Zarzadzenie nr 372/MOPR/2024
Prezydenta Miasta Piekary Slaskie

z dnia 28 czerwca 2024r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich.

Na podstawie § 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2024r., poz. 107), art. 110 ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2023r., poz. 901 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slagskich.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 56/MOPR/2023 Prezydenta Miasta Piekary Slgskie z dnia 20 stycznia 2023
roku w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2024r.

Prezydent Miasta
Piekary Slaskie
Stawa Uminska-Kajdan

Rozdzielnik:
1. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich,
2. Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta Piekary Slaskie.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
372/MOPR/2024
Prezydenta Miasta Piekary Slgskie
z dnia 28.06.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE

W PIEKARACH SLASKICH

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
okresla przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podziat zadan.

2. Miejski Os$rodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich zwany dalej ,O$rodkiem”
wykonuje zadania wiasne i zlecone gminy, wtasne i zlecone powiatu, zlecone wynikajgce
z programow rzgdowych.

3. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich realizuje réwniez inne zadania w
zakresie udzielonych upowaznien, petnomocnictw, Zarzgdzen Prezydenta Miasta oraz
Uchwat Rady Miasta.

4. Osrodek realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej a takze inne wynikajgce z ustaw,
rozporzadzen oraz zadan okreslonych w Statucie.

5. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie w szczegdlnosci przepisy:

1) ustawy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2) ustawy o pomocy spoteczne;j,

) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

) ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

) ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

) ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

) ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej,

) ustawy o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

10) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
11) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
12) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
13) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
oraz inne akty prawne regulujgce dziatalnosé Osrodka.
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§2

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla:
1) misje i cel dziatalnosci Osrodka,
2) strukture organizacyjng Osrodka,
) zasady kierowania Osrodkiem,
) zadania kadry kierowniczej,
) zadania komérek organizacyjnych,
) zasady kontroli zarzadczej,
) zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,
8) gospodarke finansowa.
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Rozdziat Il

MISJA | CEL DZIALALNOSCI OSRODKA

§3

1. Misjg Osrodka jest petnienie roli organizatora i koordynatora systemu wsparcia
spotecznego dla okreslonych grup docelowych, wymagajgcych pomocy w
rozwigzywaniu probleméw, ktérych nie mogg pokonaé, wykorzystujgc wiasne
uprawnienia i mozliwosci, z poszanowaniem ich godnosci i podmiotowosci (zasada
empowerment), przy wykorzystaniu zasobow srodowiska lokalnego.

2.  Celem dziatalnosci Osrodka jest w szczegdélnosci:

1) pomoc rodzinom we wiasciwym wypetnianiu ich funkcji i zadan,

2) wspieranie 0s6b i rodzin w wysitkach zmierzajgcych do zaspokojenia niezbednych
potrzeb i umozliwienie im 2zycia w warunkach odpowiadajgcych godnosSci
cziowieka,

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zyciowego usamodzielniania oséb
i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem,

4) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom spotecznym moggcym prowadzi¢ do
ubdstwa i wykluczenia spotecznego.

3. Rodzaj, forma i rozmiar $wiadczenia udzielonego przez Osrodek powinny byé
odpowiednie do okolicznosci uzasadniajgcej udzielenie pomocy i uwzgledniaé
potrzeby oséb i rodzin korzystajgcych z pomocy, jezeli odpowiadajg celomi mieszczg
sie w mozliwosciach pomocy spotecznej.

Rozdziat |1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§4

. Osrodkiem jednoosobowo kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

. Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Osrodka i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.

. Zastepca Dyrektora wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie okreslonym
przez Dyrektora.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zadania w zakresie kierowania Osrodkiem wykonuje
Zastepca Dyrektora.

. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zadanie w zakresie
kierowania Os$rodkiem wykonuje wyznaczona osoba przez Dyrektora badz Zastepce
Dyrektora.

. W przypadku jednoczesnej dtugotrwatej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
zadania w zakresie kierowania Os$rodkiem wykonuje osoba upowazniona przez
Prezydenta Miasta.
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§5

Ponizej przedstawione sg komoérki organizacyjne Osrodka wraz z okreslonymi symbolami:
1. Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK).
2. Dziat Aktywizacji Spotecznej (DAS), w sktad, ktérego wchodza:
1) Zespot Pracy Socjalnej (ZPS),
2) Zespot Asysty Rodzinnej (ZAR),
3) Zespot Ustug i Wsparcia Spotecznego (ZUW),
4) Kilub Integracyjny dla Dzieci i Miodziezy nr 1 ,Promyk” (KID1).
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16.
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19.

Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej (DS), w sktad, ktérego wchodza:
1) Punkty Terenowe pracownikéw socjalnych,
2) Zespdt Realizacji Swiadczen.
Punkt Interwencji Kryzysowej (PIK), w sktad, ktérego wchodzi:
1) Zespot Pracy Socjalne.
Dziat Swiadczen Rodzinnych (DSR).
Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych (DDM) w sktad, ktérego wchodza:
1) Zespot Obstugi Klienta,
2) Zespot ds. Dodatkow Mieszkaniowych,
3) Stanowisko ds. Ubezpieczen Spotecznych i Zdrowotnych.
Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym (DPN).
Dziat Pieczy Zastepczej (DPZ).
Dziat Organizacji, Kadr i Ptac (OR), w skfad, ktérego wchodza:
1) Zespot Spraw Pracowniczych,
2) Zespot Spraw Organizacyjnych,
3) Zespdt Obstugi Mieszkanca.
Radcy Prawni (RP).
Dziat Informatyczny (DI).
Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP).
Inspektor Ochrony Danych (I0OD),
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG).
Koordynator do spraw dostepnosci (KDD).
Audytor Wewnetrzny (AW).
Dziat Zamoéwien Publicznych (PZP).
Koordynator ds. naruszen (KN);
Zespot Osrodkow Wsparcia Dziennego (ZOWD), w sktad, ktérego wchodza:
1) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej (DDPS),
2) Klub Seniora ,Rados¢” (KLS1),
3) Klub Seniora ,Sielanka” (KLS2),
4) Klub Seniora ,Nadzieja” (KLS3).

§6

Schemat organizacyjny okreslajgcy strukture organizacyjng Osrodka stanowi Zatgcznik nr 1

do

wn -

N —

niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM | KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ

§7

Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Piekary Slaskie.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Piekary Slgskie.

Dyrektor sktada Radzie Miasta Piekary Slgskie coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci
Osrodka oraz przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz w zakresie
systemu pieczy zastepczej.

. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Organy

wiasciwe do ich udzielenia, o ile jest to niezbedne do realizacji statutowych zadan Osrodka.
Dyrektor z upowaznienia Prezydenta Miasta Piekary Slgskie wydaje decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach na podstawie stosownych upowaznieh.

§8

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.

Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Osrodka.
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§9

1. Dyrektor moze wytaczac¢ na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne oraz
kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organdéw okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Dyrektor wspotpracuje z sagdami w sprawach dotyczgcych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskie;.

