Zatacznik

do Zarzadzenia Nr D.0051.20.2019
Dyrektora Miejskiego Qsrodka
Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej
z dnia 22 lipca 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJS
W RUDZIE SLASKIES

Rozdziat |

Zasady regulacji

§1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej,
zwanego dalej ,,Osrodkiem”, okreéla;

1) zakres i zasady dziatania Q$rodka;

N

zasady kierowania Osrodkiem i jego strukture organizacyjna;

o

)
) zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;
)

-

postanowienia koncowe.

Rozdzial B

Lakres i rasady driatania Odrodka

82. Osrodek jest jednostka organizacyjna dziatajaca z mocy ustawy, wykonuje zadania
wiasne i zlecone Miasta oraz powiatu z zakresu pomocy spotecznej oraz zadania wynikajace

z innych ustaw, szczegotowo okreslone w Statucie.

83. 1. Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji
publicznej zwigzanej z dziatalnodcia Osrodka, na zasadach okreslonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach.

2. Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania i realizowanych zadar stosujac przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
i przepisow wykonawczych.

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

zarzadzeniem,

84. 1. Odrodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe o0séb i rodzin w granicach
okreslonych przepisami prawa.
2. Odrodek zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych stosujac okreslone przepisami

prawa s$rodki techniczne i organizacyjne.



§5. Oérodek gospodarujac srodkami publicznymi, zgodnie z ustawq o finansach publicznych,
zapewnia ich wydatkowanie w sposéb efektywny i oszczedny, daZzac do uzyskania mozliwie

najlepszych efektow.

86. 1. W celu oceny efektywnosci oszczednosci 1 terminowosci dziatan okreslonych w 85
funkcjonuje w Osrodku system kontroli zarzadczej, ktory podiega systematycznej ocenie przez
audytora wewnetrznego.

2. Zasady i tryb przeprowadzanych kontroli i audytu okreélajg zarzadzenta Dyrektora.

Rozdziat

Zasady kierowania Osrodkiam

§7. 1. Dyrektor kieruje Osrodkiem jednoosobowo. Jest przetozonym stuzbowym wszystkich
pracownikow, wykonujac wobec nich funkcje pracodawcy.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Ruda Slaska.

3. Prace Dyrektora wspomagaja:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gtowny Ksiegowy,
3) Kierownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych.

4. Dyrektor Osrodka moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy
Dyrektora, ktéry nadzoruje powierzong mu czesé zadan realizowanych przez Osrodek.

5. Podporzadkowanie poszczegdinych komaorek organizacyjnych oraz szczegdtowa strukture
organizacyjna Osredka okresla schemat organizacyjnych, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu oraz jego integralng czesd.

Rozdziat iV

Struktura organizacyina Osrodka

§8. 1. W strukturze organizacyjnej Osrodka funkcjonuja:
1) Dziat Organizacji i Spraw Pracowniczych (DOSP),
2) Dziat Klub Integracji Spotecznej (BKIS),
3) Dziat Realizacji Projektow (DRP),
- Zespét ds. Organizacji Pozarzadowych (ZOP},

4) Dziat Swiadczen Rodzinnych (DSR),
5) Dziat Swiadczen Wychowawczych (DSW),
6) Dziat Swiadczen Alimentacyjnych (DSA),

7) Dziat Techniczno - Gospodarczy z Kancelarig (DTG),
8) Dzial Informatyczny (DI},

9) Zespdt Samodrielnych Stanowisk (ZSS),

10) Stuzba BHP (BHP),

-]



11) Stanowisko Analiz Spotecznych (SAS),
12) Dziat Obsiugi Stron (DGS)Y,
13) Dziat Finansowo - Ksiegowy (DFK),
14) Dziat Pomocy Srodowiskowej (DPS),
- Sekcje Pracownikow Socjalnych (SPS),
Sekcja Pracownikow Socialnych ds, Realizachi Projekiow (SPSRP),
- Zespdt Przeciwdziatania Przemocy (ZPP),
15) Dziat Swiadczen (DS),
—  Sekcja Realizacji Zasitkdw i Swiadczen Niepienieznych (SRZ),
16) Dziat Opieki nad Osobami Starszymi i Niepetnosprawnymi (DOOSN),
17) Dziat Obstugi i Finansowania Opieki nad Dzieckiem (DOFD),
18) Dziat Pieczy Zastepczej (DFZ),
19) Dziat ds. Asysty Rodzinnej (DAR),

20) Dziat Dodatkdw Mieszkaniowych (DDM).

2. W celu wykonywania zadait Osrodka Dyrektor moze tworzyé dorazne zespoty lub sekcje

dla realizacji konkretnych zadan lub programéw. Zmiany te nie wymagaja zmian w Regulaminie

Organizacyjnym poniewaz dokonywane sg odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

1)
2)

Rozdziat vV
Zakres dziatania Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gidwnego Ksiegowego i Kierownikow

Dziatow/Zespotéw/Sekcji

§9. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegéblnosci:

kierowanie i organizacja pracy Qsrodka,

zapewnienie warunkdw organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania
i realizacji zadan powierzonych Osrodkowi,

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy,

koordynowarie dziatalnosci kormnérek organizacyjnych Osrodka,

reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji publicznej, instytucji i oséb
frzecich,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta Ruda Slaska,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta Ruda Slaska,

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych
do zadanh z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien udzielonych
przez Rade Miasta Ruda Slaska albo Prezydenta Miasta Ruda Slaska

(Ve



10}

20)

21)

22)
23)

24)

realizowanie zadan kierownika Osrodka wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, innych
obowiazujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Ruda Slaska, zarzadzen Prezydenta
Miasta Ruda Slaska,

rozpatrywanie skarg i wnioskow odnoszacych sie do dziatan realizowanych przez
pracownikdw oraz podlegte komorki organizacyjne Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad prowadzona w Osrodku gospodarka finansowa,

wspélpraca z dziatajacymi w Osrodku zwiazkami zawodowymi,

gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

organizowanie kontroli zarzadczej i nadzdr nad realizacja wnioskdw pokontrolnych,

nadzdr nad opracowywaniem projektu budzetu na kolejny rok kalendarzowy, w czesci
dotyczacej remontéw i modernizacji Osrodka oraz placowek opiekunczo - wychowawczych
typu rodzinnego,

kontrola prawidiowosci wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zamowien publicznych,

dokonywanie zakupow inwestycyjnych dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
dokonywanie okresowych ocen kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk podlegtych Dyrektorowi oraz nadzorowanie funkcjonujgcego w Osrodku systemu
ocen,

koordynowanie oraz nadzor nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej
oraz jednostek organizacyjnych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej w zakresie
okreslonym przez Prezydenta Miasta,

nadzor merytoryczny nad zadaniami zlecanymi przez Miasto podmiotom okrestonym
w przepisach szczegolnych z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych, w tym nadzér nad
wydatkowaniem udzielonych im dotacji,

wspotpraca z Miejska Komisja Bezpieczenstwa i Porzadky,

wspotdziatanie z prowadzacymi dziatatnosé na terenie Miasta organizacjarni pozarzadowymi,
kosciotem katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

udzielanie radnym informaciji w zakresie wykonywanych zadan.

§10. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

organizowanie pracy Qsrodka w zakresie zadah realizowanych przez podlegie komdrki
organizacyine,

nadzér nad realizacja zadan powierzonych podlegtym komorkom organizacyjrym
i zatwierdzanie plandw pracy podiegtych komorek organizacyjnych,

inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komarkach,

ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegie komdarki,

rozpatrywanie skarg i wnioskdw odnoszacych sie do dziatan realizowanych przez
pracownikéw oraz podlegte komorki organizacyjne Osradka,



9)

10}

11)

12)

reprezentowanie Osrodka wobec organow administracji publicznej, instytucji i osoéb
trzecich,

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta Ruda Slaska i Dyrektora Osrodka,

zatatwianie indywiduatnych spraw z zakresu pomocy spotecznej na podstawie upowaznien
ctrzymanych od Prezydenta Miasta,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych
do zadan z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien udzielonych
przez Prezydenta Miasta Ruda Staska i Dyrektora Osrodka,

dokonywanie okresowych aocen kierownikéw komérek organizacyjnych podiegltych Zastepcy
Dyrektora,

ocena pracy i skladanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podiegtych pracownikéw oraz opiniowanie ww. wnioskéw sktadanych przez
kierownikéw podlegtych komorek organizacyjnych,

zastgpowanie Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich spraw

nalezacych do kompetencji Dyrekiora.

