ZARZADZENIE NR . 233/ 2012

PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
zdnia 23 Ustopada 2012

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku,

Na podstawie art 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz U. z 2001 r.
Nr 142, poz 1591, z 2002 r Nr 23, poz 220, Nr 62, poz 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz 1806, z 2003 r Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz 1568, z 2004 r. Nr 102, poz 1055, Nr 116,
poz 1203, z 2005 r. Nr 172, poz 1441, Nr 175, poz 1457, z 2006 r Nr 17, poz 128, Nr 181,
poz 1337, z 2007 r. Nr 48, poz 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz 1218, z 2008 r Nr 180,
poz 1111, Nr 223, poz 1458, z 2009 r Nr 52, poz 420, Nr 157, poz 1241, z 2010 r. Nr 28, poz 142
i 146, Nr 40, poz 230, Nr 106, poz 675, z 2011-r Nr 21 poz 113, Nr 117, poz 679, Nr 134, poz 777,
Nr 149, poz 887, Nr217,poz 1281,z 2012r poz 567) oraz § 5 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioclawku nadanego Uchwatg Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioclawek z dnia
25 maja 2009 r, zmienionego Uchwatg Nr XVII/230/11 Rady Miasta Wioclawek z dnia
27 grudnia 2011r,

zarzadza sie, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 237/2009 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 grudnia
2009 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Migjskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

2. Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek

PREZYDENT MIASTA

Andr, &ucki




UZASADNIENIE

W zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 01 stycznia 2012 r, przepiséw ustawy z dnia
9 czerwca 2011 r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U z 2011 r Nr 149,
poz 887, z pozn zm) wprowadzajgcej nowe zasady i formy wspierania rodziny przezywajace;
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo - wychowawczej oraz nowe zasady i formy pieczy
zastepcze], Migjski Osrodek Pomocy Rodzinie przejat zadania organizatora i koordynatora pieczy
zastepcze] Powyzsze spowodowato koniecznosé reorganizaci jednostki celem dostosowania do
wykonywania nowych zadan. WyZej wymieniona ustawa spowodowala réwniez duze zmiany
w ustawie z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej (Dz U z 20091 Nr 175, poz 1362, z pozn
zm ), w wyniku ktdrych wprowadzane sg zmiany w systemie pomocy $rodowiskowej i instytucjonalnej
MOPR

Celem zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan statutowych i sprawnego
funkcjonowania jednostki zachodzi koniecznoé¢ utworzenia w dotychczasowej strukturze Osrodka
nowych komoérek organizacyjnych  Powyisze spowodowato potrzebe licznych  zmian
w dotychczasowym Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie | wobec tego
Dyrektor MOPR ustalit nowy regulamin organizacyjny dostosowany do zmieniajacych sie warunkow
dziatania, celow i zadar jednostki.

Zgodnie z zapisem § 5 ust 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Redzinie we Wioctawku
nadanego Uchwalg Nr XXIV/78/09 Rady Miasta Wioclawek z dnia 25 maja 2009 r w sprawie nadania
Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie we Whoclawku, zmienionego Uchwatg Nr XVI1/230/11
Rady Miasta Wloctawek z dnia 27 grudnia 2011 r Regulamin Crganizacyjny MOPR podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Wioctawek

Zastepca Prezydenta

J——
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 233( 20{2

Prezydenta Miasta Wioctawek
2 dnia 23 L""&‘"F"""L‘2 200w,

Regulamin Organizacyiny
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Rozdziat | Zakres reguiacjl

§1
Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie we Wtoctawku, zwany dalej ,Osrodkiem”, jest jednostkg budietows
Gminy Miasta Wioctawek dziatajgca na podstawie Statutu nadanego Uchwata Nr XXI1X/79/02 Rady
Miasta Wioctawek z dnia 25 maja 2009r, zmienionego Uchwata Nr XVI1/230/11 Rady Miasta
Wioctawek z dnia 27 grudnia 2011r.
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zwany dalej
,Regulaminem”, ustala si¢ na podstawie Statutu Osrodka.
Regulamin okreéla:
1) zakresizasady dziatania Odrodka,
2} strukture organizacyjng Osrodka,
3) zasady kierowania Osrodkiem,
4) zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy,
5) zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism,
6) prowadzenie dziatalnoéci kontroinej

Rozdziat 1l Zakres i zasady dziatania Osrodka

§2
Oérodek jest jednostka dziatajgca z mocy ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spofeczne]
(Dz. U.z 2009r, Nr 175, poz. 1362 z p6in. zm ) o pomocy spotecznej, realizujaca:
1) zadania wtasne gminy i powiatu z zakresu pomocy spotecznej,
2) zadania administracji rzadowe] zlecone gminie i powiatowi z zakresu pomocy spotecznej,
3) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spofecznego przejete do realizacji na podstawie ustaw
i decyzji organdw Gminy Miasto Wioctawek
Siedziba gtéwna Oérodka znajduje sie we Wioctawku przy ul. KosSciuszki 26

£3
O¢rodek realizuje uprawnienie obywateli do skfadania skarg i wnioskdw, dotyczacych funkcjonowania
i zadan realizowanych przez Oérodek stosujac zasady okreédlone w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach wykonawczych
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg i whioskdow okreéla

zarzadzeniem Dyrektor MOPR
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§4
Dziatalno$c Osrodka jest jawna.
Osérodek zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacji publicznej, zwigzanej z jego
dziatalnoscia, na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§5
Oérodek przy realizacji zadah przetwarza dane osobowe o0séb i rodzin w granicach okreslonych
przepisami prawa.
Oérodek zapewnia ochrone zbiordw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa $rodki
techniczne i organizacyjne.

86
Oérodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach pubficznych.
Gospodarujac $rodkami publicznymi, Oérodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

&7

W celu oceny celowoici, efektywnoéci, racjonalnosci i legalnosci dziataht zwigzanych z gromadzeniem
i wydatkowaniem érodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w Osrodku funkcjonuje system
kontroli zarzgdczej i audyt wewnetrzny.

§8

Dla zapewnienia jakodci i efektywnosci udzielanych $wiadczeri oraz realizacji celéw wynikajacych z Polityki
Jakoéci Oérodek stosuje system zarzadzania jakoscia zgodny z normg PN-EN 1SO 9001:2009.

Rozdziat Il Struktura organizacyjna Osrodka

§9

Osrodkiem kieruje Dyrektor.
W celu zapewnienia sprawnosci zarzadzania i podziatu zadar zgodnie ze Statutem, w Osrodku tworzy
sie nastepujace komorki organizacyjne:
1} dziaty
2) sekcje,
3) os$rodki wsparcia typu: swietlice, Srodowiskowy dom samopomocy, klub integracji/ aktywizacji

spotecznej,
4) zespoty,
5} stanowiska samodzieine
Do realizacji zadah moga byé powotywane state badi doraine zespoly zadaniowe lub filie w przypadku
Kiubu integracii Spofeczne].
Powotanie zespolu zadaniowego lub filii Kiubu Integracji Spotecznej nastepuje na podstawie
zarzadzania Dyrektora, na wniosek Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego lub Kierownika Dziatu
W Qsérodku tworzy sie stanowiska pracy wiasciwe dla administracji publicznej i realizowanych zadan,
w tym: stanowiska kierownicze urzednicze, stanowiska urzgdnicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.
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10.

Do stanowisk kierowniczych zalicza sie Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego,
Zastepce Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dziatu, Sekcji oraz Zastepcéw Kierownikéw Dziatu
fub Sekcji.

SzczegStowe warunki wynagradzania pracownikéw, prawa i obowigzki pracownicze, szczegbtowy

wykaz stanowisk i wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych ustala Regulamin wynagradzania

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Osrodku oraz Regulamin Pracy, o ktérym mowa w § 22

Regulaminu.

W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:

1} Dziat Pomocy Srodowiskowe)j,

2} Dziat ds. Rodziny i Dziecka,

3) Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Os6b Niepetnosprawnych,

4) Dziat Finansowo — Ksigegowy,

5} Dziat Administracji i Kadr,

6) Stanowiska samodzieine

Strukture organizacyjng Osrodka okresla Schemat Organizacyjny MOPR we Wioctawku stanowigcy

Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Poza struktura organizacyjng Oérodka, w zakresie jego nadzoru i wspétpracy funkcjonuja:

1) w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig - samodzielne jednostki organizacyjne samorzadowego
systemu pomocy spofecznej i pieczy zastepczej, tj. placdwki opiekuiczo - wychowawcze,
domy pomocy spoteczne],

2) w zakresie czynnosci administracyino — ksiggowych - Miejski Zespdt do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnoici, funkcjonujacy na podstawie odrebnie ustalonego reguiaminu
organizacyjnego.

Rozdziat IV Zasady kierowania Osrodkiem

§10
Pracg Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Kompetencje Dyrektora okreéla statut Osrodka wraz z petnomocnictwami udzielonymi przez
Prezydenta Miasta Wioctawka.
Szczegbtowe obowigzki Dyrektora okresla zakres czynnosci, uprawnien | odpowiedzialnosci
ustalony przez Prezydenta Miasta Wtoctawka.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Odrodka jest Prezydent Miasta Wioctawka.
Dyrektor Qérodka skfada Radzie Miasta Wioctawka sprawozdanie z dziatalnosci  Osrodka
oraz przedstawia wykaz potrzeb w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej.
Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe],
2) Zastepcy Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka oraz Os6b Niepetnosprawnych,
3) Gtéwnego Ksiegowego, ktéry kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym,
W czasie niecbecnoéci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastgpca Dyrektora, zgodnie
z zakresem czynnosci oraz udzielonymi petnomocnictwami
Zastepcy Dyrektora i Giéwny Ksiegowy podlegaja Dyrektorowi.
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§11

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1} zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania i realizacji
zadat powierzonych Osrodkowi,

2) ustalanie strategii realizacji zadah powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacjg pracy,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

4) koordynowanie dziatalnoéci komérek organizacyjnych Osrodka,

5) wykonywanie uprawnieri pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,

6) reprezentowanie Oérodka wobec organéw administracji, instytucji i oséb trzecich,

7) dokonywanie czynnoéci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta
Wioctawek,

8) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien
otrzymanych od Prezydenta Miasta Wtoctawek,

9) zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych do zadan

z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Prezydenta

Miasta Wioctawek i Rade Miasta Wioctawek,

realizowanie zadah kierownika Oérodka wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, innych

obowiazujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miasta Wioctawek, zarzadzer Prezydenta Miasta

10

o

Whoctawek,

11) sprawowanie nadzoru nad cafo$cia gospodarki finansowej Osrodka,

12) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji w Osrodku,

13) wspbtpraca z dziatajgcymi w Oérodku zwigzkami zawodowymi lub w przypadku ich braku z osoba
wskazang jako przedstawiciel pracownikéw Osrodka,

14) gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15} organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad realizacja wnioskéw pokontrolnych,

16) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich wynikajacych,

17) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakosScia zgodnego z norma PN-EN
IS0 9001:2009 funkcjonujacego w Osrodku,

18) zapewnienie ochrony zbioréw danych osobowych i informacji niejawnych oraz sprawowanie nadzoru
nad bezpieczenstwem informacji

§12

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Dziatem Administracji i Kadr;
2) Stanowiskami samodzielnymi:

a) Radcy Prawnego,

b} Audytora,

c) Gtownego Specjalisty,

d} Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych;
3} Miejskim Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§13
1. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Dziatem Pomocy Srodowiskowej:
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Osiedlowymi Sekcjami Pomocy Spofecznej,

o
—

b} Sekcja Realizacji Swiadczen Spotecznych,
c) Sekcjg Pomocy Srodowiskowej,

d} Klubem Integracji Spotecznej,

e) Glownym Specjalista,

f)  Placéwkami wsparcia dziennego- Swietlicami,
g) Srodowiskowym Domem Samopomocy dia Osdb z Zaburzeniami Psychicznymi;
2) samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spofecznej — domami pomocy spotecznej.
3 Zastepca Dyrektora ds Rodziny i Dziecka oraz Oséb Niepetnosprawnych sprawuje bezposredni nadzér
nad:
1} Dziatem ds. Rodziny i Dziecka:
a) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,
b} Sekcjg Swiadczer Alimentacyjnych,
¢} Sekcjg Dodatkédw Mieszkaniowych,
d} Sekcjg Pomocy Instytucjonalnej i Pieczy Zastepczej,
e) Sekcja Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny;
2} Dziatem Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych;
3) samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spoteczne] i pieczy zastepczej — placdwkami
opiekuriczo — wychowawczymi.
4  Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Finansowo — Ksiegowym:
1} Sekcjg Finansowo - Ksiegowa,

2} Sekcjg Materiatowo - Inwentaryzacyjng,

3} Sekcjg ds. Ptac.

514

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczeg6inodci:

1) organizacja pracy i nadzér nad funkcjonujacymi w strukturze dziatu komérkami organizacyjnymi,

2) zatwierdzanie projektéw programow i plandw pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

3) zatwierdzanie limitdw finansowych dla poszczegdlnych osiedlowych sekcji pomocy spotecznej

na realizacje swiadczen pomocy spofecznej,

1 koordynowanie dziatalnosci merytorycznej podieglych komérek organizacyjnych,

5) inicjowanie | wdrazanie zmian organizacyjnych w podleglych komoérkach organizacyjnych,

) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komérki organizacyjne,

] przeprowadzenie postepowan w zakresie skarg i wnioskéw odnoszacych sie do dziatan realizowanych
przez podlegte komdrki organizacyjne,

8) reprezentowanie Odrodka wobec organdw administracji, instytucji i oséb trzecich zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami,

9) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora,

10} zatatwienie indywiduatnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowainied
otrzymanych od Prezydenta Miasta Whoctawek,

11} zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, nie nalezacych do zadan
z zakresu pomocy spoteczne], na podstawie imiennych upowainiedl udzielonych przez Prezydenta
Miasta Wtoctawek lub Dyrektora,

12} dokonywanie okresowych ocen pracownikdw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich wynikajgcych,

13} ocena pracy 1 skiadanie wnioskdw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podleghlych pracownikdw oraz opiniowanie w/w wnioskéw sktadanych przez kierownikdéw podlegtych
komorek organizacyjnych,

14} zapewnienie ochrony zbiordw danych osobowych i informacji niejawnych oraz nadzer nad
bezpieczeristwem informacji w Dziale Pomocy Srodowiskowej,
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15} wykonywanie zadan przekazanych przez Dyrektora

§15

Do zadaii Zastepcy Dyrektora ds Rodziny i Dziecka oraz Osdb Niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komadrek organizacyjnych,

2} nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podlegtym komorkom organizacyjnym,

3} zatwierdzanie projektdw programdéw i plandw pracy podleghych komorek organizacyjnych,

4} koordynowanie dziatalnoéct merytorycznej podleglych komdrek organizacyjnych,

5} inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

6) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komdrki organizacyjne,

7) przeprowadzanie postepowan w zakresie skarg i wnioskdw odnoszacych sie do dziatan realizowanych
przez podlegte komaorki organizacyjne,

8) reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administracji, instytucji i osdb trzecich zgodnie
z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami,

9) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora,

10} zatatwienie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien

otrzymanych od Prezydenta Miasta Wioctawek,

11) zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, nie nalezacych do zadan
z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowazinied udzielonych przez Prezydenta
Miasta Wioctawek lub Dyrektora,

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich wynikajacych,

13) ocena pracy i skiadanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie

—

podlegtych pracownikow oraz opiniowanie w/w wnioskdw sktadanych przez kierownikdw podleghych
komdrek organizacyjnych,

14) zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz nadzdr nad bezpieczenstwem
informacji w Dziale ds. Rodziny i Dziecka oraz Dziale Rehabilitacji Zawodowej i Spoteczne] Osob
Niepetnosprawnych,

15) wykonywanie zadan przekazanych przez Dyrektora.

§16
1 Do zadan Gtdwnego Ksiegowego naleiy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowe], ksiegowosci i rachunkowosci Osrodka zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2} dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3} dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) prawidtowe dysponowanie Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,

5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezytg ochrone mienia,

6) sporzgdzanie analiz z wykonania budzetu,

7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

8) dokonywanie kontroli wewnetrzne] i sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Qérodka,

9) nadzér nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytutu niedobordw i szkod,
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10) kierowanie pracg podleglych pracownikéw, prowadzenie instruktazu stanowiskowego bhp
oraz aktualizowanie zakresdw czynnosci pracownikow,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonania zalecen z nich
wynikajacych,

12) sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podleglych
pracownikéw,

13) zapewnienie  ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz  nadzor
nad bezpieczenstwem informacji w Dziale Finansowo - Ksiegowym

W celu realizacji przypisanych zadan Gtowny Ksiegowy:

1} przyjmuje obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci rzetelno$ci dokumentdw, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, rzetelnosci sporzgdzanych sprawozdan i analiz finansowych,

2) okresla zasady, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane, przez inne komérki organizacyjne Osrodka,
dziatania niezbedne dla zapewnienia prawidfowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej - przez przygotowanie projektow zarzadzen
i instrukgji,

3} iada od komdrek organizacyjnych Oérodka niezbednych informacji i wyjasnied, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien

§17
Komérki organizacyjne sktadajg sie z wielo - lub jednooscbowych stanowisk pracy.
Komoérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy na zasadzie Jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za realizacje zadan, w komdrkach organizacyjnych mogg by¢ tworzone stanowiska
zastepcy kierownika,
Kierownicy dokonujg czynnosci prawnych na podstawie imiennych upowaznien udziefonych przez
Prezydenta Miasta Wioctawek lub Dyrektora oraz prowadza postepowania i wydajg decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
imiennych upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Wtoctawek fub Dyrektora
Do zadad kierownikdw komdérek organizacyjnych naleiy kierowanie, organizowanie i sprawowanie
biezacej kontroli, w tym kontroli zarzadczej, nad realizacjg zadan, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:
a) odpowiedzialno$¢ za sprawowanie kontroli zarzadczej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w MOPR, w kierowanej komarce organizacyjnej,
b) przygotowywanie materiatéw irédtowych do projektu budzetu zadaniowego, w czesci
dotyczgcej zadan realizowanych w kierowanych komorkach organizacyjnych,
¢) przygotowywanie materiatéw Zrodlowych do plandw finanscowych w zakresie dotyczacym
zadan realizowanych, w kierowanych komoarkach organizacyjnych,
d) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy finansowe], w tym
w zakresie remontéw i zakupdw inwestycyjnych, dotyczacych zadan realizowanych
w kierowanych komarkach organizacyjnych,
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2)

4)

e)

f)

g}

p)

wnioskowanie o dostosowanie wysokoéci $rodkéw w planie, w czesci dotyczacej zadan
realizowanych w kierowanej komdrce arganizacyjnej, do poziomu zapewniajgcego realizacje
powierzonych zadan,

przygotowywanie propozycji do projektéw programéw w zakresie polityki spotecznej Rady
Miasta Wioctawek,

zapewnienie realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne zgodnie z obowigzuigcym:
przepisami praws,

utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia w podlegtych komérkach
organizacyjnych, zgodnie z norma PN - EN 1SO 5001 : 2008,

dokonywanie statej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan zapobiegajacych lub ograniczajacych
skutki wystepujacych zagrozen,

planowanie i organizacja pracy podlegtych komdérek organizacyjnych, w tym opracowywanie
plandw pracy i okreélenie priorytetéw podczas realizacji poszczegolnych zadan,

ustalanie zada# i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb gwarantujacy
réwnomierne ich obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie,

zapewnienie pefnego i szybkiego przyptywu informacji wewnatrz podleglych komorek
organizacyjnych,

stosowanie dostepnych érodkéw stuzgcych motywowaniu pracownikéw i ich utozsamianiu sig
z celami i zadaniami Osrodka,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnos¢ pracy
w podlegtych komaérkach,

zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych oraz nadzorowanie
hezpieczenstwa informacji,

aktualizowanie informacji zawartych w kartach ustug opublikowanych na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka,

w zakresie realizacji zadarn merytorycznych:

a)

b)

¢}

d)

zapewnienie realizacji zadari przypisanych dane] komérce organizacyjnej, zgodnie
z ohowiazujacymi przepisami prawa,

zapewnienie wiadciwej realizacii zadar wynikajacych z uchwat Rady Miasta Wioctawek
i zarzadzen Prezydenta Miasta Wioctawek,

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Prezydenta oraz projektéw uchwat Rady Miasta
Wioctawek w zakresie realizowanych zadan,

zatwierdzanie dokumentdw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentow,

w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantéw:

a)

b)

c}
d)

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w indywidualnych
sprawach nalezacych do zakresu zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

ustalenie | stosowanie w komérkach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw,
eliminujgcych dowolnosé i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec,

zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw,
prowadzenie postepowarn wyjasniajgcych, dotyczacych skarg i wnioskéw odnoszacych sig
do podlegtych komérek organizacyjnych;

w zakresie spraw pracowniczych:

a)

sktadanie wnioskéw do bezposredniego przefozonego o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podleglych pracownikéw oraz opiniowanie wnioskéw skladanych w w/w sprawach
przez podleglych pracownikdw,
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o

b) dokonywanie okresowych ocen podieglych pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen
wynikajgcych z tych ocen,

c) wnioskowanie o szkolenia pracownikéw zgodnie z potrzebami wynikajgeymi z ocen
pracowniczych, wspieranie ich rozwoju zawodowego,

d) zapewnienie przestrzegania postanowieri Regulaminu Pracy Osrodka, a w szczegdinosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefistwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowsi,

5) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych, zapewnienie naleiytego gospodarowania
powierzonym mieniem przez pracownikéw podlegtych komérek,
6) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez podlegle komérki
organizacyjne,

b} opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego, w czesci dotyczacej podleglych
komdrek organizacyjnych,

c) opracowywanie innych sprawozdar i analiz wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa.

