacych na celu ustalenie badz odstgpienie od ustalenia
oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpczej wzgledem rodzicéw biologicznych,

2) umieszczanie dzieci w pieczy zastepczej,

3) przeprowadzanie postepowan majacych na celu zawarcie umowy na $wiadczenie ustug
w formie dowozu dziecka wraz z opiekunem w celu umieszczenia w pieczy zastepcze;j,

4) przygotowanie porozumien dotyczacych ponoszenia oplat za dziecko umieszczone
w rodzinie zastgpczej , instytucjonalnej pieczy zastepczej lub rodzinnym domu dziecka

5) promowanie idei rodzicielstwa zastgpczego,

6) zapewnienie badan psychologicznych rodzinom zastgpczym i osobom prowadzacym
rodzinne domy dziecka,

7) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

8) zapewnienie szkolen rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka,
z uwzglednieniem ich potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji,

9) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczeg6lnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,
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10) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci sagdami rodzinnymi i ich

organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pobytem usamodzielnianych wychowankéw pieczy
zastgpcze] w mieszkaniu wspieranym lub treningowym,

12) udziat w okresowej ocenie sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej,

13) dochodzenie swiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajacego w pieczy
zastepczej,

14) wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych z nast¢pujacych rejestrow :

a) wykaz kandydatow zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) wykaz placéwek opiekunczo — wychowawczych,

¢) wykaz 0s6b usamodzielnianych,

d) wykaz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej o ktérym mowa w art.38d
ust.1 pkt 1 ustawy,

e) wykaz 0sob posiadajacych pozytywna lub negatywna wstepng kwalifikacj¢ do
petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

f) wykaz rodzin zastepczych z podzialem na rodziny zastgpcze spokrewnione,
niezawodowe i zawodowe,

g) wykaz rodzinnych doméw dziecka,

15) realizacja zadan przypisanych organizatorowi rodzinnej pieczy zastepczej dotyczacych
weryfikacji danych w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

16) objecie rodzin zastepezych i rodzinnych domoéw dziecka opiekg koordynatora rodzinnej
pieczy zastepczej zgodnie z zapisami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (dalej ustawa),

17) sporzadzanie opinii dotyczacych kandydatéow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej na
zlecenie sadu rodzinnego,

18) realizacja zadan zwigzanych z procesem kwalifikacji kandydatow do petnienia funkcji
rodziny zastgpczej oraz rodzinnego domu dziecka zgodnie z ustawa, o ktorej] mowa
powyzej,

19) prowadzenie grup wsparcia dla rodzin zastgpczych oraz grup edukacyjnych dla rodzin
przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

20) powotywanie zespoléw ds. okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w rodzinnej pieczy zastgpczej i przekazywanie oceny do sadu rodzinnego i osrodka
adopcyjnego odpowiedzialnego za kwalifikacj¢ dziecka do przysposobienia krajowego
wraz z zasadnoscig dalszego pobytu dziecka w pieczy,

21) opracowywanie i wdrazanie programow z zakresu pomocy dziecku i rodzinie, w tym
trzyletniego programu wspierania rodziny i rozwoju pieczy zast¢pczej,

22) $wiadczenie specjalistycznego poradnictwa psychologicznego w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek,

23) wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci sadami rodzinnymi i ich
organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

24) przygotowywanie sprawozdan z efektow pracy,

25) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

26) udzielanie wsparcia opiekunom tymczasowym ustanowionym przez sad zgodnie
z ustawg o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa,
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27) prowadzenie ewidencji maloletnich obywateli Ukrainy o ktérej mowa w art.25a ustawy
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa,

28) przygotowanie oceny sytuacji socjalno-bytowej rodzicow dzieci umieszczonych
w pieczy zastgpczej na wniosek innych powiatow,

29)prowadzenie spraw zwiazanych z wolontariatem i promocja wolontariatu
w srodowisku lokalnym,

30) wspodlpraca z dzialem ksiggowo-finansowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
odplatnosci i zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

31) wspotudzial w  tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych,

32)realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W ramach Dzialu funkcjonuje Zespot ds. asysty rodzinnej, do ktorego zadan nalezy
w szczegolnoscei:

1) objecie rodziny majacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych
pomocg asystenta rodziny zgodnie z zapisami ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (dalej ustawa) a w szczeg6lnoscei:
a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,
c) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,
d) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym i grupg diagnostyczno-pomocowa,
e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ..Za
zyciem”,
2) udzielanie wsparcia dziecku poprzez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo
rozprawy z jego udzialem na podstawie art. 76a ustawy Kodeks postepowania karnego,
3) wszczynanie procedury ,,Niebieskie Karty™.