§11. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym oraz realizuje nastepujace

zadania wynikajace z przepisow prawa:

1)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajgce na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:
- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
— sporzadzanie kalkulacii wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
b} biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie osob rnajatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykenywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajace mwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywarnia budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,



1)

2)

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdw zawieranych przez
jednostke,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan,

analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budietu lub srodkow pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycii jednostki,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowiazkadw,

b) wstepnej kontroli tegalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandw
finansowych jednostek oraz ich zrmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiegowari;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoinosci: zaktadowego planu

kont, obiegu dokumentdw {dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy,

opracowywanie innych sprawozdan zwiazanych z zakresem zadan,

obstuga ksiegowa pozyskanych srodkdw unijnych.

§12. Kierownicy/koordynatorzy dziatow, zespotow i sekcji realizuja zadania poprzez:
wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien udzielonych, na wniosek
Dyrektora Osrodka, przez Prezydenta Miasta,

inicjowanie i organizowanie szkolenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzied w celu dochowania tajemnicy

ustawowe chronionej,

rozpatrywanie skarg zwiazanych z dzialalnoicig dziatu, zespotu lub sekcji, badanie

zasadnosci skarg, analizowanie zrédta i przyczyn ich powstawania oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych ich naleiyte i terminowe zatatwienie,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

przygotowywanie projektow informacji zamieszczanych w mediach po akceptacji Dyrektora
Osrodka lub Zastepcy oraz wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy dziatu, zespotu,
sekcii,
okredlenie przedmiotu zamodwienia publicznego do postepowania przetargowego w zakresie
zlecania ustug, $wiadczen, zakupow i robot budowlanych,

reatizacje i koordynowanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza,



10)

dbatos¢ o dobra wspdtprace pracownikdw, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, dbatosé
o jakosc merytoryczng wydawanych rozstrzygnied.

Rozdziat Vi

Zakres dziatania poszczegdinych komdrek organizacyijnych 1 samodzielnych stanowisk pracy

1)

2)

a)

b)

)
k)

a)

O
-~

813. Do zadan Dziatu Organizacji i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegélnosci:
w zakresie spraw organizacyjnych:

opracowywanie projektdw statutu, regulaminéw obowiazujacych w Osrodku oraz
inicjowanie rozwiazan organizacyjnych w tym zakresie,

przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych zwiazanych
z organizacja Osrodka,

nadzor nad opracowywaniem projektow uchwat Rady Miasta i Zarzadzen Prezydenta Miasta
zwigzanych z zakresem dziatania Osrodka oraz zarzadzen, instrukcji, pism okdlnych
i upowazniers wydawanych przez Dyrektora Osrodka,

prowadzenie sekretariatu i obstuga biurowa Dyrektora Oérodka i jego Zastepcy,
koordynowanie pod wzgledem terminowaosci zatatwiania skarg i wnioskdw,

prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Miasta oraz Zarzadzen i Upowaznien Prezydenta
Miasta dotyczacych dziatalnosci Osrodka oraz jednostek nadzorowarnych przez Dyrektora,
prowadzenie rejestrow: zarzadzen, pism okolnych, upowaznien i petnomocnictw Dyrektora
Osrodka, skarg i wnioskdw, pieczatek i pieczeci, protckotéw pokontrolnych - kontroli
zewnetrzaych, informacji publicznej,

identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikow Osrodka, opracowywanie sprawozdan,
organizacja szkolefl oraz monitorowanie mozliwosci pozyskania bezptatnych szkolen
organizowanych m.in. przez Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej,

sporzadzania rocznego sprawozdania opisowego 2 dziatalnosci Osrodka, o ktérym mowa
w ustawie o pomocy spotecznej, celem przedtozenia Radzie Miasta,

obstuga praktyk zawodowych i studenchich,

wspotpraca Rzecznika Prasowego Osrodka z mediami, Wydziatem Komunikacji Spotecznej
i Promociji Miasta oraz Rzecznikiem Prasowym Urzedu Miasta,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora w zakresie organizacji
i zarzadzania;

zakresie spraw pracowniczych:

prowadzenie dokumentacji csobowej pracownikéw Qsrodka i dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora Osrodka,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad petnym
i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

biezgca realizacja przepisow Kodeksu pracy, aktéow wykonawczych do Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych przepiséw okreslajacych prawa

i obowigzki pracownikaw,



e)

f)

9)
h)

n)
0)
P)
q)

przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazdw osdb uprawnionych do nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalno - rentowych,

wspotdziatanie z pracownikami w gromadzeniu dokumentacii niezbednej do ustalenia
swiadczen emerytalnych i rentowych przy wspotpracy stuzb finansowo - ksiegowych w celu
przekazania ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

kierowanie na badania lekarskie oséb nowoprzyjmowanych do pracy oraz pracownikdw
na badania okresowe,

prowadzenie soraw socjalnych pracownikow Qsrodka,

prowadzenie i kontrolowanie pracy skazanych, skierowanych przez sadowego kuratora
zawodowego, w celu wykonywania pracy,

sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtdéwny Urzad
Statystyczny,

analizowanie struktury zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb Osrodka oraz kompetencji
i predyspozycji pracownikow,

organizowanie w Osrodku stazy dla absolwentdw szkot srednich i szkot wyzszych,
przygotowywanie projektow zasad zatrudniania, awansowania i oceny pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem naboru na wolne
urzednicze stanowiska pracy i kierownicze urzednicze stanowiska pracy,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikow,

tworzenie oraz zarzadzanie systemem motywacyjnym w Qsrodku,

przygotowywanie danych o zatrudnieniu osob ze stopniem niepetnosprawnosci dla potrzeb
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Ponadto do Dziatu przynalezy Gtowny Specjalista, do zadan ktdrego nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

interpretacja jrzepisow prawa i konsultacje,

sporzadzanie w szczegdlnosci wnioskow, pozwow, apelacii do saddw,

wystepowanie przed sadami w sprawach powierzonych przez Dyrektora,

udzielanie porad prawnych z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego, zabezpieczenia
spotecznego i ochrony praw lokatorow,

reprezentowanie przed sadem, w razie potrzeby, klientdw Odrodka w sprawach
0 roszczenia aiimentacyjne i ustalenie ojcostwa,

wykonywanie czynnosci kuratora do doreczeri dla oséb nieznanych z miejsca pobytu
w postepowaniu o swiadczenia rodzinne i alimenty,

sporzadzanie wnioskéw i zawiadomien do prokuratury w sprawach powierzonych przez
Dyrektora Osrodka.