W czasie nicobecnoici kierownika jego obowiazki pelni zastepca kierownika, a2 w komdrkach
organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika - wyznaczony przez niego
pracownik komdrki organizacyjnej zgodnie z zakresem czynnosci.

§18
Pracownicy na stanowiskach samodzielnych realizuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym
przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.
Zadania realizowane na stanowiskach samodzielnych ustalono w dalszej tresci Regulaminu

§19
Prace zespoléw zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadaja koordynatorzy lub przewodniczacy
zespotéw . Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraZnych oraz cztonkowie zespotéw stafych,
wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan — w zakresie tych zadan merytorycznie
podlegajg przewodniczacemu zespotu, w pozostalym zakresie kierownikowi macierzystej komoérks
organizacyjng;.
W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym, prace organizujg i za jej wyniki odpowiadaja
koordynatorzy, przewodniczgcy lub kierownicy zespotu.
Prace filii Klubu Integracji Spotecznej organizuje i kieruje Kierownik Klubu Integracji Spotecznej.

520
Szczegdtowy zakres czynnosci, tj. odpowiedziainodé i uprawnienia pracownikéw na okreslonym
stanowisku ustala bezpoéredni przetozony pracownika, a nastepnie zatwierdza Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora.
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem
Zakres czynnosci wiacza sie do akt osobowych pracownika
Zakres zadan, czynnodci, odpowiedzialnoéci i uprawniert zespotu zadaniowego okresla sie
w zarzgdzeniu Dyrektora.

§21
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Funkcjonowanie wszystkich komérek organizacyjnych Osrodka i samodzielnych stanowisk pracy opiera sig
na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan

§22

Szczegbtowe uregulowania dotyczace zagadnied zwigzanych ze Swiadczeniem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Rozdziat V Wewnetrzna struktura i zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§23

Praca Dziatu Pomocy Srodowiskowej kieruje Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej
Zadania Dziatu Pomocy Srodowiskowe] realizuja:
1) Osiedlowe Sekcje Pomocy Spotecznej,
2) Sekcja Realizacji Swiadczen Spotecznych,
3) Sekcja Pomocy Srodowiskowe], w ramach ktérei funkcjonuja:

a}l Zespdtds. Pomocy Osobom Bezdomnym,

b) Zespétds. Projektow Unii Europejskiej,

c} Zespdtds. Organizowania Spofecznosci Lokalnej.
4} Klub Integracji Spotecznej,
5} Gtéwny Specjalista,
6} Placéwki wsparcia dziennego - Swietlice,
7) Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi.
Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym okredla liczbe i granice rejondéw opiekunczych obstugiwanych
przez Osiedlowe Sekcje Pomocy Spotecznej
Prace Osiedlowe] Sekcji Pomocy Spotecznej nadzoruje i kieruje Kierownik Sekeji.

§ 24

Do zadah Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

wspieranie osob i rodzin w wysitkach zmierzajgcych do zaspokojenia niezbednych potrzeb
i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnoéci cztowieka,

przyznawanie i realizowanie przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej $wiadczer pienigznych
i niepienieznych,

koordynowanie dziataf Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej, Sekeji Pomocy Srodowiskowej, Sekcji
Realizacji Swiadczer Spotecznych, Klubu Integracji Spotecznej, Swietlic  Profilaktyczno -
Wychowawczych, Giownego Specjalisty, Srodowiskowego Domu Samopomocy dla  Oséb
z Zaburzeniami Psychicznymi,

prowadzenie | kocordynowanie dziatah Kiubu Wolontariatu,

przygotowywanie projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy
w zakresie dziatalnodci Dziaty,

przyjecie i wdrazanie standardéw pracy metoda Centrum Aktywnosci Lokalnej — Organizowania
Spotecznosci Lokalnej,

koordynacja dziatan érodowiskowych w zakresie organizowania spotecznosci lokalne;j,
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8) prowadzenie dziatalnoéci informacyinej pofaczonej z promowaniem przedsigwzieé pracownikow
socjalnych na zewnatrz, z uwypukleniem pozamaterialnych form pomocy oraz pracy z grupami
i $rodowiskiem lokalnym.

§25
1. Do zadan Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej nalezy:

1) wspieranie oséb irodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia ich niezbgdnych potrzeb
syciowych, w szczegblnoéci poprzez realizacje $wiadczeri z zakresu pomocy spofecznej nalezacych
do wlaéciwoéci gminy, kierowanie do Klubu Integracji Spotecznej, udzielania pomocy uchodicom,
wykonywanie czynnoéci administracyjnych w sprawach o ustalenie uprawnien do Swiadczeh
zdrowotnych finansowanych ze érodkéw publicznych

2} pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje projektéw socjalnych realizowanych metoda
Centrum Aktywnosci Lokalnej — Organizowania Spotecznosci Lokalnej.

2. Do zada# pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Osiedlowych Sekcjach Pomocy Spofecznej nalezy:

1) diagnozowanie i analizowanie potrzeb oraz zasobéw spotecznosci o charakterze terytorialnym
i kategorialnym zamieszkatych w rejonie dziatania, w tym tworzenie | budowanie mapy 1asobow
i potrzeb,

2) stata wspétpraca z pracownikiem socjalnym odpowiedzialnym za Organizowanie Spotecznosci
Lokalnej na terenie dziatania Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej,

3) wykonywanie czynnoéci w ramach prowadzonych postepowar administracyjnych w sprawach
$wiadczen,

4) przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych srodowiskowych na potrzeby prowadzonych postgpowai
administracyjnych oraz na rzecz zewngtrznych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

5} udzielanie pomocy w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie, w tym zatozenie Niebieskie]
Karty i udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego,

6) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwiniecia iwzmocnienia ich
aktywnosci i samodzielnoéci, w tym stosowanie narzedzi aktywizacyjnych, a w szczegdlnosci
kontraktu soclalnego,

7) realizacja rzgdowych i samorzadowych programow ostonowych, w tym przekazywanie danych
2 realizacji tych programéw w celach sprawozdawczych,

8) wspétdziatanie z instytucjami i organizacjami zewngtrznymi w celu usamodzielniania oséb i rodzin
korzystajacych ze $wiadczeri pomocy spofecznej,

9} inicjowanie i podejmowanie dziatan stuzgcych wzmacnianiu potencjatu spofecznosci lokalnej
poprzez zwiekszanie uczestnictwa jednostek i grup w rozwigzywaniu wiasnych probleméw,

10) inicjowanie sposobéw rozwiazywania probleméw spotecznych w rejonie dziatania i prowadzenie
pracy socjalnej ze spofecznodci lokalng,

11) prowadzenie dokumentacji rozpoznanych $rodowisk,

12) przygotowywanie danych do sprawozdarn z wykonanych zadar.

§26

Do zadan Sekeji Realizacji Swiadczen Spofecznych nalezy:
1) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczerh pomocy spotecznej
dla klientéw Oérodka oraz realizacia $wiadczen wynikajacych z rzadowych programodw pomocy
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2)

3)

4)

7
8)
9)

10)
11)

12)

13}

spotecznej badi innych ustaw na podstawie wywiadoéw $rodowiskowych przediozonych przez
pracownikéw socjalnych,
prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczeniobiorcow oraz ewidencji spraw prowadzonych przez
pracownikdw Sekeji,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zgtoszen do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych kiientow
Osrodka,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odprowadzanych skfadek na ubezpieczenie spofeczne
i zdrowotne od przyznawanych swiadczen,
przygotowanie danych do sprawozdari w czesci dotyczace] realizowanych przez Sekcje zadari,
wspéipraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie wykorzystania limitow finansowych
Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen: fist pfatniczych zlecen oraz skierowan,
realizacja ustug opiekurczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych,
przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie konkursow ofert dia organizac]i pozarzadowych
i pozytku publicznego na realizach'zadaﬁ wtasnych gminy,
wydawanie zaswiadczen i sporzadzanie pisemnych informacji dotyczacych klientéw Oérodka,
monitorowanie wydatkéw na $wiadczenia z pomocy spotecznej i wnioskowanie o dotacje z budzetu
panstwa,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogfaszania konkurséw ofert na realizacje zadan
z zakresu pomocy spotecznej realizowanych przez Dziat Pomocy Srodowiskowe],
prowadzenie spraw zwigzanych z odwofaniami do Samorzadowego Kolegium OQOdwotawczego
i Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

§27

Do zadar Sekcji Pomocy Srodowiskowej naleiy:

1)

w zakresie analiz i metodyki pracy socjalnej:

a) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej,

b} nadzér nad realizacia zada wykonywanych przez pracownikow socjalnych zatrudnionych
w Osiedlowych Sekcjach Pomocy Spotecznej,

¢} opracowywanie analiz czynnikdw mogacych miec wplyw na zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spotecznej oraz formutowanie wnioskéw w tym zakresie,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg praktyk i stazy w Cérodku i wspotpraca z innymi
komérkami organizacyjnymi Osérodka, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

e} inicjowanie powstawania programéw celowych dla rozwigzywania problemoéw spotecznych Miasta
Whoctawek,

f) koordynowanie akeji socjalnych kierowanych do klientéw Osrodka realizowanych przez
pracownikow Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

g} organizowanie doradztwa metodycznego dla pracownikow socjalnych,

h) upowszechnianie dobrych praktyk w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

i) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informaciji w zakresie wykonywanych zadan,
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2)

2.

k) wspotpraca na zasadzie partnerstwa z organizacjami pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie
organizowania pomocy dia oséb i rodzin oraz aktywizowania spotecznosci lokainej,

l) wspdétudziat w opracowywaniu strategii integracji i rozwigzywania problemdw spofecznych,

w zakresie pomocy osobom bezdomnym niiej wymienione zadania realizuje funkcjonujacy w Sekcji

Pomocy Srodowiskowej Zespdt ds. Pomocy Osobom Bezdomnym:

a) diagnozowanie i analizowanie potrzeb oséb bezdomnych,

b} wykonywanie czynnoéci w ramach prowadzonych postepowari administracyjnych w sprawach
oprzyznanie $wiadczed z pomocy spotecznej oraz prowadzenie spraw  zwiazanych
z wierzytelnodciami z tytutu udzielonych swiadczen,

