Zarzadzenie Nr 2134.2021
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej
Z dnia 3.12.2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dabrowie Gorniczej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
22021 r., poz. 1372, z p6zn. zm.), oraz art. 36 ust. 1 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z p6zn. zm.) w zwigzku z § 13
zalacznika do Uchwalty Nr XXX1/542/08 Rady Miejskiej w Dabrowie Gorniczej z dnia 29 pazdziernika 2008
r. w sprawie statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej (tekst jednolity
Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Slaskiego z 14 wrze$nia 2020 r. poz. 6645).

zarzadzam :

§1
Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej
W brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie
Gorniczej.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 155.2015 Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej z dnia 17.02.2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej
(tekst jednolity Zarzadzenie Nr 1692.2021 Prezydenta Miasta Dgbrowy Gorniczej z dnia 13.04.2021 1.).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Marcin Bazylak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2134.2021
Prezydenta Miasta Dgbrowy Gorniczej
zdnia3.12.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DABROWIE GORNICZEJ
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej, zwany dalej
"Regulaminem" okresla przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podziat zadan w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Dabrowie Gornicze;j.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1. Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gorniczej.
2. Komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Zespot lub samodzielne stanowisko
wyodrebnione w Osrodku.

Rozdzial 11
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Osrodek dziata na podstawie:

1. uchwaty Nr XI/58/90 Miejskiej Rady Narodowej w Dabrowie Gorniczej z dnia 1 marca 1990 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

2. uchwaty Nr XXX1/542/08 Rady Miejskiej w Dabrowie Gorniczej z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej (tekst jednolity
Dziennik Urzedowy Wojewoddztwa Slaskiego z 14 wrzeénia 2020 1. poz. 6645);

3. zarzadzenia Nr 504.2011 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej z dnia 18 sierpnia 2011 r. w sprawie
wyznaczenia podmiotu do realizacji zadan natozonych ustawg o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

4. zarzadzenia Nr 803.2016 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie
wyznaczenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej do realizacji zadan
z zakresu $wiadczenia wychowawczego;

5. zarzadzenia nr 1657.2017 Prezydenta Miasta Dagbrowy Gorniczej z dnia 21.04.2017 r. w sprawie
wyznaczenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej do realizacji zadan
zwigzanych z wyptacaniem $§wiadczenia pienigznego dla posiadaczy Karty Polaka
osiedlajacych si¢ w Rzeczypospolitej Polskiej;

6. ustaw wlasciwych dla powierzonych zadan statutowych i rozporzadzen wykonawczych;

7. przepisow prawa miejscowego wiasciwych dla powierzonych do realizacji zadan.

§ 4
1. Zakres dziatania Osrodka obejmuje wykonywanie zadan:
1) wiasnych i zleconych gminy;
2) wiasnych i zleconych powiatu,
3) zleconych wynikajacych z programéw rzadowych.
2. Osrodek realizuje rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

§5
1. W Osrodku tworzy si¢ Dzialy oraz Zespoty jako komorki organizacyjne.
2. Pod Dziat moga podlega¢ Zespoty.



3. W Osrodku tworzy si¢ stanowiska samodzielne.

§6
Osrodek reprezentowany jest na zewnatrz przez Dyrektora zatrudnianego przez Prezydenta Miasta Dabrowa
Gornicza.

§7
Strukture organizacyjng oraz podlegtos¢ poszczegdlnych Dziatow i Zespotow Osrodka, a takze symbole
uzywane przy oznakowaniu spraw przez poszczegdlne komorki organizacyjne okresla Schemat
organizacyjny stanowiacy Zalacznik do niniejszego Regulamin Organizacyjnego.

Rozdzial 111
Organizacja Osrodka

§8
Struktura organizacyjna Os$rodka
1. Dyrektor.

I Zastgpca Dyrektora, 11 Zastepca Dyrektora.

Glowny Ksiegowy.

Dziat Finansowo — Ksiegowy.

Dziat Kadr, Ptac i Organizacji.

Zespot Radcow Prawnych.

Stanowisko ds. BHP.

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej.

Dziat ds. Rehabilitacji Spotecznej.
. Inspektor Ochrony Danych.
. Zespot Informatykow.
. O$rodek Interwencji Kryzysowej, w tym mieszkanie chronione dla ofiar przemocy i mieszkanie

interwencyjne.
. Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.
. Dziat Opieki nad Dzieckiem i Rodzing, w tym:

1) Zesp6t Swiadczen, w tym mieszkania chronione dla usamodzielnionych wychowankéow;
2) Zespot ds. Pieczy Zastepczej.

15. Dziat Realizacji Swiadczen.
16. Dziat Administracji i Obstugi (z kancelaria).
17. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych.
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18. Dziat Pomocy Osobom Uprawnionym do Alimentow.
19. Dziat Aktywizacji Zawodowej i Komunikacji Spotecznej, w tym Klub Integracji Spoteczne;.
20. Dziat Pomocy Srodowiskowej w sktad, ktorego wchodza:
1) Zespot ds. Pracy Socjalnej, w tym Stanowisko ds. Pierwszego Kontaktu;
2) Zespot ds. Swiadczen Przyznawanych Decyzja nr 1;
3) Zesp6t ds. Swiadczen Przyznawanych Decyzjg nr 2;
4)  Zespo6t ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;
5) Zespoét ds. Asysty;
6) Zespodt ds. Bezdomnosci, w tym mieszkanie chronione dla oséb bezdomnych.
21. Dziat ds. Osob Starszych i Niepelnosprawnych, w tym Zespot ds. Ustug.
Pracownicy Osrodka zatrudnieni sg w Dziatach, Zespotach Iub na samodzielnych stanowiskach podlegtych
Dyrektorowi, I Zastepcy Dyrektora, II Zastepcy Dyrektora, Gtownemu Ksiggowemu.



§9
Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Dyrektora.
1. Dyrektor kieruje Osrodkiem.
Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Osrodka.
Dyrektor organizuje zadania w zakresie kontroli zarzadcze;.
Dyrektor jest pracodawcag w stosunku do 0séb zatrudnionych w Osrodku.
Dyrektor zarzadza Osrodkiem, a w szczegdlnosci:
1) ustala wewnetrzng organizacje¢ Osrodka;
2) organizuje prace Osrodka w tym w podlegtych mu komérkach organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowiskach;
3) wydaje regulaminy, instrukcje, zarzadzenia i polecenia wewnetrzne;
4) zalatwia indywidualne sprawy z zakresu pomocy spotecznej na podstawie upowaznien
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej;
5) zatatwia indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
udzielonych przez Rade Miejska Dabrowy Goérniczej albo Prezydenta Miasta Dabrowy
Gorniczej;
6) dysponuje $rodkami pienieznymi Osrodka w celu realizacji powierzonych zadan;
7) zatwierdza listy wyptat i rachunki w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne;
8) tworzy warunki do wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;
9) tworzy warunki do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie
Z ustawa o ochronie danych osobowych;
10) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Osrodka;
11) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych;
12) podejmuje dziatania umozliwiajace pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
13) ustala nadzor nad:

a) ochrong mienia O$rodka,

b) gospodarkg finansowg Osrodka,

C) organizacjg dyscypliny pracy,

d) postgpowaniem w zakresie zamowien publicznych,

e) ochrong danych osobowych pozostajacych w dyspozycji Osrodka,

f)  jakosciag $wiadczonych ustug,

g) rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

14) sktada Radzie Miejskiej Dabrowy Gorniczej coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawia potrzeby w zakresie realizowanych zadan.