3. Dyrektor koordynuje realizacje powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych.

§ 10

1. Do zakresu dziatalnosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka,
2) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustaw i rozporzadzen,
3) wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat, zarzgdzen i wytycznych organéw Miasta,
4) zarzadzanie mieniem Os$rodka,
5) ustalanie zakreséw dziatania komoérek organizacyjnych Osrodka oraz zadan
wynikajgcych z plandw i przedsiewziec,
6) skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Os$rodka, w oparciu o udzielone petnomocnictwa
oraz zawieranie umow cywilno-prawnych,
7) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzgdzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie
z zakresem dziatania,
8) udzielanie petnomocnictw i upowaznien pracownikom Os$rodka w celu zatatwienia
okreslonych spraw stuzbowych. Udzielone petnomocnictwa i upowaznienia mogg by¢
w kazdym czasie odwotane.
9) ustalenie planéw dochoddw i wydatkéw Osrodka,
10) dysponuje srodkami pienieznymi Osrodka w celu realizacji powierzonych zdan,
11) tworzy warunki do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych,
12) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych,
13) ustalanie zasad kontroli zarzgdczej,
14) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan Osrodka,
15) zapewnienie wiasciwych warunkow BHP i przeciwpozarowych,
16) ustala nadzér nad:
a) ochrong mienia Osrodka,
b) gospodarkg finansowg Osrodka,
c) organizacjg dyscypliny pracy,
d) postepowaniem w zakresie zamowien publicznych,
e) ochrong danych osobowych pozostajgcych w dyspozycji Osrodka,
f) jakoscig swiadczonych ustug,
g) rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
2) Dziat Organizacji, Kadr i Ptac,
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych,
4) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym,
5) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych,
6) Dziat Zaméwien Publicznych,
7) Dziat Informatyczny,
8) Radcy Prawni,
9) Samodzielne stanowisko ds. BHP,
10) Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych,
11) Samodzielne stanowisko Audytor Wewnetrzny,
12) Koordynator ds. dostepnosci,
13) Koordynator ds. naruszen.

§ 11



1. Do Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2

[N K

)
)
)
)
)

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

organizowanie i koordynowanie zadan podporzadkowanych komérek organizacyjnych,
inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komadrkach,

wydawanie polecen Kierownikom i pracownikom podlegtych komorek,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad podlegtymi komaorkami organizacyjnymi,
zatatwienie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej na podstawie
upowaznien Prezydenta Miasta Piekary Slgskie,

zatatwienie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien Prezydenta Miasta Piekary Slgskie lub Dyrektora Osrodka,
przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz ich rozpatrywanie w zakresie podlegtych
komorek organizacyjnych,

zatwierdzanie  zakreséw czynnosci  pracownikom  podlegtych  komérek
organizacyjnych,

10) w przypadku nieobecnoéci Dyrektora podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen,

11

instrukcji i regulaminédw zgodnie z zakresem dziatania, a takze udzielanie
petnomocnictw i upowaznien pracownikom Osrodka w celu zatatwienia okreslonych
spraw stuzbowych. Udzielone petnomocnictwa i upowaznienia mogg by¢ w kazdym
czasie odwotane,

) nadzér nad opracowywaniem i przygotowywaniem materiatéw dotyczgcych pracy
Osrodka dla Rady Miasta, organéw administracji publicznej.

2. Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace:

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

Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
Dziat Aktywizacji Spotecznej,

Dziat Swiadczern Pomocy Spoteczne;j,
Punkt Interwencji Kryzysowej,

Zespot Osrodkéw Wsparcia Dziennego,
Dziat Pieczy Zastepczej.

§ 12

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
3. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka:

1)

9)

organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, nadzorowanie obiegu, archiwizacji i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych Osrodka w sposéb zapewniajgcy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz wydatkowanie srodkéw finansowych
zgodnie z planami finansowymi, w tym opracowywanie projektéw przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

nadzér nad pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie realizowanych
zadan,

zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych oraz prawidtowe rozliczanie oséb
odpowiedzialnych za te wartosci,

analiza  wykorzystywania  $rodkéw  przydzielonych z  budzetu, S$rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

sprawowanie kontroli wewnetrznej w Osrodku w zakresie finansowo-ksiegowym,
sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamdéwieniami publicznymi w zakresie
prawidtowosci realizacji zaméwien publicznych pod wzgledem formalno-rachunkowym
i zgodnosci z planem finansowym,

zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,
opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem dziatan Osrodka,

10) nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu Osrodka i przestrzegania dyscypliny
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1.

finansow,
11) rozliczanie srodkéw otrzymanych z dotacji.

4. Giéwny Ksiegowy w zakresie powierzonych obowigzkéw ma prawo do zgdania od

Kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji, wyjasnien,
jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentdéw i wyliczeh bedacych zrédtem tych
informac;ji i informaciji.

5. Gtéwny Ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy Dzialu Finansowo-Ksiegowego.
6. Szczegotowe uprawnienia i obowigzki Gtéwnego ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

§13

Do podstawowych obowigzkow Kierownikow dziatow oraz pracownikow nadzorujgcych

i koordynujacych prace zespotow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w podlegtym dziale, zespole,

2) nadzér nad wiasciwg realizacjg zadan przez podlegtych pracownikow,

3) przydzielanie pracownikom w porozumieniu z bezposrednim przetozonym,
indywidualnych zakresow czynnosci okreslajgcych zadania, obowigzki, uprawnienia
i zakres odpowiedzialnosci w oparciu o niniejszy regulamin,

4) przygotowywanie sprawozdan, informac;ji i analiz,

5) udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu zatatwiania spraw
problemowych,

6) organizowanie narad lub szkolen z udziatem pracownikow,

7) dokonywanie kontroli merytorycznej w zakresie spraw dotyczgcych dziatu, zespotu,

8) egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz
przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danego dziatu lub
jednostki organizacyjnej,

10)nadzér nad sposobem gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

11) akceptowanie harmonogramoéw czasu pracy pracownikéw objetych obowigzkiem jego
sporzgdzania,

12) prowadzenie nadzoru nad czasem pracy podlegtych pracownikow.

Do podstawowych obowigzkéw Kierownikéw dziatéw nalezy ponadto:

1) opracowywanie projektéw plandéw finansowych i harmonogramoéw oraz wnioskowanie
koniecznych zmian w ciggu roku,

2) prawidtowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci
i dyscypliny budzetowej,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Dyrektora zgodnie z zakresem spraw
zatatwianych przez kierowany dziat lub jednostke organizacyjna,

4) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wystepowanie
z odpowiednimi wnioskami (wyréznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

5) opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych realizacji zadan dzialu oraz
prowadzenie nadzoru nad ich legislacja,

6) wydawanie zaswiadczen bedacych w zakresie kompetencji dziatu,

7) kompletowanie dokumentéw w zakresie zadan wiasnej komodrki organizacyjnej do
Samorzadowego  Kolegium  Odwotawczego oraz  Wojewddzkiego  Sadu
Administracyjnego.



Rozdziat V

ZADANIA | KOMPETENCJE WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW OSRODKA

1.

§ 14

Do zadan, kompetencji i obowigzkdéw wspoélinych dla wszystkich pracownikéw Osrodka

nalezy:

1) znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepiséw prawa, zwiaszcza przy opracowywaniu
projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji administracyjnych badz innych aktéw
normatywnych stanowigcych przedmiot dziatania danej komorki organizacyjnej,

2) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie klientéw,

3) przestrzeganie termindw zatatwiania powierzonych spraw,

4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i
przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

5) zachowanie tajemnicy prawnie chronionej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem pracy,

7) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Dyrektora lub wynikajgcych z
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialnosé przed Dyrektorem zgodnie z ustalonym

przez niego szczegotowym zakresem czynnosci i odpowiedzialnosci pracownika.

