m\,.mkw\-\o

"M‘Qu LASTEPUA BREZYDENTA
# |NSP£KT R //// M

Jolanta Orr on

&.o

ZARZADZENIE NR 22512019
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
z dnia /(w (.’;.-;:'-.:.....-:?\-‘.:'T:‘.‘..véva .. 2019r.

\

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku

Na podstawie art. 30 ust. 1, ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 . poz. 506, poz. 1309, poz. 1696 i poz. 1815) oraz § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku nadanego Uchwalg Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia
2015 1., zmieniong Uchwalg Nr XVII/30/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 21 marca 2016 r. oraz
Uchwalg Nr XXVI/157/2016 z dnia 28 grudnia 2016 1.,

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku, opracowany przez Dyrektora jednostki, w brzmieniu okreslonym jak w zalgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 280/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 wrze$nia 2016 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku, zmienione Zarzadzeniem Nr 4/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 9 stycznia 2018 r.,
Zarzadzeniem Nr 236/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2018 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 3565/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 grudnia 2018 r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Dyrektorowi Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.




Uzasadnienie

Zgodnie z § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku strukture
organizacyjng Osrodka okresla Regulamin Organizacyjny ustalony przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku zostat
zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Wioctawek Zarzadzeniem Nr 280/2016 z dnia 29 wrzeénia
2016,

W powyzszym dokumencie wprowadzone zostaly trzy obszerne zmiany, kolejno:

1) Zarzadzeniem Nr 4/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 9 stycznia 2018 r.;
2) Zarzadzeniem Nr 236/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 sierpnia 2018 r.;
3) Zarzadzeniem Nr 355/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 grudnia 2018 r.

Obecnie zachodzi konieczno$¢ wprowadzenia nastepnych zmian, w tym zwigzanych z:

— dokonanym wytgczeniem Miejskiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
ktoremu do tej pory obstuge administracyjng, kadrowa, prawng oraz finansowg zabezpieczal
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

— utworzeniem Centrum Informacji i Profilaktyki Spolecznej Osdb Niepetnosprawnych

I W zwigzku z powyzszym zasadne jest wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego MOPR

we Wioctawku w formie jednolitego dokumentu.

Proponowane rozwigzania organizacyjne i przedstawiona struktura organizacyjna Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku w swoim zaloZeniu zmierzajg do podniesienia jakosci
zarzadzania jednostky lepszej organizacji pracy, a tym samym efektywnej, sprawnej i skutecznej
realizacji przypisanych zadan oraz poprawy jakosci swiadczonych ustug mieszkaricom miasta.
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Rozdzial 1. Zasady dzialania

§1.
I. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloctawku, zwany dalej ,,Osrodkiem" lub ,MOPR?”, jest

jednostka budzetowa Gminy Miasto Wloclawek dziatajaca na podstawie Statutu nadanegoe uchwala
Rady Miasta Wioctawek oraz innych przepiséw obowigzujacego prawa.

2. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku, zwany dalej
»Regulaminem" okresla zasady dziatania Oérodka, jego struktur¢ organizacyjna, zasady kierowania
Osérodkiem, zakres dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, dzialainosé
kontrolng oraz zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow.

§2.
Osrodek jest jednostka organizacyjna dzialajaca z mocy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej, realizujaca:
1) zadania wlasne gminy i powiatu z zakresu pomocy spolecznej;
2) zadania administracji rzadowej zlecone gminie i powiatowi z zakresu pomocy spolecznej;
3) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spolecznego przejete do realizacji na podstawie ustaw
i decyzji organéw Gminy Miasto Wioctawek.

§3.

1. Odrodek realizuje uprawnienic obywateli do skladania skarg i wnioskéw, dotyczacych
funkcjonowania i zadafi realizowanych przez Oérodek, stosujac zasady okreslone w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow okresla
zarzadzeniem Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku, zwany dalej
»Dyrektorem”.

§ 4.

1. Dziatalnoséé Osrodka jest jawna.
2. Oérodek zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacji publicznej zwigzanej
z jego dziatalnoscig, na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§5.

1. Oérodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe 0sob i rodzin w granicach okreslonych
przepisami prawa.

2. Osrodek zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami prawa $rodki
techniczne i organizacyjne.

§ 6.
1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Os$rodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dagzge do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw z danych nakladow oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.




§7.
Dla- zapewnienia realizacji celéw i zadan wynikajgcych z Polityki Jakosci w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny, rzetelny i terminowy w Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadezej,
zarzadzanie ryzykiem, audyt wewnetrzny, system zarzadzania jakodcig zgodny z normag PN-EN ISO
9001:2015.

§ 8.
Szczegolowe uregulowania, dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Migjskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawlu.

Rozdzial Il. Struktura organizacyjna Osrodka

§9.
1. Oédrodkiem kieruje Dyrektor.

2. W celu zapewnienia sprawnosci zarzadzania i podzialu zadan okreslonych w Statucie, w Osrodku
tworzy sig¢ nastepujgce komorki organizacyjne:
1} dzialy;
2} sekeje;
3) zespoly;
4} centra;
5) placowki wsparcia;
6) kluby;
7) stanowiska samodzielne;
8) stuzby.
3. Do realizacji zadan statutowych Dyrektor moze tworzy¢ filie komorek organizacyjnych, powoltywac
zespoly dorazne.
4, Utworzenie filii komodrki organizacyjnej, powolanie zespolu doraznego nastepuje kazdorazowo
w drodze zarzadzenia Dyrektora.

§ 10.

1. W Osérodku do realizacji zadan tworzy si¢ stanowiska pracy, w tym: stanowiska kierownicze
urzednicze, stanowiska urzgdnicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Szczegdlowy wykaz stanowisk oraz wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych, warunki
wynagradzania pracownikéw, prawa i obowigzki pracownicze okreslajg: Regulamin wynagradzania
pracownikéw Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku oraz Regulamin Pracy
Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku.

§ 11.
Strukture organizacyjng Osrodka z podzialem na dzialy, sekcje, zespoly, centra, placowki wsparcia,
kluby, stuzby i samodzielne stanowiska okresla Schemat Organizacyjny Migjskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.




§12.

Poza strukturg organizacyjna Osrodka, dziaiaja jednostki organizacyjne zwiazane z Osrodkiem
w zalkresie nadzoru nad ich dzialalnoscig - samodzielne jednostki organizacyjne samorzgdowego
systemu pormocy spolecznej i sytemu pieczy zastepczej.

Rozdzial 111. Zasady kierowania O$rodkiem

§ 13.

. Pracg Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje

Prezydent Miasta Wloclawek.

. Kompetencje Dyrektora okredla Statut wraz z pelnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta

Miasta Wioclawek.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Osrodka jest Prezydent Miasta Wloctawek.
Dyrektor kieruje Oérodkiem przy pomocy:

1) Zastgpey Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej;

2} Zastepcy Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego;

3) Gidwnego Ksiegowego.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora wykonuje Zastgpca

Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora ds. Wsparcia
Spolecznego. W czasic nicobecnosci Dyrektora, Zastgpey Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej
oraz Zastgpey Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego, wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora
wykonuje wyznaczony pracownik na podstawie odrebnego upowaznienia.

§ 14.

Do zadan Dyrektora nalezy w szezegdinodei:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania
i realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy;

2) wykonywanie zadan kierownika jednostki, wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw ustawy
o pomocy spoleczne] oraz ustawy z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastgpczej, innych
obowiazujgcych przepisow prawa, uchwal Rady Miasta Wioctawek, zarzadzen Prezydenta Miasta
Wioclawek;

3) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

4) wydawanie, w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pelmomocnictw zarzadzen, instrukcji
i obwieszezen oraz wprowadzanie regulamindw dotyczgeych funkcjonowania Osrodka;

5) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan Osrodka na podstawie upowaznief
udzielanych przez Prezydenta Miasta Wloclawek;

7) opiniowanie powolywanych przez Prezydenta Miasta Whoclawek Kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej;

8) opracowanie corocznego planu finansowego Osrodka i przedstawienie do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta Wioclawek;

9) skladanie Radzie Miasta Wioctawek corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz

przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

10} koordynacja realizacji strategii rozwigzywania probleméw spolecznych;

11) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem oceny zasoboéw pomocy spolecznej w oparciu o analizg

lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej;




12) sprawowanie nadzoru nad realizacig programow obejmujgcych tematykg dziatalnos$é statutowa
Osrodka, w tym: samorzadowych i rzadowych;

13) realizacja polityki kadrowej, placowej, finansowej oraz Polityki Jakosci wprowadzonej w Ogrodku
odrebnym zarzadzeniem Dyrekiora;

14) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej;

153) sprawowanie nadzoru nad catodcig gospodarki finansowej Oérodka oraz zarzadzanie mieniem
Osrodka;

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

18) organizowanie kontroli wewngtrzne] i nadzor nad realizacjg wnioskdéw pokontrolnych;

19) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscia;

20) zapewnienie ochrony zbioréw danych osobowych oraz sprawowanie nadzoru nad
bezpieczenstwem informacji;

21) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;

22) kierowanie wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepelosprawnosci i stopnia
niepelnosprawnosci do organdw okreslonych odrgbnymi przepisami;

23) wykonywanie obowigzkéw kierownika komérki organizacyjnej, okresionych w niniejszym
Regulaminie,

§ 15,

1. Dyrektor moze wystepowaé do Prezydenta Miasta Wloclawek o upowaznienie pracownikow
Osérodka do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie zadan statutowych Osrodka.

2. Pracownikom Os$rodka oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub
pelnomocnictwa Dyrektora, do realizacji czynnosci okre§lonych ich trescia w przypadkach
okreslonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadaf i czynnosci oraz koniecznosci
‘wystepowania w charakterze strony w postgpowaniach sadowych.

§ 16.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Dzialu Administracji i Organizacji:

a) Sekcji Organizacji i Kadr,

b) Sekcji Administracji i Zamowiefi Publicznych,

¢) Sekeji Informatyzacji;
2) Stanowisk samodzielnych:

a) Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
3) Stuzby BHP;
4y Zespohu Kontroli i Standardéw Jakosci.

§ 17.
Zastgpea Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej kieruje Dzialem Pomocy Srodowiskowej oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad dziatalnoseia komérek organizacyjnych Dziatu Pomocy Srodowiskowej:
1} Osiediowymi Sekcjami Pomocy Spolecznej;
2} Zespolem ds. Pomocy Osobom Bezdomnym;
3} Klubem Integracji Spoleczne;j;
4)  Sekeja Realizacji Swiadezen Spolecznych;
5) Sekcja Strategii, Programdw i Sprawozdawezosci;




6) Placowkami Wsparcia Dziennego — Swietlicami;

7) Sekeja Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowe;j.

§ 18.

Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego kieruje Dzialem ds. Wsparcia Spolecznego oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad dziatalnoscia komorek organizacyjnych Dziatu Wsparcia Spolecznego:

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

Sekcja Swiadczen Rodzinnych;

Sekeja Swiadczen Alimentacyjnych;

Sekcja Dodatkoéw Mieszkaniowych;

Sekcjg Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastgpczej;

Sekcjg Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osob Niepetnosprawnych;
Centrum Informacji i Profilaktyki Spotecznej Osob Niepetnosprawnych.

§ 19.

Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

§ 20.