6. Dpyrektor reprezentuje Osrodek wobec organdéw administracji publicznej, instytucji i osob trzecich.

akrwn

§ 10
Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ I Zastepcy Dyrektora i 11 Zastepcy Dyrektora.

1. Zastgpcy Dyrektora podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Zastepcy Dyrektora dziatajg zgodnie z zakresem kompetencji oraz na podstawie upowaznien
Prezydenta Miasta, a takze upowaznien Dyrektora Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, a takze w przypadku braku obsady stanowiska Dyrektora do czasu
jego zatrudnienia O$rodkiem kieruje I Zastepca Dyrektora, a w razie jego nieobecnoéci lub braku
obsady tego stanowiska Osrodkiem kieruje I Zastepca Dyrektora.



4. Zakres kompetencji Zastgpcow Dyrektora obejmuje w szczegolnosci:

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

8)
9)

10)
11)

12)

organizowanie i koordynowanie zadan podporzagdkowanych im komoérek organizacyjnych;
inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podleglych komorkach;

wydawanie polecen Kierownikom i pracownikom podlegtych komorek;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad podlegtymi komoérkami organizacyjnymi, w tym
nadzoru nad jakoscig i terminowoscig wykonywanych zadan;

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej na podstawie upowaznien
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej;

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej lub Dyrektora Osrodka;

przyjmowanie skarg i wnioskow oraz ich rozpatrywanie w zakresie podlegtych komorek
organizacyjnych;

zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych;
zatwierdzanie list wyptat i rachunkow w zakresie zadan realizowanych przez podlegle
komérki organizacyjne;

przestrzeganie procedury i terminowosci zamowien publicznych w zakresie wynikajgcym
z powierzonych obowiazkow;,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

nadzor nad opracowywaniem i przygotowywaniem materiatow dotyczacych pracy Osrodka
dla radnych Rady Miejskiej, organow administracji publicznej oraz mediow.

§11

Zakres dziatania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ Gtownego Ksiggowego.
1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych Osrodka w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z planami finansowymi,
w tym opracowywanie projektow przepisoéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;
nadzor nad pracownikami Dziatu Finansowo - Ksiggowego w zakresie realizowanych zadan;
zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych oraz prawidlowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych za te wartosci;
analiza wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkow pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;
sprawowanie kontroli wewngtrznej w Osrodku w zakresie finansowo — ksiegowym,
a w szczegolnosci dokonywanie:
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci, rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
c) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;



6)

7)

8)
9

sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamoOwieniami publicznymi w zakresie
prawidlowosci realizacji zamowien publicznych pod wzgledem formalno - rachunkowym
i zgodnosci z planem finansowym;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;
opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem dziatan Osrodka.

3. Glowny Ksiggowy w zakresie powierzonych obowigzkéw ma prawo do zadania od Kierownikoéw
komorek organizacyjnych i pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach udzielania

.....

do wgladu dokumentoéw i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien.
4. Gtowny Ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy Dzialu Finansowo — Ksiegowego.

§ 12

Dziat Finansowo — Ksiegowy

1.

2.
3.
4

Dziat Finansowo - Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

Prac¢ Dziatu organizuje i nadzoruje Kierownik.

Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w kierowanym przez siebie Dziale.

Kierownik w ramach udzielonych mu upowaznien stwierdza zgodno$¢ operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz sprawuje nadzor w zakresie windykacji naleznosci.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu oraz
obstuga finansowo - ksiggowa Osrodka, w szczegdlnoscei:

1)

2)

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

9)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z planem
finansowym dokumentacji finansowo — ksiggowej;

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci w ujeciu kosztowym i finansowym
za pomocg programow komputerowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,
zaktadowym planem kont i zatwierdzonym planem finansowym;

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych;

prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie obstugi ksiegowej srodkdéw unijnych;

prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Osrodka;

terminowe regulowanie zobowigzan;

opracowywanie planow wydatkéw i dochodéw w oparciu o materiaty sporzadzone przez
pozostate komorki organizacyjne dziatajace w Osrodku z podziatem na zadania oraz
przygotowywanie wnioskow o zmiang planows;

prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych przez Osrodek;
inwentaryzacja aktywow i pasywow;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykorzystania dotacji z budzetu panstwa;
windykacja nalezno$ci w zakresie odptatnos$ci, zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego
naleznosci z tytutu wyplaconej pomocy osobom uprawnionym do alimentow i nienaleznie
pobranych $wiadczen z pomocy spotecznej wynikajacych z wydanych decyzji
administracyjnych, sporzadzanie upomnien oraz tytutéw wykonawczych i innych.

6. Wspodtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan przez

Dzial.

§13



Dziat Kadr, Ptac i Organizacji

1.

2.
3.
4,

Dziat Kadr, Ptac i Organizacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Pracg Dziatu organizuje i nadzoruje Kierownik.

Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale w zakresie powierzonych zadan.
Do zadan Dziatu nalezy, w szczego6lnos$ci:

1) W ZAKRESIE SPRAW KADROWO-PLACOWYCH

2)

a) Wspolpraca z kierownikami, przy prognozowaniu potrzeb kadrowych Osrodka, a takze
dokonywanie analizy zatrudnienia;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem proceséw naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujacymi procedurami
I przepisami a takze prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne
nie urzednicze stanowiska pracy;

€) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej pracownikdéw, w tym ewidencji
czasu pracy zatrudnionych pracownikoéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

d) nadzor nad dyscypling czasu pracy i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy m.in. nad
prawidlowoscig sporzadzanych przez poszczegdlne dziaty i samodzielne stanowiska,
harmonograméw czasu pracy;

e) koordynowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow Osrodka;

f) przygotowywanie projektow umow zlecen i innych umow we wspotpracy z Kierownikami
komorek organizacyjnych;

g) realizowanie na biezgco spraw pracowniczych W oparciu 0 przepisy prawa i obowigzki

pracownikow;

h) koordynowanie pod wzgledem terminowosci przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow;

i) organizowanie w O$rodku praktyk dla studentow, stazy dla absolwentow szkot srednich
1 wyzszych;

j) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

k) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z zaktadows organizacja zwigzkows;

1) sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Miasta oraz sprawozdan statystycznych GUS z zakresu
dziatalnosci Dziatu, sporzadzanie deklaracji i informacji PFRON;

m) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczeniem i wyptatg wynagrodzen wraz
Z potraceniami, wyplata zasitkow zwigzanych z chorobg lub macierzynstwem
finansowanych z ZUS zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

n) dokonywanie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,;

0) obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;;

p) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.

W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNYCH

a) opracowywanie projektu statutu, regulamindw, instrukcji i zarzadzen obowiazujacych
w Osrodku we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka oraz Zespolem
Radcow Prawnych;

b) nadzor nad opracowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej, projektem Zarzadzen
Prezydenta Miasta zwigzanych z zakresem dziatania Osrodka oraz zarzadzen, instrukcji,
pism okdlnych i upowaznien wydawanych przez Dyrektora Osrodka;

c) obstuga techniczna narad i zebran organizowanych przez Dyrektora;

d) prowadzenie rejestrow Zarzadzen, Upowaznien, Pelnomocnictw, pieczatek i pieczeci,
protokotéw pokontrolnych oraz rejestru skarg i wnioskow Osrodka;

e) koordynowanie pod wzgledem terminowoS$ci zatatwiania skarg;



5.

f) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka celem przedtozenia Radzie
Miejskiej Dabrowy Gornicze;j;
g) opracowywanie Raportu o Stanie Miasta w zakresie dotyczacym dziatalnosci Osrodka;
h) monitorowanie aktualizacji danych opublikowanych na stronie internetowej Osrodka
w zakresie realizowanych zadan dziatu;
i) wspolpraca z Urzgdem Miasta, ZUS, Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan Dziatu i O$rodka.
Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan przez
Dziat.