¢) przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych ($rodowiskowych) na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych oraz na rzecz zewnetrznych jednostek organizacyjnych pomocy
spoteczne],

d) udzielanie pomocy i wsparcia w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie,

e) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia i wzmocnienia
ich aktywnosci i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi aktywizacyjnych, a w szczegblnosci
kontraktu socjalnego,

f) tworzenie indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci,

g) wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami zewngtrznymi w celu realizacji indywidualnych
planéw dziatania,

h) prowadzenie dokumentacji rozpoznanych oséb bezdomnych,

i} inicjowanie i tworzenie programéw rozwigzywania probleméw osdb bezdomnych, koordynacja ich
realizacji, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

i) sporzadzanie sprawozdat z zakresu zadan powierzonych Zespofowi

w zakresie realizacji projektéw Unii Europejskiej nizej wymienione zadania wykonuje funkcjonujacy

w Sekcji Pomocy Srodowiskowej Zesp6t ds. Projektéw Unii Europejskiej:

a} inicjowanie i koordynowanie proceséw pozyskiwania zewngtrznych $rodkow firansowych z Unii
Europejskiej na wykonywanie zadan Osrodka,

b) opracowywanie projektéw dofinansowania z funduszy Unii Europejskiej,

c) przygotowywanie wnioskdw,

d) prowadzenie negocjacji dotyczacych uméw o dofinansowanie projektow,

e) realizacja projektéw finansowanych | wspétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

f} pomoc w realizacji projektéw prowadzonych przez inne komorki organizacyjne Osrodka,

g) wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Toruniu,

h) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej i informacyjnej z zakresu pozyskiwania funduszy,

i) prowadzenie polityki informacyjnej na temat projektow realizowanych przez Osrodek,

i} promocja Osérodka, wspdtorganizowanie imprez promocyjnych dotyczacych realizowanych
projektow.

528
Zespét ds. Organizowania Spofecznosci Lokalnej tworza wyznaczeni pracownicy socjalni
poszczegblnych Osiedlowych Sekcji  Pomocy  Spoteczne), natomiast prace zespofu koordynuje
wyznaczony pracownik Sekcji Pomocy Srodowiskowe] przy wspoipracy z  konsultantem
ds. Organizowania Spotecznosci Lokaine;.
Do zadan Zespotu ds. Organizowania Spotecznoéci Lokalnej nalezy:
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6)

7)

9)

diagnozowanie potrzeb i problemdw oraz zasobéw spotecznosci o charakterze terytorialnym oraz
kategoriatnym,

tworzenie i budowanie mapy zasohdw i potrzeb,

prowadzenie jednolitej dokumentacji z zakresu dziatah Organizowania Spotecznosci Lokalnej
w poszczegéblnych sekcjach,

tworzenie sieci wspétpracy oraz budowanie fokalnych partnerstw,

wspétpraca i planowanie dziatarh ukierunkowanych na aktywizacjg, integracje oraz edukacje grup
kategorialnych (np. dzieci, miodziez, seniorzy, bezrobotni, niepetnosprawni) oraz spofecznosci
lokalnych, w szczeg6lnoéci zagrozonych spotecznym wykluczeniem na obszarze catego miasta,
inicjowanie przedstewzie¢ zapobiegajgcych wykluczeniu spotecznemu, majacych na cetu szeroko
rozumiang integracje spoteczna i odpowiadajgcych na potrzeby spotecznosci lokalnych i grup na
terenie catego miasta,

state wspétdziafanie z pracownikami socjalnymi poszczegblnych Osiedlowych Sekcji Pomocy
Spoteczne] w zakresie przygotowania i realizowania projektow socjalnych 1 animacyjnych,
majacych na celu aktywizacje podmiotdw zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
koordynowanie pracy socjalnej metoda Srodowiskowa Organizowania Spotecznoéci Lokalnej
w poszczegdinych Osiedlowych Sekcjach Pomocy Spotecznej,

stale badanie dowoddéw zmiany, opracowywanie wnioskéw wytyczajacych kierunki dalszej pracy
w zakresie Organizowania Spotecznodci Lokalnej, zmierzajacych do usamodzielniania Zarowno
spotecznodci, jak i grup spotecznych w ujeciu catego miasta, jak réwniez w ujeciu poszczegoinych
Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej,

10) towarzyszenie i wspieranie usamodzielnianych podmiotéw,
11) utrzymanie certyfikatu Centrum Aktywnosci Lokalnej — Organizowania Spotfecznosci Lokalnej

§29

Do zadan Klubu integracji Spofecznej nalezy:

1)

2)

3)

5}

6)

7)

reintegracja zawodowa i spoteczna os6b zagrozonych marginalizacjy poprzez realizacje zadaf
o charakterze terapeutycznym, edukacyjno-pomocowym, zatrudnieniowym i samopomocowym
oraz poradnictwa prawno-administracyjnego,

pobudzenie aktywnoéci spotecznej i inspirowanie dziafan samopomocowych we wspdipracy
z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w celu przeciwdziafania zjawisku wykluczenia
spofecznego,

wspomaganie oséb i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu mozliwie peinej akiywnost:
zyciows;,

opracowywanie indywidualnych programéw zatrudnienia socjalnego dla uczestnikdw zajel
w Klubie Integracji Spoteczne],

ksztattowanie postawy samodzielnosci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz funkcjonowaniu na rynku
pracy,

inicjowanie grup samopomocowych oraz udzielanie wsparcia samoorganizujacym sig grupom osob
o podobnych problemach zyciowych,

propagowanie alternatywnych form spedzania czasu wolnego, w tym promowanie rodzinnych
zaje¢ w czasie wolnym,

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje programdw pomocowych,

realizacja zadart w ramach prac spotecznie uiytecznych, w tym sporzadzanie wniosku o refundacje
oraz koordynacja innych dziatari realizowanych w tym zakresie.
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2. W ramach Klubu Integracji Spotecznej moga funkcjonowac filie powolywane zarzgdzeniem Dyrektora.
3. Szczegbtowe zadania oraz zasady uczestnictwa w Klubie Integracji Spotecznej okresla Regulamin
funkcjonowania Klubu Integracji Spotecznej zatwierdzony przez Dyrektora.

§30

Do zadan Gfownego Specjalisty naleiy:

1) nadzér merytoryczny nad realizacjy zadan doméw pomocy spofecznej, Srodowiskowego Domu
Samopomocy dia Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi, Swietlic oraz Klubu Integracji Spotecznei,

2) wspétpraca z organem nadzoru Wojewody w zakresie przestrzegania przez domy pomocy spotecznej
oraz placéwki opiekuficzo-wychowawcze wsparcia dziennego standardéw swiadczonych ustug,

3) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz komorek Dziatlu w przygotowywaniu
i przekazywaniu niezbednych informacji oraz opracowar zwigzanych z realizacja przypisanych zadan,

4) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem kierownikéw
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

5) wspdtudziat w przygotowywaniu oceny zasobdw pomocy spotecznej w zakresie realizacji zadan Dziatu,

6) wspétpraca w opracowywaniu, realizacji i monitorowaniu strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

7) przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzed i umow nalezacych do kompetencji Rady
lub Prezydenta Miasta Wioctawek w zakresie przypisanych zadan,

8) opracowywanie sprawozdan z realizacji merytorycznych zadan Dziatu.

§31
Zakres zadar placéwek wsparcia dziennego: $wietlic Profilaktyczno — Wychowawczych obejmuje wsparcie
rodziny w wypetnianiu funkeji opiekuriczo — wychowawczych, w szczegolnoscl:
1) zapewnienie dzieciom dziennej opieki i wychowania,
2) organizowanie pomocy dzieciom sprawiajacym problemy wychowawcze,
3) pomocw nauce,
4) organizacja czasu wolnego, rozwdj zainteresowan i uzdolnien, organizacja zabaw i zaje¢ sportowych,
5) ksztattowanie wtasciwych postaw i zachowan,
6) zapewnienie positku,
7) wspdtpraca z rodzicami lub opiekunami dziecka, a takze placowkami o$wiatowymi i leczniczymi.

§32

Zadania Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi, realizowane

sa w oparciu o Program Dziatalnosci Domu i obejmujg w szczegdlnosei:

1) podejmowanie dziafah i $wiadczenie ustug zmierzajacych do poprawy stanu zdrowia psychicznego
oséb z zaburzeniami psychicznymi, a takie majacych na celu udzielanie pomocy w uzyskaniu
przystosowania spotecznego i mozliwego do osiagniecia poziomu niezaleinodci osobistej uczestnikow
poDrzes
a) opracowywanie indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco — aktywizujacego uczestnikow,
b} terapie i rehabilitacje spofeczng realizowang w oparciu o opracowane plany,
¢} realizacje ustug specjalistycznych obejmujacych migdzy innymi:

— treningi funkcjonowania w codziennym Zyciu,
—  treningi umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow,
—  treningi umiejetnosci spedzania czasu wolnego,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8}
9

—~ poradnictwo psychologiczne,

— terapie ruchowsg,

—  pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

— pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych,
d) podstawowe swiadczenia opiekunicze,
e) podstawowe $wiadczenia rekreacyjno - kulturaine i edukacyijne,
f} zapewnienie uczestnikom positkuy,
g) zapewnienie moiliwosci catodziennego pobytu w odpowiednich warunkach socjaino — bytowych,
udzielanie osobom i rodzinom pomocy | wsparcia w rozwigzywaniu probleméw i trudnych sytuacji
zyciowych wynikajacych z faktu posiadania w rodzinie osoby z zaburzeniami psychicznymi,
profitaktyke zdrowia psychicznego,
diagnozowanie i analizowanie potrzeb os6b z zaburzeniami psychicznymi z terenu miasta Wioctawek
ubiegajacych sie o skierowanie do Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami
Psychicznymi,
przeprowadzanie  wywiadéw  érodowiskowych na  potrzeby prowadzonych  postgpowaf
administracyjnych w zakresie kierowania do Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Osdb
z Zaburzeniami Psychicznymi i ustalenia odptatnosci za pobyt w placéwce,
przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych przyznawaniem
uczestnikom Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi positku,
prowadzenie postepowar zwigzanych z przygotowywaniem i aktualizacjg decyzji administracyjnych
kierujacych do Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi
i ustalajacych odptatnosc za pobyt oraz positki w placéwce,
opracowywanie i wdrazanie programéw z zakresu wsparcia dia 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia i wzmocnienia ich aktywnosci
oraz samodzielnosci,

10) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie wykonywanych zadan,
11) podnoszenie poziomu wiedzy spofecznosci lokalnej w zakresie choréb psychicznych i zwigkszanie

akceptacji spotecznej dla oséb przewlekle chorych,

12) pozyskiwanie srodkdw pozabudietowych na realizacje programéw pomocowych.