Do zadan Zastgpcdw Dyrektora nalezy okreslanie zadan i nadzor nad dzialalnoscia komérek

organizacyinych, zgodnie z ustalonym podzialem kompetencji, w szczegdlnosci:

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

1.

realizowanie uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;
koordynowanie dziatalnosci merytorycznej podleglych komérek organizacyjnych;

tworzenie i realizacja programéw ostonowych;

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych;

przedkladanie Dyrektorowi sprawozdan z dzialalnosci podleghych komérek organizacyjnych;
nadzorowanie szkolen oraz instruktazy pracownikow podleglych komorek organizacyjnych;
analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w podlegtych komorkach organizacyjnych;
wypelnianie czynnosci wynikajgcych ze sprawowania funkcji kierownika komdrki organizacyjnej,
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 2L

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie uprawniei 1 obowigzkéw wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw
i upowaznien;

2) prowadzenie gospodarki finansowej, ksiggowosci 1 rachunkowosci Osrodka zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa;

3) dokonywanie kontroli zgodnosci oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajgcy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrong mienia;

5) sporzgdzanie rocznych i okresowych sprawozdan oraz analiz z wykonania budzetu;

6) zapewnienic terminowego Sciggania naleznosei i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

7) sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej, w tym dokonywanie kontroli wewngtrzne)
i sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg Osrodka;

8) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz nadzdr nad bezpieczenstwem informacji w Dziale
Finansowo-Ksiegowym.

. W celu realizacji przypisanych zadan Glowny Ksiggowy:

1) przyjmuje obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:




a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci rzetelnosei dokumentow, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, rzetelnosei sporzadzanych sprawozdan i analiz finansowych;

2) opracowuje zasady, wedlug ktorych majg by¢ wykonywane, przez inne komorki organizacyjne
Osrodka, dzialania niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

3) zada od komérek organizacyjnych Osrodka niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji
i wyjasnien,

4) wykonuje obowiazki kierownika komorki organizacyjnej, okreslone w niniejszym Regulaminie.

§ 22.

. Komérki organizacyjne skladaja sig z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

. Wieloosobowymi komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy lub koordynatorzy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacje zadan.

. W komdrkach organizacyjnych mogg byé tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

. Pracownicy Osrodka na podstawie imiennych upowaznien i pelnomocnictw dokonuja czynnodei
prawnych oraz prowadza postgpowania i wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 23.

. Do zadan kierownikdéw komérek organizacyjnych nalezy kierowanie, organizowanie i sprawowanie
biezacej kontroli, w tym kontroli zarzadczej, nad realizacjqa zadan podlegltych komorek
organizacyjnych, a w szczegolnosei:

1) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:

a) planowanie i organizacja pracy, okreslanie priorytetow podczas realizacji poszczegdinych
zadan oraz zapewnienie realizacji zadan w ustawowych terminach,

b} dokonywanie podziatu zadan migdzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy réwnomierne
ich obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie,

¢) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnos¢ pracy
w podlegtych komérkach,

d) przygotowywanie materiatow Zrodlowych do planu finansowego oraz wnioskowanie
o dostosowanie wysokosci $rodkéw w planie w zakresie dotyczacym zadan realizowanych
w kierowanych komdérkach organizacyjnych,

e) zarzadzanie jakosciag w podleglych komorkach organizacyjnych, wedlug obowigzujace]
w Oérodku normy IS0,

f) sprawowanie biezacej kontroli zarzadezej, w tym ocena stopnia i prawidlowosei realizacji
zadan przez podlegle komdrki organizacyjne, skladanie oswiadczen o stanie kontroli
zarzadezej,

g) dokonywanic statej oceny ryzyka 1 podejmowanie dzialan zapobiegajagcych lub
ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,

h) prowadzenie kontroli stanowiskowej,

i) przesirzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
informacji,




i) opracowywanie i aktualizowanie kart ustug,

k) biezgce przygotowywanie informacji do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Osrodka;

2) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a) nadzoér nad realizacjg zadan kierowanej komorki,

b} wykonywanie zadan regulaminowych zgodnie z przepisami prawa powszechnego, aktami
prawa miejscowego oraz aktami wewnetrznymi przyjetymi w Osrodku,

c) reprezentowanie komorki organizacyijne;j,

d) sporzgdzanie sprawozdawczosci i analiz z realizacji zadan merytorycznych i wykonania planu
finansowego,

e) sporzadzanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowiazujgcych przepisow prawa,

f) zatwierdzanie dokumentow i pism sporzadzonych przez komoérke organizacyjng oraz
potwierdzanie na dowodach ksiggowych celowosci, legalnosci i gospodarnosei oraz zgodnosci
z przepisami w zakresie zamdwien publicznych, wydatkéw finansowych poniesionych na
dziatalnodé merytoryczng komorki,

g) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organdéw samorzadu terytorialnego w zakresie
realizowanych zadan,

h) opracowywanie i aktualizacja projektow regulaminow, instrukeji i innych wytycznych w celu
usystematyzowania lub wprowadzenia okreslonych systemdéw badz jednolitych zasad
postepowania w Osrodku okreslajacych realizacje powierzonych zadan;

3) w zakresie prowadzenia postgpowan administracyjnych i obshugi interesantow:

a) zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan administracyjnych
w sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglych komérek organizacyjnych,

b) ustalanie i stosowanie w komérkach organizacyjnych procedur zalatwiania spraw
eliminujacych dowolnosé i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnigc,

¢} zapewnienie wyczerpujacego informowania o sposobie i terminach zatatwienia spraw;

4) w zakresie spraw pracowniczych:

a) wnioskowanie do bezposredniego przelozonego o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podleghych pracownikow,

b) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow oraz kontrola realizacji zalecen
wynikajacych z tych ocen,

¢) w ramach wlasciwej realizacji zadan wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow poprzez
wnioskowanie do bezposredniego przelozenego o zgodg na udzial w okre$lonych formach
doksztalcania zawodowego,

d) wnioskowanie o przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze -
na zasadach okreslonych w odrgbnym regulaminie,

e) zapewnienie przestrzegania postanowien obowigzujgcych w Osrodku regulamindw;

5) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) zorganizowanie i zapewnienie wyposazenia stanowisk pracy,

b) nalezyte pospodarowanie powierzonym mieniem.

2. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki peini zastgpca kierownika, W komérkach
organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastgpey kierownika, obowigzki te pefni
wyznaczony przez kierownika pracownik komorki organizacyjnej. Zastgpowanie kierownika
podczas nieobecnosdei moze wynikac z zakresu czynnosci.

§ 24.
Pracownicy na stanowiskach samodzielnych realizuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym
w trybie wynikajacym z Regulaminu Pracy Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.




§ 25.

Funkcjonowanie wszystkich komdrek organizacyjnych Oérodka i samodzielnych stanowisk pracy
opiera si¢ na zasadach sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdzial 1V. Zakres dzialania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 20.

1. Pracg Dzialu Pomocy Srodowiskowej kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej.
2. Zadania Dziatu Pomocy Srodowiskowej realizuja:
1) Osiedlowe Sekcje Pomocy Spolecznei, w ramach ktorych funkcjonuja:
a) Stanowisko ds. Pierwszego Kontaktu,

b) Zespol ds. Swiadezen Przyznawanych Decyzja,

¢) Zespdt ds. Pracy Socjalnej,
d) Zespdt ds. Ustug Spotecznych,
2} Zespot ds. Pomocy Osobom Bezdomnym;

3) Klub Integracji Spotecznej;

4} Sekeja Realizacji Swiadczen Spotecznych;

5} Sekcja Strategii, Programow i Sprawozdawczosci;

6) Placowki Wsparcia Dziennego — Swietlice;

7} Sekeja Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej.

3. Podzial terenowy dzialania, liczbe, lokalizacje, filie osiedlowych sekcji pomocy spolecznej
ustanawia w drodze zarzadzenia Dyrektor, samodzielnie lub na wniosek Zastepcy Dyrektora
ds. Pomocy Srodowiskowej.

§ 27.

1. Zadania Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej realizowane sg poprzez:
1) Stanowisko ds. Pierwszego Kontaktu, do ktérego zadan w szezegdlnosei nalezy:

a)

b)

c)

d)

przyjmowanie osob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do O$rodka, dokonywanie wstepnej
diagnozy  zglaszanych probleméw i przeprowadzanie rodzinnego  wywiadu
srodowiskowego,

prowadzenie rejestru 0sob zglaszajacych sig o pomoc i rodzaju zglaszanych spraw oraz
przekazywanie tych spraw do zatatwienia wedlug wlasciwosci,

przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego w sytuacji natychmiastowego
udzielenia pomocy lub w przypadku wystapienia sytuacji trudnej do zdiagnozowania,
przeprowadzanie wywiadéw u oséb zobowigzanych do alimentacji, na potrzeby Sekcji
Swiadezenh Rodzinnych, w zakresie odplatnosci za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych
i placowkach opiekuficzo — wychowawczych,

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy
Osérodka, o prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do zalatwienia sprawy
osoby zglaszajacej sig do Osrodka,

wspolpraca i wspoldzialanie z innym specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
trudnodci w prawidtowym funkcjonowaniu osdb i rodzin, w szczegdlnosei lagodzenie
skutkow ubodstwa, umawianie na spotkania,
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2)

£)
h)
i)
D
k)

I

udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania trudnych sytuaciji
osobom, ktdre dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbgdnej do przyznania réznych swiadczef,
potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej na
podstawie przepiséw ustawy o rencie socjalnej,

wspolpraca z pracownikami Zespoléw ds. Pracy Socjalnej, Ushig Spotecznych, Swiadezen
Przyznawanych Decyzja,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na r1zecz innych o$rodkéw pomocy
spotecznej lub powiatowych centrow pomocy rodzinie,

przygotowywanie dokumentacji do wniosku o pomoc pienigzna dla kombatantow i osob
represjonowanych,

m) przyjmowanie dokumentacji od klientow,

n)

obsluga systemu teleinformatycznego;

Zespot ds. Swiadezen Przyznawanych Decyzja, do ktérego zadanh w szczegblnoscei nalezy:

a)

b)

£)

h)

)
k)

D

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania swiadezent pienigznych
i niepienieznych pomocy spolecznej okreslonych w art. 36 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spolecznej,

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji
pracy Osrodka, o prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wlasciwych do zalatwienia
sprawy osoby zglaszajacej sie do odrodka,

pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosei rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranic
w uzyskiwaniu pomocy,

udzielanie informacji wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania trudnych sytuacji
osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

wspdlpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegolnosci tagodzenie
skutkow ubdstwa,

wskazywanie na polecenie sadu opiekunczego kandydata na opiekuna maloletniego lub
ubezwiasnowolnionego calkowicie,

kierowanie do innych zespolow wlaéciwych do zalatwienia okreslonej sprawy i Scista
wspolpraca w zakresie realizowanej pomocy, w szezegdlnosei z pracownikami Zespotu
ds. Pracy Socjalnei,

przygotowywanie projektéw pism wychodzacych dotyczacych realizowanej pomocy,
sporzadzanie kontraktu socjalnego z osobg lub rodzing nie wymagajacg skierowania
do Zespotu ds. Pracy Socjalnej,

zatwierdzanie planéw pomocy i przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych
prowadzonych postgpowan,

pomoc osobom majgeym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem, ktore otrzymaly status
uchodzcy, status ochrony uzupelniajacej lub status pobytu tolerowanego, Kartg Polaka.
monitorowanie realizacji pomocy w formie positkow w szkole i jadlodajni oraz
monitorowanie  wykorzystywania  $wiadczen zgodnie 2z ich  przeznaczeniem
i niedopuszczanie do ich marnotrawienia,

m) obstuga systemu teleinformatycznego,
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n) przygotowywanie dokumentacji do wniosku o pomoc w formie przyznania prawa do

ubezpieczenia zdrowotnego oraz decyzji w sprawie przyznania prawa do opieki
zdrowotnej;