§ 14

Zespo6t Radcow Prawnych

1.
2.

Radcy Prawni podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan Radcéw Prawnych nalezy, w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie obstugi prawnej komorek organizacyjnych Osrodka;
2) prowadzenie spraw sagdowych dotyczacych Osrodka przed sagdami powszechnymi oraz
administracyjnymi;
3) reprezentowanie Osrodka w sprawach dotyczacych Osrodka przed organami orzekajgcymi;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci;
5) informowanie Dyrektora Osrodka oraz kierownikow komorek organizacyjnych o zmianach
stanu prawnego, w zakresie odnoszacym si¢ do dziatalnosci Osrodka.

§15

Stanowisko ds. BHP

1.
2.

Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy, w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie szkolen wstepnych ogolnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) prowadzenie biezacej kontroli warunkéw pracy oraz hadzoru nad przestrzeganiem przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskow ,
zmierzajgcych do usunigcia tych zagrozen;

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy przynajmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca;

6) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow, instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ustalanie zadan dla osob kierujacych
pracownikami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy;

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz kompletowanie
i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw oraz chorob zawodowych;

9) wspdtdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami;
10) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw pracy oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) wspotpraca z Dziatem Kadr, Ptac i Organizacji w zakresie organizowania i zapewnienia

odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracys;
12) wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych dla stuzb BHP, okreslonych przepisami prawa.

3. Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.



§ 16

Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j
1. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Dyrektora Osrodka;
przeprowadzanie na zlecenie Dyrektora kontroli doraznych;

sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie zalecen
pokontrolnych;

monitorowanie zalecen pokontrolnych;

wspieranie Dyrektora Osrodka w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej;

realizacja zadan zwigzanych z identyfikacja ryzyka dla Osrodka oraz samoocena kontroli
zarzadczej;

nadzér nad strong BIP Osrodka;

wspieranie Dyrektora Osrodka w realizacji zadania zwigzanego z udzielaniem informacji
publicznej.

§17

Dziat ds. Rehabilitacji Spoteczne;j
1. Duzial ds. Rehabilitacji Spotecznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Pracg Dziatlu organizuje i nadzoruje Kierownik.
3. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale.
4. Do zadan Dziatlu nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach przystugujacych osobom ubiegajgcym si¢

0 pomoc z zakresu rehabilitacji spoleczne;;

realizacja zadania polegajacego na rozpatrywaniu wnioskéw o dofinansowanie:

a) uczestnictwa 0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

c) sprzetu rehabilitacyjnego,

d) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

e) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami 0sob niepetnosprawnych,

f) ustug thumacza jezyka migowego lub ttumacza — przewodnika.

realizacja programéw finansowanych ze §rodkow PFRON;

obstluga spraw zwigzanych z dziatalno$cia Warsztatéw Terapii Zajgciowey;

prowadzenie biezacej analizy iloSciowej i wartosciowej $wiadczen realizowanych przez Dzial;

opracowywanie i wspotdziatanie przy tworzeniu programow pomocowych w zakresie

wspierania 0sob niepetnosprawnych;

przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania planéw budzetowych oraz

sprawozdawczosci Osrodka;

przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomaocy realizowanej przez Dziat;

wspolpracy z organami administracji publicznej, placowkami, instytucjami i organizacjami

prowadzacymi dziatania na rzecz os6b starszych i niepetnosprawnych;
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10)

11)

przygotowywanie dokumentacji do Dziatu Finansowo - Ksiegowego w celu przekazania
srodkow PFRON do Powiatowego Urzedu Pracy na podstawie uchwaly Rady Miejskiej
Dabrowy Gorniczej;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

5. Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§18

Inspektor Ochrony Danych
1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w Osrodku;
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie przepisow

0 ochronie danych osobowych, sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych z przepisami;
petienie funkcji doradczej w Osrodku w zakresie obowigzujacych przepiséw dotyczacych
danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania przepisow polityk administratora i podmiotéw przetwarzajacych
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziat obowiazkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

wspotpraca z organem nadzorczym - Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz dla oséb korzystajacych
z pomocy Osrodka w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

tworzenie i aktualizowanie odpowiednich rejestrow wynikajacych z przepisow prawa;
wypelnianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania;
opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej ze stosowaniem odpowiednich srodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych;

prowadzenie rejestrow upowaznien dotyczacych nadawania, zmieniania uprawnien

do przetwarzania danych osobowych;

reagowanie na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych osobowych oraz
analiza sytuacji i przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych;

analiza projektoéw umow powierzania przetwarzania danych osobowych;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem analizy ryzyka, naruszenia praw i wolnos$ci 0sob,
ktorych dane sg przetwarzane;

3. Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§19

Zespo6l Informatykow
1. Zespot Informatykéw podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Zespotu nalezy, w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

ochrona i sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych w systemie informatycznym;
monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych w systemie
informatycznym;

zapobieganie, wykrywanie i zgtaszanie Dyrektorowi O$rodka przypadkéw naruszenia
bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym;

sprawowanie funkcji administratora systemu i sieci teleinformatycznej;
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5) opracowywanie i realizacja strategii komputeryzacji Osrodka, w tym rozwdj ustug

e-administracji;

6) zapewnienie ciaglosci dziatania systemu informatycznego Osrodka poprzez utrzymanie jego

sprawnosci technicznej;

7) administrowanie w Osrodku infrastrukturg sieci komputerowych oraz ich potaczen (Internet);

8) wdrazanie i administrowanie nowymi oraz stosowanymi systemami, aplikacjami oraz bazami

danych, w tym prowadzenie ich ewidencji, monitorowanie licencji (waznos¢, ilos¢) oraz
tworzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dopuszczeniem do funkcjonowania
w Osrodku;

9) nadawanie i aktualizowanie uprawnien uzytkownikom systemu i baz danych;

10) zapewnienie ochrony zbiorow danych przetwarzanych w sieciach teleinformatycznych
ze szczegblnym uwzglednieniem ochrony danych osobowych;

11) obstuga techniczna systemu E-PUAP, SEKAP stuzgca wymianie danych i informacji migdzy
Osrodkiem i innymi instytucjami;

12) systematyczna archiwizacja danych przetwarzanych w systemie informatycznym;

13) udzielanie wsparcia Inspektorowi Ochrony Danych;

14) udzielanie pracownikom biezacych konsultacji informatycznych;

15) nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych przez pracownikoéw
Osrodka w systemach informatycznych, przygotowywanie odpowiednich instrukcji,
odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo informacji w systemie informatycznym;

16) merytoryczne przygotowanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa systemow
informatycznych;

17) utrzymanie infrastruktury informatyczne;j.

3. Zadania w zakresie utrzymania, nadzorowania, sprzgtu:

1) okreslanie potrzeby zakupu nowego sprzetu oraz mozliwosci rozbudowy i modyfikacji sprzetu
bedacego w posiadaniu Osrodka, przygotowywanie odpowiedniej specyfikacji i dokonywanie
zakupow;

2) zlecanie napraw po wstepnej diagnozie sprzetu.