1

§33
Zastepca Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka oraz Oséb Niepetnosprawnych kieruje praca:
1) Dziatu ds. Rodziny i Dziecka,
2} Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osab Niepetnosprawnych.
Zadania Dziatu ds. Rodziny i Dziecka realizujg:
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,
2) Sekcja Swiadczen Alimentacyjnych,
3} Sekcja Dodatkdw Mieszkaniowych,
4) Sekcja Pomocy Instytucjonainej i Pieczy Zastepczej, w skiad ktérej wchodzi,
a) Zespdt ds. Pleczy Zastepczej,
b) Zespét ds. Pomocy Instytucjonainej,
5) Sekcja Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny, w sktad ktorej wchodzi Zespdt ds. Asysty
Rodzinnej,

§34
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1. Sekcja Swiadczed Rodzinnych realizuje zadania w zakresie dwiadczeri rodzinnych, jako zadanie
zlecone z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.
Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3}

4)

5)

6)

7)
8)

ustalanie prawa i zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego | zdrowotnego oséb pobierajacych
dwiadczenia pielegnacyjne,

wspbtpraca z innymi podmiotami w zakresie niezbgdnym do ustalania prawa do $wiadczen
rodzinnych,

prowadzenie postgpowania w zwigzku z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami rodzinnymi
i wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie, roztoZenie na raty, odroczenie nienaleznie pobranych
$wiadczen,

wspdtpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Toruniu w zakresie ustatania prawa do
éwiadczen rodzinnych, do ktdrych stosuje sie przepisy o koordynacji systemow zahezpieczenia
spotecznego,

sporzadzanie list wyptat i koordynacja spraw zwigzanych z wypfatg swiadczen redzinnych,
planowanie budzetu w zakresie swiadczefi rodzinnych,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych.

§35

Do zadan Sekcji Swiadczer Alimentacyjnych nalezy:
1) prowadzenie postepowania w sprawach $wiadczer z funduszu alimentacyjnego, tzn :

2)

a)
b}
c}

udzielanie informacji o warunkach nabywania prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
wydawanie decyzji w powyiszym zakresie

prowadzenie postgpowania wobec diuznikow alimentacyjnych, tzn.

a)

b)

d}
e)

f)

g)

podejmowanie dziatan wobec dluinika alimentacyjnego w przypadku otrzymania wniosku
od osoby uprawnionej lub przyznania osobie uprawnionej éwiadczed z funduszu alimentacyjnego,
przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych, w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowe]
i zawodowe] diuinika alimentacyjnego, a takie jego stanu zdrowia oraz przyczyn tozenia
na utrzymanie osoby uprawnionej oraz odbieranie oéwiadczert majgtkowych,

przekazywanie komornikowi sagdowemu informacji majgcych wpltyw na skutecznosé prowadzonej
egzekucji,

zobowigzywanie diuznika do zarejestrowania sig jako bezrobotny albo jako poszukujacy pracy,
zwracanie sie do starosty o podjecie dziatai zmierzajacych do aktywizacji zawodowe] diuinika,
w razie braku moiliwoéci aktywizacji zawodowe] wystgpowanie z wnioskiem do starosty
o skierowanie diuinika do robét publicznych lub prac organizowanych na zasadach robét
publicznych w przypadku, gdy dtuinik alimentacyjny nie moze wywiazac sig ze swoich zobowigzan
z powodu braku zatrudnienia,

prowadzenie postepowania dotyczacego uznania dtuznika alimentacyjnego za uchylajacego sie
od zobowiazan alimentacyjnych i wydawanie decyzji w tym zakresie,

skiadanie wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy diuznikom alimentacyjnym oraz wnioskow
o $ciganie za przestepstwo okreslone w art.209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks
karny (Dz. U. Nr 88, poz 553, z péin. zm.} w przypadku uznania diuinika alimentacyjnego
za uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych,
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h)

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowiazaniu
tub zobowigzaniach diuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutéw, o ktérych mowa w art. 28
ust. 1 pkt. 1 i 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw w razie powstania
zalegtosci za okres dtuiszy niz 6 miesigcey,

3) sporzadzanie sprawozdafi z realizacji Swiadczen alimentacyjnych.

§36

Do zadar Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych naleiy:

1) udzielanie informacji o dodatkach mieszkaniowych,

2} przyjmowanie wnioskéw o przyznanie swiadczen,

3) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych,

4) wsp6tdziatanie z instytucjiami, administratorami budynkow oraz zaktadami pracy w zakresie przyznania
dodatku mieszkaniowego,

5) prowadzenie postepowania, ustalanie kwot dodatkéw mieszkaniowych, wydawanie decyzji
administracyinych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

6) planowanie budzetu, sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§37

1. Do zadan Sekcji Pomocy Instytucjonalinej i Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadari instytucionaine]
pomocy spofecznej oraz organizacja i koordynacja pieczy zastgpczej
2. Zadania z zakresu pieczy zastepcze] realizuje funkcjonujacy w Sekcji Zespot ds. Pieczy Zastepczej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowe], rodziny
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

kwalifikowanie  oséb  kandydujacych do  petnienia  funkcji  rodziny  zastepcze]
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych, opinii
i ocen w zakresie gotowosci sprawowania pieczy zastepcze].

organizowanie szkolei dla kandydatéw do petnienia  funkcji  rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz szkolen podnoszacych kwalifikacje
funkcjonujacych rodzin zastepczych,

zapewnienie pomocy i wsparcia psychologiczno — pedagogicznego dla osdb sprawujgcych rodzinng
piecze zastepcza, w szczegllnosci poprzez organizowanie:

a) grup wsparcia,

b) rodzin pomocowych,

¢} wolontariatuy,

organizowanie poradnictwa i terapii oraz zapewnianie pomocy prawnej w zakresie prawa
rodzinnego dla oséb prowadzacych piecze zastepcza, a takize zapewnienie dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym: psychologiczne], reedukacyinej i rehabilitacyinej,
diagnozowanie oraz dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych w pieczy
zastepcze],

monitorowanie oraz ocena funkcjonowania rodzin zastepczych, w tym dokonywanie ocen
na polecenie sadu.

prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno — konsultacyjne] oséb zgtaszajgcych gotowosc petnienia
funkeji rodziny zawodowe] i niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
przeprowadzanie badari pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majatkowe] kandydatéw na rodzinng piecze zastepcza,
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10) zgtaszanie do oérodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja prawna,

11) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadkach okresowego braku mozfiwosdci zapewnienia
opieki przez rodzine zastepczg fub prowadzacego rodzinny dom dziecka,

12) opracowywanie i koordynowanie programu rozwoju pieczy zastepcze]j,

13) udziat w przygotowywaniu i realizacji programéw umozliwiajgcych dofinansowanie zadan z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

14) sporzadzanie | przedstawianie corocznego sprawozdania z efektéw pracy,

Zadania 2z zakresu pomocy instytucjonalnej realizuje funkcjonujacy w Sekcji Zespdt ds. Pomocy

Instytucjonalnej:

1} zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym czeéciowo lub catkowicie opieki
rodzicielskiej:

a) umieszczanie dzieci w rodzinnej pieczy zastepcze] i udzielanie Swiadczen na pokrycie kosztéw
utrzymania umieszczenych w niej dzieci,

b} umieszczanie dzieci w placéwkach opiekuriczo — wychowawczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw utrzymania dzieci umieszczonych
w placéwkach opiekuniczo — wychowawczych oraz rodzinach zastepczych funkcjonujgcych
na terenach innych powiatow,

d) ustalanie optat rodzicéw, opiekundw prawnych i kuratordw za pobyt dzieci w placdwkach
opiekuiczo — wychowawczych oraz rodzinach zastepczych.

2} udzielanie pomocy na kontynuowanie nauki i usamodzielnianie oraz pomocy w integracji
ze $rodowiskiem wychowankom opuszczajacym rodziny zastepcze, placédwki opiekufczo —
wychowawcze, domy pomocy spoteczne], zaktady poprawcze, schroniska dia nieletnich, specjaine
i mtodziezowe osrodki wychowawcze,

3) utrzymywanie i prowadzenie mieszkan chronionych dla petnoletnich wychowankéw z rodzin
zastepczych i placéwek opiekuriczo- wychowawczych,

4} prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na petnienie funkcji zawodowych rodzin
zastepczych oraz rodzin pomocowych,

5) udzielanie porad i informacji z zakresu opieki nad dzieckiem i rodzing,

6) zapewnienie opieki osobom nie mogacym samodzielnie funkcjonowaé w Srodowisku poprzez
kierowanie do doméw pomocy spolfecznej i o$rodkéw wsparcia oraz ustalanie odpfatnosci
za pobyt,

7} prowadzenie postepowan i zawieranie uméw z osobami zobowigzanymi do wnoszenia optat
za pobyt oséb w domach pomocy spotecznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gmine kosztow pobytu mieszkaficow miasta
w domach pomocy spotecznej funkcionujgecych na terenie innych powiatow,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych i prowadzenie postepowari odwotawczych w zakresie
realizowanych zadan,

10) ocena skuteczno$ci realizowanych zadan, opracowywanie | wdrazanie programéw pomocy dziecku
i rodzinie,

11) pozyskiwanie érodkéw pozabudzetowych na realizacje programéw pomocowych

12) prowadzenie spraw wynikajacych z dziatalnosci jednostek organizacyjnych instytucjonalnej pieczy
zastepczej w zakresie niezastrzezonym na rzecz innych podmiotow,