3) Zespdt ds. Pracy Socjalnej, do ktorego zadan w szczegdolnosei nalezy:

a)

b)

g)

h)

i)
k)

p)

q)

prowadzenie pracy socjalnej z osoba i/lub rodzing przy wykorzystaniu metod pracy socjalnej
oraz narzedzi i instrumentdow pracy socjalnej, w tym kontraktu socjalnego, projektu
socjalnego, indywidualnych programow i innych dostosowanych do specyfiki odbiorcow,
wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnodci tagodzenie
skutkdw ubdstwa,

wspodldzialanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosei do samodzielnego rozwigzywania wilasnych probleméw, w szczegdlnosci poprzez
prace socjalng ze spolecznoscig lokalng (organizowanie spolecznosci lokalnej),
organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajacym sie potrzebom spolecznym,

pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuac)i zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranic w uzyskiwaniu
pomocy,

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

realizacja zadah w ramach procedury ,Niebieskie Karty”,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej
poprzez prace z rodzing przezywajgcg trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem
lub przezywajacej trudnosci w  wypelnianiu  funkcji  opiekunczo-wychowawczej,
wnioskowanie o ustugi asystenta rodziny i wspolpraca z asystentem,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci
przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych oraz zawieranie i realizacja kontraktu
socjalnego z uczestnikami zajec¢ Klubu Integracji Spoteczne;j,

realizacja zadan osrodka z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy
osrodka oraz o prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wladciwych do zalatwiania
sprawy osoby zglaszajacej si¢ do Osrodka,

przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego i opracowanie planu pomocy dla o0séb i rodzin
wymagajgcych pomocy w ramach pracy socjalnej,

rejestrowanie podejmowanych dziatan na rzecz osoby/rodziny w zakresie pracy socjalnej
w prowadzonej dokumentacji,

sporzgdzanie wywiadu na rzecz 0séb lub rodzin, z ktorymi realizowana jest praca socjalna,
w wyniku ktdrej jest zasadne przyznanie pomocy finansowej (pomoc fakultatywna),
monitorowanie realizowanego przez klienta planu pomocy lub kontraktu socjalnege oraz
monitorowanie  wykorzystywania  $wiadczen zgodnie z  ich  przeznaczeniem
i niedopuszezanie do ich marnotrawienia,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych, w przypadku naglym, zagrazajacym
zdrowiu lub Zzyciu osoby/rodziny,

wspdlpraca z pracownikami Zespotu ds. Ustug Spofecznych, Swiadczen Przyznawanych
Decyzjg i Stanowiskiem ds. Pierwszego Kontaktu,

12




1)

5)
t)

przygotowywanie projektdw pism  wychodzacych dotyczacych realizowanej pomocy
socjalnej,

sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien z realizowanych dziatan,

obstuga systemu teleinformatycznego;

4) Zespot ds, Ushig Spolecznych, do ktdrego zadan w szezegdlnosci nalezy:

a)

b)

d)
e)

g
h)

i),
k)

D)

0)
p)

q)

organizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg ustug, a w szezegdlnosei:

- ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych ushug opiekunczych w migjscu
zamieszkania,

— specjalistycznych ustug opiekunczych dla osdb z zaburzeniami psychicznymi,

- ushug $wiadczonych w osrodku wsparcia, w tym w srodowiskowym domu samopomocy
dia os6b z =zaburzeniami psychicznymi oraz klubie samopomocy dia o0sob
7z zaburzeniami psychicznymi,

— ushug $wiadczonych w osrodku dziennego pobytu dla oséb starszych,

— doméw pomocy spolecznej,

—  schroniskach dia osob bezdomnych,

— mieszkaniach chronionych,

—  placowkach wsparcia dziennego,

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy

osrodka, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do zalatwienia sprawy

osoby zglaszajacej si¢ do osrodka,

przeprowadzanie Srodowiskowego wywiadu u o0sdb i rodzin z terenu miasta Wiockawek,

ubiegajacych sie o umieszczenie w domu pomocy spolecznej i innych o$rodkach wsparcia,

prowadzenie postgpowania w sprawie kierowania do domow pomocy spoleczne;j,
wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami i organizacjami w celu przeciwdziatania

i ograniczenia trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,

przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw Srodowiskowych w sprawie przyznania ustug

opiekuriczych, miejsca w schroniskach dla osob bezdomnych na terenie miasta Wloctawek,

sporzadzanie zestawien dotyczacych realizowanych zadan,

rejestrowanie podejmowanych dziatan w prowadzonej dokumentacii,

gromadzenie informacji o realizowanych projektach i programach przez inne instytucje

lokalne | wspolpraca z nimi na rzecz beneficjentéw MOFPR,

stala wspotpraca z pracownikiem Sekcji Realizacji Swiadczen Spolecznych w zakresic

realizowanych ustug,

stala wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi ustugi na rzecz .

$wiadczeniobiorcow,

organizowanie 1 monitorowanie realizacji pomocy w formie ustug opiekuniczych w miejscu

zamieszkania klienta,

organizowanie i monitorowanie realizacji pomocy w formie schronienia,

podejmowanie dziataih w zakresie sprawienia pogrzebu przy wspotpracy z pracownikiem

Sekcji Realizacji Swiadczen Spolecznych,

przeprowadzanie wywiaddw u 0sdb zobowiazanych do alimentacji,

pozyskiwanie informacji o realizowanych pakietach ustug pomocy i integracji spolecznej

dla oséb pozostajgeych bez pracy, osob starszych, niepelnosprawnych, doswiadczajacych

przemocy, rodzin z dzie¢mi, wykorzystywanie zasobow srodowiska lokalnego, wspoélpraca

z przedstawicielami organizacji pozarzadowych dziatajagcych w obszarze pomocy

1 integracji spotecznej,

obstuga systemu teleinformatycznego.

13




2. Do zadafi pracownikow socjalnych zatrudnionych w Osiedlowych Sekcjach Pomocy Spolecznej
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia i wzmocenienia ich
aktywnosci i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi aktywizacyjnych, a w szczegdlnosci
kontraktu socjalnego, projekiu socjalnego;

2) udzielanie zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami etyki zawodowej informacji, wskazowek
i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom i rodzinom, ktdre dzigki tej
pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej;

3) pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwodci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

4) pobudzanie spolecznej akfywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i srodowisk spolecznych;

5) wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o przydzielenie asystenta rodziny, jezeli koniecznosé
jego przydzielenia wynika z przeprowadzonego wywiadu srodowiskowego i analizy sytuacji
rodziny;

6) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami, w tym asystentami rodziny w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych,
lagodzenie skutkdw ubostwa;

7} przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw srodowiskowych u 0sdb ubiegajacych sie o udzielenie
pomocy spolecznej a takze na wniosek zewngtrznych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej;

8) kierowanie osob do oérodkow wsparcia, w tym, Klubu Integracji Spotecznej, Srodowiskowego
Domu Samopomocy, Osrodka Dziennego Pobytu, schronisk i noclegowni dla oséb bezdomnych
itp.;

9) udzielanie pomocy w przypadku pedejrzenia stosowania przemocy w rodzinie, w tym wszczgcie
procedury ,Niebieskie Karty" i udzial w pracach grup roboczych dzialajgeych w ramach Zespotu
Interdyscyplinarnego;

10) realizacja rzadowych i miejskich programow ostonowych, w tym przekazywanie danych
z realizacji tych programow w celach sprawozdawczych;

11) prowadzenie dokumentacji rozpoznanych srodowisk;

12) sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdan z wykonanych zadan.

3. Praca Osiedlowej Sekceji Pomocy Spolecznegj kieruje Kierownik Sekeji.
4, Przelozonym shuzbowym Kierownikéw Osiedlowych Sekeji Pomocy Spoleczne) jest Zastepea

Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej.

§ 28.
1. Do zadan Zespotu ds. Pomocy Osobom Bezdomnym nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacja ustug w zakresie zapewnienia
schronienia osobom bezdomnym;

2) udzielanie osobom bezdomnym informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy
osrodka, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do zalatwienia sprawy osoby
zglaszajacej si¢ do osrodka;

3) przeprowadzanie srodowiskowego wywiadu u oséb bezdomnych z terenu miasta Wioclawek,
ubiegajacych si¢ o umieszczenie w domu pomocy spotecznej i innych odrodkach wsparcia;

4y prowadzenie postgpowania w sprawie kierowania os6b bezdomnych do doméw pomocy
spotecznej;
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5) wspolpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami i organizacjami w celu przeciwdzialania
i ograniczenia trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb bezdomnych;

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w sprawie przyznania miejsca
w schroniskach dia 0sdb bezdomnych na terenie miasta Wioctawek;

7) sporzadzanie zestawiefi dotyczacych realizowanych zadaf, w tym prowadzenie rejestru osob
bezdomnych;

8) rejestrowanie podejmowanych dzialan w prowadzonej dokumentaciji;

9) gromadzenie informacji o realizowanych projektach i programach przez inne instytucje lokalne
i wspolpraca z nimi na rzecz 0s6b bezdomnych;

10) stata wspolpraca z pracownikiem Sekcji Realizacji Swiadczen Spolecznych w zakresie
realizowanych ustug zapewnienia schronienia;

I1) stata wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi realizujagcymi uslugi na rzecz
$wiadczeniobiorcow;

12) podejmowanie dzialan w zakresie sprawienia pogrzebu przy wspolpracy z pracownikiem Sekeji
Realizacji Swiadczen Spolecznych;

13) pozyskiwanie informacji o realizowanych pakietach ustug pomocy i integracji spolecznej dla
0s6b  bezdomnych, wykorzystywanie zasoboéw  Srodowiska lokalnego, wspdlpraca
z przedstawicielami organizacji pozarzadowych dzialajacych w obszarze pomocy i integracji
spolecznej;

14) koordynowanie dziatait zwigzanych z opracowaniem programu przeciwdziafania bezdomnosci,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu oraz przedkiadanie Radzie Miasta Wioclawek.

. Praca Zespolu ds. Pomocy Osobom Bezdomnym kieruje Koordynator Zespotu.

. Przetozonym sluzbowym Koordynatora Zespolu jest Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy

Srodowiskowej.

§ 29.

. Do zadan Klubu Integracji Spolecznej w szezegdlnosei nalezy:

1) organizowanie dzialan majgcych na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas okreslony,
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy u pracodawcdw, wykonywania ushig na
podstawie uméw cywilnoprawnych oraz przygotowanie do podjecia zatrudnienia lub podjgcia
dziatalnodci w formie spoldzielni socjalnej;

2) organizowanie i koordynacja prac spofecznie uzytecznych oraz robo6t publicznych w ramach
realizowanych programéw projektow;

3) organizacja i realizacja dziatan w zakresie integracji spolecznej bezrobotnych stuzgcych
ksztaltowaniu aktywnej postawy w Zyciu spolecznym i zawodowym, w formie grupowego
poradnictwa specjalistycznego, warsztatow trenerskich i grup wsparcia;

4) dzialalno$é samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i socjalnych;

5) organizacja stazy, o ktérych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

6) inicjowanie grup samopomocowych oraz udzielanic wsparcia samoorganizujgcym sig¢ grupom
0$6b o podobnych problemach zyciowych;

7) pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych na realizacjg programow pomocowych.

. Szczegdlowe zasady dziatania Klubu Integracji Spolecznej okresla Regulamin Organizacyjny Klubu

Integracji Spolecznej.

. Pracg Klubu Integracji Spolecznej kiernje Kierownik Klubu.

. Przelozonym shuzbowym Kierownika Klubu Integracji Spolecznej jest Zastgpca Dyrektora ds.

Pomocy Srodowiskowe;.

i5




§ 30.