814. Do zadan Dziatu Klub Integracji Spotecznej nalezy w szczegodlnosci:

analiza i ocena przyczyn rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spoteczne],

w obszarach bezrobacia, bezdormnosci, alkcholizmu i narkomanii na terenie Miasta,



8)

e

10)
11)

analiza potrzeb klientow Osrodka, zwlaszcza $rodowisk dotknietych bezrobociem,
bezdemnoscia, problemem alkoholowym i narkomania,

przedkiadanie zebranych materiatdw Dyrektorowi Oérodka, a takze Dziatowi Swiadczen,
Dziatowi Pomocy Srodowiskowej oraz innym komérkom organizacyjnym,

podejmowanie driatan w kierunku minimalizacji skutkéw bezrobocia i bezdomnosci oraz
z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

animowanie nowych rozwiazan w zakresie prowadzonej pracy readaptacyjnej, w tym
z wykorzystaniem srodkow zewnetrznych,

przygotowanie uczestnikéw Klubu do powrotu na otwarty rynek pracy, do samodzielnego
funkcjonowania w $rodowisku, po opuszczeniu placowki noclegowej i mieszkan chronionych,
a takZze motywowanie ich do podjecia leczenia odwykowego i ograniczenia skutkow
naduzywania alkoholu,

wspédtdziatanie z innymi podmiotami na terenie Miasta w zakresie pomocy i wsparcia dla grup
zagroZonych marginalizacja i wykluczeniem spotecznym, zwtaszcza w obszarach bezrcbocia,
bezdomnosci, atkoholizmu i narkomanii,

informowanie o mozliwoiciach korzystania z pomocy, a takie kontaktowanie podopiecznych
Osrodka z odpowiednimi placowkami, instytucjami i organizacjami oraz pracodawcami,
wspotorganizowanie i realizacja dziatan z zakresu aktywnej integracji zawodowej i spolecznej
na podstawie Projektdw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Eurcpejskiej, Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne], a takze innych,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

zawieranie kontraktow socjalnych, a takZze indywiduainych programéw wychodzenia
z bezdomnosci, w szczeg6lnosci z mezczyznami korzystajacymi ze schronienia w Noclegowni
dla Bezdomnych Mezczyzn oraz mieszkaniach chronionych,

monitorowanie i analizowanie skutecznosci stosowanych form pomocy we wspdipracy

z Powiatowym Urzedem Pracy.

§15. 1. Do zakresu zadan Dzialu Realizacji Projektéw nalezy w szczegdlnosci:
gromadzenie informacii na temat istniejgcych mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiei,
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow,
zarzgdzanie realizowanymi projektami,
przygotowywanie procedur niezbednych do pozyskiwanta Srodkéw i prawidtowego zarzadzanie
projektami,
wspdtpraca z instytucjami publicznymi, dzialajacymi w obszarze pomocy spotecznej oraz
innymi podmiotami w celu realizacji projektow, w tym podejmowanie dziatan niezbednych
do podpisywania umdw partnerskich,
analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na s$wiadczenia pomocy spotecznej
w zakresie programodw, na ktdrych realizacje srodki pozyskiwane sa z funduszy Unii

Eurcpejskiej,
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7)

8)

opracowywanie pcd wzgledem metodologicznym i statystycznym projekiéw realizowanych
w ramach srodkéw pozyskiwanych z funduszy Unii Europeijskiej,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

2, W skiad Dziatu wchodzi Zespot ds. Organizacji Pozarzadowych, do zadan ktorego nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

gromadzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
na realizacje zadan z zakresu pomocy spolecznej i przekazywanie danych o konkursach
pracownikom Qsrodka, a takze organizacjom pozarzadowym dziatajacym w obszarze pomocy
spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

organizowanie wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajacymi
w obszarze pomnocy spotecznej oraz wspierania redziny i systemu pieczy zastepczej,
organizacja procesu otwartego konkursu ofert na zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej
organizacjom pozarzadowym na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz ¢
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

koordynacja pracy wolontariuszy swiadczacych ustugi na rzecz klientéw Oérodka,

wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami wspdtpracujacymi
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z wdrozenia projektow,

wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Organizacji Pozarzadowych,

opracowywanie sprawozdawczosci i informacii z zakresu realizowanych zadan,

koordynacja dziatan realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Zywnodciowa
2014 - 2020 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej
Potrzebujacym.

§16. Dziat Swiadczer Rodzinnych realizuje nastepujace zadania:

prowadzenie postepowan w sprawach o swiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekundw,
jednorazowe $wiadczenia w wysokosci 4000 zt ,,Za zyciem” oraz stypendia i zasitki szkolne,
ustalanie uprawnien i wyptata:
a) zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami z tytuiu:

— urodzenia dziecka,

~ opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

— samotnego wychowania dziecka,

- wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej,

- ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepelnosprawnego,

— rozpoczecia roku szkolnego,

- podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,
b) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
¢) swiadczenia rodzicielskiego,
d) swiadczen opiekunczych:

— zasitku pielegnacyjnego,
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3)

4)

6)

7)

8)

9)

10}

11)

12)

2)
3)
4)

- swiadczenia pielegnacyijnego,
- specjalnego zasitku opiekunczego,
e) zasitku dla opiekuna,
f) sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz sktadek na ubezpieczenia zdrowotne
za osoby, ktére zgodnie z ustawg o Swiadczeniach rodzinnych oraz ustawa o ustaleniu
i wyptacie zasitkow dla opiekundw maja do nich prawo,
g} jednorazowego swiadczenia w wysokosci 4000 zt ,,Za zyciem”,
h) stypendidw i zasitkow szkolnych,
planowanie budzetu w zakresie swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, jednorazowego
swiadczenia w wysokosci 4000 zt ,,Za zyciem" oraz stypendidw i zasitkow szkolnych,
przygotowywanie dokumentacji do wniosku o dotacje z budzetu Panstwa oraz z budzetu Miasta
na realizacje swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, jednorazowego swiadczenia
w wysokosci 4000 zt ,,Za zyciem” oraz stypendiow i zasitkow szkolnych,
przeprowadzanie rozprawy administracyjnej w sprawach dotyczacych przyznania i wyptaty
swiadczen rodzinnych oraz stypendiow i zasitkow szkolnych,
ustatanie uprawnien i wyptata jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
przyznawanie i wyptacanie stypendiow i zasitkéw szkolnych,
informacja o przystugujacych uprawnieniach, wspdtpraca z osobami ubezpieczonymi
i ubezpieczanymi oraz przygotowywanie i wydawanie list wyptat realizowanych w kasie MOPS
oraz na pomoc rzeczewa w formie talonow zywnosciowych,
prowadzenie ewidencji 0sob korzystajacych ze s$wiadczen oraz ewidencji udzielonych
swiadczen,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu Panstwa oraz budzetu Miasta w zakresie
realizowanych zadan,
przygotowywanie i aktualizacja projektu regutaminu udzielania pomocy materialnej zgodnie
Z wymogami przepisow prawa,
wspotpraca z Dziatem Obstugi Stron w zakresie procedur i aktualizacji przepisow z zakresu

zadan realizowanych przez Dziat Swiadczen Rodzinnych.

§17. Dziat Swiadczert Wychowawczych realizuje nastepujace zadania:

prowadzenie postepowan w sprawach o swiadczenia wychowawcze oraz $wiadczenie ,,Dobry
start”,

ustalanie uprawnien i wyptata swiadczen wychowawczych oraz $wiadczenia ,,Dobry start”,
planowanie budzetu w zakresie swiadczeri wychowawczych oraz swiadczenia ,,Dobry start”,
przygotowywanie dokumentacji do wniosku o dotacje z budzetu Panstwa na realizacje
$wiadczen wychowawczych oraz swiadczenia ,,Dobry strat”,

przeprowadzanie rozprawy administracyjnej w sprawach dotyczacych przyznania i wyptaty

Swiadczen wychowawczych oraz swiadczenia ,,Dobry start”,
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6)

7)

8)

9)

obstuga wnioskow dotyczacych s$wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych oraz
jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem” w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

informowanie o przystugujacych uprawnieniach oraz przygotowywanie i wydawanie list wyptat
realizowanych w kasie MOPS,

prowadzenie ewidencji osob korzystajacych ze $wiadczen oraz ewidencji udzielonych
swiadczen,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu Panstwa w zakresie Swiadczen wychowawczych,

10) wspotpraca z Dzialem Obstugi Stron w zakresie procedur i aktualizacji przepiséw z zakresu

1)

2)

3)

zadan realizowanych przez Dziat Swiadczen Wychowawczych.