4. Zadania w zakresie oprogramowania:
1) przygotowywanie projektow i specyfikacji programow komputerowych;
2) analiza uméw i odpowiedzialno$¢ za techniczne zapisy w umowach chronigcych interes
Osérodka;
3) sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem oprogramowania.
5. Obstuga strony internetowej O$rodka w zakresie:
1) zamieszczania tresci dotyczacej pracy zespotu;
2) wsparcie techniczne pracownikoéw komorek organizacyjnych Osrodka;
3) hostingu oraz utrzymania domeny.
6. Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§ 20
Osrodek Interwencji Kryzysowej, w tym mieszkanie chronione dla ofiar przemocy i mieszkanie
interwencyjne
1. Ofsrodek Interwencji Kryzysowej podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Pracg Osrodka Interwencji Kryzysowej organizuje i nadzoruje Kierownik .
3. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w Osrodku Interwencji Kryzysowe;.
4. Ofsrodek Interwencji Kryzysowej dysponuje:
1) mieszkaniem chronionym dla ofiar przemocy - liczba miejsc w mieszkaniu 6;
2) mieszkaniem interwencyjnym - liczba miejsc w mieszkaniu 8.
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5. Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy, w szczegdlnoSci:
1) s$wiadczenie specjalistycznego poradnictwa zwtaszcza: psychologicznego, prawnego,
rodzinnego i terapeutycznego;
2) udzielanie calodobowej, natychmiastowej, interwencyjnej pomocy osobom znajdujacym si¢
w kryzysowej sytuacji zyciowej;
3) przygotowywanie skierowan do mieszkania interwencyjnego;
4) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym i grupg roboczg w ramach procedury
,Niebieskie Karty”;
5) realizacja postanowien sagdowych w zakresie widzen rodzinnych oraz udziat pracownikow
w tych widzeniach;
6) wspolpraca z Dziatem Pomocy Srodowiskowej w zakresie organizacji pracy socjalnej
na rzecz 0sob korzystajacych z pomocy O$rodka Interwencji Kryzysowe;.
6. Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§21
Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci realizuje zadania zlecone w zakresie orzekania
0 niepetnosprawnos$ci 0osob dorostych i dzieci zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

§ 22
Dziat Opieki nad Dzieckiem i Rodzing
1. Dziat Opieki nad Dzieckiem i Rodzing podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Prace Dziatu Opieki nad Dzieckiem i Rodzing organizuje i nadzoruje Kierownik.
3. Kierownik sprawuje kontrolg wewngtrzng w Dziale oraz podlegltych mu Zespotach:
1) Zespot Swiadczen.

Do zadan Zespotu nalezy, w szczegolnosci:

a) przyznawanie $wiadczen i dodatkow dla dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej oraz pomocy
pienieznych pelnoletnim wychowankom w drodze decyzji administracyjnych;

b) ustalenie optaty za pobyt dziecka i petnoletniego wychowanka w pieczy zastgpczej, umarzanie,
odraczanie, rozktadanie na raty lub odstepowanie od ustalenia tej optaty w drodze decyzji
administracyjnych;

¢) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych;

d) wspolpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym w zakresie:

— windykacji naleznosci wynikajacych z decyzji administracyjnych,
— wydatkowanych $rodkow finansowych,
— prowadzenie biezacej analizy przyznanych $wiadczen oraz realizacja planu budzetowego;

e) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zatwierdzania porozumien
W sprawie przyjecia oraz pobytu dziecka w pieczy zastepcze;;

f) udzielanie pomocy i wsparcia usamodzielnionym wychowankom opuszczajacym piecze zastepcza
i placowki;

g) przyznawanie usamodzielnianym wychowankom pieczy zastepczej oraz wychowankom
opuszczajacym placowki miejsca w mieszkaniu chronionym;

h) nadzoér nad mieszkaniami chronionymi dla usamodzielnianych wychowankéw — liczba miejsc
w mieszkaniach chronionych 7;

i) kierowanie dzieci do placéwek opiekunczo - wychowawczych i prowadzenie w tym zakresie
postepowan.
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2) Zespot ds. Pieczy Zastepczej
Do zadan Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

K)

prowadzenie naboru oraz kwalifikowania kandydatéw na podstawie badan psychologicznych

i pedagogicznych do petnienia funkceji rodziny zastepcezej spokrewnionej, niezawodowej,
zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz organizowanie szkolen dla
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej niezawodowej, zawodowej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

wydanie opinii w zakresie sprawowania pieczy zastepczej nad dzieckiem, w szczegdlnosci

0 posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka wystawionej przez psychologa;

zapewnienie rodzinom zastgpczym poradnictwa specjalistycznego, w tym pomocy dla dzieci;
dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej
we wspodtpracy z innymi specjalistami oraz dokonywanie ocen rodziny zastgpczej;
organizowanie rodzinom zastepczym szkolen majacych na celu podnoszenie kwalifikacji oraz
prowadzenie grup wsparcia m.in. dla rodzin zastepczych;

zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych przez koordynatoréw pieczy zastepczej informacji

o dzieciach z uregulowang sytuacja prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajacych;

przekazywanie wtasciwemu osrodkowi adopcyjnemu dokumentacji i informacji o przebiegu
pobytu dziecka w pieczy zastgpczej oraz zasadnos$ci umieszczenia lub nieumieszczenia
wspolnie rodzenstwa w rodzinie przysposabiajacej;

udzielanie przez koordynatorow rodzinnej pieczy zastepczej wsparcia petnoletnim
wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej oraz realizowanie dziatan zwigzanych

Z procesem usamodzielnienia;

wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, sadami, instytucjami o§wiatowymi, podmiotami
leczniczymi oraz organizacjami spotecznymi;

sporzadzanie kazdego roku sprawozdania z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy
zastepcezej i przedktadanie go Prezydentowi Miasta oraz Radzie Miejskiej Dabrowy Gorniczej;
prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu
dziecka oraz petniacych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej lub prowadzacych rodzinny dom dziecka oraz rejestru rodzin zastgpczych;
przygotowywanie uméw dla rodzin zastgpczych zawodowych, rodzin pomocowych a takze
umow z osoba prowadzaca rodzinny dom dziecka oraz uméw z osobami do pomocy przy
sprawowaniu opieki nad dzieckiem i przy pracach gospodarskich;

4. Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§ 23

Dziat Realizacji Swiadczen

1. Dzial Realizacji Swiadczen podlega bezposrednio I Zastepcy Dyrektora.

2. Prace Dziatlu organizuje i nadzoruje Kierownik.

3. Kierownik sprawuje kontrol¢ wewnetrzng w Dziale, przy wspotudziale Zastepcy kierownika.
4. Do zadan Dzialu nalezy, w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan pomocy spolecznej w zakresie przyznawania $wiadczen;
2) realizacja programu ,,Positek w szkole i w domu”, w tym dokonywanie rozliczen z zakresu
udzielonej pomocy w formie dozywiania;
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3) realizacja pomocy dla cudzoziemcow, kombatantow, osob represjonowanych oraz dla rodzin
zohierzy uznanych za jedynych zywicieli rodziny w ramach przekazanych $rodkow;

4) obstuga zadania w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla zamieszkatych na terenie miasta Dgbrowa Gornicza uczniow szkot i stuchaczy kolegiow;

5) realizacja zadan z zakresu dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;

6) realizacja zadan z zakresu Karty Duzej Rodziny;

7) realizacja programu Dgbrowska Rodzinka.pl;

8) realizacja zadan zwigzanych z programem ,,Dobry Start”;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