13) merytoryczna kontrola realizacji zadania prowadzenia catodobowych placéwek opiekuriczo -
wychowawczych przez podmioty dziatajgce na zlecenie Prezydenta Miasta Wioctawek,
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14) prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji z zakresu
realizowanych zadan
§38
Do zadarh Sekcji Interwencji Kryzysowej i Wspierania Rodziny nalezy w szczegdlinodci: udzielanie
wieloaspektowej pomocy specjalistycznej osobom i rodzinom dotknigtym przemoca, badzZ znajdujacym
sie w innych sytuacjach kryzysowych oraz rodzinom przezywajgcym trudnosci w wypetnianiu funkciji
opiekuriczo — wychowawczych w szczegdinosci poprzez:
1) prowadzenie dziatalnosci profilaktyczno - wychowawczej:
a} edukacja spoteczna w zakresie zapobiegania i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
b) inspirowanie do rozwigzywania probleméw we wczesnym okresie ich powstawania,
¢) promowanie wiasciwych postaw i funkcji rodzicielskich,
d) edukacja wzmacniajaca kompetencje opiekuricze | wychowawcze rodzicéw
2) udzielanie pomocy specjalistycznej i praca z rodzing w kryzysie:
a) diagnozowanie rodziny i opracowywanie indywidualnego planu pomocy rodzinie znajdujacej
sie w sytuacji kryzysu,
b) konsultacje i poradnictwo specjalistyczne: pedagogiczne i psychologiczne,
¢} pomoc prawna w zakresie prawa rodzinnego, ochrony praw lokatoréw oraz zabezpieczenia
spofecznego,
d) terapia indywidualna i terapia rodziny,
e} prowadzenie grup wsparcia oraz organizowanie treningéw umiejetnosci wychowawczych
dla rodzicow,
f) organizowanie pracy z rodzing dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej
3) koordynowanie dziatan podejmowanych na rzecz rozwigzywania probleméw przemocy
oraz sytuacji kryzysowych wystepujgcych w rodzinie,
4) zapewnienie miejsc czasowego pobytu osobom doznajgcym przemocy badé znajdujgcym sig
w szczegblnie trudnej sytuacji kryzysowej,
5) organizowanie programéw korekcyjno — edukacyjnych dla sprawcow przemocy,
6) opracowywanie i koordynowanie realizacja programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,
7) przygotowywanie i realizacja programéw specjalistycznych na rzecz pomocy dziecku i rodzinie
oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
8) obstuga organizacyjno — techniczna zespotu interdyscyplinarnego,
9) prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji z zakresu
realizowanych zadah.
Zadania z zakresu asysty rodzinnej realizuje funkcjonujacy w Sekcji Zespét ds. Asysty Rodzinnej:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing,
2} bezposrednia praca w srodowisku rodzinnym,
3) wspieranie rodziny w rozwigzywaniu réznorodnych problemow,
4) wspoétpraca z instytucjami oraz innymi podmiotami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,
S) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zzyciowej,
6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych,
wychowawczych z dzieémi itp.,
7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin i propagowanie pozytywnych wzorcéw funkcjonowania
spotecznego,
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8)
9)

wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym i grupg robocza,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

10) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinach,
11} monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatéw wiasnych

osiggnied, dalsze budowanie postawy aktywnej klienta

12) prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji z zakresu

realizowanych zadan.

§39

Do zadan Dziatu Rehabilitacji Zawodowe] i Spofecznej Oséb niepetnosprawnych nalezy:
realizacja zadaii powiatu okre$lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych w tym:

1)

a)
b)

¢}

d}

e)

f}

g}

h)

p)
a)

wspieranie pracodawcéw w zakresie zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy, okreslone w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w odniesieniu do 0s6b niepetnosprawnych,
finansowanie kosztéw szkolenia i przekwalifikowania zawodowego oséb niepetnosprawnych
organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na szkolenia zatrudnionych osob
niepetnosprawnych,

przyznawanie osobom niepetnosprawnym jednorazowych Srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej lub wniesienie wktadu do spétdzielni socjainej,

udzielanie dofinansowania do wysokoéci 50 % oprocentowania kredytéw bankowych,
zaciagnietych przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej
lub prowadzenie wiasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

dofinansowanie uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu sig i technicznych
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami osdb niepetnosprawnych,

dofinansowanie sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne, $rodki
pomocnicze przyznawane oscbom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,
dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatalnosci warsztatdw terapii zajeciowej,

2lecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej osGb niepetnosprawnych fundacjom
oraz organizacjom pozarzgdowym,

opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania probleméw
spotecznych, powiatowych programéw na rzecz oséb niepetnosprawnych,

wspolpraca 2z instytucjami administracii rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu
i realizacji programéw na rzecz osdb niepetnosprawnych,

udostepnianie na potrzeby Petnomocnika Rzadu do Spraw QOsdb Niepetnosprawnych
i samorzadu wojewddztwa oraz przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych
przez rade powiatu programéw na rzecz 0séb niepetnosprawnych oraz rocznej informacji
z ich realizacji,

podejmowanie dziatari zmierzajacych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci,
opracowywanie i przedstawianie pltanéw zadad i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,
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2)
3)

4)

r} wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz 0séb
niepetnosprawnych,

wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych,

pozyskiwanie $rodkéw pozabudietowych, w tym z Unii Europejskiej, na realizacje programow

pomocowych na rzecz 0séb niepetnosprawnych,

obstuga administracyjno — techniczna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych

§ 40
Praca Dziatu Finansowo - Ksiggowego kieruje i nadzoruje Giéwny Ksiggowy. W czasie jego
nieobecnoéci nadzér obejmuje Zastepca Gldwnego Ksiggowego.
Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego naleig sprawy zwiazane z planowaniem i analiza budzetu
jednostki, piecza nad majatkiem Oérodka, inwentaryzacja, sprawozdawczoscia budietows,
prowadzenie rachunkowosci w zakresie reafizowanych zadan wiasnych i zleconych, obstuga
komornikéw, obstuga finansowo - ksiegowa zakfadowego funduszu $wiadczen socjainych,
Paistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnoéci, prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracying
oraz kontrola finansowa w zakresie planowania i sprawozdawczosci jednostek nadzorowanych
przez Osrodek.
Dziat Finansowo — Ksiegowy tworza:
1) Sekcja Finansowo — Ksiggowa, w skfad ktérej wchodzi Zespét ds. Windykacji Finansow,
2) Sekcja Materiatowo — Inwentaryzacyjna,
3) Sekcja ds. Ptac

§41

Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiggowej nalezy kompleksowe prowadzenie rachunkowosci jednostki

zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie:

1) realizacji zobowiazar i dochoddw wobec budzetu panstwa,

2} realizacji wydatkéw w ramach wniosku o zaangazowanie Srodkow publicznych oraz posiadanego
planu wydatkéw jednostki i placéwek,

3) wyptaty éwiadczen wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej w ramach posiadanego planu,

4) wyptaty $wiadczed rodzinnych wraz z dodatkami wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych,

5) wyptaty $wiadczeri z funduszu alimentacyjnego na mocy ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,

6) wyptaty dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

7} obstugi kasowej Odrodka, placdwek, filii, funduszu celowego, zaktadowego funduszu $wiadczen

- socjalnych,

8) rozliczania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

9) obstugi finansowo — ksiggowej Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,

10} obstugi finansowo — ksiggowej funduszu celowego ~ Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Miepetnosprawnych,

11) rozliczania naleinosci i zobowiazan z kontrahentami,

12) prowadzenia rozliczer kemorniczych funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,
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13) écista wspétpraca z pracownikami Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych w zakresie rozliczania
i ewidencjonowania wptat komorniczych 2z tytutu uzyskanych naleinosci od dtuinikéw
alimentacyjnych,

14) systematyczne przekazywanie do Urzedu Miasta Wioctawek wptat komorniczych z informacja
pisemna zawierajgca szczegdtowy wykaz kwot naleinych budzetowi panstwa, wraz z odsetkami,
budizetowi miasta, oraz kwot naleinych budzetowi gmin/miast ze wskazaniem nazwy
gminy/miasta/danych duznika i kwoty naleznej,

15} uzgadnianie i analizowanie kont analitycznych i syntetycznych po zakoriczeniu kazdego miesiaca,
w tym uzgadnianie wydatkéw z pracownikami poszczegdinych sekeji i placéwek,

16) sporzadzanie comiesiecznych sprawozdar i informacji z wykonania budzetu oraz z otrzymanych
srodkow finansowych,

17) przeprowadzanie ma koniec roku inwentaryzacji aktywéw i pasywéw finansowych poprzez:

a) uzgodnienia sald z kontrahentami i bankami — pisemne potwierdzenie uzgodnienia stanu
aktywow i pasywow finansowych,

b) weryfikacja sald, ktorych inwentaryzacja nie obejmuje ani droga spisu z natury,
ani uzgodnienia sald.

Zadania z zakresu windykacji realizuje funkcjonujgcy w Sekcji Zesp6t ds. Windykacji Finanséw:

1) systematyczny monitoring i biezgca weryfikacja $ciaganych naleznosci i stanu zadfuZenia
diuznikow,

2) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji poprzez uzgodnienie stanu
zadtuzenia — wysyfanie upomnien, wezwan o uregulowanie zalegtosci, tytutéw wykonawczych
do egzekucji,

3) prowadzenie korespondencji z sekcjami Osrodka, organami egzekucyinymi i odpowiednimi
instytuciami w celu ustalenia aktualnych danych dtuinika oraz uzyskania wyjasnien
w prowadzonych sprawach,

4) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z aktualizacja, wycofaniem, zwrotem tytutu
wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem postepowania egzekucyjnego,

5) sporzadzanie sprawozdar ze zrealizowanej windykacji,

6) przyjmowanie dowodéw ksiegowych, sprawdzanie poprawnosci i przekazywanie do zatwierdzenia,

7) sporzadzanie przelewéw w programie informatycznym - bankowym na podstawie sprawdzonych
i zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiegowych,

8) biezaca kontrola poprawnosci kont bankowych i danych kontrahentdw, pracownhikdw
i éwiadczeniobiorcéw niezbednych do poprawnego rozliczenia finansowego,

9) systematyczna i ciagta kontrola stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych Osrodka,

10) realizacja dochoddw wobec budzetu panstwa oraz budzetu gminy,

11) prowadzenie analityki i syntetyki dochoddw uzyskiwanych przez jednostke, oraz biezgca kontrola
i monitoring wptat dokonywanych do kasy jednostki i na rachunek bankowy,

12) écista wspétpraca z sekcjami jednostki i windykacja w zakresie rozlicze naleznosci wobec budzetu
gminy i budzetu panstwa,

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

14} sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji do jednostki nadrzednej, systematyczne
przekazywanie uzyskanych dochoddéw na konto Urzedu Miasta w trybie i terminach okresionych
przepisami prawa.
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§42

Do zadan Sekcji Materiatowo — Inwentaryzacyjnej naleiy:

1} prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem Ofrodka i placowek jednostki, w tym: nadzorowanie
dokumentacji i rozliczanie ruchu majatku — przyjecie, przesuniecie, przebudowa, umorzenie, likwidacja
itd.,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i aktualnoécia oznakowania mienia,

3) prowadzenie rejestru oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie,

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

5) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem i potrzebami, w celu ochrony mienia
z jednoczesnym rozliczeniem oséb odpowiedzialnych za powierzone sk¥adniki majatku, a takze w celu
oszacowania wartoéci poszczegéinych zasobow majatkowych,

6) przygotowanie odpowiednich materiatéw do przeprowadzenia inwentaryzacji w komdrkach
organizacyjnych i w placéwkach jednostki zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikow
majatku na oznaczony dzie,

7} rozliczenie wynikéw stanu rzeczywistego inwentaryzacji ze stanem ksiggowym i doprowadzenia stanu
ksiegowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci,

8) objecie spisem z natury $rodkéw pieniginych, czekow, kart zywnosciowych, bonéw obiadowych
i innych papieréw wartosciowych oraz drukéw Scistego zarachowania,

9) prowadzenie ewidencji faktur | rachunkéw oraz ksigg materiatowych przychoddw irozchodow
zapasOw magazynowych,

10) kontrola prawidtowodci przekazywanej dokumentac]i ksiggowej i magazynowe] w zakresie przyjecia,
rozchodu materiatéw oraz stanu na koniec kazdego miesigca,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci ze zuiycia materiatow, rozliczanie remanentéw magazynowych
wedtug potrzeb, kontrola cen ewidencyjnych,

12) prowadzenie prawidiowej gospodarki, nadzoru, i ewidencji drukéw $cistego zarachowania
wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci Osrodka — podlegajgcych dcistej kontroli i zabezpieczeniu
przed naduzyciami,

13) prowadzenie ewidencji i obrotu dla kezdego rodzaju drukéw w specjalnie do tego celu zatozonej
ksiedze,

14) bieigce i systematyczne przygotowywanie list zasitkowych dla Sekcji Administracji i Zamowien
Publicznych celem dalszej realizacji.