Szczegotowe obowigzki pracownikow Osrodka okreslajg zakresy czynnosci zatwierdzone

przez Dyrektora.

Rozdziat VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15

DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

3.
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy domowe;.
4.

Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem, w tym:

1) opracowywanie projektu i planu wydatkow budzetu Osrodka,

2) opracowywanie projektu i planu dochodéw budzetu Osrodka,

3) przygotowywanie projektdow zmian w planach wydatkéw i dochodow.

. Wykonywanie zadan organizacyjno-prawnych w zakresie opracowywania w oparciu

o aktualne przepisy, regulaminy wewnetrzne dotyczace zagadnien finansowo-ksiegowych,
kontrola i nadzér nad catoscig budzetu Osrodka.
Kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka, w tym réwniez obstuga

Windykacja oraz rozliczenie naleznosci i zobowigzan w tym w szczegdlnosci
przekazywanie do biur informacji gospodarczej, informacji o dtuznikach.

5. Sprawozdawczos¢, ktéra obejmuje w szczegdlnosci:

1) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych
z wykonania planu wydatkow i dochodéw Osrodka,

2) sporzgdzanie sprawozdan finansowych w postaci bilansu z zatgcznikami,

3) wspoitpraca i nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowo-merytorycznych,

4) biezgce sporzadzanie analiz do celow ustalenia sytuacji finansowej oraz
prawidtowego wykonania budzetu Osrodka i przedktadanie ich Dyrektorowi.

6. Sporzgdzanie rejestru sprzedazy oraz deklaracji czgstkowej VAT-7.

7. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych

zadan przez Dziat.
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§ 16

DZIAL AKTYWIZACJI SPOLECZNEJ

1. Do gtéwnych zadan Dziatu Aktywizacji Spotecznej nalezy, w szczegodlnosci:

1) przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie integracji i wsparcia spotecznego na
rzecz mieszkancow,

2) podejmowanie dziatann organizacyjnych zmierzajgcych do petnej realizacji zadan
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow oraz opracowanie zatozen i projektow
programow ostonowych i profilaktycznych,

3) wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi jednostkami i organizacjami
dziatajgcymi na rzecz integracji, aktywizacji i wsparcia spotecznego,

4) nadzér nad Zespotem Pracy Socjalnej, Zespotem Ustug i Wsparcia Spotecznego,
Zespotem Asysty Rodzinnej i Klubem Integracyjnym dla Dzieci i Mtodziezy,

5) ubieganie sie o $rodki finansowe w ramach budzetu panstwa oraz Funduszy
Europejskich,

6) realizacja programéw finansowanych z budzetu panstwa oraz projektow w ramach
Funduszy Europejskich.

2. Z Dziatu Aktywizacji Spotecznej wydzielono sekcje:

1) Zespot Pracy Socjalnej,

2) Zespot Asysty Rodzinnej,

3) Zespot Ustug i Wsparcia Spotecznego,

4) Klub Integracyjny dla Dzieci i Mtodziezy nr 1 ,Promyk”.

3. Do zadan Zespotu Pracy Socjalnej nalezy w szczegdélnosci:

1) zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego i przeciwdziatanie
praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe,

2) prowadzenie systemowej, metodycznej pracy socjalnej, w szczegoélnosci poprzez:

a) pobudzanie aktywnosci spotecznej oséb i rodzin poprzez wzmochienie sit i
zasobow o0so6b i rodzin (zasada empowerment),

b) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb w Zzakresie udzielenia wsparcia
w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych,

c) aktywizowanie, inspirowanie i wspieranie dgzen do osiggniecia samodzielnosci
i integracji ze Srodowiskiem, poprzez wykorzystanie zasobow, uprawnien i mozliwosci
osoby/rodziny oraz zasobow lokalnych instytucjonalnych i Srodowiskowych,

d) zapewnianie opieki osobom wymagajgcym wsparcia w  codziennym
funkcjonowaniu, dzieki aktywizacji otoczenia: rodziny, spotecznosci lokalnej, instytucji
publicznych i niepublicznych i budowaniu sieci wsparcia,

e) prowadzenie dziatan ostonowych w sytuacji zaburzenia funkcjonowania oséb
0 ograniczonych mozliwosciach postrzegania rzeczywistosci i dbania o wtasne dobro
oraz sytuacji, gdy istnieje ryzyko, ze podstawowe potrzeby oséb zaleznych, mogg nie
by¢é w wystarczajgcy stopniu zaspokajane,

f)podejmowanie dziatan profilaktycznych w celu przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu oso6b, rodzin, grup, spotecznosci i ograniczania skutkow negatywnych
zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa,

g) wspotprace z organizacjami i instytucjami funkcjonujgcymi w Srodowisku lokalnym

i specjalistami osrodka w organizowaniu wsparcia dla osob i rodzin tego
potrzebujgcych,

h) prowadzenie grup edukacyjnych, grup wsparcia i grup samopomocowych
odpowiednio do rozeznanych w srodowisku potrzeb oraz srodowiskowej pracy
socjalnej,

3) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego, w tym: socjalnego, psychologicznego,

pedagogicznego, rodzinnego i prawnego,

4) realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

5) wszczynanie procedury ,Niebieskie Karty”,

6) inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym

zjawiskom oraz poprawe sytuacji oséb i rodzin wymagajgcych pomocy oraz
wprowadzanie nowych metod podejs¢ i narzedzi do pracy socjalne;,
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7) realizacja zadah w zakresie aktywizacji i integracji wynikajacych z rozeznania potrzeb

w tym realizacja projektéw socjalnych.

4. Do zadan Zespotu Asysty Rodzinnej nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

9)

pomoc w przywroceniu zdolnosci do petnienia funkcji opiekunczo—wychowawczych,
rozwijanie umiejetnosci opiekunczo—wychowawczych rodziny,

wspieranie aktywnosci spoftecznej rodzin, w tym w szczegdlnosci rodzin z osobami
Z niepetnosprawnoscia,

skuteczne przeciwdziatanie zjawiskom przemocy domowej oraz minimalizowanie ich
skutkéw u rodzin dotknietych przemoca,

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

wszczynanie procedury ,Niebieskie Karty”,

Swiadczenie pomocy w zakresie prowadzenia gospodarstwa domowego, opieki nad
dziec¢mi, gospodarowania budzetem domowym, zatatwianiem spraw urzedowych itp.,
wspotprace z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny oraz oséb z niepetnosprawnoscia,

wsparcie rodzin w podnoszeniu kompetencji spotecznych, zwiekszaniu zaradnosci
oraz podnoszeniu lub nabywaniu kwalifikacji zawodowych, ze szczegolnym
uwzglednieniem rodzin z osobami niepetnosprawnymi,

udzielanie pomocy osobom z niepetnosprawnoscig i ich rodzinom w rozwigzywaniu
problemoéw socjalnych, psychologicznych oraz zwigzanych z integracjg spotecznag
zarowno w srodowisku rodzinnym jak i spotecznym.