1. Do zadan Sekcji Realizacji Swiadezen Spotecznych w szezegolnosci nalezy:

)

2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy
spolecznej] dla s$wiadczeniobiorcdw osrodka oraz realizacja swiadczefi, wynikajacych
zrzadowych programow pomocy spolecznej badZz innych ustaw na podstawie wywiaddow
srodowiskowych przedlozonych przez pracownikow socjalnych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjy $wiadczen, tj. sporzadzanie list wyplat
swiadczen i zlecen, prowadzenie ewidencji list wyptat i innych rachunkow dotyczacych
realizowania $wiadczen na podstawie tej ustawy;

weryfikacja zalaczonych do rozliczen oraz not obcigzeniowych wykazéw osob korzystajacych
zpomocy w formie: schronienia, bezplatnych obiadow w przedszkolu, szkole dla dzieci
realizujgcych obowigzek szkolny, bezplatnych bondw  obiadowych, uslug opiekunczych
i specjalistycznych uslug opiekunczych, rachunkéw dot. sprawienia pogrzebu dla osob
uprawnionych;

prowadzenie rejestrow i ewidencji swiadczeniobiorcow oraz ewidencji spraw prowadzonych
przez pracownikéw Sekeji;

rozliczanie pomocy w formie ustug opiekuiiczych oraz specjalistycznych ushig opiekunczych
w miejscu zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

organizacja sprawienia pogrzebu;

rozliczanie pomocy w formie posilku, przygotowanie umodw i porozumief z jednostkami
realizujacymi zadanie;

rozliczanie pomocy w formie udzielonego schronienia;

przygotowywanic dokumentacji dotyczacej zgloszefi do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
os6b, za ktére odprowadzane s3 skladki na ubezpieczenie spoleczne i1 zdrowotne od
przyznawanych swiadczen;

przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych potwierdzajgcych prawo do swiadczen
opieki zdrowotnej swiadezeniobiorcy, finansowanych ze $wiadczen publicznych;

wspOlpraca w zakresie realizacji zadan pomocy spolecznej z organizacjami pozarzadowymi
i podmiotami zewnetrznymi;

wspolpraca z innymi komoérkami Osrodka w zakresie realizacji zadan wiasnych;
przygotowywanie wstepnej dokumentacji konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych
i pozytku publicznego na realizacje zadan wlasnych gminy;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania postgpowan na podstawie
ustawy Prawo Zamdwieni Publicznych w zakresie $wiadczen z pomocy spoleczne;j;

wydawanie zaswiadczen i sporzadzanie pisemnych informacji, dotyczacych klientdéw osrodka;
monitorowanie wydatkow na swiadczenia z pomocy spolecznej 1 wnioskowanie o dotacje
z budzetu panstwa i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

realizacja rzadowych i samorzadowych programéw ostonowych, w tym przekazywanie danych
z realizacji tych programéw w celach sprawozdawezych;

prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
i Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego;

wspOlpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie wykorzystania limitow finansowych
Osiedlowych Sekcji Pomocy Spolecznej.

Praca Sekcji Realizacji Swiadezen Spotecznych kieruje Kierownik Sekcji.
. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Realizacji Swiadczen Spotecznych jest Zastgpca

Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe;.
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§ 31.

1. Do zadaf Sekcji Strategii, Programéw i Sprawozdawczosci w szczegoinosei nalezy:

1

2)

3)

4)
3)
6)
7)

8)

9

10)

i

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

opracowanie i koordynacja realizacji strategii rozwigzywania probleméw spolecznych ze
szczegélnym  uwzglgdnieniem  programdéw  pomocy  spolecznej, wspierania  0sdb
niepelnosprawsnych i innych, ktdrych celem jest integracja osdb rodzin z grup szczegodlnego
ryzyka;

coroczne sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej, w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

wspolpraca na zasadzie partnerstwa z organizacjami spolecznymi pozarzadowymi, Kosciolem
Katolickim, innymi kosciotami, zwigzlkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi prawnymi
w zakresie zapewnienia pomocy i wsparcia mieszkaficom miasta;

inicjowanie nowatorskich dziatan w zakresie pomocy spolecznej oraz wspdlpraca w tym
zakresie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;

pozyskiwanie $rodkdéw pozabudzetowych, w tym przygotowywanie i wnioskowanie o srodki na
realizacje projektéw ze srodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy w zakresie dziatalnosci
Osrodka;

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

$wiadczenie doradztwa metodycznego dla pracownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej;
opracowywanie analiz czynnikéw mogacych mie¢ wplyw na zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spolecznej oraz formulowanie wnioskéw w tym zakresie;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka, programéw pomocy spolecznej na rzecz
mieszkancow miasta oraz wspolpraca w tym zakresie 2z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi Odrodka oraz whadciwymi wydzialami Urzedu Miasta Wloclawek;
koordynowanie realizacji programdw na rzecz mieszkancow miasta w zakresie pomocy
spolecznej oraz zadan wynikajgeych z rzgdowych programéw pomocy spolecznej, bad? innych
ustaw majgcych na celu ochrong poziomu zycia 0sob i rodzin;

koordynowanie pomocy wsparcia na rzecz beneficjentow pomocy spolecznej realizowanych
przez pracownikow Dziatu i organizacje pozarzadowe;

koordynowanie pomocy i wsparcia cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej
status uchodzcy, ochrone uzupelniajacg lub zezwolenie na pobyt czasowy, Karte Polaka;
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie w zakresie promocji wolontariatn i prowadzenia Klubu
Wolontariatu,

koordynowanie sprawozdan przekazywanych poprzez Centralng Aplikacje Statystyczna;
inicjowanie grup samopomocowych oraz udzielanie wsparcia samoorganizujgcym si¢ grupom
osob o podobaych problemach zyciowych we wspolpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi MOPR, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;

pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych na realizacje programéw pomocowych;

nadzor nad realizacjg zadah wynikajacych ze statutéw i regulaminéw oraz koordynowanie pracy
placéwek wsparcia dziennego — Swietlic;

organizowanie i koordynowanie wypoczynku dzieci i mlodziezy w czasie wakacji letnich i ferii
zimowych;

wspolpraca z organami nadzoru w zakresie przestrzegania przez placowki wsparcia dziennego
standardéw $wiadczonych ushug,

2. Praca Sekcji Strategii, Programow i Sprawozdawczosci kieruje Kierownik Sekceji.
Przetozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Strategii, Programow i Sprawozdawczos$ci jest Zastgpea
Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe;.

3.
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§ 32.
1. Zadaniem Placéwek Wsparcia Dziennego — Swietlic jest wspieranie rodziny w wypelnianiu funkcji
opiekunczo — wychowawczych, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie dzieciom dziennej opieki i wychowania;
2) organizowanie pomocy dzieciom sprawiajgcym problemy wychowawcze;
3) pomoc w nauce;
4) organizacja czasu wolnego, rozwdj zainteresowan i uzdolnied, organizacja zabaw i zajeé
sportowych;
5) ksztalcenie wlasciwych postaw i zachowan;
6) zapewnienie positku;
T) wspolpraca z rodzicami lub opiekunami dziecka, a takze placéwkami o$wiatowymi i leczniczymi.
2, Szezegotowe zasady dzialania placowek wsparcia dziennego okresla Regulamin organizacyjny
placowek wsparcia dziennego — s$wietlic ustanowiony pirzez Dyrektora na wniosek Kierownika
Swietlicy.
3. Liczbe, rodzaj oraz lokalizacje placéwek wsparcia dziennego ustanawia w drodze zarzadzenia
Dyrektor,
4. Pracg placowek wsparcia dziennego kieruja Kierownicy Swietlic.
5. Przelozonym shizbowym Kierownikéw Swietlic jest Zastepca Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej.

§ 33.
1. Do zadan Sekeji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej nalezy:
1) udzielanie wsparcia osobom i rodzinom doswiadczajacym trudnosci w wypelnianiu funkeji
opiekunczo - wychowawczych;
2} pomoc osobom i rodzinom przezywajacym kryzysy, w tym przemocy domowej;
3) przywracanie rownowagi psychicznej i umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie
z trudnosciami zyciowymi;
4) wspieranie kobiet w cigzy w formie koordynowania przez asystenta rodziny ich uprawniei;
5) zapewnienie obstugi organizacyjno—technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego.
2. Sekcja realizuje zadania szczegdlowe:
1) w zakresie prac Zespolu Interdyscyplinarnego, wynikajace z ustawy z dnia 29 lipca 2005 1.

o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie:

a) obsluge organizacyjno — techniczna Zespolu Interdyscyplinarnego Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie, migdzy innymi w zakresie:

— sprawozdan, analiz, gromadzenia danych wyjsciowych do opracowan programow
i projektow inicjowanych przez Sekcje,
- prowadzenie niezbednej dokumentacji Zespolu,

b) udzielanie poradnictwa i konsultacji w sprawach zwigzanych z przemocg w rodzinie oraz
procedury ,Niebieskie Karty” prowadzonych przez pracownikow Osrodka i pozostale
podmioty uprawnione do rozpoczynania tej procedury lub pracujacych na rzecz ochrony
0s0b i rodzin przed przemocy,

¢) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ do Sekcji informacji o dostgpnych formach pomocy
i uprawnieniach do pomocy bezplatnej,

d) zapewnianie Grupom Roboezym dostgpu do bezpiecznego miejsca pracy z rodzinami,

e) koordynowanie dziatan i prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Gminnego Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie;

2) w zakresie asysty rodzinnej;

a) udzielanie rodzinom wsparcia okreslonego w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu

kobiet w cigZy i rodzin ,,Za zyciem”,
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3)

4)

b)

)
8)

h)

i)

Prowadzenie pracy z rodzing w migjscu jej zamieszkania lub w miejscu wskazanym przez

rodzine w zakresie migdzy innymi:

— opracowania we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpeze;,

- udzielania pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejgtnosci  prawidlowego  prowadzenia  gospodarstwa  domowego  oraz
w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych 1  wychowawczych
z dziecmi,

— udzielania wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

wspieranie aktywnodci spolecznej rodzin, motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia

kwalifikacji zawodowych i podejmowania oraz utrzymywania pracy zarobkowej,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

wspolpracowanie na rzecz rodzin z pracownikami prowadzacymi prac¢ z rodzing oraz

z instytucjami zewnetrznymi, jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowe;j,

wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami

specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny oraz monitorowanie

i wspieranie procesu zmian,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakosficzeniu pracy z rodzing,

prowadzenie sprawozdawczoéci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji

7 zakresu realizowanych zadan oraz dokumentacji dotyczacej wspieranych rodzin,

wspolpracowanie z zespolem interdyscyplinarnym/grupg robocza, o ktérych mowa w art.