10) realizacja zadan zwigzanych z wyptaceniem §wiadczenia pieni¢znego dla posiadaczy Karty
Polaka osiedlajacych si¢ w Rzeczypospolitej Polskiej;

11) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych ustalajacych prawo do $wiadczen
opieki zdrowotnej osoby nieubezpieczonej;

12) obstuga zadan w zakresie obliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne dla 0sob korzystajacych z pomocy Osrodka i posiadajacych uprawnienia do tego
typu $wiadczen;

13) wydawanie zaswiadczen oraz wspotpraca z innymi komorkami Osrodka w tym zakresie;

14) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczenia w formie sprawienia
pochéwku;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart przedptaconych;

16) prowadzenie wymaganej sprawozdawczoS$ci | analiza danych z realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej;

17) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spotecznej;

18) przygotowanie list wyptat §wiadczen realizowanych przez Dzial, w tym sporzadzanie
przekazow;

19) wspotpraca z Dziatem Finansowo - Ksiggowym w zakresie:

a) windykacji nalezno$ci wynikajacych z wydanych z decyzji administracyjnych,
b) wydatkowanych srodkéw finansowych,
c) prowadzenie biezace analizy ekonomicznej przyznanych kwot $wiadczen oraz realizacji
planu budzetowego,
d) biezacego sporzadzania informacji dotyczacej zaangazowania srodkoéw finansowych
z wyszczegolnieniem form pomocy.
5. Wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§ 24
Dziat Administracji i Obstugi (z kancelarig)
1. Dzial Administracji i Obstugi (z kancelarig), podlega bezposrednio I Zastepcy Dyrektora.
2. Prace Dziatu organizuje i nadzoruje Kierownik.
3. Do zadan Dziatu nalezy, w szczegdlnosci :
1) obstuga kancelaryjna Osrodka;
2) obstuga sekretariatu Dyrektora;
3) gospodarowanie mieniem Osrodka;
4) w zakresie zaopatrzenia, realizowanie zakupow zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami Osrodka;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowanymi przez Osrodek lokalami;
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem samochodu stuzbowego;
7) przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zamédwien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;
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8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
9) =zapewnienie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz Srodkow higieny osobistej zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami wewngtrznymi,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem i administrowaniem obiektu przy
Alei Jozefa Pitsudskiego 2;
11) prowadzenie magazynu;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi z ustawy o ochronie srodowiska;
13) wspotpraca z pracownikami Dzialu Finansowo-Ksiegowego w zakresie przygotowywania
danych niezbednych do opracowywania planéw budzetowych i sprawozdawczosci Osrodka;
14) prowadzenie Archiwum Zaktadowego Osrodka.

4. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§ 25

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych podlega bezposrednio I Zastepcy Dyrektora.
Prac¢ Dziatu organizuje i nadzoruje Kierownik.

Kierownik sprawuje kontrole wewngtrzng w Dziale, przy wspotudziale Zastepcy Kierownika.
Do zadan Dziatu nalezy, w szczego6lnos$ci:

1.

2.
3.
4,

1)

2)

3)
4)

5)

kompleksowa obstuga zadania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania wnioskow

1 wyptaty swiadczen okreslonych w ustawie o §wiadczeniach rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundw, swiadczenia wychowawczego oraz jednorazowego §wiadczenia z tytutu urodzenia
si¢ dziecka przyznawanego na podstawie ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy

i rodzin ,,Za zyciem”;

prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej przyznanych kwot §wiadczen oraz realizacji planu
budzetowego oraz analiz wyplat §wiadczen realizowanych przez Dziat;

przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania planéow budzetowych;
przygotowywanie sprawozdan oraz zapotrzebowan na biezace srodki finansowe w zakresie
wyptat §wiadczen realizowanych przez dzial;

wspotpraca z Dziatem Finansowo - Ksiggowym w zakresie:

a) windykacji nalezno$ci wynikajacych z wydanych decyzji administracyjnych,

b) wydatkowanych srodkéw finansowych.

5. Wspdtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§ 26

Dziat Pomocy Osobom Uprawnionym do Alimentow

1.

2.
3.
4.

Dziat Pomocy Osobom Uprawnionym do Alimentow podlega bezposrednio I Zastepcy Dyrektora.
Pracg Dziatu organizuje i nadzoruje Kierownik.

Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale.

Do zadan Dziatu nalezy, w szczegodlnos$ci:

1

2)
3)
4)

kompleksowa obstuga zadania w zakresie rozpatrywania wnioskow 1 wyptaty $wiadczen
okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow polegajaca

w szczegolnosci na prowadzeniu postgpowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie postgpowan w zakresie nienaleznie pobranych Swiadczen;

prowadzenie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

prowadzenie postepowan w sprawach o zaliczki alimentacyjne, do ktorych prawo powstato do
dnia wejscia w zycie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw zgodnie

z udzielonymi upowaznieniami;
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5) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan;
6) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych oraz
sprawozdawczo$ci Osrodka;
7) przygotowywanie sprawozdan oraz zapotrzebowan na biezace $rodki finansowe w zakresie
wyptat §wiadczen realizowanych przez Dziat;
8) wspotpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie:
a) windykacji naleznosci wynikajacych z wydanych decyzji administracyjnych,
b) prowadzenia biezacej analizy ekonomicznej przyznanych kwot swiadczen oraz
realizacji planu budzetowego,
c) wydatkowanych $rodkéow.
5. Wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§ 27
Dziat Aktywizacji Zawodowej i Komunikacji Spotecznej, w tym Klub Integracji Spotecznej
1. Dzial Aktywizacji Zawodowej i Komunikacji Spotecznej podlega bezposrednio Il Zastepcy Dyrektora.
2. Prace Dziatu organizuje i nadzoruje Kierownik.
3. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale.
4. Do zadan Dziatu nalezy:
1) Realizacja programow i projektow, w szczegolnosci:

a) koordynowanie realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych oraz innych
program6w realizowanych przez Osrodek,

b) inicjowanie i realizowanie projektow socjalnych i/lub innych programéw na rzecz osob lub
rodzin wieloproblemowych oraz nowych rozwiazan na rzecz ich wspierania,

C) organizowanie spoteczno$ci lokalnej poprzez wspoétdziatanie z grupami i spoteczno$ciami
lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania
wlasnych probleméw, w szczegolnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscia lokalng.

2) Podejmowanie dziatan majacych na celu wiaczenie spoteczne osob i rodzin zagrozonych
wykluczeniem spotecznym poprzez m.in.:

a) kierowanie osob do Centrum Integracji Spotecznej:

— przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych i opiniowanie, na ich podstawie,
wnioskow w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez
Centrum Integracji Spoltecznej,

— prowadzenie postepowan w sprawie Swiadczen niepienigznych tj. sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne dla uczestnikow CIS,

b) kierowanie osob do Klubu Integracji Spotecznej oraz zawieranie i realizacja kontraktu
socjalnego z uczestnikami zaj¢¢ Klubu Integracji Spoteczne;j,

c) prowadzenie monitoringu, analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan.

3) Organizacja komunikacji spotecznej Osrodka, w szczegdlno$ci:

a) promocja dziatan realizowanych przez Osrodek prowadzenie i administrowanie serwisem
internetowym Osrodka, tj. przygotowywanie i redagowanie informacji, aktualizowanie
informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka, zamieszczanie i archiwizowanie informacji oraz
materiatow graficznych,

b) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie formy i tresci informacji
1 materiatow udostepnianych na stronie internetowej Osrodka, Urzedu Miejskiego i w lokalnych
mediach,

C) wspolpraca z lokalnymi mediami w zakresie dziatalnosci Osrodka.