§43

Do zadart Sekcji ds. Ptac nalezy:

1) kompletowanie oraz kontrola dokumentéw bedacych podstawg naliczenia wynagrodzert i innych
Swiadczen,

2) naliczanie i rozliczanie wynagrodzeri osobowych, bezosobowych i $wiadczert, w tym z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen i $wiadczen wyptaconych,

4) naliczanie i rozliczanie sktadek ubezpieczenia spotecznego, Funduszu Pracy, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, sktadek z tytutu ubezpieczenia oraz potracen komorniczych, bankowych i innych,

5) sporzadzanie comiesiecznych kosztéw ptac dla sekcji finansowo-ksiggowej oraz uzgadnianie i kontrola
zrealizowanych wydatkéw z tytutu wynagrodzen i pochodnych w stosunku do plant,
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wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen o zarobkach, drukéw informacji o wynagrodzeniach
i sktadkach ubezpieczeniowych na drukach RMUA,

dokonanie rocznego rozliczenia podatku,

écista wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczert Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen
finansowych Osrodka.

§ 44
Pracq Dziatu Administracji i Kadr kieruje i nadzoruje Dyrektor
Dziat Administracji i Kadr tworza:
1) Sekcja Organizacyjna,
2) Sekcja Kadr, Spraw Socjalnych i BHP,
3) Sekcja Administracji i Zamowien Publicznych,
4) Sekcja Informatyzacjt.

§ 45

Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)

prowadzenie kancelarii gtéwnej oraz sekretariatu Dyrektora,

zapewnienle sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Dyrektora,

obstuga kancelaryjna stanowisk pracy Radcéw Prawnych Osrodka,

koordynacja spraw zatatwianych przez kilka sekcji Osrodka, opiniowanie dla potrzeb Dyrektora
sporéw kompetencyjnych miedzy Sekcjami,

wspotpraca z powotanymi przez Dyrektora zespotami zadaniowymi, zapewnienie im obstugi
techniczno — organizacyjnej zgodnie z wlasciwoscig sekcii,

obstuga merytoryczna narad organizowanych przez Dyrektora,

przygotowywanie projektow Zarzgdzeri Dyrektora,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw samorzadu terytorialnego (uchwat Rady
Miasta i Zarzadzen Prezydenta),

przygotowywanie instrukeji i regulaminéw wewngtrznych obowiazujacych w Osrodku,

udziat w przygotowywaniu strategii opracowywanych przez poszczegbine dziaty Osrodka,

udziat w przygotowywaniu wzoréw drukéw obowiazujgcych w Osrodku,

przygotowywanie stanowisk i sporzadzanie pism Dyrektora w relacjach z organami ipodmiotami
zewnetrznymi,

udziat w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora do przeprowadzenia konkursow ofert
i postepowan o udzielenie zamdwiert publicznych,

zapewnianie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow QOérodka,

nadzér nad wykonywaniem zarzadzer Dyrektora, prowadzenie rejestru zarzadzen,

przyjmowanie (prowadzenie rejestru) oraz nadzér nad realizacjy skarg i wnioskéw, a takie interwencji
mieszkarcow,

prowadzenie kontroli, o ktérych mowa w § 50 ust. 4 Regulaminu,

przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez Dyrektora.

§ 46

Do zadan Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych i BHP naleiy:

1)

w zakresie spraw kadrowych Osrodka:
a) przygotowywanie rocznych planéw zatrudnienia,
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2)

3)

¢}
d)
e)
f)

g}
h)
i)

k)

opracowywanie zatozer do planéw finansowych w zakresie funduszu pfac,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem | awansem zawodowym
pracownikow,

prowadzenie ewidencji uméw o prace,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

prowadzenie, aktualizowanie akt osobowych pracownikow oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych,

prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikéw,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie dyscypliny i czasu pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym zwolnief lekarskich, urlopéw wypoczynkowych,
okolicznoéciowych, bezptatnych, macierzyriskich i wychowawczych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

przygotowanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych zadan,

w zakresie spraw pracowniczych Osrodka:

a)
b}
¢)
d)

e)

prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow zlecenia i o dziefo,

wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalinych,

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletéw komunikacji miejskiej dla pracownikéw
éwiadczgcych prace socialng w érodowisku, przygotowanie i prowadzenie dekumentacji w tym
zakresie,

w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

a)

b}
c)

e)
f)

g)
h)

kontrota stanu bhp i przestrzegania przepiséw oraz zasad bhp w Osrodku i w kazdym innym
miejscu wykonywania pracy przez pracownikéw Osrodka,

doradztwo dotyczace stosowania w Osrodku przepiséw i zasad bhp,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,
ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych zatrudnione sg kobiety w ciagiy
lub karmiace piersia, osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w Osrodku badZ miejscu wyznaczonym,

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

uczestniczenie w ocenie ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow
prZy pracy,

uczestniczenie w konsultaciach w zakresie bhp i pracy komisji bhp,

wspdtpraca z zewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie bhp,

wspdtpraca w zakresie organizowania i zapewnienia wiaéciwego poziomu szkolen bhp.

§47

Do zadan Sekcji Administracji i Zamowieri Publicznych nalezy :

1)

w zakresie zamowiert publicznych:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowani z zakresu
zamdwien publicznych we wspétpracy z komérkami organizacyjnymi QOérodka zgodnie
z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,

b) dokumentowanie prowadzonych postepowart o udzielanie zamodwienia publicznego,

¢) opracowywanie sprawozdah dotyczacych udzielonych zaméwien publicznych,

2} w zakresie spraw administracyjno —gospodarczych:

a) przygotowywanie analiz | opracowywanie zafozer do planéw finansowych w zakresie wydatkow
rzeczowych dotyczacych utrzymania Osrodka,

b) organizacja i prowadzenie obstugi administracyjno - gospodarczej i technicznej obiektéw Odrodka,

¢) organizowanie stanowisk pracy poprzez zaopatrywanie w niezbedne do wykonywania czynnosci
stuzbowych wyposazenie oraz nadzor nad wiasciwym stanem urzadzen biurowych i technicznych,

d) zaopatrywanie w materialy niezbedne do wykonywania czynnoéci stuzbowych,

e) zapewnienie obiegu korespondencji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng obowigzujgcg w Osrodku,

f) prowadzenie spraw i nadzér nad zaktadowg sktadnicg akt, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

g) utrzymywanie i dysponowanie $rodkami transportu Oérodka,

h) prowadzenie wtasciwej gospodarki mieniem ruchomym oraz drodkami rzeczowymi,

3) kompleksowe przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych finansowanych z budietu oraz
irddet zewnetrznych;

4) prowadzenie dystrybucji éwiadczen finansowych przyznanych $wiadczeniobiorcom z tytutu pomocy
spofecznej, $wiadczest rodzinnych oraz dofinansowan z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

5) realizacja obowigzkdw natozonych na Osrodek na podstawie:

a) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska,

b) ustawy z dnia 29 fipca 2005 r. 0 zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym,

¢) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych w zakresie podatku
od nieruchomoéci - dotyczy wszystkich obiektéw Osrodka.

§48

Do zadan Sekcji Informatyzacji nalezy zapewnienie prawidfowego funkcjonowania infrastruktury

informatycznej oraz dbatoéé o prawidtowe dziatanie systemu informatycznego, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie bilansu potrzeb na zakupy inwestycyjne i biezace w zakresie sprzetu kompulerowegs,
czesci i oprogramowania,

2) nadzér nad sieciami komputerowymi dziatajgcymi w Osdrodku,

3) wadrazanie oprogramowania uzytkowanego,

4) archiwizacja danych,

5} zabezpieczenie elektronicznych zbioréw danych osobowych zgodnie zustawg o ochronie danych
osobowych,

6) biezgce  prowadzenie oraz  administrowanie  internetowym serwisem  informacyjnym
oraz podmiotowa strong Biuletynu Informacji Publicznej,

7} prowadzenie spraw zwigzanych zrozwojem informatyki, zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania
infrastruktury informatycznej, organizowanie okresowych przegladéw, napraw, remontow,

8) prowadzenie ewidencji zakupionych programéw i licencji na uzytkowanie programéw komputerowych,

9) zabezpieczenie i nadzér nad przestrzeganiem praw autorskich w stosunku do programow uzytkowych
eksploatowanych w Osérodku,
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10) udziat w organizowaniu szkolen wewnetrznych dotyczacych obstugi i eksploatacii sprzetu

komputerowego,

11} wykonywanie programéw komputerowych na potrzeby Osrodka.

1

§495
Zadania na stanowiskach samodzielnych ustala i nadzoruje Dyrektor.

2. Do zadan Radcy Prawnego stanowigcego obstuge prawng w zakresie zadarit Dziatu Pomocy

Srodowiskowej, Dziatu Finansowo Ksiegowego i Dziatu Administracji | Kadr nalezy

w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji, opinii, porad, wyjaénief i pomocy prawnej z zakresu dziatar w/w Dziatow,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw, porozumien, uchwat,

3} informowanie Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora, Giéwnego Ksiggowego i Kierownikdw Sekcji
wchodzacych w skiad w/w Dziatéw o sposobie zatatwienia spraw problematycznych,

4) wystepowanie do sadu z powddztwem, redagowanie pism procesowych, zaskarzanie orzeczen,

5) zastepstwo procesowe w sprawach sadowych, komorniczych, administracyinych i sadowo
administracyjnych,

6) informowanie o faktach naruszenia przepisow prawnych oraz udzielanie wyjasnien
co do wiasciwego postepowania,

7} informowanie o nowo wydanych aktach normatywnych dotyczgcych obstugiwa nych Dziatow,

8) w razie koniecznoéci sprawowanie zastepstwa radcy prawnego w zakresie spraw pozostatych
Dziatow Osrodka,

9) udzielanie informacii, opinii, porad, wyjasnieri i pomocy prawnej z zakresu dziatat w/w Dziatow.