5. Do zadan Zespotu Ustug i Wsparcia Spotecznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego i przeciwdziatanie
praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine Ilub grupe,
spotecznosc,

prowadzenie rozeznania sytuacji zyciowej oraz potrzeb osoéb i rodzin, w celu
zapewnienia odpowiedniego wsparcia w formie ustug dla oséb i rodzin tego
potrzebujgcych,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na ustugi
pomocy i integracji spotecznej zarowno w wymiarze indywidualnym jak i lokalnym —
w granicach Miasta Piekary Slaskie,

koordynacja oraz kontrola i nadzér nad realizacjg ustug,

wszczynanie procedury ,Niebieskie Karty”,

organizowanie i prowadzenie postepowan w celu zlecenia, zamawiania ustug pomocy
spotecznej w tym m.in. w zakresie sprawowania pogrzebu, ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych, schronienia, noclegowni,

realizacja zadan zwigzanych ze zlecaniem wykonania ustug — niezastrzezonych dla
kompetencji innych dziatow i zespotdéw — w tym w zakresie sprawowania pogrzebu,
integracja srodowiska i rozwoj wspétpracy aktywnych mieszkancéw, grup i organizacji
pozarzgdowych,

wsparcie organizacji pozarzgdowych realizujgcych dziatania na rzecz mieszkancow,
w szczegolnosci zagrozonych marginalizacja i wykluczonych spotecznie,
udostepnianie lub uzyczanie pomieszczen w Centrum Ustug Spotecznych,

10) nadzér nad realizacjg ustug swiadczonych w ramach Centrum Ustug Spotecznych.
6. Do zadan Klubu Integracyjnego dla Dzieci i Mtodziezy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

wspieranie rodziny przezywajgcej trudnosci w wypetianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym,

pomoc dzieciom w funkcjonowaniu w Srodowisku szkolnym, réwiesniczym i
rodzinnym,

stwarzanie sS$rodowiska wychowawczego umozliwiajgcego dzieciom przezycie
poprawnych doswiadczen emocjonalno-spotecznych prowadzenie specjalistycznego
poradnictwa pedagogicznego dostosowanego do potrzeb wychowankdw i rodzicow,
pomoc w nauce i pokonywaniu trudnosci szkolnych,

organizowanie dzieciom czasu wolnego w tym rozwijanie ich uzdolnien,
zainteresowan oraz organizowanie zabaw i zajeC sportowych, Kkulturalnych,
turystyczno-krajoznawczych,
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6) dozywianie dzieci,
7) nauke zaradnosci zyciowej i sposobu bycia w spoteczenstwie,
8) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w szczegoélnosci
w zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.
7. Wspoétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych
zadan przez Dziat.

§17
DZIAL SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ

1. Do gtéwnych zadan Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego i przeciwdziatanie
praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine Ilub grupe,
spotecznosg,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach $swiadczen pomocy
spotecznej przyznawanych decyzja,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajgcych z innych niz ustawa
0 pomocy spotecznej zadan, w tym dotyczgcym uchodzcow, repatriantéw,
kombatantow i sSwiadczen zdrowotnych oraz stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego,

4) prowadzenie biezgcej analizy kwot wydatkowanych na $wiadczenia z pomocy
spotecznej z wylaczeniem ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, schronienia, pogrzebéw w odniesieniu do planu finansowego Osrodka,

5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z umieszczaniem w Domu Pomocy Spoteczne;,
Domu dla Samotnej Matki, schronisku dla bezdomnych;

6) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych
zadan przez Dziat,

7) obstuga sprawozdanh przekazywanych przez systemy informatyczne:

a) pozyskiwanie niezbednych danych z komoérek organizacyjnych Osrodka i innych
jednostek organizacyjnych,
b) sporzadzanie sprawozdan w oparciu o pozyskane dane.
2. Z Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej wydzielono sekcje:
1) Punkty Terenowe Pracownikow Socjalnych,
2) Zespdt Realizacji Swiadczen.
3. Do zadan Punktéw Terenowych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego i przeciwdziatanie
praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine Ilub grupe,
spotecznosé,

2) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom i rodzinom, w tym informowania o mozliwosci skorzystania z ustug
oferowanych w ramach pakietéw ustug pomocy spotecznej dla réznych grup
docelowych,

3) kierowanie do odpowiednich specjalistow oraz kierowanie do ustug pomocy
spotecznej, dla ktorych nie jest wymagana decyzja administracyjna, realizowanych
przez MOPR, w celu uzyskania pomocy adekwatnej do zgtaszanej potrzeby,

4) pomoc w wyrazaniu potrzeb i oczekiwan osoby/rodziny dotyczgcych swiadczen
pomocy spotecznej przyznawanych decyzjg administracyjng, w tym pomoc
w sformutowaniu wniosku o przyznanie $wiadczeh pomocy spotecznej,

5) przyjmowanie wnioskéw o pomoc i ich rejestracja,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach $wiadczen pomocy
spotecznej przyznawanych decyzjg, w szczegdlnosci, zasitkbw pomocy spotecznej,
positku, schronienia, Dziennego Domu Pomocy Spotecznej, Domu Pomocy
Spotecznej,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z innych niz ustawa o
pomocy spotecznej zadan, w tym dotyczgcym uchodzcédw, repatriantdéw, kombatantéw
i Swiadczeh zdrowotnych,
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8) przeprowadzanie rodzinnego wywiadu srodowiskowego i dobdor form Swiadczen
pomocy spotecznej wiasciwych dla sytuacji osob/rodzin ubiegajgcych sie o pomoc,
tworzenie planu pomocy oraz zawieranie kontraktow socjalnych,

9) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznych swiadczen pomocy spotecznej,

10) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na rzecz innych OPS
i PCPR,

11) prowadzenie interwencyjnej pracy socjalnej i poradnictwa specjalistycznego,

12) wszczynanie procedury ,Niebieskie Karty”.

4. Do zadan Zespotu Realizacji Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga, wprowadzanie i aktualizacja wywiadéw do systemu POMOST,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z pomocy
spotecznej oraz swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

3) Przygotowanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej,

4) wydawanie zaswiadczen na zgdanie strony w zakresie realizacji zadan Osrodka,

5) prowadzenie biezgcej analizy kwot wydatkowanych na s$wiadczenia z pomocy
spotecznej z wylgczeniem ustug opiekunczych, specjalistycznych  ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, schronienia w odniesieniu do planu finansowego Osrodka,

6) realizacja przyznanego przez sad swiadczenia w formie wynagrodzenia naleznego
dla opiekuna prawnego lub kuratora,

7) rozliczanie pomocy w formie niepienieznej z wytgczeniem schronienia i sprawowania
pogrzebu,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalno$ci Os$rodka, w tym prowadzenie
sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej,

9) prowadzenie czynnosci zwigzanych z umieszczaniem w Domu Pomocy Spoteczne;,
Domu dla Samotnej Matki, schronisku dla bezdomnych,

10) przygotowanie pisemnych umow ze zstepnymi i wstepnymi dotyczgcych ponoszenia
odptatnosci za pobyt cztonkéw rodziny w Domu Pomocy Spotecznej,

11) udzielanie sgdom, organom i jednostkom organizacyjnym na ich pisemny wniosek
informacji o uzyskanych swiadczeniach w ramach zadan komoérek organizacyjnych
Osrodka oraz w przypadku, gdy osoba objeta jest pomocg wiecej niz w jednej
komorce organizacyjnej Osrodka,

12)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem Swiadczen pomocy spotecznej o
charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Miasta Piekary Slaskie.