9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub z innymi
podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan jest niezbedna,

inicjowanie rozwigzan z zakresu wspierania rodzin,

w zakresie interwencji kryzysowej

a)

b)

d)
e)

f)

przywracanie stabilizacji psychicznej i wzmacnianie zasobow wiasnych oséb znajdujacych
sig¢ w kryzysach wspieranych poprzez udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej,
prawnej i w zakresie pracy socjalnej w sposob zapobiegajacy przejsciu reakcji kryzysowej
w stan chronicznej niewydolnosci psychospoleczne,

prowadzenie  krotkotrwatych  oddzialywa  ukierunkowanych na  poprawienie
funkcjonowania klientow,

wspolpracowanie z pracownikami socjalnymi Osiedlowych Sekcji Pomocy Spolecznej
MOPR, Policja, Sadem, z organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami oraz osobami
fizycznymi dziatajacymi na rzecz 0sob i rodzin doznajgcych przemocy badz znajdujacych
sie w innej sytuacji kryzysowej, takze w zakresie konsultowania prowadzonych przez nich
spraw,

zapewnienie miejsc noclegu krétkoterminowego o charakterze hostelu,

koordynowanie dziatan i prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Gminnego Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,
prowadzenie oddzialywan wobec sprawcow przemocy w rodzinie przede wszystkim
w oparciu o programy korekcyjno-edukacyjne;

w zakresie poradnictwa specjalistycznego:

a)

poradnictwo psychologiczne:

— udzielanie pomocy psychologicznej i $wiadczenie psychoterapii osobom i rodzinom
znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej, w tym doswiadczajacym przemocy,

— prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla osob i rodzin, polegajacego na
udzielaniu podstawowych informacji oraz motywowaniu do podjecia poglebione;
wspdipracy,

—  udzielanie poradnictwa oraz uczestniczenie w konsultacjach spraw prowadzonych
przez pracownikow Osrodka,
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—  prowadzenie grup wsparcia dla 0s6b w kryzysie oraz grup edukacyjnych,
—  opracowywanie i realizacji projektow na rzecz przeciwdzialania przemocy,
b) poradnictwo pedagogiczne:
— prowadzenie poradnictwa i udzielanie pomocy pedagogicznej w rozwiazywaniu
trudnosci opiekunczo — wychowawczych osobom i rodzinom znajdujacym sie
w sytuacji kryzysowej, w tym doswiadczajgcym przemocy,
—  prowadzenie grup edukacyjnych,
— udzielanie poradnictwa oraz uczestniczenie w konsultacjach spraw prowadzonych
przez pracownikow Osrodka,
—  opracowywanie i realizacja projektow na rzecz wzmacniania rodzin,
c) poradnictwo prawne:
—  udzielanie poradnictwa prawnego osobom i rodzinom bgdacym w sytuacji kryzysowej
w sposob zapewniajacy umiejetnos¢ samodzielnego radzenia sobie i poznania
przyshugujacych praw i obowigzkow,
— udzielanie osobom zglaszajacym si¢ do Sekcji informacji o dostepnych formach
pomocy i uprawnieniach do pomocy bezplatnej,
—  przygotowywanie dla interesantdw Sekeji  wzoréw  pism i wnioskéw  oraz
towarzyszenie w prowadzonych przez nich sprawach zyciowych,
- w razie pofrzeby - wykonywanie pracy w miejscu zamieszkania lub pobytu rodzin
i 0s6b wymagajacych wspierania,
— udzielanie poradnictwa oraz uczestniczenie w konsultacjach indywidualnych spraw
interesantoéw, prowadzonych przez pracownikow Osrodka,
d) praca socjalna:
— udzielanie osobom zglaszajacym si¢ do Sekcji informacji o dostgpnych formach
pomocy i uprawnieniach do pomocy bezplatnej,
— rozpoznawanic sytuacji socjalno-bytowej oraz relacji ze érodowiskiem rodzinnym
ilokalnym o0sob i rodzin korzystajgcych ze $wiadczen Sekcji w  oparciu
o przekazywane informacje oraz przedstawiane dokumenty oraz okreslenie potrzeb
i planu pomocy,
—  prowadzenie poradnictwa i pracy socjalnej na rzecz oséb i rodzin znajdujacych sig
w sytuacii kryzysowej, w tym doswiadczajacym przemocy,
—  w razie potrzeby — wykonywanie pracy w miejscu zamieszkania lub pobytu rodzin
i 0s0b wymagajacych wspierania,
— inicjowanie dzialan poszerzajacych oferte pomocows Sekcji oraz wspolpraca
w tworzeniu nowych form wsparcia.
3. Pracg Sekeji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej kieruje Kierownik Sekeji.
4. Przelozonym shizbowym Kierownika Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji
Kryzysowej jest Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej.

§ 34.
1. Pracg Dziatu Wsparcia Spolecznego kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego.
2. Zadania Dzialu Wsparcia Spolecznego realizujg:
1) Sekcja Swiadezen Rodzinnych;
2} Sekcja Swiadczen Alimentacyjnych;
3) Sekcja Dodatkdéw Mieszkaniowych;
4) Sekcja Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastepezej, w ramach ktdrej funkcjonuje Zespol ds.
Rodzinnej Pieczy Zastepczej;
5) Sekcja Rehabilitacji Zawodowej i Spofecznej Osob Niepelnosprawnych;
6) Centrum Informacji i Profilaktyki Spolecznej Osdb Niepelnosprawnych.
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1. Bo
1)

2)

3)

4)

3)
6)
7

8)

9)

§ 35.
zadan Sekeji Swiadczen Rodzinnych nalezy w szezegélnosci:
prowadzenie postgpowania w sprawie ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych, zasilkow
dia opiekunow, $wiadczenia wychowawczego, §wiadczenia dobry start oraz jednorazowego
swiadczenia z tytutlu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne
uposledzenie albo niculeczalng chorobe zagrazajaca jego Zyciu, ktére powstaly w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, w tym przyjmowanie wnioskow, udzielanie
informacji oraz wydawanie decyzji administracyjnych;
ustalanie prawa do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego 0sdb pobierajacych
swiadczenie pielggnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy i zasilek dla opiekuna;
wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie niezbgdnym do ustalania prawa do swiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczenia wychowawczego, swiadczenia dobry start
oraz jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktoérego zdiagnozowano cigzkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego Zyciu, kitdre powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;
prowadzenie postgpowania w zwigzku z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami rodzinnymi,
zasitlkami dla opiekunéw, swiadczeniem wychowawczym, $wiadczeniem dobry start,
jednorazowym swiadezeniem z tytuhlu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu oraz wydawanie w tych sprawach
decyzji administracyjnych;
rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie, rozlozenie na raty, odroczenie terminu platnosci
nienaleznie pobranych swiadczen;
wspdlpraca z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim w zakresie ustalania prawa do swiadezen, do
ktorych stosuje si¢ przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego;
sporzadzanie list wyplat i koordynacja spraw zwigzanych z wyplata Swiadczefi realizowanych
przez Sekcje;
planowanic budzetu na swiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunoéw, $wiadczenie
wychowawcze, $wiadczenie dobry start oraz jednorazowe s$wiadczenie z tytulu urodzenia
dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu;
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych;

10) monitorowanie wydatkow na realizowane $wiadczenia i rozliczanie dotacji w tym zakresie;

11

) prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami do Samorzadowego Kolegium Qdwotawczego.

2. Praca Sekeji Swiadczen Rodzinnych kiervje Kierownik Sekcji.
3. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Swiadczen Rodzinnych jest Zastepca Dyrektora ds,
Wsparcia Spolecznego.

1. Do
1)

2)

3)
4)

§ 36.
zadan Sekeji Swiadczen Alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
udzielanie informacji o warunkach nabywania prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadezen z funduszu alimentacyjnego;
wydawanie decyzji;
podejmowanie dzialan wobec diuznika alimentacyjnego w przypadku otrzymania wniosku od
osoby uprawnionej tub przyznania osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
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5) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych, w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej
i zawodowej dluznika alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia oraz przyczyn niclozenia na
utrzymanie osoby uprawniongj oraz odbieranie odwiadczen majatkowych;

6) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majgcych wplyw na skutecznosé
prowadzonej egzekucji;

7) zobowiazywanie dtuznika do zarejestrowania sig w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotny
albo poszukujacy pracy;

8) zwracanie si¢ do starosty o podjgcie dzialan zmierzajacych do aktywizacji zawodowej dhuznika;

9) w razie braku mozliwosci aktywizacji zawodowe] wystgpowanie z wnioskiem do starosty
o skierowanie diuznika do robot publicznych lub prac organizowanych na zasadach robdt
publicznych w przypadku, gdy dluznik alimentacyjny nie moze wywigzac si¢ ze swoich
zobowigzan z powodu braku zatrudnienia,

10) prowadzenie postgpowania dotyczgcego uznania dtuznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢
od zobowigzan alimentacyjnych i wydawanie decyzji w tym zakresie;

I1) skladanic wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy dhuznikom alimentacyjnym oraz wnioskéw
o Sciganice za przestgpstwa okreslone w art. 209 § 11 § Ia ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. -
Kodeks Karny, w przypadku uznania dluznika alimentacyjnege za uchylajgcego sig¢ od
zobowigzan alimentacyjnych;

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach diuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutdw, o ktdrych mowa w art, 28 ust.
1 pkt 1 12 ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
w razie powstania zaleglosci za okres diuzszy niz 6 miesiecy;

13) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen alimentacyjnych.

. Pracg Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych kieruje Kierownik Sekcji.

. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych jest Zastepea Dyrektora

ds. Wsparcia Spolecznego.

§37.

. Do zadan Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych nalezy w szczegodlnosei:

1} udziclanie informacji o dodatku mieszkaniowym i dodatku energetycznym;

2} prowadzenie postgpowar, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatku
mieszkaniowego;

3} wspodldzialanie z instytucjami, administratorami budynkéw oraz zakiadami pracy w zakresie
przyznania dodatku mieszkaniowego;

4) prowadzenie postgpowan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatku
energetycznego;

5) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

6} planowanie budzetu, sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

. Praca Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych kieruje Kierownik Sekcji.

. Przetozonym shuzbowym Kierownika Sekeji Dodatkéw Mieszkaniowych jest Zastepca Dyrektora ds.

Wsparcia Spolecznego.

§ 38.
. Do zadan Seckcji Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan
instytucjonalnej pomocy spolecznej oraz organizacja 1 koordynacja pieczy zastepczej,
w szczegolnoscei;
1) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym czgdciowo lub catkowicie opicki
rodzicielskiej poprzez:
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2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

a) umieszczanie dzieci w rodzinnej pieczy zastepczej i udzielanie $wiadczen na pokrycie
kosztow utrzymania umieszezonych w nigj dzieci,

b) wmieszezanie dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw utrzymania dzieci umieszczonych
w placowkach opiekunczo-wychowawczych oraz rodzinach zastepczych funkcjonuigcych
na terenie innych powiatow,

d) ustalanie oplat rodzicow, opiekundw prawnych i kuratorow za pobyt dzieci w placowkach
opiekunczo-wychowawczych oraz rodzinach zastgpczych;

prowadzenie postgpowan w sprawach dodatku wychowawczego lub dodatku w wysokosci

$wiadczenia wychowawczego, o ktorym mowa w art. 115 ust. 2a ustawy z dnia 9 czerwca

2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie picczy zastgpezej, wydawanie w tych sprawach

rozstrzygniec, w tym decyzji;

prowadzenie postepowan w sprawach swiadczenia dobry start, w przypadku dziecka

umieszczonego w pieczy zastgpczej lub osoby uczacej sie bedacej osoba usamodzielniang,

wydawanie w tych sprawach rozstrzygnigé, w tym decyzji oraz przekazywanic informacii,

o ktdre; mowa w § 10 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie

szczegOlowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start™,

udzielanie pomocy na kontynuowanie nauki i usamodzielnianie oraz pomocy w integracji ze

§rodowiskiem wychowankom opuszezajagcym rodziny zastgpeze, placowki opiekunczo-

wychowawcze, domy pomocy spolecznej, zakiady poprawcze, schroniska dla nieletnich,

specjalne i mlodziezowe osrodki wychowawcze;

utrzymywanie i prowadzenie mieszkan chronionych dla pelnoletnich wychowankéw z rodzin

zastepezych 1 placdwek opickunczo-wychowawcezych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umdw na pehnenle funkeji zawodowych rodzin

zastepczych oraz rodzin pomocowych;

udzielanie porad i informacji z zakresu opieki nad dzieckiem i rodzing;

wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z sadami i ich organami

pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami

1 zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi;

zapewnienie opieki osobom nie mogacym samodzielnie funkcjonowaé w $rodowisku poprzez

kierowanie do doméw pomocy spolecznej i osrodkow wsparcia oraz ustalenie odplatnosci za

pobyt;

prowadzenie postgpowan i zawierania umow z osobami zobowigzanymi do wnoszenia oplat za

pobyt 0s6b w domach pomocy spoleczne;

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gming kosztdéw pobytu mieszkancow

miasta w domach pomocy spotecziej funkejonuigcych na terenie innych powiatow;

przygotowywanie decyzji administracyjnych 1 prowadzenie postgpowan odwolawczych

w zakresie realizowanych zadar;

ocena skutecznosci realizowanych zadan, opracowywanie i wdrazanie programow pomocy

dziecku i rodzinie;

pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacj¢ programow pomocowych;

prowadzenie spraw wynikajacych z dzialalnosci jednostek organizacyjnych instytucjonalnej

pieczy zastgpczej w zakresie niezastrzezonym na rzecz innych podmiotow;

merytoryczna kontrola realizacji zadania prowadzenia calodobowych placowek opiekurniczo-

wychowawczych przez podmioty dziatajace na ziecenie Prezydenta Miasta Wioclawek;

prowadzenie sprawozdawczoscei, dokonywanie analiz 1 przygotowywanie informacji z zakresu
realizowanych zadas.