§18. Dziat Swiadczen Alimentacyjnych realizuje nastepujace zadania:

prowadzenie postepowan:

a) w sprawach o ¢wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

b) w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych s$wiadczen rodzinnych, $wiadczeh
z funduszu alimentacyjnego i zaliczki atimentacyjnej, zasitkow dla opiekundw, stypendiow
i zasitkow szkolnych oraz swiadczen wychowawczych, swiadczenia ,,Dobry start”,

c) zmierzajacych do ustalenia zrédet dochodu oséb zobowiazanych do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla
opiekundw oraz $wiadczen wychowawczych, swiadczenia ,,Dobry start”,

d) w przedmiocie umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci ustalonych
ostateczna decyzja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, zasitkdw dla opiekundw,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, swiadczenia ,,Dobry
start”, naleznosci dtuznikow alimentacyjnych oraz odstapienia od zadania zwrotu
nienaleznie pobranych stypendiow i zasitkéw szkolnych,

e) zwiazanych ze ztozonym przez strony odwotaniem do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego lub skargami do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w zakresie
nienaleznie pobranych:

- $wiadczen rodzinnych,

- zasitkow dla opiekundw,

- Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej,
- naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych,

- stypendiow i zasitkéw szkolnych,

- swiadczen wychowawczych,

- Swiadczenia ,,Dobry start”,

f) dotyczacych dtuznikdw alimentacyjnych,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych, Swiadcze z funduszu alimentacyjnego,

zasitkow dla opiekundw, swiadczen wychowawczych,

planowanie budZetu w zakresie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
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4)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

3)

6)

prowadzenie ewidencji osdb korzystajacych ze swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
ewidencji przyznanych swiadczen,

potracanie ustalonych nienaleznie pobranych $wiadczen wraz z ustawowymi odsetkami
z biezacych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw, $wiadczet z funduszu
alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych,

przekazywanie na dochody odzyskanych kwot nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
zasitkdw dla opiekunéw, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen
wychowawczych,

dokonywanie rozticzenia wptat diuznikow alimentacyjnych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej wobec diuinikéw alimentacyinych dotyczacej
niesptaconych kosztow upomnien,

wszcezynanie lub przylaczanie sie do prowadzonego postepowania egzekucyjnego przez
komornika sadowego,

wspotpraca w zakresie realizowanych zadarn z Centralng Ewidencja Pojazddw i Kierowcdw
(CEPIK), z Prokuratura, Sadami Okregowymi,

zglaszanie i aktualizowanie dokonanych zgtoszen w Biurach informacji Gospodarczej (ERIF
Biuro Infarmacji Gospodarczej 5.A., Krajowego Rejestru Dtugéw Biura Informacji Gospodarczej
S.A., BIG Informator S5.A., Krajowego Biura Informacji Gospodarczej S.A. oraz Krajowej
Informacji Diugow Telekomunikacyjnych BIG S.A.),

sporzadzanie sprawezdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

wspodtpraca z Dziatem Obstugi Stron w zakresie procedur i aktualizacji przepisow z zakresu
zadan realizowanych przez Dziat Swiadczen Alimentacyjnych,

sporzadzanie odpowiedzi na kierowane do Dziatu Swiadczen Alimentacyinych wnioski

o udostepnienie danych osobowych oraz wydawanie zaswiadczen na zadanie stron.

§19. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego z Kancelaria naleZy w szczegoélnosci:
planowanie i organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego w srodki trwate, rzeczowe
sktadniki majathku obrotowego oraz konserwacja i naprawy sprzetu biurowego w Osrodku,
prowadzenie ewidencji mienia Osrodka i inwentaryzacja tego mienia,
prowadzenie rnagazynu i archiwum zaktadowego oraz wspétdziatanie z Archiwum
Panstwowym,
utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych Csrodka i lokalach
stanowiacych siedziby pracownikow socjalnych w poszczegdlnych dzielnicach Miasta oraz
zabezpieczenie mienia,
wykonywanie bezposredniego nadzoru technicznego nad budynkami powierzonymi Miejskiemu
Gérodkowi Pomocy Spotecznej, sprawowanie ogoélnego nadzoru nad stanem technicznym
obiektow placowek opiekunczo - wychowawczych typu rodzinnego pod wzgledem zapewnienia
bezpieczenstwa i wlasciwych warunkdw sanitarnych oraz organizacja ich technicznej obstugi,
uczestniczenie w komisyjnym przekazywaniu obiektdw, budynkdw i pomieszczen do remontu,

uczestniczenie w komisyjnych odbiorach robdt od wykonawcow,
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8) sporzadzanie plandw i harmonograméw prac remontowych i modernizacyjnych Qsrodka,
a takZe zakupéw inwestycyjnych,

9) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

10) przygotowanie projektow umow w zakresie powierzonych zadan,

11) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z remontami i modernizacja obiekiow
uzytkowanych przez Osrodek,

12) organizowanie zaopatrzenia Miejskiego Girodka Pomocy Spetecznej w srodki trwate i rzeczowe
sktadniki majatku obrotowego,

13) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z ewentualnymi sporami sadowymi,

14) obstuga kart socjalnych,

15) obstuga techniczno - organizacyjna konferencji i spotkan, ktérych gospodarzem jest Osrodek.

Kancelaria wchodzaca w sktad Dziatu wykonuje wszystkie czynnosci zwiagzane z przyjmowaniem,

rejestracja, wysytka i odbiorem korespondencji i poczty. Ponadto do zadan Kancelarii nalezy:

1) obstuga poczty elektronicznej, platformy ePUAP i centrali telefonicznej,

2) doreczanie pism urzedowych do instytucji na terenie Miasta: Sad Rejonowy, Powiatowy
Urzad Pracy, Urzad Skarbowy, Zakiad Ubezpieczen Spotecznych, Kancelarie Komornicze,

3)  prowadzenie i aktualizacja Biuletynu informacji Publicznej Osrodka,

4) prowadzenie rejestru umow.

§20. Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, przetwarzanie danych i wykonywanie zapytan z systemoéw

informatycznych Osrodka:

a) opracowywanie sposobu uzyskiwania informacji z baz danych,

b)  przygotowywanie odpowiednich drukdw oraz aplikacji komputerowych do ich obstugi,
c) sporzadzanie innych analiz na polecenie Dyrekcji Osrodka,

2)  administrowanie systemami obstugujacymi przyznawanie i reatizacje swiadczen
przyznawanych w Osrodku,

3)  organizowanie obiegu informacji poczty elektronicznej, a w szczegolnosci opracowanie
sposobu tacznosci internetowej i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem obiegu
informacji miedzy centrala Oérodka a poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,

4)  zapewnienie sprawnego dziaiania sieci komputerowej oraz dziatajacego w niej
oprogramowania w centrali Osrodka oraz w komorkach organizacyjnych, w tym:

a) pod wzgledem sprzetowym:

- okreslanie potrzeby zakupu nowego sprzetu oraz mozliwosci rozbudowy i modyfikaci
juz posiadanego, przygotowywanie odpowiednich specyfikacji i dokonywanie
zakupow,

— dokonywanie wstepnej diagnostyki niesprawnosci oraz zlecanie napraw,

- organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzadzen komputerowych,

b} pod wzgledem oprograrnowania:
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—  przygotowywanie projektow i specyfikacji programéw komputerowych,

—  przygotowywanie specyfikacji oraz zakupy biurowego oprograrmowania uzytkowego,

- sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem oprogramowania,

¢} pod wzgledem szkoteniowym dla pracownikow Osrodka :

- udzielanie biezacych konsultacji informatycznych,

— przeprowadzanie podstawowych szkolen,

- nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych, przygotowywanie
odpowiednich instrukcji i polecen oraz odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo
informacji w systemie informatycznym,

monitorowanie poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych w Osrodku,
merytoryczne przygotowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa
systemow informatycznych,

Zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych w Osrodku,
Zamieszczanie na stronie internetowej informacji zwiazanych z biezaca dziatalnoscia
Osrodka.