4) Prowadzenie Klubu Integracji Spotecznej, a w szczego6lnosci:

17



b)
c)
d)
e)

9)
h)
i)
)
K)

swiadczenie ustug umozliwiajacych reintegracj¢ spoteczng i zawodowsg 0s6b zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

odbudowywanie i podtrzymywanie umiejgtnosci uczestniczenia w zyciu spotecznym,
odbudowywanie i podtrzymywanie zdolno$ci do samodzielnego §wiadczenia pracy,
organizacja dziatan pomocowych w stosunku do 0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
organizacja grupowego i indywidualnego poradnictwa psychologicznego i pedagogicznego
zwigkszajacego umiejetnosci spoteczne,

organizacja grupowego i indywidualnego doradztwa zawodowego przygotowujacego osoby
bezrobotne do podjecia pracy,

realizacja zadan w ramach profilaktyki uzaleznien,

inicjowanie powstania grup samopomocowych, grup wsparcia,

organizacja warsztatow i szkolen podnoszacych umiejetnosci spoteczne,

realizacja Programu prac spotecznie uzytecznych,

udzielanie informacji i porad w zakresie przystugujacych praw, mozliwosci oraz dziatan
realizowanych przez podmioty dzialajace na rzecz integracji zawodowe;j i spoteczne;j,
prowadzenie i koordynacja dziatan wspierajacych pomoc §wiadczong przez wolontariuszy
na rzecz osob, rodzin i grup potrzebujacych,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi w podejmowaniu dziatan na rzecz aktywizacji os6b
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

wspotpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie prowadzonych dziatan na rzecz
aktywizacji osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

wspotpraca z organami administracji publicznej, placoéwkami, instytucjami oraz organizacjami
prowadzacymi dzialania na rzecz osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

5. Wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§ 28

Dzial Pomocy Srodowiskowej
Dziat Pomocy Srodowiskowej podlega bezposrednio II Zastgpcy Dyrektora.

1.
2.
3.

Pracg Dziatu organizuje i nadzoruje Kierownik .
Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzna w Dziale, podlegltych mu Zespotach przy wspotudziale

Zastepcy kierownika i Starszych specjalistow pracy socjalnej — Koordynatorow.
1) Do zadan Zespotu ds. Pracy Socjalnej, w sktad ktoérego wchodzi Stanowisko ds. Pierwszego
Kontaktu nalezy, w szczegdlnosci:

a) Zadania realizowane na stanowisku ds. pierwszego kontaktu:

— przyjmowanie 0sob zgtaszajacych si¢ po raz pierwszy do MOPS i kierowanie
ich do wtasciwego Zespotu/Dziatu po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy lub
przeprowadzeniu rodzinnego wywiadu Srodowiskowego,

— udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spolecznej, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wtasciwych
do zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do o$rodka lub podczas podejmowanych
interwencji w $§rodowisku,

— Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci fagodzenie
skutkdéw ubdstwa, umawianie na spotkania 0sob lub rodzin.

b) Zadania realizowane w Zespole ds. Pracy Socjalnej:

— prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing oraz przeprowadzanie rodzinnych

wywiadow $rodowiskowych,
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prowadzenie pracy socjalnej ze spotecznoscig lokalng w celu zapewnienia wspotpracy

i koordynacji dziatan instytucji i organizacji istotnych dla zaspokajania potrzeb cztonkdéw
spotecznosci,

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu osob i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie
skutkéw ubostwa w tym motywowanie do udziatu w zajgciach realizowanych w Centrum
Integracji Spotecznej i Klubie Integracji Spotecznej,

organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegodlnos$ci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
poprzez prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji wychowawczej,
praca z rodzing biologiczng dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej w celu powrotu
dziecka do rodziny biologicznej,

prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo — wychowawczej, w tym
poprzez proponowanie ustugi asystenta rodziny,

realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego,

prowadzenie monitoringu, analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan,
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan
przez Zespot.

2) Do zadan realizowanych w Zespole ds. Swiadczen Przyznawanych Decyzja nr 1 i nr 2 nalezy,

w szczegolnosci:

a)

b)

d)

prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow

srodowiskowych i $wiadczenie pracy socjalnej, w sprawie S$wiadczen pomocy spotecznej:

— pienieznych, w szczego6lnosci: zasitku celowego i specjalnego zasitku celowego, zasitku
okresowego, zasitku statego,

— niepieni¢gznych, w szczegdlno$ci: positku, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
schronienia w OIK,

umozliwienie 0sobom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej uzyskania specjalistycznego

poradnictwa w zakresie mozliwo$ci rozwigzywania probleméw i uzyskania pomocy

we wlasciwych instytucjach panstwowych, samorzadowych i organizacjach pozarzadowych,

w tym proponowanie wsparcia w formie udziatu w zaj¢ciach Centrum Integracji Spotecznej,

wspotpraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania

trudnos$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczeg6élnosci tagodzenie

skutkow ubdstwa, w tym proponowanie wsparcia w formie udziatu w zajeciach Klubu

Integracji Spotecznej,

prowadzenie postepowan administracyjnych, rOwniez na zlecenie innych jednostek

organizacyjnych pomocy spotecznej, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow

srodowiskowych, w sprawach dotyczacych ustalania uprawnien do $§wiadczen zdrowotnych

finansowanych ze srodkow publicznych oraz §wiadczen opiekunczych,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie opinii osobom zainteresowanym w oparciu

0 dokumenty i oswiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych opinii,

przeprowadzenie rodzinnych wywiadow srodowiskowych na rzecz innych osrodkow

pomocy spotecznej lub powiatowych centrow pomocy rodzinie,
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9)

h)
i)

wskazywanie na polecenie sgdu opiekunczego kandydata na opiekuna matoletniego

lub ubezwtasnowolnionego catkowicie oraz kuratora dla osoby czg¢éciowo
ubezwlasnowolnionej lub osoby niepetnosprawnej,

prowadzenie monitoringu, analiz i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie realizowanych zadan
przez Zespot.

3) Do zadan realizowanych przez Zespoét ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie nalezy,
w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)

e)

9)

h)

)
k)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, w tym §wiadczenie pracy
socjalnej na rzecz osob i rodzin dotknigtych przemoca w rodzinie;

prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych, w sprawie §wiadczen pomocy spotecznej w rodzinach dotknietych
przemoca;

obsluga organizacyjno — techniczna dziatalnosci Zespotu Interdyscyplinarnego;
organizowanie (prowadzenie dokumentacji) i uczestniczenie w pracach grup roboczych
powotywanych przez Zespot Interdyscyplinarny;

opracowanie i realizacja Gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie;

prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie
(porady i konsultacje z osobami doswiadczajacymi przemocy w rodzinie oraz z 0sobami
podejrzanymi o stosowanie przemocy w rodzinie) w szczegdlnosci poprzez dziatania
edukacyjne stuzace wzmocnieniu opiekunczych i wychowawczych kompetencji rodzicow

w rodzinach zagrozonych przemoca w rodzinie;

rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwos$ciach udzielenia pomocy
w srodowisku lokalnym oraz monitorowanie sytuacji rodzin, w ktoérych dochodzi

do przemocy, a takze rodzin zagrozonych wystapieniem przemocy;

inicjowanie i realizowanie projektow socjalnych, innych programéw oraz nowych rozwigzan
na rzecz oséb dotknietych przemoca;

stwarzanie warunkow osobom stosujagcym przemoc w rodzinie do udzialu w programach
oddziatywan korekcyjno - edukacyjnych;

prowadzenie monitoringu, analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan;
wspolpraca z przedstawicielami placowek oswiatowych, Gminng Komisjg Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych, Policjg, Sadem i innymi podmiotami zaangazowanymi w pomoc
dla 0s6b i rodzin dotknietych przemoca,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz kos$ciotami i zwigzkami
wyznaniowymi w zakresie udzielania pomocy osobom dotknietym przemocg, oddziatywania
na osoby stosujace przemoc oraz podnoszenia §wiadomosci spotecznej na temat przyczyn

i skutkow przemocy w rodzinie;

m) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan

przez Zespot.