§ 37

DZIAL. REHABILITACJI SPOLECZNEJ OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH /ON/

Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ze srodkéw PFRON do:

- uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
-zakupu  przedmiotéw  ortopedycznych, $rodkéw  pomocniczych,  sprzetu
rehabilitacyjnego,

- likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,
-organizacji sportu, kultury, turystyki i rekreacji osob niepetnosprawnych dla
organizacji pozarzadowych dziatajacych na rzecz osob niepelnosprawnych,

- ustug ttumacza jgzyka migowego lub ttumacza -przewodnika,

- zadan zlecanych, powierzanych organizacjom pozarzgdowym dziatajacych na rzecz
0s6b niepetnosprawnych,

- tworzenia, dzialania i finansowania warsztatéw terapii zajeciowe;j,

2) przygotowanie porozumien z innymi miastami W sprawie ponoszenia
kosztow zwigzanych z uczestnictwem 0s6b niepelnosprawnych w warsztatach terapii
zajgciowe;j,

3) tworzenie lub wspottworzenie programéw na rzecz osdb niepetnosprawnych,
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realizacja programéw przeznaczonych dla oséb niepetnosprawnych finansowanych
ze srodkow PFRON,

przeprowadzanie kontroli wydatkowania $rodkéw finansowych PFRON,

wspolpraca z dziatem ksiggowo-finansowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
odptatnosci i zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

wspotudziat  w  tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwiazywania Probleméw
Spotecznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 38

ZESPOL PLACOWEK WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI /SD/

W sktad Zespotu Placowek wsparcia dla dzieci wehodzg :

a) Specjalistyczna Placowka Wsparcia Dziennego dla Dzieci /SD1/,
b) Placéwka Wsparcia Dziennego dla Dzieci /SD2/.

Zespolem Placowek Wsparcia  Dziennego dla Dzieci zarzadza kierownik podlegly
bezposrednio Il Zastepcy Dyrektora Osrodka.

Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

D

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

opracowywanie sprawozdan i przygotowywanie informacji w zakresie realizowanych
zadan,

nadzor nad realizacja zadan i prowadzona dokumentacjg przez podlegte placowki,
opracowanie i aktualizacja regulaminéw dotyczacych funkcjonowania podleghych
placowek,

koordynacja dzialan zwigzanych z zapotrzebowaniem placowek na  materiaty oraz
ustugi konieczne do prawidlowego funkcjonowania placoéwek wsparcia,

wspotudzial w  tworzeniu Powiatowej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych,

opracowywanie trzyletniego programu wspierania rodziny i rozwoju pieczy zastepczej,
dbatos¢ o stan techniczny budynku i pomieszczen Zespolu, w tym planowanie
przegladéw technicznych , inwestycji i remontéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

SPECJALISTYCZNA PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI /SD 1 /

Do zadan placowki nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie opieki wychowankom i prowadzenie regularnej pracy wychowawczej
z dzieckiem,

2) prowadzenie zajgc socjoterapeutycznych, terapeutycznych, korekcyjnych,
kompensacyjnych oraz logopedycznych,

3) prowadzenie, zgodnie z potrzebami dziecka, indywidualnej pracy w oparciu o korekcyjny
plan pracy z dzieckiem podczas zajg¢ grupowych oraz w kontakcie indywidualnym,

4) pomoc w odrabianiu lekcji,
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5) prowadzenie zaje¢ integracyjnych, profilaktycznych realizowanych w statych grupach
dzieci,

6) zapewnienie prawidlowego fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju poprzez
realizacje zaje¢ uwzglednionych w harmonogramie Placowki,

7) organizacja czasu wolnego, rozwdj zainteresowan, organizacja zabaw i zaje¢ sportowych,

8) prowadzenie pracy socjalnej z rodzing w celu ksztaltowania u rodzicow postaw spofecznie
pozadanych, nabywania i ksztaltowania umiejetnosci wychowawczych oraz umiejgtnosci
radzenia sobie z trudno$ciami wychowawczymi i problemami rodziny,

9) ksztaltowanie prawidtowych kontaktow dziecka z jego rodzing i Srodowiskiem,

10) udzielanie dziecku i jego rodzinie pomocy w sytuacjach kryzysowych i trudnych,

11) udzielanie pomocy dziecku w rozwigzywaniu probleméw szkolnych, rodzinnych,
réwiesniczych i osobistych w oparciu o diagnozg indywidualng dziecka i jego rodziny,