§21. Zespdt Samodzielnych Stanowisk tworza:

1. Stanowisko ds. Kontroli,

2, Audytor Wewnetrzny,

3. Inspektor Ochrony Danych.

Koordynatorem Zespotu jest pracownik na Stanowisku ds. Kontroli.

Zespot wykonuje nastepujace zadania: °

1) zwigzane z kontrola zarzadcza, w tym:

a)
b)

opracowanie procedur kontroli zarzadczej i ich biezgca aktualizacja,

koordynowanie tworzenia systemu miernikow pozwalajacych na ocene stopnia realizacji
zatozonych celow Osrodka,

opracowanie procedur samooceny,

przeprowadzanie analizy ryzyka i przedktadanie jej Dyrektorowi celem podjecia dalszych
dziatan,

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spoteczneij,

2) zwigzane ze Strategia Rozwiazywania Problemdw Spotecznych Miasta Ruda Slaska na lata 2015-
2030, w tym:

a) pozyskiwanie i gromadzenie materiatow od realizatorow programéw i projektéw oraz

opracowywanie zbiorczych zestawien i sprawozdan,

b) organizowanie spotkan cztonkow zespotu powotanego zarzadzeniem Prezydenta Miasta,

celem aktualizacji Strategii,

C) opracowywanie zbiorczej informacji dotyczacej realizacji zadan okreslonych w Strategii.
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1)
2)
3)

1. Zadania Stanowiska ds. Kontroli:

przeprowadzanie planowanych kontroli w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych
przez Dyrektora Osrodka, jednostkach wykonujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny isystemu pieczy zastepczej oraz wynikajacych z innych ustaw
na podstawie umdw z organami administracji samorzadowej, wewnetrznych komorkach
organizacyjnych Osrodka oraz innych podmiotach, w ktérych do przeprowadzenia kontroli
Osrodek zobligowany jest przepisami prawa,

przeprowadzanie doraznych kontroli zlecanych przez Dyrektora Osrodka,

sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie zalecen
pokontrelnych,

nadzér nad realizacja zalecen pokontreinych,

sporzadzanie rocznych informacji z realizacji zadai kontrolnych.

2. Zadania Audytora Wewnetrznego:

opracowanie rocznego planu audytu,

wykonywanie zadan audytu,

przedstawianie Dyrektorowi Osrodka oraz kierownikowi jednostki audytowanej
sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania zadan audytu,

monitorowanie wykonywania rekomendacji,

koordynowanie dziatan audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi,

ocenianie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w poszczegéinych
komarkach organizacyjnych Osrodka.

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych:
Wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych w tym:
a) informowanie administratora oraz jego pracownikdw, o obowigzkach spoczywajacych
na nich na meccy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/67¢ z dnia
27 kwietnia 2016r. (zwanego dalej RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie,
b) monitorowanie przestrzegania RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych
polegajace m.in. na:
- zbieraniu informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,
- analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania,
- informowanie, doradzanie i rekomendowanie  okreslonych  dziatan
administratorowi,
- sprawdzaniu zgodnosci przetwarzania danych oscbowych z przepisami o ochronie

danych osobowych oraz opracowanie wtym zakresie sprawozdania dla
administratora danych;
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c) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz dziatania
zwiekszajgce Swiadomosc tych os6b,

d) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanig jej wykonania,

e) wspltpraca z organem nadzorczym - Urzedem Cchrony Danych Osobowych,

f) petnienie funkcji punktu kontaitowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem,

g) tworzenie /prowadzenie /aktualizowanie odpowiednich rejestrow wynikajacych
z przepisow prawa w szczegolnosci rejestru czynnosci przetwarzania danych i/lub rejestru
kategorii czynnosci,

h) wypetnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami
przetwarzania,

i) opracowanie, aktualizowanie i nadzorowanie dokumentacji zwiazanej ze stosowaniem
odpowiednich srodkédw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien
bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku zwiazanym z przetwarzaniem danych osobowych,

j) przygotowywanie projektdw upowaznien dotyczacych nadawania, zmieniania i cofania
uprawnien do przetwarzania danych osobowych,

k) reagowanie na zgtaszane incydenty zwiazane z naruszeniem ochrony danych osobowych
oraz analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore doprowadzily do naruszenia
bezpieczerstwa danych oraz natychmiastowe informowanie administratora o zaistniatej
sytuacii,

) doradzanie i weryfikowanie dziatan zwiazanych z przygotowaniem projektow umow

powierzenia przetwarzania danych osobowych.

§22. Do podstawowych zadan Stuzby BHP nalezy:
udziat w:

a) opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz inwestycii,

b) przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw lub ich
czesci przeznaczonych na pomieszczenia pracy,

¢) opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, oraz prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb
zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikdw badan
i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia,

e) dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

f) inicjowaniu i rozwijaniu na terenie Osrodka rdznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
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2)

3)

8)

9)
10)

przeprowadzanie  kontroli warunkow pracy, informowanie Dyrektora Ojrodka
o stwierdzonych zagrozeniach, sporzadzanie analiz dotyczacych stanu BHP,

wspotpraca z wtasciwymi komdrkami lub osobami w zakresie organizowania szkolen
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenia z dziedziny BHP oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikow,

wspotpraca z upowaznionymi laboratoriami w zakresie pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia,

wspoipraca z lekarzem prowadzacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
wspoldziatanie z2 spoteczna inspekcia pracy oraz z zaktadows organizacja zwiazkowa,
uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz uczestniczenie
w konsultacjach z przedstawicielem pracownikow w zakresie BHP,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, metod
i organizacji pracy na stanowiskach oraz popularyzacja problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy w zaktadzie,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dot. BHF na poszczegolnych stanowiskach pracy,

doradztwo w zakresie doboru i stosowania srodkow ochrony indywidualnej.

§23. Do zadan Stanowiska Analiz Spotecznych nalezy:
analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy spotecznej,
opracowywanie pod wzgledem metodologicznyrn i statystycznym projektéw realizowanych
w ramach srodkéw pozyskiwanych z funduszy Unii Europejskiej,
opracowanie ewaluacji prowadzonych projektow,
konstruowanie narzedzi badawczych (np. ankiety, analizy dokumentdw itp.),
zbieranie materiatdw badawczych, ich opracowywanie pod wzgledem ilosciowym
i jakosciowym,
formutowanie wnioskéw z przeprowadzonych analiz i przekazywanie ich komarkam wtasciwym,
odpowiedzialnyrn za realizacje okreslonych projektow,
udziat w konstruowaniu projektow socjalnych, ktorych zasadnos¢ realizacji wynika
z przeprowadzonych analiz,
wspotpraca z organizacjami spotecznymi, organizaciami pozarzadowymi, zwigzkami
wyznaniowymi oraz instytucjami wspotpracujacymi w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z wdrozZenia projextow,
opracowanie ,,Cceny zasobow pomocy spotecznej” i wspélpraca w tym zakresie z wlasciwymi

komorkami organizacyjnymi Osrodka oraz innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

524, Dziat Obstugi Stron. Do zadan Dziatu nalely:

1) przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem wymaganych dokumentdw koniecznych do ustalenia

prawa do Swiadcze: rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, stypendiow i zasitkéw

szkolnych, swiadczen wychowawczych oraz $wiadczenia ,,Dobry start”,

2) informowanie stron o przystugujacych im uprawnieniach z zakresu nastgpujacych ustaw:
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a) o pomocy spotecznej,

)
b) o swiadczeniach rodzinnych,
)

C) 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

d) o systemie oswiaty (w zakresie stypendidow i zasitkéw szkolnych),

e) o zasitku dla opiekunow,

f) o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

3) podejmowanie dziatan zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen,

4) wspotpraca w zakresie procedur i aktualizacji przepisdw z dziatami merytorycznymi tj. Dziatem

Swiadczen, Dziatem S$wiadczen Rodzinnych, Dziatem S$wiadczen Wychowawczych, Dziatem

Swiadczen Alimentacyjnych, Dziatem Pomocy Srodowiskowej.