§18

PUNKT INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

Do zadan Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego i przeciwdziatanie
praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe,

2) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego, w tym: socjalnego, psychologicznego,
pedagogicznego, rodzinnego i prawnego,

3) prowadzenie interwencji kryzysowej krétko i dtugoterminowe;j,

4) prowadzenie psychoterapii indywidualnej i rodzinnej,

5) inicjowanie nowych rozwigzah majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji oséb i rodzin dotknietych réznorodnymi kryzysami,
w tym doznajgcych przemocy domowej, oraz wprowadzanie nowych metod podejs¢
i narzedzi do pracy socjalnej,

6) realizacja zadah w ramach procedury ,Niebieskie Karty”,

7) zapewnienie krétkoterminowego schronienia ofiarom przemocy i ich dzieciom w
miejscu schronienia dostepnego przez catg dobe,

8) prowadzenie grup wsparcia, samopomocowych, korekcyjno—edukacyjnych, psycho-
edukacyjnych i innych dla oséb przezywajgcych rézne trudnosci (w tym dla dzieci
i mlodziezy),
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9) udzielanie wsparcia i pomocy psychologicznej osobom poszkodowanym i ich
rodzinom w sytuacjach wypadkéw masowych lub katastrof na terenie miasta,

10)wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami specjalistycznie ukierunkowanymi
na niesienie pomocy okreslonego rodzaju, w szczegoélnosci z Policjg, Gminng

Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, placéwkami oswiaty, placoéwkami

ochrony zdrowia, sgdami, prokuraturg, organizacjami pozarzgdowymi i innymi,

11)nadzér nad funkcjonowaniem miejsca interwencyjnego pobytu dla oséb w trudnych
sytuacjach zyciowych, w tym udzielanie niezbednego wsparcia osobom w nim
przebywajgcym,

12)obstuga  organizacyjno—techniczna  Zespotu Interdyscyplinarnego  ds.
Przeciwdziatania Przemocy Domowej w Piekarach Slaskich,

13)prowadzenie systemowej, metodycznej pracy socjalnej, w srodowiskach, w ktérych
dochodzi do podejrzenia wystepowania przemocy domowej w ramach Zespotu Pracy
Socjalnej ds. przeciwdziatania przemocy domowej,

14) wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych
zadan przez Dziat.

2. Z Punktu Interwencji Kryzysowej wydzielono Zespodt Pracy Socjalnej ds. przeciwdziatania
przemocy domowej do ktérego nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie systemowej, metodycznej pracy socjalnej, w tym:

a) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb w zakresie udzielenia wsparcia w
rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych,

b) pobudzanie aktywnosci spotecznej osob i rodzin poprzez wzmocnienie sit i
zasobow o0sob i rodzin (zasada empowerment),

c) aktywizowanie, inspirowanie i wspieranie dgzen do osiggniecia samodzielnosci
i integracji ze srodowiskiem, poprzez wykorzystanie zasobdw, uprawnien
i mozliwosci osoby/rodziny oraz zasobow lokalnych instytucjonalnych
i Srodowiskowych,

d) zapewnianie opieki osobom wymagajgcym wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu, dzieki aktywizacji otoczenia: rodziny, spotecznosci lokalnej,
instytucji publicznych i niepublicznych i budowaniu sieci wsparcia,

e) prowadzenie dziatan ostonowych w sytuacji zaburzenia funkcjonowania osoéb
0 ograniczonych mozliwosciach postrzegania rzeczywistosci i dbania o wtasne
dobro oraz sytuaciji, gdy istnieje ryzyko, ze podstawowe potrzeby oséb zaleznych,
moga nie by¢ w wystarczajgcym stopniu zaspokajane,

f) podejmowanie dziatan profilaktycznych w celu przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu 0sOb, rodzin, grup, spotecznosci i ograniczania skutkéw
negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubodstwa,

g) wspodtprace z organizacjami i instytucjami funkcjonujgcymi w srodowisku lokalnym
i specjalistami osrodka w organizowaniu wsparcia dla oséb i rodzin tego
potrzebujgcych,

h) prowadzenie grup edukacyjnych, grup wsparcia i grup samopomocowych
odpowiednio do rozeznanych w $rodowisku potrzeb oraz srodowiskowej pracy
socjalnej,

2) realizacja zadan w zakresie aktywizacji i integracji wynikajgcych z rozeznania potrzeb
w tym realizacja projektow socjalnych na rzecz oséb i rodzin dotknietych problemem
przemocy domowej,

3) prowadzenie interwencyjnej pracy socjalnej i poradnictwa w ramach pracy socjalnej,

4) udziat w realizacji zadan wynikajgcych z procedury ,Niebieskie Karty”,

5) inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji osob i rodzin wymagajacych pomocy oraz
wprowadzanie nowych metod podejs¢ i narzedzi do pracy socjalne;.
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§ 19
DZIAL. SWIADCZEN RODZINNYCH

1. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegélno$ci:

1) realizacja swiadczen okreslonych w zakresie:

a) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

b) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
c) ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
d) innych rozporzgdzen wykonawczych do ww. ustaw,

2) prowadzenie postepowan, przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych
w zakresie ustalania prawa do swiadczeh rodzinnych, wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego i Swiadczenia ,Za zyciem”,

3) udzielanie informacji w zakresie realizowanych przez dziat zadan,

4) przyjmowanie wnioskéw,

5) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw,

6) przygotowywanie korespondencji do wystania (odbioru) i prowadzenie rejestru
wysyiki,

7) przechowywanie akt Swiadczeniobiorcow,

8) sporzagdzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego i swiadczenia ,Za zyciem”,

9) ustalanie swiadczen nienaleznie pobranych wraz z zgdaniem ich zwrotu,

10)prowadzenie postepowan wobec dtuznika alimentacyjnego wraz z przytgczeniem sie
do egzekucji prowadzonej przez komornika sgdowego,

11) przeprowadzanie wywiadow z dtuznikami alimentacyjnymi,

12) wspoipraca z komornikami sgdowymi prowadzgcymi postepowania w sprawie
egzekucji Swiadczen alimentacyjnych, powiatowymi urzedami pracy oraz innymi
instytucjami  zobligowanymi do wykonywania dziatan wobec dluznikow
alimentacyjnych,

13) sporzadzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego i Swiadczenia ,Za zyciem”,

14) wspdipraca z Dzialem Swiadczen Pomocy Spotecznej oraz Dziatem Aktywizacii
Spotecznej w przypadku przypuszczenia, ze przyznane $wiadczenia sg wydawane
niezgodnie z przeznaczeniem,

15) dokonywanie biezgcej analizy srodkow finansowych,

16) przekazywanie do biur informacji gospodarczej o diuznikach.

§ 20

DZIAt. DODATKOW MIESZKANIOWYCH

1. Do zadah Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan, przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych
w zakresie ustalania prawa do dodatkéw mieszkaniowych,

2) prowadzenie rozliczeh zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,

3) wspotpraca z zarzgdcami,

4) prowadzenie postepowan, przygotowanie i sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych
0s6b uprawnionych do ubezpieczenia spotecznego i / lub zdrowotnego w przypadku
uzyskania uprawnien,

5) wydawanie potwierdzonej dokumentacji zgtoszeniowej osobom  objetym
ubezpieczeniem spotecznym i / lub zdrowotnym na zgadanie osoby uprawnione;j.

2. W ramach Dziatu Dodatkéow Mieszkaniowych wydzielono nastepujgce sekcje:

1) Zespdt ds. Obstugi Klienta,

2) Zespot ds. Dodatkow Mieszkaniowych,

3) Stanowisko ds. Ubezpieczen Spotecznych i Zdrowotnych.

3. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji w zakresie realizowanych przez dziat zadan,
2) przyjmowanie wnioskow,
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3) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw,

4) przygotowywanie korespondencji do wystania (odbioru) i prowadzenie rejestru
wysytki,

5) przechowywanie akt $wiadczeniobiorcow.

4. Do zadanh Zespotu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

Do
1)

2)

3)

4)

6)

1) prowadzenie postepowan, przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych
w zakresie ustalania prawa do dodatkéw mieszkaniowych,

2) sporzgdzanie list wyptat ryczaltow oraz wykazoéw wyptat dodatkbw mieszkaniowych
dla zarzadcéw,

3) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,

4) ustalanie swiadczen nienaleznie pobranych wraz z zgdaniem ich zwrotu,

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dodatkdw mieszkaniowych,

6) dokonywanie biezgcej analizy srodkéw finansowych.

Do zadan osoby zatrudnionej w ramach Stanowiska ds. Ubezpieczen Spotecznych

i Zdrowotnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan, przygotowanie i sporzgdzanie deklaracji zgtoszeniowych
o0s6b uprawnionych do ubezpieczenia spotecznego i / lub zdrowotnego w przypadku
uzyskania uprawnien,

2) prowadzenie postepowan, przygotowanie i wyrejestrowywanie osoéb objetych
ubezpieczeniem spotecznym i / lub zdrowotnym w przypadku utraty uprawnien,

3) kontrola uprawnien klientow do ubezpieczen emerytalno-rentowych (okresy
sktadkowe i niesktadkowe) i zdrowotnych,

4) przygotowanie i sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujgcych i raportéw
imiennych osoéb objetych ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, z uwzglednieniem rodzaju ubezpieczenia i podstawy
wymiaru sktadki dla kazdej osoby uprawnionej,

5) wydawanie potwierdzonej dokumentacji zgtoszeniowej osobom  objetym
ubezpieczeniem spotecznym i / lub zdrowotnym na zgdanie osoby uprawnione;.

Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych

zadan przez Dziat.

§ 21
DZIAL. POMOCY OSOBOM NIEPELNOSPRAWNYM

zadan Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym nalezy w szczegdlnosSci:
opracowywanie i realizacja programow dziatan wspierajgcych osoby niepetnosprawne w
zakresie:

a) rehabilitacji spotecznej,

b) przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

wspotpraca z administracja rzadowg i samorzadowg oraz z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie rehabilitacji spotecznej o0sd6b
niepetnosprawnych oraz w opracowywaniu i realizacji programow,

udostepnianie na potrzeby petnomocnika rzadu do spraw oséb niepetnosprawnych
i samorzgdu wojewddztwa oraz przekazywanie wtasciwemu wojewodzie uchwalonych
przez Rade Miasta w Piekarach Slgskich programéw, oraz rocznej informacji z ich
realizacji,
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosci i
likwidacji barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w
$rodowisku,
opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu,
realizacja zadan z zakresu samorzgdu powiatowego finansowanych ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych rehabilitacji spotecznej
dotyczacych dofinansowania:
a) uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach

rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych,
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c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych w zwigzku z
indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

e) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza—przewodnika,

f) doradztwo dla oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan
wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych,

8) wspodipraca ze Spoteczng Powiatowg Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych,

9) realizacja programéw celowych,

10)diagnostyka Zjawiska niepetnosprawnosci w miescie, monitorowanie
niepetnosprawnosci, tworzenia bazy danych o osobach niepetnosprawnych oraz
prowadzenie rejestru przyznanych dofinansowan,

11) wspdtpraca z organami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
w zakresie realizacji programéw dotyczacych wsparcia oséb niepetnosprawnych oraz
przedstawiania planéw zadan, analiz dotyczgcych realizacji zadan, prawidtowego
wykorzystania s$rodkéw finansowych i sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i
finansowanych,

12)realizowanie uchwat Rady Miasta dotyczacych podziatu $rodkéw finansowych
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na realizacje zadan
wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

13) realizacja zadan z zakresu programu Aktywny Samorzad,

14) przeprowadzanie kontroli z dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej,

15) wspodipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych

zadan przez Dziat.

§ 22
DZIAt PIECZY ZASTEPCZEJ

Do zadan Dziatu Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadah organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;j tj.:

a) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

b) kwalifikowanie osob kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o
spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

c) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej,

d) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i
wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

e) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich
potrzeby,

f) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w
szczegoblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

g) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

h) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, powiatowymi centrami pomocy rodzinie,
osrodkami pomocy spotecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spotecznymi,

i) prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg i
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2)

3)
4)

5)

6)

ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

j) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

k) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz ocen rodzin zastepczych pod wzgledem predyspozycji do petnienia
powierzonej im funkcji oraz jakosci wykonywanej pracy,

) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osob zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicéw dzieci objetych pieczg zastepcza,

m) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuaciji
socjalno-bytowej dotyczgcej kandydatéow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

n) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym poradnictwa, ktére
ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie
Zjawisku wypalenia zawodowego,

0) zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawng, w celu pozyskiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

prowadzenie postepowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji w indywidualnych

sprawach z zakresu pieczy zastepczej, a dotyczgcych:

a) swiadczen dla rodzin zastepczych oraz rodzin pomocowych,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym piecze zastepcza,

c) odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

d) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym o ktéorych mowa w ustawie
0 pomocy spotecznej,

sporzgdzanie list wyptat w zakresie Swiadczeh z systemu pieczy zastepczej,
opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczgcych rozwoju pieczy
zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych,
zapewnianie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych oraz instytucjonalne;j
pieczy zastepczej, w tym wydawanie skierowan do placéwki opiekunczo-wychowawczej,
organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym poprzez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

7) prowadzenie i nadzér mieszkania usamodzielnieh dla petnoletnich wychowankow rodzin

8)

zastepczych oraz placéwek opiekunczo-wychowawczych zdolnych do samodzielnej
egzystencji,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych poza siedzibg jednostki w celu
ustalenia sytuacji oséb usamodzielnianych o ktérych mowa w ustawie o pomocy
spotecznej,

9) Swiadczenie pracy socjalnej w ramach pomocy majgcej na celu zyciowe usamodzielnienie

i integracje ze srodowiskiem os6b usamodzielnianych.

§ 23

DZIAL ORGANIZACJI, KADR i PLAC

1. Do zadan Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac nalezy, w szczegdlnosci:

1) kompleksowa obstuga pracownikéw zatrudnionych w Osrodku w zakresie prawa pracy
i aktéw wykonawczych,

2) prowadzenie nadzoru nad procesem naborow i rekrutacji oséb ubiegajgcych sie
o zatrudnienie w Osrodku,

3) obstuga organizacyjna Osrodka (przygotowywania dokumentéw organizacyjnych oraz
czuwanie nad ich aktualnoscig),

4) obstuga mieszkancow w zakresie porad prawnych,

5) prowadzenie sekretariatu,

6) prowadzenie kancelarii O$rodka,
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7) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Osrodka,

8) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych
zadan przez Dziat.

2. W ramach Dziatu Organizaciji, Kadr i Ptac wydzielono nastepujgce sekcje:

1) Zespot Spraw Pracowniczych,

2) Zespot Spraw Organizacyjnych,

3) Zespot Obstugi Mieszkanhca.