12) koordynowanie dziatan stuzb pomocowych dziecku i rodzinie

13) szczegbtowy zakres zadan wynika z regulaminu Specjalistycznej Placowki Wsparcia
Dziennego dla Dzieci,

PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI / SD2 /
Do zadan placowki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie opieki wychowankom i prowadzenie regularnej pracy wychowawczej
z dzieckiem,

2) organizacja czasu wolnego, rozwéj zainteresowan, organizacja zabaw, zaje¢
sportowych i tematycznych zgodnie z zainteresowaniami, potrzebami i mozliwosciami
wychowankow,

3) prowadzenie zajeé wyrownawczo — kompensacyjnych oraz pomoc wychowankom w
odrabianiu lekcji,

4) prowadzenie zaje¢ integracyjnych, profilaktycznych realizowanych w statych grupach
dzieci,

5) zapewnienie prawidtowego fizycznego psychicznego i poznawczego rozwoju dziecka
poprzez realizacje zaje¢ uwzglednionych w harmonogramie pracy Placowki,

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

7) wspdlpraca ze srodowiskiem rodzinnym wychowanka i instytucjami,

8) praca wychowawcza majgca na celu ksztaltowanie postaw spotecznie pozadanych i
pomocy W rozwoju osobowosci,

9) udzielaniu dziecku i jego rodzinie pomocy w sytuacjach kryzysowych i trudnych,

10) udzielanie pomocy dziecku w rozwigzywaniu probleméw szkolnych, rodzinnych,
réwiesniczych i osobistych w oparciu o diagnoze indywidualng dziecka i jego rodziny,

11) koordynowanie dziatan stuzb pomocowych dziecka i rodziny.

12) realizacja szczeg6towego zakresu dziatan wynikajacego z Regulaminu Placowki

§ 39
KLUB INTEGRACJI SPOLECZNEJ /KIS/
Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie dzialan o charakterze terapeutycznym, edukacyjnym i doradczym
zmierzajacych do reintegracji zawodowej i spolecznej osob zagrozonych

wykluczeniem spotecznym, w tym:
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a) przygotowanie i prowadzenie szkolen, warsztatow i grup wsparcia,
b) udzielanie pomocy prawnej,
¢) udzielanie pomocy psychologicznej indywidualnej i grupowe;,
d) prowadzenie .,pogotowia edukacyjnego” dla dzieci,
e) nieodptatne udostgpnianie sprzetu komputerowego i Internetu dla uczestnikdw
klubu w celu poszukiwania pracy,
f) pomoc w przygotowaniu profesjonalnych aplikacji zawodowych,
2) prowadzenie dzialalno$ci samopomocowej w zakresie zwigkszenia aktywnosci
spoteczne;j,
3) wspodldziatanie z innymi podmiotami w zakresie zadan wynikajacych z procesu
reintegracji zawodowej i spolecznej,
4) organizowanie prac spolecznie — uzytecznych,
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegolnosci:
a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i opiniowanie na ich
podstawie wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajg¢ciach
prowadzonych przez centrum integracji spoteczne;j.
b) zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaj¢¢ klubu integracji
spotecznej,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 40
DZIAL REINTEGRACJI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH /DN/

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja projektow i dzialan na rzecz oséb z niepelnosprawnoscia w tym osob
z zaburzeniami psychicznymi, osob starszych (senioréw) oraz ich otoczenia
spolecznego,

2) $wiadczenie poradnictwa specjalistycznego na rzecz osob z niepetnosprawnoscia
i senioréw, w tym poradnictwa prawnego i konsultacji psychologicznych,

3) $wiadczenie ustug w formie asystenta osoby niepelnosprawnej oraz asystenta
osobistego osoby niepelnosprawne;j,

4) prowadzenie Klubu Seniora,

5) prowadzenie grup samopomocowych, treningowych oraz rozwojowych
1 terapeutycznych,

6) prowadzenie dziatan informacyjnych w obszarze praw oséb z niepetnosprawnoscia
1 senioré6w oraz animacyjnych,

7) dbato$¢ o stan techniczny siedziby komorki , w tym planowanie przegladow
technicznych , inwestycji i remontow,

8) prowadzenie mieszkania treningowego,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 41
ZESPOL DO SPRAW PRZEMOCY /ZGR/

Zespotem kieruje kierownik , ktéry przydziela zadania cztonkom Zespotu
Do zadan czlonkow Zespolu nalezy w szczegdlnoscei:

29



oW,
q‘}"w Iceﬂ‘

I
=

9)
10) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz przeciwdziatania przemocy w miescie
w celu realizacji zadan lub podnoszenia ich standardu,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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kierowanie pracami grupy roboczej powolanej przez Przewodniczacego Zespotu
Interdyscyplinarnego.