2. Praca Sekcji Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastgpczej kieruje Kierownik Sekcji.

23




3. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastgpczej jest
Zastgpca Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego.

§ 39.

1. Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepezej, nalezy w szczegoinosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9
10)

11)
12)

13)
14)

15)

prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych, opinii i ocen
w zakresie gotowosci sprawowania pieczy zastgpezej;

organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz szkolen podnoszgcych kwalifikacje funkcjonujacych rodzin
zastepezych;

zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkeji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym i osobom prowadzgcym
rodzinne domy dziecka;

zapewnienie pomocy i wsparcia psychologiczno-pedagogicznego dla oséb sprawujacych
rodzinng piecze¢ zastgpezg w szezegblnosei poprzez organizowanie:

a) grup wsparcia,

b) rodzin pomocowych,

¢) wolontariatu,

organizowanie poradnictwa i terapii oraz zapewnianie pomocy prawnej w zakresie prawa
rodzinnego dla osdb prowadzacych pieczg zastepeza, a takze zapewnienie dostgpu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym: psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;
diagnozowanie oraz dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych w pieczy
zastegpezej;

monitorowanie oraz ocena funkcjonowania rodzin zastgpezych w tym dokonywanie ocen na
polecenie sadu;

prowadzenie dzialalnodci diagnostyczno-konsultacyjnej osdb zglaszajacych gotowos$¢ petnienia
funkcji rodziny zawodowej i niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majatkowej kandydatow na rodzinng pieczg zastepeza,

zglaszanie do osrodkow adopeyjnych informacii o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawna;
organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadkach okresowego braku mozliwosci
zapewnienia opieki przez rodzing zastepcza lub prowadzacego rodzinny dom dziecka;
opracowywanie i koordynowanie programu rozwoju pieczy zastepczej;

zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majacych na celu podnoszenie
ich kwalifikacji;

udzial w przygotowywaniu i realizacji programéw umozliwiajacych dofinansowanie zadan
z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;

16) sporzadzanie i przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy.
2. Pracg Zespolu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczej kieruje Koordynator Zespotu.

3. Przetozonym stuzbowym Koordynatora Zespohu ds. Rodzinnej Pieczy Zastgpczy Zastgpezej jest
Kierownik Sekcji Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastgpeze;j.
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§ 40.
1. Do zadan Sekeji Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej Oséb Niepelosprawnych nalezy
w szczegonosci:
1) realizacja zadan powiatu okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w tym:

a) wspieranie pracodawcow w zalkresie zatrudniania 0sob niepelnosprawnych,

b) finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ushigi rynku pracy, okreslone w ustawie z 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w odniesieniu do osob
niepetnosprawnycl;

¢) finansowanie kosztow szkolenia i przekwalifikowania zawodowego os6b niepelnosprawnych
organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

d) dokonywanie zwrotu kosztdw poniesionych przez pracodawcee na szkolenia zatrudnionych
0s6b niepelmosprawnych,

e) przyznawanie osobom niepelmosprawnym jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, volniczej lub wniesienie widadu do spoldzielni socjalne;j,

f) udzielanie dofinansowania do wysokosci 50% oprocentowania kredytoéw bankowych,
zaciggnigtych przez osoby niepelnosprawne na kontynuowanie dziatalnodei gospodarczej lub
prowadzenie wlasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

g) dofinansowanie uczestniciwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych,

h) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig 1 technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami osob niepelnosprawnych,

i) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych,

j) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne, srodki
pomochicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrgbnych przepisow,

k) dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialalnosci warsztatow terapii zajgciowej,

I) zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0séb niepelnosprawnych
fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym,

m) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczaca rozwigzywania
probleméw spolecznych, powiatowych programéw na rzecz oséb niepetnosprawnych,

n) wspolpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowe] w opracowywaniu
i realizacji programow na rzecz osob niepelnosprawnych,

o) udostgpnianie na potrzeby Pelmomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych
i samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie wiasciwemu wojewodzie uchwalonych przez
rad¢ powiatu programéw na rzecz osob niepetnosprawnych oraz rocznej informacji z ich
realizacji,

p) podejmowanie dzialaf zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosei,

q) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci oraz
ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,

r) wspoOipraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych;

2) udzial w pozyskiwaniu $rodkéw pozabudzetowych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej, na
realizacje programow pomocowych na rzecz osob niepetnosprawnych;
3) obsluga administracyjno-techniczna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetosprawnych.
2. Pracg Sekcji Rehabilitacji Zawodowej 1 Spolecznej Osdb Niepelnosprawnych kieruje Kierownik
Sekeii.
3. Przefozonym shuzbowym Kierownika Sekcji Rehabilitacji Zawodowej i Spolecznej Osob
Niepetnosprawnych jest Zastepea Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego.
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§ 41.

1. Do zadan Centrum Informacji i Profilaktyki Osob Niepelnosprawnych nalezy dostarczanie osobom
niepelnosprawnym aktualnych i kompleksowych informacji, stuzgcych wyréwnywaniu ich szans
w aktywizacji spotecznej i zawodowej, w szczegélnosei:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9)

informowanie 0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw o:
a) ulgach i uprawnieniach osob niepelnosprawnych wynikajacych z obowigzujacych Zrodet

prawa,

b} mozliwosciach wsparcia finansowego osdb niepelnosprawnych wynikajgeych z ustawy

z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, dotyczacych migedzy innymi:

przekwalifikowan i szkolent osob niepelnosprawnych,

zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,
likwidacji barier funkcjonainych: architekionicznych, w komunikowaniu sig¢ oraz
technicznych,

dzialalnosci gospodarcze] podejmowanej przez osoby niepelnosprawne oraz
whniesienia wkiadu do spoldzielni socjalnej,

ustawowego wspierania pracodawcow zatrudniajaeych osoby niepetnosprawne,
organizacji i instytucji prowadzacych dziatania na rzecz osob niepelnosprawnych,
programow PFRON  skierowanych do o0séb indywidualnych i organizacji
pozarzadowych;

podejmowanie inicjatyw w zakresie, m.in.:

a) wspolpracy z lokalnymi érodkami masowego przekazu,

b) wspdlpracy z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi, dzialajgcymi na rzecz srodowisk
0sdb niepelnosprawnych w zakresie docierania z informacja do nieaktywnych oséb
niepelnosprawnych,

¢} wspdlpracy z urzedami,

d) opracowywania materialow informacyjno-promocyjnych,

¢) udzialu w imprezach lokalnych i srodowiskowych;

nawiazywanie wspdlpracy z osobami z do$wiadczeniem w pracy w obszarze profilaktyki
spolecznej;

aktywizacja spoleczna i zawodowa osOb niepelnosprawnych oraz podnoszenic kompetencii

otoczenia 0sdb niepelnosprawnych, przyczyniajacych sig do ich integracji;
organizowanie tematycznych seminariow prowadzonych przez specjalistow z t6znych
obszarow kompetencii oraz spotkan z zakresu profilaktyki spotecznej oséb niepelnosprawnych,

z zachowaniem réznorodnosei tematdw dostosowanych do potrzeb osob niepetnosprawnych;
diagnozowanie potrzeb os0b niepelnosprawnych oraz wspdlpraca w opracowywaniu
Miejskiego Programu Dziatan na rzecz Osob Niepelnosprawnych;

zapewnienic obslugi kancelaryjno-biurowej oraz wspolpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta
Miasta Wioctawek do spraw Oséb z Niepelnosprawnosciami;

wspbdlpraca z Powiatowa Spoleczng Rada do Spraw Osob Niepetnosprawnych;

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi MOPR kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan.

2. Pracg Centrum Informacji i Profilaktyki Spolecznej Osdb Niepelnosprawnych kieruje Kierownik
Centrum.

3. Przelozonym Kierownika Centrum Informacji i Profilaktyki Spolecznej Osob Niepetnosprawnych
jest Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego.
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§ 42.

1. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego naleza sprawy zwigzane z planowaniem i analiza
budzetu jednostki, pieczg nad majatkiem Osrodka, inwentaryzacja, sprawozdawczodeig budzetowa,
prowadzeniem rachunkowosci w zakresie realizowanych zadah wilasnych i zleconych, obshigg
finansowo — ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacii  Osdb  Niepelnosprawnych,  prowadzeniem  spraw  dotyezacych  egzekucji
administracyjnej oraz konirola finansowa w zakresie planowania i sprawozdawczosci jednostek
nadzorowanych przez Osrodek.

2. Praca Dzialu Finansowo — Ksiggowego kieruje Glowny Ksiggowy, ktory jest bezposrednim
przefozonym pracownikow Dziatu.

3. Zadaniem Glownegoe Ksicgowego jest organizacja pracy Dzialu oraz wykonywanie czynnosci
kierownika komorki organizacyjnej, okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 43.
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezg w szczegolnosci:
1) zadania z zakresu plac:

a) kompletowanie oraz konfrola dokumentow bedacych podstawa naliczenia wynagrodzen i innych
$wiadczen,

b) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych i $wiadczen, w tym
7z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,

¢) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen i swiadezen wyplaconych,

d) naliczanie i rozliczanie skladek ubezpieczenia spolecznego, Funduszu Pracy, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, skladek z tytutu ubezpieczenia oraz potracen komorniczych,
bankowych i innych,

¢) sporzagdzanie comiesigeznych kosztow plac oraz uzgadnianie i kontrola zrealizowanych
wydatkéw z tytulu wynagrodzen i pochodnych w stosunku do planu,

f) wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen o zarobkach,

2) dokonanie rocznego rozliczenia podatku;

2) zadania z zakresu spraw materialowo — inwentaryzacyjnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem Os$rodka i placéwek jednostki, w tym
nadzorowanie dokumentacji i rozliczanie ruchu majatku - przyjecie, przesunigcie, przebudowa,
umorzenie, likwidacja 1 inne zmiany oraz sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia
i aktualnoscig oznakowania mienia,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych okresowych i rocznych o stanie mienia
jednostki, amortyzacji i Zrodet ich finansowania,

c) organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem i potrzebami, w celu
ochrony mienia z jednoczesnym rozliczeniem osdb odpowiedzialnych za powierzone skladniki
majatku, a takze w celu oszacowania wartosci poszezegolnych zasobow majatkowych,

d) rozliczenie wynikow stanu rzeczywistego inwentaryzacji ze stanem  ksiggowym
i doprowadzenia stanu ksiggowego do stanu wystgpujgcego w rzeczywistosci,

e) spis z natury $rodkéw pienigznych, czekow, kart zywnosciowych, bondw obiadowych i innych
papieréw wartosciowych oraz drukdw scistego zarachowania,

f) prowadzenie prawidlowej gospodarki, nadzoru, i ewidencji drukéw Scislego zarachowania
wykorzystywanych w biezqcej dzialalnosci Osrodka - podlegajacych Ssciskej kontroli
i zabezpieczeniu przed naduzyciami,

g) przygotowywanie list zasitkowych;