3. Do zadan Zespotu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie dla Dyrektora kompletnych dokumentow dotyczgcych zatrudniania
oraz zwalniania pracownikéw,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy i absencjg
pracownikow,

3) czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepisow Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych
do Kodeksu Pracy oraz innych przepiséw okreslajgcych prawa i obowigzki
pracownikow, takze nad petnym i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy.

4) opiniowanie i sporzgdzanie przeszeregowan pracownikéw,

5) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw o0s6b uprawnionych do
nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych,

6) zatatwianie formalnosci zwigzanych z kadrowg obstugg pracownikéw, m. in.
wydawaniem $wiadectw pracy, zaswiadczeh, opinii zawodowych, dokonywanie
réznego rodzaju poswiadczen na dokumentach,

7) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

8) doskonalenie systemu awansowania i tworzenie warunkéw do wiasciwego
wykorzystania kwalifikacji i uzdolnien pracownikéw, opracowanie systemu ocen
pracownikéw i koordynowanie jego przebiegu,

9) terminowe kierowanie pracownikbw na badania lekarskie wstepne, okresowe,
kontrolne i specjalistyczne,

10)realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem ekwiwalentu za odziez ochronng
i ich pranie oraz odziez robocza,

11) zapewnienie realizacji uprawnieh pracownikow w zakresie skroconego czasu pracy,

12) wnioskowanie o przenoszenie do odpowiedniej pracy, zgodnie z zaleceniem
lekarskim, kobiet w cigzy, pracownikédw po wypadkach przy pracy,

13) wspotpraca z pracownikiem w gromadzeniu dokumentacji niezbednej do przyznania
Swiadczenia emerytalnego i rentowego,

14) informowanie bezzwtocznie, po smierci pracownika, pozostatej po nim rodziny
o0 warunkach uzyskania renty rodzinnej,

15) wspotpraca z Komisjg Socjalng w zakresie spraw socjalnych,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzadowym i rozsytanie korespondencji MOPR do
wspotpracujgcych organizaciji pozarzgdowych,

17) obstuga BHP,

18) zlecanie ogtoszen do mediéw na podstawie otrzymanych zgtoszen dotyczgcych
spraw administracyjnych,

19) prowadzenie ewidencji wydawanych kart dostepu do pomieszczen kasy dla
pracownikéw oraz kluczy do pomieszczen i lokali,

20) rozliczenia z pracownikami, a w szczegoélnosci:

a) realizowanie wydatkéw osobowych,
b) rozliczen pobranych zaliczek,
c) rozliczenie sktadek i Swiadczenh z ZUS,
d) rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy z Urzedem Skarbowym,
e) rozliczenie umow zlecen.
4. Do zadanh Zespotu Spraw Organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej i Regulaminu Organizacyjnego
MOPR oraz inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w MOPR,

2) prowadzenie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentéw organizacyjnych MOPR,
opracowywanie projektow aktdow normatywnych (zarzadzen, polecen stuzbowych,
pism ogolnych itp.) oraz instrukcji i Regulaminéw wydawanych przez Dyrektora,

3) przekazywanie Dziatowi Informatycznemu danych, ktére nalezy umieszczac
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),
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4) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
5. Do zadan Zespotu Obstugi Mieszkanca nalezy w szczegolno$ci:

1) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do MOPR,

2) wspoétpraca z Rejonowym Urzedem Pocztowym,

3) ewidencjonowanie korespondencji wptywajgcej do MOPR oraz czuwanie nad jej
prawidtowym obiegiem,

4) codziennie rozdzielanie prasy,

5) przygotowywanie pism w zakresie obstugi sekretariatu,

6) przyjmowanie i wysytanie korespondencji wychodzgcej z komorek organizacyjnych
MOPR,

7) obstuga telefonow, telefaksu,

8) biezace i wyczerpujgce informowanie zgtaszajgcych sie interesantow,

9) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie rejestru skarg,

11) obstuga platform EPUAP, e-Doreczenia,

12) prowadzanie rejestru Zarzgdzen Dyrektora lub Zastepcy dyrektora,

13) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych przez jednostki zewnetrzne
w MOPR,

14) wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi MOPR,

15) prowadzenie zapisdw na bezptatne porady prawne.

§24
Dziat Zamoéwien Publicznych

1. Do zadan Dziatu Zamdéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych dla zadan
realizowanych przez Osrodek w oparciu o ustawe prawo zamoéwien publicznych
oraz o regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 z#;

2) prowadzenie planu zamowien publicznych Osrodka;

3) doskonalenie procedur udzielania zamowien publicznych w Osrodku;

4) prowadzenie i przechowywanie wymaganej dokumentacji w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalnosg;

5) prowadzenie plandw, analiz i sprawozdan merytorycznych;

6) opisywanie faktur za zakupione towary, ustugi i roboty budowlane, ich wlasciwa
klasyfikacja, tj. okreslenie sposobu realizacji zakupu, zgodnosci z
zapotrzebowaniem, przekazywanie zaopiniowanych i zewidencjonowanych faktur do
Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

2. Szkolenia i doradztwo w zakresie zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie wsparcia pracownikow Os$rodka w sprawach udzielania zaméwien
publicznych pozostajgcych w kompetencji komorek organizacyjnych Osrodka;

2) prowadzenie szkolen i konsultacji pracownikbw w zakresie stosowania prawa
zamowien publicznych.

§ 25
RADCY PRAWNI

Do zadan Radcéw Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie dla Dyrektora, Zastepcy dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw poszczegoélnych dziatdw Osrodka opinii i udzielanie porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, informowanie Dyrektora, Zastepcy dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego o:

a) nowych przepisach i zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalno$ci Osrodka,

b) nieprawidlowosciach dziatalnosci Os$rodka w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach prawnych tych nieprawidtowosci,
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2) podejmowanie we wtasciwych terminach czynnosci niezbednych do zabezpieczenia
interesébw majgtkowych oraz prawnej ochrony w celu zapewnienia nalezytego
prowadzenia spraw przed sgdami i innymi organami orzekajgcymi,

3) wspotdziatanie w zakresie obstugi prawnej z organami $cigania, wymiaru sprawiedliwosci
oraz organami egzekucyjnymi,

4) nadzér prawny nad egzekucjg naleznoéci Osrodka oraz wspotdziatanie z innymi
komorkami organizacyjnymi Osrodka w podejmowaniu wymaganych czynnosci w
zakresie egzekucji oraz umarzania naleznosci,

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Osrodka w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi na podstawie udzielonych
petnomocnictw,

6) udzielanie organizacji zwigzkowej, dziatajgcej na terenie Osrodka, informaciji o aktualnie
obowigzujgcych przepisach prawnych — na jej wniosek,

7) wykonywanie zadan z =zakresu $wiadczenia pomocy prawnej okreslonych
postanowieniami ustawy o radcach prawnych.