koordynator grupy roboczej jest on odpowiedzialny za organizacj¢ dziatania,
dokumentacjg i pracg grupy.

wspoltpraca w opracowaniu i realizacji planu pomocy w indywidualnych przypadkach
wystgpienia przemocy w rodzinie.

koordynowanie monitorowania sytuacji rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy oraz
rodzin zagrozonych wystapieniem przemocy;

koordynator prowadzi i gromadzi dokumentacj¢ zwiazang z postepowaniem w ramach
procedury ..Niebieskie Karty™.

organizowanie i uczestniczenie w spotkaniach grupy robocze;.

sporzadzanie protokotow ze spotkan grupy robocze;j.

sporzadzanie projektu protokotu o zakonczeniu procedury .\Niebieskie Karty”
przekazanie go Przewodniczacemu Zespotu Interdyscyplinarnego.

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

§42

MIEJSKI ZESPOL DS. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI /MZON/

Do zadan Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy
w szczegolnosci:

)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

przyjmowanie wnioskow w sprawie wydania orzeczenia o niepelnosprawnosci,
stopniu niepetnosprawnosci i kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej w
celu wydania orzeczenia,
rozpatrywanie spraw przez czlonkéw Zespotu na posiedzeniach sktadow
orzekajacychi wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci oraz orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci, a takze orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,
wydawanie legitymacji osobom niepelnosprawnym na podstawie sktadanych przez
nich wnioskow,
wydawanie kart parkingowych,
prowadzenie wszelkich prac administracyjnych zwigzanych z biezacym
rozpatrywaniem naplywajacych wnioskow, prowadzenie poczty przychodzacej i
wychodzacej a takze przyjmowaniem, rozpatrywaniem i przesytaniem do organu I1
instancjinaptywajacych odwotan od orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepet
nosprawnosci,
przygotowywanie sprawozdan z biezacej realizacji zadan Zespotu,
zapewnienie warunkdéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajgcych
osobie zainteresowane;:

a) poszanowanie jej dobr osobistych w trakcie prowadzenia badan lekarskich

1 rozméw  zapewniajagcych dyskrecje przez lekarzy i czlonkow
sktadow orzekajacych,
b) zapewnienie przestrzegania tajemnicy lekarskie;j,
¢) zachowanie poufnosci i ochrony danych osobowych,
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8) wspolpraca z wlasciwymi wydziatlami Urzedu Miasta i pracownikami Osrodka,
9) tworzenie bazy danych dotyczacej osdb niepelnosprawnych, wobec ktorych wydane

zostaly orzeczenia przez Zespol, praca w programie EKSMOON,

10) planowanie wydatkow budzetowych w ramach realizowanych zadan.
2. Osrodek prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa MZON.

Rozdziat VIl

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw Osrodka nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego,

2) przestrzeganie zasad dotyczacych informacji prawnie chronionej, tajemnicy
stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych takze po
ustaniu zatrudnienia,

3) przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu
informacji, w tym w szczegolnosci dotyczacych przechowywanych
i przetwarzanych danych osobowych,

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych — takze po ustaniu
zatrudnienia,

5) uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
o ewentualnych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

6) terminowe wykonywanie zadan,

7) przedkladanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego
upowaznionym,

8) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

9) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

10) przestrzeganie obowigzujacych w Osrodku regulaminéw i procedur, w tym
w szczegolnosci Regulaminu Pracy,

11)dbanie o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

12) przestrzeganie zasad bhp i ppoz,

13) udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastgpowanie ich w pracy w czasie
ich nieobecnosci,

14) stale uzupeinianie wiadomosci w zakresie powierzonych obowigzkow
i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy,

15) wspotpraca z innymi pracownikami Osrodka w zakresie wykonywania
powierzonych obowiazkéw,

16) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach
z interesantami, wspdtpracownikami 1 zwierzchnikami.

31



REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SIEMIANOWICACH SLASKlCH

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 43

Szczegdtowe zakresy czynnosci poszezegdlnych pracownikéw Osrodka okreslaja indywidual-
ne zakresy czynnosci.

§ 44

Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania srodkéw wymagajg potwierdzenia Gtéwnego
Ksiggowego i Dyrektora lub osoby upowaznionej przez Dyrektora.

§ 45
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Osrodka majg: Dyrektor,

Zastgpcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz w granicach wynikajacych z upowaznien
kierownicy komoérek organizacyjnych a takze osoby odrebnie upowaznione.

§ 46
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia.
2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego wprowadzenia.

§ 47

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1maja 2023 r.
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