1)

2

§25. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
2)

wszelkie operacje gotowkowe polegajace na przyjmowaniu wptat i dokonywaniu wyptat
na podstawie dokumentdw dotyczacych obrotu pienieznego (kasa),

prace zwigzane z dekretacjq dowoddw ksiegowych operacji gotowkowych

i bezgotowkawych,

terminowa realizacja zlecen wyptaty $wiadczen pomocy spotecznej,

terminowe dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow,

miesieczne uzgadnianie ksigg rachunkowych,

sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkdw chorobowych,

przekazywanie oraz rozliczanie przyznanej dotacji dla domoéw pomocy spotecznej

i organizacji pozarzadowych,

w zakresie pozostatych spraw:

a)
b)

prawidtowe i terminowe wykonywanie cbowiazkdw sprawozdawczych,

sporzadzanie planow finansowych dotyczacych opracowania projektu budzetu oraz
sporzgdzanie preliminarzy na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkow budzetowych
i gospodarki pozabudzetowej,

wspotpraca z bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz
innymi instytucjami,

prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo-ksiegowych,
wspotpraca z innymi dziatami w zakresie dotyczacym zadan ksiegowasci,

a w szczegolnosci z Dziatem Organizacji i Spraw Pracowniczych w sprawach emerytalnych
i rentowych pracownikow,

windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz optat wynikajacych z przepiséw

prawa.

Ponadto dzial prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa placowek opiekunczo - wychowawczych typu

redzinnego w zakresie realizacji zadan powiatowych.



9)

10)

11)

12)

13)
14)

§26. 1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:
prawidtowe rozeznanie potrzeb mieszkancow Miasta zaspakajanych w ramach pomocy
spotecznej i sporzadzanie plandw ich zaspokajania,
informowanie o mozliwosciach korzystania z pomocy, a takze kontaktowanie podopiecznych
Osrodka z odpowiednimi placowkami, instytucjami i organizacjami,
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach podopiecznych,
analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia pomocy spotecznej,
prowadzenie pracy socjalnej z wykorzystaniem ,kontraktu socjalnego”,
analiza skutecznosci stosowanych form pomocy i pracy socjalnej,
wspétdziatanie z prowadzacymi dziatalnoi¢ na terenie Miasta organizacjami spotecznymi,
kosciotem katolickim, innymi Kkodciotami, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcamni oraz oscbami fizycznymi i1 prawnymi,
opracowanie ptandw pomocy spotecznej, a takze planow ustug opiekunczych,
przedkiadanie zebranych materiatéw witasciwym komorkom organizacyjnym, w celach
analitycznych i statystycznych,
przedkiadanie Dyrektorowi Osrodka zhiorczych informacji o rozmiarach potrzeb z zakresu
pomocy spotecznej,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych i w rarnach realizacji gminnych programow ostonowych,
organizacja narad dla kierownikow sekcji oraz pracownikow socjalnych,
przygotowywanie wyjasnien na interwencje klientdw Osrodka wptywajace do Urzedu Miasta,
wspotpraca z Dziatem Obstugi Stron w zakresie procedur i aktualizacji przepisdw z zakresu
zadan realizowanych przez Dziat.

2. W sktad dzialu wchodzg Sekcje Pracownikéw Socjalnych, Sekoja Pracownikow

Socialnyeh ds. Realizacji Projekiow i Zespdt Przeciwdziatania Przemocy.

Zakres dziatan Sekcji Pracownikéw Socjalnych obejmuje:

1)

rozpoznawanie oraz analize potrzeb mieszkancéw danego rejonu w zakresie pomocy
spotecznej,

prowadzenie pracy socjalnej w srodowisku,

prowadzenie pracy socjalnej z wykorzystaniem metody ,kontraktu socjatnego”,
przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, wywiadow w sprawach swiadczen rodzinnych
i dodatkdw mieszkaniowych oraz wnioskowanie o rozne inne formy pomacy,

realizacja zadari natozonych rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie procedury
»Niebieskiej Karty” oraz wzordw formularzy ,,Niebieska Karta”,

prowadzenie dokumentacji srodowisk objetych pomoca,

analize i ocene skutecznosici stosowanych form pomocy,

inicjowanie nowych form pomocy,

koordynowanie okreslonych dzialan i planow w obrebie danej Sekcji z uwzglednieniem

rozeznanych potrzeb oraz mozliwosci pomocy spotecznej,



10)  pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb oséb i rodzin,

1) wykonywanie zadart wynikajacych z realizowanego projektu systemowego,

12)  wspdtprace z instytucjami, organizacjami spotecznymi i charytatywnymi w celu realizacji
zadan pomocy spotecznej,

13)  przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania powierzonych zadar.

Zakres dziatan Sekcji Pracownikéw Socjainych ds, Realizacii Projektdw obejmuje:

1) rekrutacia ucrestnikdw/ czek projekiu,

23 spisywanie kontraktow socialnych i umdw w ramach Programéw Aktywnosci Lokatne]
{PAL), ich realizacia, monitoring i ewaluacia,

3 prowadzenie pracy socjalne] w Srodowisku rozumiane) jake driatalnosd zawodowa
skierowana na pomoc asobom i redzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do
funkcjonowardia w spoleczenstwie wykorzystuiac wszelkie dostepne metody dziatania,

4 Kierowanie uczestnikow/ czel projektu do wdzialu w oferowanych formach wsparcia,

5) opiriowanie wnioskow klientaw/ el o wyplate zasitkow | pomocy w naturze,

6) wipGtudzial w monitoringu osigganveh w projektach wskaznikow,

7) wapotudzial w prowadzeniu dzialan informacyine - promocyjnych projektow.

Do zadan Zespotu Przeciwdziatania Przemocy nalezy:
1) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
w zakresie realizacji procedury ,,Niebieskiej karty”,
2) wsparcie metodyczne grup roboczych w zakresie procedury ,,Niebieskiej Karty”,
3) prowadzenie catohksztattu spraw zwiazanych z obstuga techniczno - organizacyjng Zespotu

Interdyscyptinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

§27. Do zadan Dziatu Swiadczen, w strukturze ktorego funkcjonuje Sekcja Realizacji
Zasitkdw i Swiadczen Niepienieznych nalezy:
1) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych i specjalnych celowych, celowych
zwrotnych,
2) przyznawanie pomocy rzeczowej,
3) przyznawanie pomocy w naturze na ekonomiczne usamodzielnienie,
4) przyznawanie i wyplacanie zasitkdw oraz poiyczek na ekonomiczne usamodzielnienie,
5)  udzielanie schronienia, positku, niezbednege ubrania osobom tego pozbawionym,
6)  pokrywanie wydatkéw na swiadczenia zdrowotne, w szczegdlnosci osob bezdomnych
i innych, ktoére nie maja zadnych Zrodet utrzymania i nie sa objete ubezpieczeniem
zdrowotnym,
7) udzielanie zasitkdw na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku zdarzenia losowego,
8) sprawianie pogrzebu,
2) innych zadan z pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb mieszkancow

Miasta - na podstawie stosownych uchwat Rady Miasta,
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10) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

11) przyznawanie zasitkow okresowych i okresowych specjalnych,

12) optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osoby rezygnujace
z zatrudnienia w zwiazku z koniecznoscia sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dtugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujacymi
matka, cicem lub rodzenstwem,

13) przyznawanie i wyptacanie zasitkow statych,

14) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
kleski zywiotowej lub ekologicznej,

15) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby pobierajace zasitek staty,
nie majace mozliwosci ubezpieczenia z innego tytuty, bezdomnych, objetych programem
wychodzenia z bezdomnosci, 0séb objetych indywidualnym programem zatrudnienia
socjalnego lub realizujace kontrakty socjalne nie podlegajace obowiazkowi ubezpieczenia
zdrowotnego z innego tytutu i dzieci, o ktérych mowa w ustawie o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej, finansowanych ze srodkdw publicznych.

168) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy, majacych na celu ochrone poziomu zycia
osob i rodzin po zapewnieniu cdpowiednich srodkéw finansowych na ich realizacje,

17) udzielanie pomocy osobom majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktore
otrzymaty status uchodzcy,

18) udzielanie schronienia, positku, niezbednego ubrania, zasitku celowego ofiarorn handlu
tudZzmi jesli spetniajq warunki okrestone w ustawie o cudzoziemcach,

19) udzielanie pomocy oschom majacym trudnosci w przystosowaniu sie do Zycia po zwolnieniu
z zakltadu karnego,

20) pokrywanie kosztow opieki zdrowotnej osobom, ktdre otrzymaty status uchodzcy,

21) czuwanie nad terminowym i prawidtowym wykorzystaniem Srodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zadan wykonywanych przez Dziat,

22) prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z pomocy i udzielonych Swiadczen,
opracowywanie informacji i sprawozdan z udzielonych swiadczen pomocy spotecznej,

23) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie planowanych zadan,

24) wspotpraca z wtasciwa komdrka windykacji w sprawie zwrotu Swiadczen nienaleinie
pobranych,

25) wspotpraca z Dziatem Obstugi Stron w zakresie procedur i aktualizacii przepisow z zakresu

zadan realizowanych przez Dziat.

§28. Do zadan Dzialu Opieki nad Osobami Starszymi i Niepetnosprawnymi nalezy
w szczegolnosci:
1) organizowanie pomocy w formie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekuriczych
i specjalistycznych ustug opiekunczych dia oséb z zaburzeniami psychicznymi,
2) kierowanie do domow pomocy spotecznej,

3) kierowanie do srodowiskowych domodw samopomocy,



8)
9)

kierowanie do dziennego domu pomocy spotecznej,

kierowanie do mieszkan dla csob pozbawionych schronienia, w tym bezdomnych, mieszka#
chronionych dla senioréw, mieszkan chronionych dla os6b z zaburzeniami psychicznymi,
nadzor merytoryczny nad reatizacja zadan pomacy spotecznej Zlecanych przez Miasto

w zakresie prowadzenia doméw pomocy spotecznej i srodowiskowych doméw samopomocy
ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi oraz rehabilitacji zawodowej i spotecznej ze $rodkéw PFRON,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, a w szczegélnoici udzielanie dofinansowania:

a) do uczestnictwa oséb niepetnosprawnych w turnusach rehabititacyjnych,

b) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych,

c) dziatania warsztatow terapii zajeciowei,

d) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

e) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyiny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze ,
realizacja pilotazowego programu ,,Aktywny Samorzad”,

opracowywanie sprawozdan i przygotowywanie informacji w zakresie realizowanych zadan,

10) przeprowadzenie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i ich aktualizacja, celem

1)

przygotowania dokumentacji dot. zadan realizowanych przez Dziat.

§29. Do zadan Dziatu Obstugi i Finansowania Opieki nad Dzieckiem nalezy w szczegdlnoéci:
prowadzenie postepowart administracyjnych okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej
i ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej zwiazanych z:

a) przyznawaniem swiadczen pienigznych dla rodzin zastepczych, placéwek opiekunczo -
wychowawczych typu rodzinnego oraz rodzin pornocowych na pokrycie kosztéw utrzymania
dziecka, dodatku dia dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci,
jednorazowego wydatku zwigzanego z przyjmowaniem dziecka do rodziny,
dofinansowaniem do wypoczyriku, zdarzen losowych, na utrzymanie tub niezbedny remont
lokalu mieszkalnego,

b) przyznawaniem pomocy dla usamodzielnianych wychowankdw rodzinnej i instytucjonalnej
pieczy zastepczej na kontynuowanie nauki, usamodzietnienie, zagospodarowanie oraz
pomacy w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych,

c) odplatnoscia rodzicdw naturalnych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej we wspétpracy z
Dziatem Finansowo - Ksiegowym,

d) nienaleznie pobranymi S$wiadczeniami, umorzeniami, czeSciowymi umorzeniami,
odstapieniami, odroczeniami oraz roztozeniem na raty,

przygotowywanie decyzii administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

opracowywanie porozumien w sprawie umieszczania i ponoszenia wydatkdéw na utrzymanie

dzieci w rodzinach zastepczych 1§ placowkach opiekunczo-wychowawczych oraz

partycypowania w kosztach wynagrodzen dla rodzin zastepczych,
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4) przygotowanie projektéw umow i anekséw do umdw zwigzanych z petnieniem funkcji rodziny
zastepczej zawodowej oraz petnieniem funkcji rodziny pemocowej lub osoby do pomocy przy
sprawowaniu opieki nad dziec¢mi i przy pracach gospodarskich,

5) przygotowanie wnioskéw o wydanie skierowar, w tym skisrowan dzieci do placowek
opiekunczo-wychowawczych,

6) wydawanie zaswiadczen,

7) prowadzenie rejestréw rodzin zastepczych, usamodzielnianych wychowankow oraz
matoletnich umieszczonych w placéwkach opiekuniczo - wychowawczych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem wynagrodzen dla rodzin zastepczych
zawodowych, rodzin pomocowych oraz osob do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dziecmi
i przy pracach gospodarskich,

9) przygotowywanie zlecen do wyptaty éwiadczen dla rodzin zastepczych, usamodzielnianych
wychowankéw, zwrotu $wiadczen zwiazanych z realizacjg porozumien oraz umow cywilno -
prawnych,

10) biezaca wspdtpraca z innymi komorkami wewnetrznymi tut. Osrodka oraz z Sadem Rodzinnym,
placéwkami  opiekunczo-wychowawczymi oraz  innymi  instytucjami  pomocowymi
i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz dziecka,

11) opracowanie projektu budzetu w zakresie realizowanych zadan na kolejny rok kalendarzowy,

12) przygotowanie we wspotpracy z pozastatymi komoérkami organizacyjnymi zajmujacymi sie
piecza zastepcza i asysty rodzinng Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej,

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu zalegtosci
nie ponoszenia optat za pobyt dziecka w pieczy zastepczej przez rodzicdw naturalnych,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej i ustawa o wspieraniu
rodziny i pieczy zastepczej,

15) poszukiwanie wolnych miejsc w placowkach.

$30. Do Dziatu Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan, o lktorych mowa w ustawie

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcii rodziny zastepczej zawodowej,
niezawodowej lub kandydatéw do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kwalifikowanie osob do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka oraz przygotowanie zaswiadczen kwalifikacyjnych,

3) przeprowadzanie badan psychologicznych dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji
rodziny zastepczej lub kandydatéw do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, kandydatow
do prowadzenia rodzinnych domow dziecka oraz kandydatdow do petnia funkcji dyrektora
placéwki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

5) zapewnienie szkolen rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka, biorac
pod uwage ich potrzeby w zakresie podnoszenia kwalifikacji,



6) zapewnienie pomocy i wsparcia csobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza w ramach
grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

7) umozliwienie korzystania z pomocy specjalistow m.in. prawnika, pedagoga,

8) przygotowanie rodziny zastepczej na przyjecie dziecka,

9) informowanie wiasciwego sadu o mozliwosci powrotu dziecka do rodziny naturalnej,

10) dokonywanie oceny rodziny zastepczej i prowadzacego rodzinny dom dziecka,

11) uczestniczenie w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placowkach opiekuriczo-
wychowawczych,

12) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej - przede wszystkim terapii
indywidualnej, rodzinnej, matzenskiej i grupowej,

13) dokonywanie ckresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinnej pieczy zastepczej
i placowkach opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego,

14) prowadzenie dziatalnoici diagnostyczno-konsultacyjnej w redzinnej pieczy zastepczej,

15) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka nie moze sprawowac opieki z powodow zdrowotnych lub losowych, albo
zaplanowanego wypoczynku,