3) zadania z zakresu ksiggowosct:

27




a) realizacja zobowigzan i dochodéw wobec budzetu pafistwa,

b) realizacja wydatkow w ramach wniosku o zaangazowanie srodkow publicznych oraz
posiadanego planu wydatkow jednostki,

c) wyplata $wiadezen finansowych, wynikajacych z realizacji statutowych zadan Osrodka oraz
prowadzenie rozliczen komorniczych funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

d) obstuga kasowa Osrodka, placowek, komoérek organizacyjnych, funduszu celowego,
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

¢) rozliczanie zalkdadowego funduszu swiadczeft socjalnych,

f) kontrola stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych Os$rodka,

g) obstluga finansowo-ksiggowa funduszu celowego - Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

h) rozliczanie naleznosei i zobowigzan z kontrahentami,

i) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdaf i informacji z wykonania budzetu oraz
z otrzymanych srodkow finansowych,

j) na koniec roku budzetowego przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow
finansowych;

4) zadania z zakresu windykacji i finansow:

a) systematyczny monitoring i biezaca weryfikacja Sciaganych naleznosci i stanu zadluzenia
dhuznikow,

b) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z kierowaniem do egzekucji poprzez uzgodnienie stanu
zadtuzenia - wysylanie upomniefi, wezwan o uregulowanie zaleglosei, tytuléw wykonawezych
do egzekucji,

c) prowadzenie korespondencji z sekcjami Osrodka, organami egzekucyjnymi i odpowiednimi
instytucjami w celu ustalenia aktualnych danych diuznika oraz uzyskania wyjasnief
w prowadzonych sprawach,

d) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z aktualizacjg, wycofaniem, zwrotem tytulu
wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem postgpowania egzekucyjnego,

¢) sporzadzanie sprawozdan ze zrealizowanej windykacji,

f) przyjmowanie dowodéw ksiegowych, sprawdzanie ich poprawnosci i przekazywanie do
zatwierdzenia przetoZzonemu,

g) sporzadzanie przelewéw w programie informatycznym systemie bankowym na podstawie
sprawdzonych i zatwicrdzonych do wyptaty dowodow ksiggowych,

h) biezaca kontrola poprawnosci kont bankowych i danych kontrahentéw, pracownikow
i $wiadczeniobiorcdw niezbednych do poprawnego rozliczenia finansowego,

i) systematyczna i ciggla kontrola stanu §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych Osrodka,

j) realizacja dochodéw wobec budzetu panstwa oraz budzetu gminy,

k) prowadzenie analityki i syntetyki dochodéw uzyskiwanych przez jednostke, oraz biezgea
kontrola i monitoring wplat dokonywanych do kasy jednostki i na rachunek bankowy,

1) $cista wspolpraca z komorkami jednostki w zakresie rozliczen naleznosci wobec budzetu gminy
i budzetu paristwa,

m) comiesigczne uzgadnianie stanu kont poszczegdlnych dochodéw z pracownikami komdrek
organizacyjnych odpowiedzialnymi za realizacje zadania w tym zakresie,

n) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji do jednostki nadrzgdnej, systematyczne
przekazywanie uzyskanych dochodéw na konto Urzedu Miasta w trybic i terminach
okreslonych przepisami prawa.

§ 44.
1. Pracg Dziatu Administracji i Organizacji kieruje Dyrektor.
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2. Zadania Dzialu Administracji i Organizacji realizuja:

1)
2)
3)

Sekcja Organizacji i Kadr;
Sekcja Administracji i Zaméwien Publicznych;
Sekcja Informatyzacii.

§ 45.

1. Do zadan Sekcji Organizacji i Kadr nalezy w szczeg6lnodei:

1)

2)

w zakresie organizacji:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, projektow aktow prawnych oraz instrukcji
i regulamindw na potrzeby jednostki,

b} prowadzenie rejestru zarzadzeni oraz przekazywanie do publikacji na podmiotowej stronie BIP
aktéw wewngtrznych,

¢} po analizie i uzyskaniu opinii prawnej, przedkladanie Dyrektorowi, projektéw instrukeii
i regulaminéw wewngtrznych, opracowanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych,
wraz z projektem zarzadzenia celem wprowadzenia w Osrodku,

d) nadzor i kontrola nad wykonaniem zarzadzen Dyrektora,

€) przygotowywanie stanowisk i sporzadzanie pism Dyrektora w relacjach z organami
i podmiotami zewnetrznymi, w tym odpowiedzi na interwencje, petycje oraz interpelacje
radnych, postéw i senatorow,

f) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie zbioru wydanych
upowazniefi i pelnomocnictw kadry kierowniczej 1 pracownikéw Osrodka,

g) prowadzenie sekretariatu Dyrektora, w tym zapewnienie sprawnego funkcjonowania
i organizacji pracy Dyrektora,

h) nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg w Odrodku, koordynowanie czynnosci
kancelaryjnych,

i) obshiga administracyjna narad organizowanych przez Dyrektora,

j) prowadzenie zbiorow i udziat w przygotowywaniu kart ustug $wiadczonych przez Oérodek,

k) opracowanie i realizacja planu form doskonalenia zawodowego dla pracownikow Osrodka,

1) przeprowadzanie oraz prowadzenic rejestru, kontroli wewnetrznych zleconych przez
Dyrektora,

m) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw 1 interwencji mieszkadcow oraz postgpowania
wyjasniajacego w imieniu Dyrektora,

n) wykonywanie czynnodci administracyjnych, wynikajagcych z wewngtrznych procedur
antymobbingowych,

0) nadzor nad zapewnieniem obslugi prawnej Osrodka,

p) sporzadzanie listow gratulacyjnych i przemowien dla Dyrektora oraz organizowanie
uroczystosci z okazji Dnia Pracownika Socjalnego;

w zakresie kadr i spraw socjalnych:

a) przygotowywanie rocznych plandw zatrudnienia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i awansem zawodowym
pracownikow,

¢) prowadzenic spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikow
iich rodzin oraz osob realizujgcych na rzecz Osrodka zadania na podstawie umow
wynikajacych z przepisow kodeksu cywilnego,

d) prowadzenie ewidencji umow o pracg,

€) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

f) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz kart ewidencji czasu pracy pracownikow,

g) rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,
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h) prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikow,

i) prowadzenie we wspolpracy z kierownikami komérek organizacyjnych procesu rekrutacji
pracownikéw Osérodka,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk i stazy zawodowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej i organizacjg
egzaminu w tym zakresie dla nowozatrudnionych pracownikéw,

) dokonywanie czynno$ci kontrolnych w zakresie dyscypliny i czasu pracy,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji shuzbowych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

o) wykonywanie obstugi administracyjnej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

p) wydawanie polecein wyjazdow sluzbowych oraz prowadzenic spraw wynikajacych
z korzystania z samochoddéw prywamych do celéw shizbowych, okreslonych odrebnym
regulaminem,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletéw komunikacji miejskiej dla pracownikow
$wiadczgeych prace w terenic oraz ewidencji przydziatu biletéw,

r) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

2 Pracy Sekeji Organizacji i Kadr kieruje Kierownik Sekcji.
3. Przetozonym shuzbowym Kierownika Sekcji Organizacji i Kadr jest Dyrektor.

§ 46.
1. Do zadan Sekcji Administracji i Zamowiess Publicznych nalezy w szezegolnosci:
1) w zakresie zaméwien publicznych:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu zaméwiefi publicznych Osrodka,

b) udzielanie zamowien publicznych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamdwieni publicznych oraz wewnetrzng procedura w zakresie udzielania zaméwien
publicznych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem zamoéwief, do ktorych
nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
unormowanych odrebnym regulaminem,

d) ewidencjonowanie udzielonych w Osérodku zaméwiedi publicznych, o ktérych mowa w lit. b),

¢) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku przeprowadzonych postgpowan,

f) udzial w pracach komisji powolywanych przez Dyrektora do przeprowadzania konkursow
ofert i postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

g) sprawdzanie pod wzgledem zgodnodci z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego
pod wzgledem zamowien publicznych oraz wewngtrznymi uregulowaniami obowigzujacymi
w Ofrodku, wydatkéw publicznych dokonywanych przez poszezegdlnych kierownikow
komorek organizacyjnych;

2) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) przygotowywanie analiz i opracowywanic zalozen do planéw finansowych w zakresie
wydatkow rzeczowych dotyczacych utrzymania Osrodka,

b) organizacja i prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej i technicznej obiektow
Osrodka,

c) zawieranie i realizacja uméw najmu lokali na realizacj¢ statutowych zadan Osrodka oraz
realizowanie obowigzkéw wynikajaeych z trwalego zarzadu nieruchomoseiami przekazanymi
Osrodkowi,
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d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektéw oraz mienia,
€) organizowanie stanowisk pracy poprzez zaopatrywanie w niezbedne do wykonywania
czynnosci stuzbowych wyposazenie oraz nadzor nad wlasciwym stanem urzadzen biurowych
i technicznych,
f) zapewnienie, organizacja oraz realizacja zadan zwiazanych z obslugg korespondencji
przychodzacej oraz dystrybucjg korespondencji wychodzace;j,
g) zaopatrywanie w materialty niczbgdne do wykonywania czynnosci shuzbowych,
h) prowadzenie spraw i nadzor nad zakladows skladnicg akt, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,
i) utrzymywanie i dysponowanie srodkami transportu Oérodka,
1) prowadzenie wlasciwej gospodarki mieniem ruchomym oraz §rodkami rzeczowymi;
3) kompleksowe przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych finansowanych z budzetu oraz
zrodel zewnetrznych;
4) prowadzenie dystrybucji swiadczen finansowych przyznanych klientom Osrodka, poprzez
doreczycieli zasitlcow;
5) realizacja obowigzkow na podstawie:
a) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,
b) vstawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska,
¢) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym,
d) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych;
6) prowadzenie Kancelarii Gtdwnej oraz nadzor nad obiegiem dokumentéw w Qsrodku.
2. Praca Sekcji Administracji i Zamdwient Publicznych kieruje Kierownik Sekcji.
3. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekecji Administracji i Zamowien Publicznych jest Dyrektor,

§ 47.
1. Do zadai Sekcji Informatyzacji nalezy zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury

informatycznej oraz dbaltos¢ o prawidlowe dziatanie systemu informatycznego, a w szczegdInosci:

1) sporzadzanie bilansu potrzeb na zakupy inwestycyjne 1 biezace w zakresie sprzetu
komputerowego, czesci | oprogramowania;

2) nadzér nad sieciami komputerowymi dziatajgeymi w Osrodku;

3) wdrazanie oprogramowania uzytkowanego;

4) archiwizacja danych;

5) zabezpieczenie elektronicznych zbioréw danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;

6) biezace prowadzenie oraz administrowanie internetowym serwisem informacyjnym oraz
podmiotows strona Biuletynu Informacji Publicznej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem informatyki, zabezpieczenie ciaglosci
funkcjonowania infrastruktury informatycznej, organizowanie okresowych przegladow, napraw,
remontow,

8) prowadzenie ewidencji zakupionych programéw i licencji na uzZzytkowanie programéw
komputerowych;

9) zabezpieczenie i nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich w stosunku do programéw
uzytkowych eksploatowanych w Osrodku;

10) udzial w organizowaniu szkolen wewnetrznych dotyczacych obstugi i eksploatacji sprzgtu
komputerowego;

11) wykonywanie programéw komputerowych na potrzeby Osrodka.

2. Praca Sekeji Informatyzacji kieruje Kierownik Sekcji.
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3. Przelozonym shuzbowym Kierownika Sekcji Informatyzacji jest Dyrektor.