4) Do zadan realizowanych przez Zesp6t ds. Asysty nalezy, w szczegdlno$ci:

a)

b)

zadania wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z dnia

9 czerwca 2011 roku;

zadania wynikajace z ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»Za zyciem”;
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C) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

d) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupa roboczg w zakresie rodzin objetych
asystentura;

e) prowadzenie monitoringu, analiz i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan;

f) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan
przez Zespot.

5) Do zadan realizowanych przez Zespét ds. Bezdomnosci, w tym mieszkanie chronione dla oséb
bezdomnych, nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych, w sprawie §wiadczen pomocy spoleczne;j:

— pienieznych, w szczeg6lnosci: zasitku celowego i specjalnego zasitku celowego, zasitku
okresowego, zasitku statego,

— niepienigznych, w szczegdlnosci: positku, schronienia, sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne.

b) kierowanie os6b bezdomnych do placéwek zapewniajacych schronienie tj. Schroniska
dla bezdomnych, Schroniska dla bezdomnych z ustugami opiekunczymi oraz informowanie
0 mozliwosci skorzystania z Noclegowni dla bezdomnych, ogrzewalni i tazni dla
bezdomnych;

) $wiadczenie pracy socjalnej na rzecz 0sob bezdomnych, zagrozonych bezdomnoscia
i wykluczeniem spotecznym;

d) pomoc w uzyskaniu dla 0séb bezdomnych poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe, w tym proponowanie wsparcia w formie udziatu
w zajeciach Centrum Integracji Spotecznej;

e) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnos$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb bezdomnych, w szczegoélnosci tagodzenie
skutkow ubdstwa, w tym proponowanie wsparcia w formie udziatu w zajeciach Klubu
Integracji Spotecznej;

f) udzielanie pomocy w srodowisku 0s6b bezdomnych metodg streetwork;

g) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych na schronienie i goracy positek
w zakresie udzielonych upowaznien;

h) wspotpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym w zakresie:

— windykacji nalezno$ci wynikajacych z wydanych decyzji administracyjnych,
— wydatkowanych srodkow finansowych.

i) prowadzenie monitoringu, analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan;

j) nadzor nad mieszkaniem chronionym dla os6b bezdomnych — liczba miejsc w mieszkaniu 4;

K) przyjmowanie i obstuga korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej Dziatu;

I) wspoltpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan
przez Zespot.

§29
Dziat ds. Osob Starszych i Niepelnosprawnych, w tym Zespo6t ds. Ustug
1. Dziat ds. Oso6b Starszych i Niepelnosprawnych podlega bezposrednio 11 Zastgpcy Dyrektora.
2. Prace Dziatu i podlegtego Zespotu organizuje i nadzoruje Kierownik, przy wspotudziale Zastepcy
Kierownika.
3. Do zadan Dziatu nalezy, w szczego6lnos$ci:
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1) wydawanie decyzji w zakresie realizowanych przez Dziat zadan m.in.; dotyczacych ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych dla os6b z zaburzeniami psychicznymi, Dziennego Domu ”Senior Wigor”,
Srodowiskowego Domu Samopomocy, Domu Pomocy Spotecznej (skierowanie, umieszczenie,
ustalenie odplatnosci);

2) sporzadzanie umow cywilnoprawnych i odpowiednich decyzji administracyjnych dla osob
zobowigzanych do opfat za pobyt osoby przebywajacej w domu pomocy spotecznej;

3) prowadzenie monitoringu, analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie powierzonych zadan;

4) wspotpraca z pracownikami Dziatu Finansowo - Ksiggowego w zakresie:

a) windykacji nalezno$ci wynikajacych z wydanych decyzji administracyjnych,
b) uméw cywilnoprawnych,
c) wydatkowanych $rodkéw finansowych.

4. Do zadan Zespotu ds. Ustug nalezy, w szczegdlnosci:

1) realizowanie ustug profilaktycznych, adresowanych do 0sob starszych niepelnosprawnych
zagrozonych ubostwem, wykluczeniem spotecznym skupiajacych si¢ na pracy socjalnej, edukacji,
poradnictwie, pomocy dla samopomocy, terapii oraz innych podobnych ustugach;

2) realizowanie ustug interwencyjnych, stuzacych zabezpieczeniu niezb¢dnych podstawowych
potrzeb 0sob niepetnosprawnych i starszych, chorych w ramach ustug opiekunczych
i specjalistycznych $wiadczonych w miejscu zamieszkania, osrodkach wsparcia, w rodzinnych
domach pomocy, w mieszkaniach chronionych i domach pomocy spotecznej;

3) udzial w prowadzeniu postgpowan majacych na celu zlecanie na zewnatrz realizacji zadan
na podstawie art. 25 ustawy o pomocy spotecznej lub w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych;

4) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych z osobami ubiegajacymi si¢
i korzystajacymi z ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, a takze osrodkow
wsparcia, jak rowniez w celu skierowania 0sob tego wymagajacych do domoéw pomocy
spolecznej;

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na potrzeby jednostki organizacyjnej
pomocy spotecznej z terenu innej gminy;

6) realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego
w zakresie 0sob starszych i niepetnosprawnych;

7) tworzenie réznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem projektow socjalnych,
odpowiadajgcych zmieniajgcym si¢ potrzebom spotecznym w zakresie wsparcia osob starszych
i niepetnosprawnych;

8) realizowanie zadan wynikajacych z programéw rzgdowych tworzonych w oparciu o ustawe
z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Solidarno$ciowym;

9) Kkontrola $wiadczonych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych i ustug
specjalistycznych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania oraz nadzor
nad jakoscig $wiadczonych ustug, a takze dokumentacja potwierdzajaca warunki realizacji ustug;

10) wskazywanie na polecenie sagdu opiekunczego kandydata na opiekuna osoby starszej, ktora

zostata ubezwtasnowolniona catkowicie lub kuratora dla osoby starszej czeSciowo
ubezwlasnowolnionej, a takze kuratora dla osoby niepelnosprawne;;

11) potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej

na podstawie przepisoOw ustawy o rencie socjalnej;
12) potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad emerytem i rencista;
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13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pieni¢znych

z pomocy spolecznej dla klientow Srodowiskowego Domu Samopomocy: zasitku celowego
i specjalnego zasitku celowego, zasitku okresowego, zasitku statego.

5. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

Rozdzial IV

Podstawowe obowiazki i odpowiedzialnos$¢ Kierownikow/Zastepcow Kierownikow oraz osob

kierujacych Zespolami pracownikow

§ 30

1. Do obowiagzkdéw osdb na stanowiskach kierowniczych oraz oséb kierujacych zespotami
pracownikoéw nalezy organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru w kierowanej przez siebie

komorce organizacyjne;j.
W szczegdlnosci nalezy do nich:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

wydawanie decyzji administracyjnych i informacji o przyznanych $wiadczeniach na podstawie
udzielonych upowaznien;

biezace, merytoryczne szkolenie - instruowanie podlegtych pracownikow w zakresie
wykonywania przez nich powierzonych zadan;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

prowadzenie i aktualizowanie rejestru czynnosci przetwarzania danych i rejestru kategorii
czynnosci;

nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych regulaminow, zarzadzen i polecen wewnetrznych
Dyrektora Osrodka;

opracowywanie szczegotowych zakresoéw czynnosci dla podlegtych pracownikow i nadzor nad
ich poprawnym wykonywaniem;

nadzor nad terminowym wykorzystywaniem przez podlegtych pracownikow urlopow, zgodnie
z zatwierdzonym planem urlopow;

prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowywang przez podlegtych pracownikow

z uwzglednieniem prawidtowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania;

przygotowywanie projektow petnomocnictw, upowaznien dla podlegtych pracownikéw

i przedktadanie ich Kierownikowi Dziatu Kadr, Ptac i Organizacji;

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji z zakresu powierzanych
zadan oraz ponoszenie za nie petnej odpowiedzialnosci;

nadzor nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w kierowanej przez siebie komorce
organizacyjnej;

dokonywanie corocznej analizy wewngtrznych aktow prawnych, regulujacych wykonywane

w dziale zadania, pod katem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i przedktadanie
tej oceny oraz propozycji zmian do Kierownika Dziatu Kadr, Ptac i Organizacji;

podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien oraz ponoszenie
pelnej odpowiedzialnos$ci za ich tre§¢ merytoryczna i zgodno$é z obowigzujacymi przepisami
prawa;

przyjmowanie interwencji, skarg i wnioskow;

okreslenie przedmiotu zamdwienia publicznego do postgpowania przetargowego w zakresie
zlecania ustug, swiadczen, zakupdw i robot budowlanych, przestrzeganie procedury

i terminowosci zamowien publicznych realizowanych w kierowanej komorce organizacyjnej;
prowadzenie kontroli wewnetrznych w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej;
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17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)

24)

25)
26)
27)

28)
29)

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow prawa;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, przetozonymi, podwtadnymi

1 wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz nadzoér nad dochowaniem tajemnicy ustawowo
chronionej przez pracownikéw w Kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej;

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych

w systemach informatycznych i innych zbiorach ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia;
wspotpraca z Gtéwnym Ksiggowym i Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie:

a) przygotowywania projektu budzetu w ramach realizowanych zadan przez komorke
organizacyjna,

b) przygotowywanie danych niezbednych do opracowania informacji potrocznej
i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna,

C) sprawowanie nadzoru oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za zabezpieczenie mienia
bedacego na wyposazeniu prowadzonej komorki organizacyjnej w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

d) prowadzenie biezacej analizy przyznanych kwot §wiadczen oraz analizy realizacji planu
budzetowego,

e) dochodzenia naleznos$ci i windykacji.

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w zakresie dziatania podlegtej
komorki organizacyjne;j;

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa

w kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej;

prowadzenie szkolen stanowiskowych w zakresie bhp w oparciu o posiadane programy szkolen

i instrukcje;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad i przepisoéw dotyczacych ochrony pracy kobiet;
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika obowiazki dla niego zastrzezone przejmuje jego Zastgpca
lub inna osoba wskazana przez nadzorujacego prace Dziatu/Zespotu.

Rozdzial V
Podstawowe obowiazki Pracownikow

§ 31

1. Do podstawowych obowigzkow Pracownikdéw Osrodka nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wykonywanie powierzonych zadan terminowo, sumienne , sprawnie i bezstronnie;
wykonywanie staranie i z zaangazowaniem polecen przetozonego;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,;

znajomo$¢ wewnetrznych przepisow obowiazujacych w Osrodku i ich wykorzystywanie
podczas wykonywania pracy;

state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych i innych
zbiorach ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia;
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7) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow bedgcych w posiadaniu Os$rodka, w konsultacji z kierownikiem, Dyrektorem lub
wlasciwym Zastepca Dyrektora;

8) przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu przechowywanych
i przetwarzanych danych osobowych poprzez wtasciwe postepowanie z aktami i dokumentami;

9) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

10) uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
o ewentualnie napotykanych trudno$ciach podczas wykonywania obowiazkow stuzbowych;

11) efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

12) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego;

13) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy;

14) dbanie o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

15) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

16) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

17) wspotpraca ze wszystkimi pracownikami wlasnej komoérki organizacyjnej, jak rowniez z innymi
komorkami organizacyjnymi wyodrgbnionymi w Osrodku w zakresie wykonywania
powierzonych obowiazkow;

18) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, wspotpracownikami
i zwierzchnikami.

2. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowiazki przejmuje osoba wskazana przez bezposredniego
przetozonego.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 32
Szczegodtowe zakresy obowigzkoéw poszczegolnych pracownikow Osrodka okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci.

§ 33
Dokumenty stanowiace podstawe wydatkowania §rodkow wymagaja potwierdzenia Gtownego Ksiggowego,
Dyrektora Os$rodka lub innej osoby upowaznionej przez Dyrektora.

§ 34
Szczegodlng odpowiedzialno$¢ materialng ponosza: ksiggowi i 0soby odpowiedzialne za prowadzenie
magazynu oraz inni pracownicy, ktérym powierzono mienie, zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.

§ 35
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Osrodka majg: Dyrektor, Zastgpcy
Dyrektora, Gtowny Ksiggowy oraz w granicach wynikajacych z upowaznien Kierownicy komorek
organizacyjnych wyodrebnionych w Osrodku, a takze inne osoby upowaznione przez Dyrektora Osrodka.

§ 36
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Marcin Bazylak
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SIEDZIBA MOPS

DYREKTOR MOPS

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie
Gorniczej zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 2134.2021
Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej

zdnia 3.12.2021 r.

Dzial Kadr, Placi
Organizacji DKPiO

1 ZASTEPCA
DYREKTORA

Zespo6l Radcow Prawnych
ZRP

Dzial Realizacji
Swiadczen DRS

II ZASTEPCA
DYREKTORA

Stanowisko ds. BHP
BHP

Stanowisko ds. Kontroli
Wewnetrznej

KW

Dzial Administracji
i Obstugi
(z kancelaria)

DAIO

Dzial ds. Rehabilitacji
Spolecznej
DdRS

Dzial Swiadezen
Rodzinnych i
Wychowawczych
DSRiW

Inspektor Ochrony Danych
10D

Dzial Pomocy Osobom
Uprawnionym do
Alimentéw
DRA

Zespot Informatykow
pA|

Powiatowy Zespol ds.
Orzekania
o Niepelnosprawnosci

PZOON

Dzial Opieki nad
Dzieckiem
i Rodzing
DODR

Zespél Swiadezein

Zespol ds. Pieczy
Zastepcezej

—— Zespol ds. Przeciwdzialania

Dzial Pomocy srodowiskowej

DPS

Zespot ds. Pracy Socjalnej
ZPS

Stanowisko ds. Pierwszego
Kontaktu SPK

Zespol ds. Swiadczen

Przemocy w Rodzinie ZPPR

Zespol ds. Asysty
ZA

Zespol ds. bezdomnoSci

Dzial ds. Osob Starszych
i Niepelnosprawnych
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DOSIN

| Zespol ds. Uslug |

GLOWNY
KSIEGOWY

Dzial Finansowo —
Ksiggowy DFK

Prezydent Miasta
Marcin Bazylak