16) wspotpraca ze sSrodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z sadami, instytucjami oswiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze z Kosciotem i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami
spotecznymi dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny,

17) stata wspotpraca z asystentami rodziny i pracownikami socjalnymi w zakresie opracowania
planu pracy z rodzing i jego koordynacja z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
Zastepczej,

18) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

19} udzielanie wsparcia petncletnim wychowankom pieczy zastepczej,

20) przyjmowanie whnioskéw  ustalajacych prawo do S$wiadczen dla usamodzielnianych
wychowankow,

21) opracowanie indywidualnego programu usamodzielniania przez osobe usamodzielniang
wspolnie z opiekunem usamodzielnienia, co najmniej na miesiac przed osiagnieciem przez
osobe usamodzielniona petnotetniosci,

22) wspotdziatanie przy tworzeniu i realizacji powiatowego programu rozwoju pieczy zastepczej,

23) prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcii rodziny
zastepczej zawodowej, niezawodowej oraz prowadzacych RDD i o osobach petnigcych funkcje
rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowe]j i pracownikéw RDD,

24) wydawanie opinii rodzinom zastepczym niezawodowym spetniajacym warunki do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej lub prowadzacym rodzinne domy dziecka,

25) wydawanie opinii rodzinom zastepczym zawodowym w celu umieszczenia w rodzinie
zastepczej rodzenstwa (powyzej 3 dzieci).
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Ponadto do zadan Dziatu nalezy:

1)

z)

1)

2)

3)

9)

10)
11)
12)
13)

realizacja innych zadan wynikajacych ze zdiagnozowanych potrzeb mieszkancow Miasta
w zakresie dotyczgcym opieki nad dzieckiem,

pomoc w przeprowadzeniu interwencji kryzysowej w rodzinie naturalnej celem zabezpieczenia
dziecka w opiece zastepczej (w szczegolnosci pracownikom socjalnym Osrodka),

realizacja postanowien Sadu,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych z usamodzielnianymi wychowankami,

praca w srodowisku.

§31. Do zadan Dziatu ds. Asysty Rodzinnej nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czionkami rodziny oraz
w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzina, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej oraz realizacja tego planu,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym:

a) w zdobywaniu umiejetnosci w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

b) w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

c) w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

d) w rozwiazywaniu problemow wychowawczych z dzieémi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy,

organizowanie dla rodzin spotkan w formie ,,grup wsparcia” i ,,grup edukacyjnych”, majacych
na celu wymiane doswiadczen, zdebycie wiedzy oraz zapobieganie izolacji,

udzielanie wsparcia dzieciom, Z redzin zagrozonych, poprzez umoztiwienie udziatu w zajeciach
psychoedukacyinych i $cista wspoipraca z placéwkami wsparcia dziennego dziatajacymi
w Miescie,

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczefistwa
dzieci i rodzin,

prowadzenie konsultacji dia dzieci i rodzicéw w formie indywidualnej,

dokonywanie, nie rzadziej niz co pot roku, okresowej oceny sytuacji rodziny,

monitorowanie sytuacii rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

wspotpraca z osobami, instytucjami i organizacjami podejmujacymi dziatania na rzecz rodziny

przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

14) wspotpraca z organizatorem i koordynatorami rodzinnej pieczy zastepczej, placowkami

opiekunczo - wychowawczymi oraz osrodkiem adopcyjnym,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

16} wykonywanie zadan przewidzianych dla asystentdw rodzin w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy

i rodzin ,,Za zyciem?”,
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17) wspdtpraca z Zespotem interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w  Rodzinie

iz grupa robocza,

18) tworzenie, obstuga i akiualizacja Programu Wspierania Rodziny,

19) wspoldziatanie przy tworzeniu i aktualizacji Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej,

20) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych podejmowanych dziatan,

21) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych zadan,

Ponadto do zadan Dziatu nalezy:

1)

2)

3)

3)

6)
7)

8)

9)

realizacja projektow socjalnych dotyczacych rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu
funkcji opiekuriczo-wychowawczych,

wspotpraca przy realizowaniu projektéw unijnych dotyczacych rodzin przezywajacych
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych poprzez:

a) spotkania superwizyjne,

b) konsultacje indywidualne,

¢) udziat w zespotach interdyscyplinarnych,

d) treningi w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

wdrazanie, monitorowanie, ewaluacja i sprawozdawczosc projektow socjalnych realizowanych
przez Dziat,

opracowanie koncepcji pracy socjalnej - poradnictwo metodyczne w stosunku do rodzin
przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi w tworzeniu i realizowaniu indywidualnych plandw
pracy z rodzinami przezywajacymi trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych poprzez wspétorganizowanie i prowadzenie:

a) konsultacji indywidualnych,

b) spotkan superwizyjnych,

c) zespotdw interdyscyplinarnych,

wsparcie merytoryczne pracownikow prowadzacych prace socjalna,

wspotpraca ze specjalistami, w szczegblnosci udzielajagcymi poradnictwa specjalistycznego
oraz prowadzacymi terapie,

$wiadczenie specjalistycznego poradnictwa psychologicznego dla  klientow Osrodka
realizowane poprzez:

a) porady ukierunkowane na okreslenie odpowiedniej formy pomocy,

by  konsultacje psychologiczne - rodzinne i indywidualne,

c) diagnoze psychologiczng,

d) terapie wspierajaca,

e) psychoedukacje w zakresie prawidtowego petnienia rol rodzicielskich,

prowadzenie i koordynowanie korespondencji Osrodka z Sadem dotyczacej rodzin naturalnych

przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

10) realizacja innych zadan okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, ustawie

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej i innych ustawach,
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11) realizacja innych zadan natozonych na Qsrodek przez organy samorzadowe.

§32. Do zadan Dziatu Dodatkow Mieszkaniowych nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie budzetu w zakresie dodatkdw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

2)  rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

3)  prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie dodatkéw,

4)  opracowywanie projektow decyzji dot. dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych oraz
wydawanie decyzji, postanowien,

5)  przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie odwotan do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

6)  sporzadzanie sprawozdan o realizacji budzetu w zakresie planowanych zadan,

7)  wspdtpraca z zarzadcami budynkdw,

8)  przygotowywanie zbiorczych informacji o rozmiarach potrzeb w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych oraz przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu
realizowanych zadan.

Rordzial Vi

Postanowienia koncowe

§33. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ poszczegolnych pracownikdw Odrodka okrestaja ich zakresy
czynnosci. W przypadku nieobecnosci pracownika zastgpstwo obejmuje pracownik wskazany przez
bezposredniego przetozonego badz przez Dyrektora lub Zastepce.

§34. 1. Pisma wychodzace na zewnatrz Osrodka podpisuja:

1) Dyrektor Osrodka albo jego Zastepca,

2) osoby pisemnie do tego upowaznione przez Dyrektora Osrodka,

3) w szczegolnych przypadkach inne asoby na ustne polecenie Dyrektora lub jego Zastepcy.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu osobom wymienionym w ust. 1 winny by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez kierownika Dziatu/Zespotu/Sekcji oraz osobe przygotowujacy
dokument.

3. Parafy sa dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1
i oznaczaja, ze osoby je sktadajace ponosza odpowiedzialnosd za:
1) prawidtowos¢ merytoryczng i formalna tresci pisma lub dokumentu,
2) zgodnos¢ z prawem przedstawionego sposcbt odpowiedzi na pismo,
3) kompletnoéé oraz formalna poprawnosc i prawidtowosc zataczonych, dotyczacych sprawy,
materiatow.

4. Szczegétowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Polityka
Rachunkowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
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5. SzczegGtowe zasady sporzadzania projektéw aktéw prawnych Prezydenta Miasta i Rady

Miasta dotyczacych dziatalnosci Osrodka okresta Zarzadzenie Dyrektora.

§35. Godziny urzedowania Qsrodka okresla w Regutaminie pracy Dyrektor Qsrodka.

§36. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wtasciwym dla
jego przyjecia.
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