§ 48.

1. W Osrodku tworzy si¢ samodzielne stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Zadania na samodzielnym stanowisku pracy ustala i nadzoruje Dyrektor, ktory jest bezposrednim
przelozonym osoby zajmujgcej samodzielne stanowisko pracy.

§ 49.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szezegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

informowanie Dyrektora, podmiot przetwarzajgcy oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietaia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

7. przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwanego
dalej ,rozporzadzeniem 2016/679” oraz innych przepiséw prawa Unii Europejskiej i prawa
krajowego o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepisow prawa
Unii Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych, a takze przepiséw
wewnetrznych obowigzujacych w Osrodku w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace §wiadomosé, szkolenie personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;

wspoipraca z organem nadzorczym,

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia
2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach;

prowadzenie rejestru incydentéw polegajacych na naruszeniu przepisow o ochronie danych
osobowych, wyjasnianie okoliczno$ci powstania tych incydentéw oraz wnioskowanie do Dyrektora
o nakazanie przywrdcenia stanu zgodnego z prawem w sposob okreslony we wniosku, a w
przypadkach wyczerpujacych znamiona przestgpstwa wnioskowanie o zlozenie zawiadomienia
o popelinieniu przestgpstwa do organu powolanego do scigania przestgpstw,

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie zwyklych osobowych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowarl
sprawdzajacych.

§ 50.

1. Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

b
2)

3)

4)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w Osrodku;

opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
bezpieczefistwa przeciwpozarowego;

sporzadzanie i przedstawienie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu bhp
wraz z propozycjami przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych zapobiegajgcych
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawiajgcych warunki pracy;

przygotowanie pracownikéw i obiektow Osrodka do prowadzenia akeji ratowniczej;
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5) realizacja zadan wynikajgca z uregulowan w zakresie pomocy przedmedycznej w Odrodku;

6) organizowanie i przeprowadzanie obowigzkowych szkolen pracownikéw Osrodka z zakresu
bezpieczenstwa higieny pracy i bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

7) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdore wigze si¢ z wykonywana praca;

8) udzial w ustalaniu okolicznosei i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdw, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow;

9) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy;

10) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagah ergonomii na
stanowiskach pracy;

11) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigZe si¢ z wykonywang praca;

12) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp, a takze pracach komisji bhp.

2. Stuzba BHP podiega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 51.

1. Do zadan Zespotu Kontroli i Standardow Jakosci w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

3)

6)

7

8)

nadzor nad realizacja zadail merytorycznych oraz koordynowanie pracy samodzielnych

jednostek organizacyjnych samorzadowego systemu pomocy spolecznej i systemu pieczy

zastepcze], §j.

a) Placdéwki Opiekunczo-Wychowawczej nr 1 ,,Maluch” przy ul. Sielskiej 3 we Wioctawku,

b) Placowki Opiekunczo-Wychowawczej nr 2 ,Calineczka” przy ul. Sielskiej 3 we
Wloclawku,

¢} Placdwki Opiekunczo-Wychowawczej nr 3 przy ul. Jasnej 5 we Wioclawku,

d) Placoéwki Opiekunczo-Wychowawczej nr 4 przy ul. Jasnej 5 we Whoctawku,

e) Placéwki Opiekuniczo-Wychowawczej nr 5 przy ul. Zytnigj S5,

) Srodowiskowego Domu Samopomocy przy ul. Zapiecek 10 we Wloclawku,

g) Domu Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku,

h) Domu Pomocy Spolecznej przy ul. Dobrzynskiej 102 we Wioctawku,

nadzorowanie realizacji programdw terapeutycznych, profilaktycznych i innych wynikajacych

7z rozeznanych potrzeb;

wspdlpraca z organami nadzoru w zakresie przestrzegania przez placowki wsparcia i pomocy

spolecznej standardéw $wiadczonych ustug;

w ramach nadzoru nad samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi opracowanie wspdlnie

z wydziatem wiasciwym do spraw pomocy spotecznej planow kontroli oraz ich realizacja;

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem standardéw systemu zarzadzania jakoscig

zapewniajacych wykonanie postanowiett polityki jakosci Osrodka, spelnienie wymagan normy

PN-EN ISO 9001:2015 i organizacji certyfikujgcej;

koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadezej w Odrodku w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora, w tym przygotowywanie corocznej samooceny kontroli zarzadczej na poziomie

komoérek organizacyjnych i przegladow funkcjonowania kontroli zarzgdezej, opracowywanie

zarzadzen i dokumentéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej oraz analizy

dokumentéw wskazanych przez Dyrektora;

sporzadzanie i prowadzenie rejestru ryzyk Osrodka, przedstawianie Dyrektorowi okresowej

oceny skuteczno$ci metod przeciwdzialania ryzyku na poziomie komoérek organizacyjnych;

inicjowanie i realizacja dzialan na rzecz jakosci udzielanych $wiadczen pomocy spolecznej,

$wiadezen rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i dzialan pomocowych

dla osob niepelnosprawnych;
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9) opracowywanie i realizacja rocznych programéw audytéw systemu zarzadzania jakoscia,
przygotowanie list pytan i raportdéw z audytdow, w tym wnioskow w zakresie efektywnosci,
rzetelnosci i jakosci udzielanych Swiadczen;

10) opracowanie programow i szkolenie pracownikow w zakresie systemu zarzadzania jakoscia;

11) wspdlpraca z jednostkami pomocy spolecznej, organizacjami pozarzadowymi i organizacjg
certyfikujgca w zakresie jakosei swiadczonej pomocy.

2. Pracg Zespolu Kontroli i Standardéw Jakodci kieruje Dyrektor.

Rozdzial V. Dzialalnoé¢ kontrolna

§ 52.

1. W Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na przepisach ustawy o finansach
publicznych i standardach kontroli zarzadczej obowigzujacych w jednostkach sektora finansow
publicznych.

. Wszyscy pracownicy zobowiazani s do prowadzenia samokontroli na stanowiskach pracy.

. W zadaniach komérek organizacyjnych okreslonych w ninigjszym Regulaminie, wskazano zadania
kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie kontroli zarzadezej.

§ 53.

. Dzialalnoé¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli planowych:

1) kompleksowe - obejmujace caloksztalt dzialainosci komdrek organizacyjnych;

2) problemowe - oceniajace wykonanie wybranych zagadnien;

3) sprawdzajace -oceniajace wykonanie zalecen pokontrolnych.

. Plan kontroli sporzadzany jest raz w roku przez Kierownika Sekcji Organizacji i Kadr. Plan kontroli
zatwierdzony przez Dyrektora obowigzuje w danym roku kalendarzowym.

. Realizacja poszczegdlnych kontroli planowych zajmuje si¢ zespol kazdorazowo powolany przez
Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

. Sprawozdanic z realizacji planu kontroli sporzadza i przedklada Dyrektorowi w terminie do 31
stycznia roku nastgpnego Kierownik Sekcji Organizacji i Kadr.

§ 54.

. Dyrektor zarzadza kontrol¢ dorazna w celu zbadania prawidlowosci realizacji okreslonych zadan
regulaminowych.

. Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie.

. Do przeprowadzenia kontroli doraznej Dyrektor wydaje stosowne upowaznienia.

§ 55.

Zasady, procedury oraz organizacjg¢ kontroli wewngtrznej w Osrodku okresla odrgbny regulamin.

Rozdzial V1. Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow

§ 56.

1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor.

2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:

1) kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzgdowej oraz Rady Miasta;
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2) wystapienia i odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich, senatoréw, postéw i radnych;

3) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popelnienia przestepstwa;

4) w sprawach nalezacych do Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem
Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku;

5) w sprawach nalezgcych do wlasciwosci Dyrektora zgodnie z dokonanym podziatlem zadan
migdzy Dyrektorem, a Zastgpcami Dyrektora;

6) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Do Zastepcow Dyrektora nalezy:

1) wstgpna aprobata pism nalezacych do wilasciwosci Dyrektora, w sprawach kazdorazowo dla
niego zastrzezonych, a zwiazanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcow Dyrektora;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastepcom Dyrektora w ramach wykonywanego
przez niego nadzoru nad podlegtymi komorkami organizacyjnymi.

4. Do Kierownikow Sekcji nalezy:

1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych do wlasciwosci
Dyrektora lub Zastgpcow Dyrektora, a zwigzanych z zakresem dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej;

2) podpisywanie pism nalezgcych do zakresu dzialania kierowanych komorek organizacyjnych,
z wylaczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora oraz Zastgpcow Dyrektora.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktdrych powolano stanowisko zastepcy okreslajg rodzaje
pism, do ktérych podpisywania upowaznieni sg ich zastgpcy.

6. Prawo do podpisywania pism posiadajg inni pracownicy, jezeli zostali upowaznieni przez Dyrektora.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach nalezacych do
wlasciwosci Dyrektora posiadajg upowaznieni przez niego Zastgpcy Dyrektora.

8. Prawo do podpisu Gtownego Ksiegowego regulujg odrgbne przepisy.

§ 57.

1. Organizacje pracy Kancelarii Osrodka, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg instrukcje:
1) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona odrgbnym zarzgdzeniem;
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem;
3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, wprowadzona odrgbnym

zarzadzeniem.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Gléwnego

Ksiggowego i wprowadzona przez Dyrektora w drodze odrgbnego zarzadzenia.

{

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe

§ 58.
1. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt dla poszczegélnych komodrek organizacyjnych
Dyrektor ustala symbole literowe w drodze odrgbnego zarzadzenia.
2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie wiasciwe przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, Statut Osrodka i wewnetrzne akty normatywne.
3. Zmiany postanowien w Regulaminie wymagaja formy pisemnej i takiego samego trybu, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzaniu.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr . 'SO%LZI
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia (P’ 6[“

JOAQ.J

Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej

Dziat Pomocy Srodowiskowej

Osiedlowe Sekcje Pomocy
Spotecznej

Stanowisko
| ds. pierwszego kontaktu

Zespdt

— ds. $wiadczer przyznawanych
decyzjg

Zespot

—| ds. pracy socjalngj

Stanowisko
ds. ustug spotecznych

Zespot ds. Pomocy
Osobom Bezdomnym

[

Klub Integracji Spotecznej

Sekcja Realizacji Swiadczen
Spotecznych

Sekcja Strategii, Programéw
i Sprawozdawczosci

Zastgpca Dyrektora ds. Wsparcia
Spofecznego

Dziat Wsparcia Spotecznego

Giéwny Ksiggowy

Sekcja Swiadczeri Rodzinnych

Dziat Finansowo — Ksiegowy

Sekcja Swiadczen
Alimentacyjnych

Sekcja Dodatkow
Mieszkaniowych

Dziat Administracji i Organizacji =

Sekcja Wsparcia Rodziny
i Rodzinnej Pieczy Zastepcze]

Sekcja Organizacji i Kadr

Zespot ds. Rodzinnej
Pieczy Zastepczej

Sekcja Administracji
i Zamowien Publicznych

Sekcja Rehabilitacji Zawodowej

i Spotecznej Os6b
Niepetnosprawnych

Sekcja Informatyzacji

Placdwkl'WsparéIa

Sekcja Specjalistycznej Pomocy
Rodzinie
i Interwencji Kryzysowej

Dziennego - Swietlice

Centrum Informacji
i Profilaktyki Spotecznegj
0sob Niepetnosprawnych

Miejski Ogfodek #p

= Stuzba BHP

—| iStandardéw Jakosci

Zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Inspektor Ochrony
Danych Osobowych

Zespot Kontroli

Samodzielne

| jednostki
organizacyjne
samorzadowego
systemu pomocy
spolecznej i systemu
pieczy zastepczej

odzinie