Do zadan Radcy Prawnego stanowigcego obstuge prawng w zakresie zadahi Dziatu ds. Rodziny

i Dziecka, Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych oraz Miejskiego

Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie na rzecz klientéw Os$rodka informacji, opinii, porad, wyjasnieft i pomocy prawnej
z zakresu prawa rodzinnego i opiekuriczego, zabezpieczenia spotecznego, ochrony praw lokatorow,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw, porozumien, uchwat,

3} informowanie o sposobie zbierania materiatéw niezbgdnych do umotywowania swojego
stanowiska w podejmowanych decyzjach,

4) wystepowanie do Sadu z powoddztwem, redagowanie pism procesowych, zaskarzanie orzeczen
zapadtych w toku postepowania,

5) zastepstwo procesowe w sprawach sadowych, komorniczych, administracyjnych 1 sadowo
administracyjnych,

6) wszczynanie postepowar egzekucyjnych oraz $ledzenie przebiegu postepowan egzekucyjnych,

7) informowanie o faktach naruszenia przepiséw prawnych oraz udzielanie wyjasnien
co do whasciwego postepowania,

8) informowanie o nowo wydanych aktach normatywnych dotyczacych obstugiwanych sekcji,

9) w razie koniecznosci sprawowanie zastepstwa radcy prawnego w zakresie spraw pozostatych
dziatow Osrodka,

10) udzielanie informacii, opinii, porad, wyjasniert i pomocy prawnej z zakresu dziatan w/w Dziatdw

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegoinosci:

1) ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznodci funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli,
w tym kontroli zarzadczej oraz finansowej dotyczacej proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
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2)
3)

4}
5)
6)

7)
8)
9)

czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw w zakresie audytowanych zagadnien,

prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o finansach publicznych
oraz standardami w tym zakresie,

opracowywanie i realizacja rocznego planu audytu wewnegtrznego,

opracowanie sprawozdania rocznego z realizacji planu audytu wewngtrznego,

realizacja zadari zgodnie z planem rocznym, a w razie potrzeby, na wniosek Dyrektora, takie poza
planem audytu,

sporzadzanie sprawozda# z przeprowadzonych audytéw,

prowadzenie dokumentacji audytu wewnegtrznego, w tym akt biezacych i statych,

monitorowanie wdrazania rekomendacji z przeprowadzonych zadan audytowych,

10) wspdtpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.
Do zadan Gtéwnego Specialisty nalezy w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4}

5)

6)

7)
8)

realizacja zadad zwigzanych z utrzymaniem standardéw systemu zarzadzania jakodcia
zapewniajacych wykonanie postanowien polityki jakodci Osrodka, speinienie wymagan normy
PN - EN 1SO 9001 i organizacji certyfikujgcej,

koordynacja dziatari zmierzajgcych do pozyskiwania na rzecz jednostki srodkdw pozabudietowych,
ze szczegdlnym uwzglednieniern Europejskiego Funduszu Spofecznego, dla realizacji projektow
Osérodka,

prowadzenie, stosownie do potrzeb, spraw organizacyino - administracyjnych w zakresie
tworzenia i przeksztatcania samorzadowych jednostek pomocy spofecznej,

inicjowanie i realizacja dziatain na rzecz jakosci udzielanych: $wiadczern pomocy spotecznej,
éwiadczeri rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i dziatah pomocowych
dla osob niepetnosprawnych,

udziaf w promocji projektéw, programow, dziatai Osrodka i organizacji pozarzadowych
oraz stowarzyszen, dotyczacych pomocy, aktywizacji i integracji spofecznej,

opracowywanie i realizacja rocznych programéw auditéw systemu zarzadzania jakoscig,
przygotowanie list pytadt i raportéw z auditéw, w tym wnioskéw w zakresie efektywnosci,
rzetelnosci i jakoéci udzielanych swiadczen,

opracowanie programéw i szkolenie pracownikdw w zakresie systemu zarzadzania jakoscig,
wspdtpraca z jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzadowymi i organizacjy
certyfikujaca w zakresie jakosci Swiadczonej pomocy.

Do zadanh Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej oraz wspétpraca w tym
zakresie z Sekcja Administracji 1 Zamdéwien Publicznych,

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego reatizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Rozdziat VI Dziatalnos¢ kontrolna

§50

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

2. Kontrole zarzadcza wykonuje Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Kierownicy Dziatow i Sekeji
oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych. Wszyscy pracownicy zobowiazani s do prowadzenia
samokontroli na stanowiskach pracy.

3. W ramach powierzonych zadani instytucjonalna kontrole wewnetrzng wykonuja Kierownicy
oraz powotane zespoty problemowe / zadaniowe state fub doraine.

4 Dziatalnoéé kontrolna prowadzona jest w formie kontroli planowych i dorainych. Ze wzgledu na zakres
przedmiotowy moga by¢ prowadzone kontrole:

1} kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci komdrek organizacyjnych,
2) problemowe - oceniajgce wykonanie wybranych zagadniet,
3) sprawdzajgce - oceniajace zalecenia pokontrolne.

5. Zakres zadan kontrolnych dla poszczegdlnych stanowisk kierowniczych | pracownikéw okredlaja

zakresy czynnosci ustalone na danym stanowisku pracy.

Rozdziat VIl Zasady podpisywania pism

§51
1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:

1) kierowane do organéw administracji rzadowe] i samorzagdowej oraz Rady Miejskiej,

2) wystapienia i odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich, senatoréw, postéw i radnych,

3) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

4) w sprawach nalezacych do Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Osrodka;

5) w sprawach nalezacych do wtadciwosci Dyrektora zgodnie z dokonanym podziatem zadar migdzy
Dyrekitorem a Zastepcami Dyrektora;

6) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Do Zastepcdw Dyrektora naleiy:

1) wstepna aprobata pism nalezacych do wiasciwoséci Dyrektora, w sprawach kazdorazowo dia niego
zastrzezonych, a zwigzanych 2 zakresem zadan nalezgcych do Zastgpcédw Dyrektora;

2} podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastgpcorn Dyrektora w ramach wykonywanego
przez nich nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi

4. Do Kierownikéw Dziatdw i Sekeji nalezy:

1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych do wiasciwosc
Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora, a zwigzanych z zakresem dziatania kierowanej komork:
Organizacyine:,

2) podpisywanie pism nalezacych do zakresu dziatania kierowanych komérek organizacyjnych,

z wylgczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora oraz Zastgpcdw Dyrektora,
5. Kierownicy komérek organizacyjnych, w ktérych powotano stanowisko zastepcy, okreslajg rodzaje
pism, do ktérych podpisywania upowainieni sg ich zastepcy.
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6. Prawo do podpisywania pism posiadajg inni pracownicy, jezeli zostali upowaznieni przez Dyrektora.

7. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach nalezgcych
do wtasciwosci Dyrektora posiadajg upowaznieni przez niego Zastepcy Dyrektora.

8. Prawo do podpisu Giéwnego Ksiegowego regulujg odrgbne przepisy.

9. Przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone inicjatami pracownika redagujacego

Rozdziat Vill Postanowienia konicowe

§52

1. Oérodek przy oznaczaniu spraw uzywa skrétu ,MOPR”

Szczegdtowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt ustala sig dla poszczegblnych komdorek organizacyjnych
symbole literowe. Wykaz komérek organizacyjnych MOPR i przypisanych im symboli stanowi Zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wtasciwe przepisy prawa, Statut
Qsrodka i wewnetrzne akty normatywne.

5. Zmiany Regulaminu dokonywane s3 w trybie przewidzianym dla jego nadania
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

Dyrektor
Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej
Dziat Pomocy Srodowiskowej
Sekcja Pomocy Srodowiskowej
—  Zespo! ds. Pomocy Osobom Bezdomnym
— Zespdi ds. Projektéw Unii Europejskiej
—  Zespot ds. Organizowania Spotecznosci Lokainej
Sekeja Realizacji Swiadczert Spotecznych
OSPS Nr 1 ,,Srodmiedcie”
OSPS Nr 2 ,Zazamcze”
OSPS Nr 3 ,Wschod”
QSPS Nr 4 ,Potudnie”
Kiub integracji Spotecznej
Klub Integracji Spotecznej Filia Nr 1
Gldwny Specijalista
Swietlica Profilaktyczno - Wychowawcza , Zacisze”
Swistlica Profilaktyczno — Wychowawcza ,Zapiecek”
Swietlica Profilaktyczno — Wychowaweza , Zefir”
Swietlica Profilaktyczno — Wychowawcza ,Zorza”
Swietlica Profilaktyczno — Wychowaweza , Zacheta”
Srodowiskowy Dom Samopomocy
dla Osdb z Zaburzeniami Psychicznymi
Zastepca Dyrektora ds. Redziny i Dziecka oraz Osdb Niepeinosprawnych
Dziat ds. Rodziny i Dziecka
Sekcja Pomocy Instytucionalnej 1 Pieczy Zastgpcze]j
—  Zespdt ds. Pomocy Instytucjonainej
-~ Zespdi ds. Pieczy Zastepczej
Sekcja Interwencii Kryzysowej | Wspierania Rodziny
— Zespdt ds. Asysty Rodzinnej
Sekcja Swiadczen Rodzinnych
Sekcja Swiadczen Alimentacyjnych
Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych
Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej
Oséb Niepeinosprawnych
Glowny Ksiegowy
Dziat Finansowo ~ Ksiegowy
Sekcja Finansowo — Ksiegowa
— Zespot ds. Windykacji Finansdw
Sekcja Materiatowo — Inwentaryzacyijna
Sekeja ds. Ptac
Dziat Administracji i Kadr
Sekeja Organizacyjna
Sekeja Kadr, Spraw Socjalnych i BHP
Sekcja Administracji i Zamowien Publicznych
Sekeja Informatyzacji
Radca Prawny
Audytor
Glowny Specjalista
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Miejski Zespdt ds. Orzekania o Niepeinosprawnosci

1

i

we Wioctawku

- DN

-ZPS

-PS

- PS.PS
-P5PSB
- PS PS.UE
- PS.P5.05L
- PSRS
-P5.0S5
-PS.0OZ

- PS.OW

- PS.OP

- PS.KIS

- PS.KIS.F
- PS.GS

- PS.SZE

- PS.5ZK

- PS.SZR

- PS.5ZA

- PSSZT

- PS.DS

- ZRDON
-RD

- RD.PIPZ

- RD.PIPZ.PI
-RD.PIPZPZ
- RDIKWR

- RD.IKWR.AR
- RD.SR

- RD.SA

- RD.DM

-ON

- GK

- FK

- FK.FK
-FK.FK W
- FK.ME
- FK.5P
- AK

- AK.SO
- AK.KS
- AKAZ
- AK.IN
-RP

- AW
-GS

- POI
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