§ 26
DZIAL INFORMATYCZNY

Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) administracja systemem sieciowym,

2) tworzenie struktur katalogdéw sieciowych,

3) zabezpieczenie i ochrona danych,

4) wykonywanie i nadzér nad kopiami baz programéw dziedzinowych,

5) prowadzenie instruktazu z zakresu pracy w sieci i obstugi programoéw uzytkowych,

6) pomoc w obstudze oprogramowania wykorzystywanego w Osrodku,

7) kontrola sposobu eksploatacji sprzetu, bezpieczenstwa i higieny obstugi oraz uprawnien
0s6b pracujgcych ze sprzetem komputerowym,

8) zabezpieczenie programow uzytkowych przed osobami niepowotanymi,

9) wspolpraca ze wszystkimi dziatami dla usprawnienia prac biurowych i komputeryzacji
kompleksowej dziatéw,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gwarancjg na sprzet oraz licencjonowaniem
programow,

11) przeglady biezgce sprawnosci technicznej sieci i stanowisk komputerowych oraz
prawidtowosci podtgczen,

12) ustalanie miejsc oraz rodzaju uszkodzen sprzetu komputerowego i zatatwianie spraw
zwigzanych z serwisem,

13) planowanie wydatkow zwigzanych z zakupem programow, eksploatacjg sprzetu
i zakupem nowego,

14) wprowadzanie i edycja danych w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

15) wspétpraca z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za zamieszczane informacje
w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) wykonywanie i wysytanie Zbioréw Centralnych,

17) prowadzenie rejestru upowaznien do programoéw informatycznych, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe,

18) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych
zadah przez Dziat.

§ 27
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w:
a) opracowywaniu planéw modernizacji Osrodka oraz inwestyciji,
b) przekazywaniu do uzytkowania przebudowywanych obiektéw Iub ich czesci
przeznaczanych na pomieszczenia pracy,
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c) opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy pracy,
choréb zawodowych i podejrzenn o te choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

e) dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

2) prowadzenie kontroli warunkéw pracy, informowanie Dyrektora o stwierdzonych
zagrozeniach, sporzgdzanie analiz dotyczacych stanu BHP,

3) wspotpraca z wtasciwymi komorkami lub osobami w zakresie organizowania szkoler BHP,

4) doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku.

§ 28
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich w zakresie ochrony
danych osobowych i doradzanie im w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty,

3) udzielanie na Zzgdanie zaleceh co do oceny skutkbw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
powierzaniem przetwarzania danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami
w tym zakresie oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich
innych sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych.

§ 29
DZIAt. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Osrodka w materiaty biurowe, srodki
czystosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg gospodarczo-techniczng Osrodka, zlecanie

obowigzkowych przeglagddw technicznych budynkow i instalacji w budynkach,

3) prowadzenie gospodarki administracyjnej lokalami Osrodka, w tym:
a) spraw dotyczacych ewidencji mienia, w tym wyposazenia, wartosci niematerialnych

i prawnych Osrodka,

b) nadzoru nad catodobowym zabezpieczeniem budynku bedgcego siedzibg

Osrodka,

c) nadzoru nad catodobowym zabezpieczeniem pozostatych budynkoéw nalezgcych
do Osrodka,

d) zapewnienie wiasciwej estetyki oraz utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach
Osrodka,

e) spraw zwigzanych z ustalaniem i uiszczaniem wysokosci podatku od

nieruchomosci.
4) prowadzenie spraw dotyczgcych tablic urzedowych, informacyjnych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Osrodka,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami i remontami w Osrodku,
7) aktualizacja prenumerat na podstawie otrzymanych zgtoszen dziatdw
merytorycznych,
8) opracowanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych zadanh dziatu (faktury
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czynszowe, za media, telekomunikacyjne, zakup opatu, itp.),
9) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wyposazenia dla Osrodka,
10) rozliczanie najemcow z wynajmowanych pomieszczen i gruntu:
a) obliczanie naleznych kwot do faktur,
b) wystawianie faktur do ptatnosci,
c) zlecanie obcigzenh za podatek od nieruchomosci,
11) sporzgdzanie umow dla najemcow z wynajmowanych pomieszczen,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem dla budynkéw MOPR, w tym:
a) wnioskowanie do Organu Nadzorujagcego o wydanie zgody na wynajem
pomieszczen,
b) sporzadzanie dla najemcéw umow,
c) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych - KOB dla budynkéw bedgcych
w trwatym zarzgdzie,
13) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka w zakresie ustug komunalnych:
a) zlecanie wywozu wytworzonych odpaddéw (baterie, Swietlowki, makulatura,
tonery, zuzyty sprzet elektryczny itp.),
b) gromadzenie kart z wytworzonych odpadéw,
c) sporzadzanie sprawozdan do Slgskiego Urzedu Marszatkowskiego i Wydziatu
Ochrony Srodowiska Urzedu Miasta z wytworzonych przez O$rodek odpadéw,
d) wnioskowanie o zmiany iloSciowe i czestotliwosci w wywozonych odpadach
komunalnych,
e) zgtaszanie odpadéw do wywozu,
14) prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy do pomieszczen i lokali w Osrodku,
15) zlecanie pfatnosci:
a) podatku od nieruchomosci,
b) optaty za trwaty zarzad budynkéw MOPR,
c) ubezpieczenia mienia,
d) abonamentu RTV,
16) dokonywanie biezgcej analizy $rodkéw finansowych w zakresie zadan dziatu,
17) prowadzenie archiwum zakfadowego.

§ 30
KOORDYNATOR DO SPRAW DOSTEPNOSCI.

Do zadan Koordynatora do spraw dostepnosci nalezy w szczegoélnosci:

1) wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Osrodek,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Osrodek,

3) monitorowanie dziatalnosci Osrodka w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

4) wspétpraca z dziatami w ramach realizacji wdrozeniowego planu dostepnosci.

§ 31
AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

2) ocena dziatah podejmowanych przez kierownikow, osoby koordynujgce prace
w dziatach,

3) identyfikowanie, analiza i ocena ryzyka oraz jego wptywu na realizacje celow i
zadan w obszarach dziatalnosci,

4) wydawanie niezaleznych opinii na temat jakosci systemow i proceséw zarzgdzania
ryzykiem,
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5) identyfikowanie, analiza oraz ocena istotnego ryzyka, jego wptywu na realizacje
celéow i zadah w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci, procesach, systemach i
projektach w obszarze planowania i realizacji zadan audytowych,

6) identyfikowanie, przy wspoétudziale wytypowanych kierownikow jednostek
organizacyjnych, obszaréw ryzyka dla celdw rocznego i wieloletniego planowania
strategicznego,

7) opracowywanie, w oparciu o coroczng aktualizacje ryzyka planéw audytu na dany
rok,

8) opracowywanie planéw srednioterminowych i dtugoterminowych dziatalnosci audytu
wewnetrznego w Osrodku,

9) wykonywanie planowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych
i sprawdzajgcych oraz zadan poza planem audytu na zlecenie Dyrektora,

10) pisemne informowanie Dyrektora o zagrozeniu wykonania planu audytu na dany rok,

11) biezgce dokumentowanie przebiegu i wynikow prac audytorskich w aktach biezgcych
audytu,

12) dokumentowanie ustalen, wnioskow i rekomendacji oraz ich terminowe
przekazywanie Dyrektorowi,

13) wydawanie niezaleznych opinii na temat jakosci systemow i proceséw zarzgdzania
ryzykiem i kontroli oraz rekomendacji usprawniajgcych funkcjonowanie systemoéw
i proceséw w audytowanych obszarach dziatalnosci,

14) uzgadnianie we wspotpracy z Dyrektorem terminu i sposobu realizacji rekomendaciji,

15) monitorowanie postepéw i stanu realizacji rekomendacji oraz podejmowanie —
w uzasadnionych przypadkach — czynnosci sprawdzajgcych.

§ 32
ZESPOL. OSRODKOW WSPARCIA DZIENNEGO

. Do podstawowych zadan Zespotu Osrodkéw Wsparcia Dziennego nalezy zapewnienie

pomocy i opieki w zakresie podstawowych potrzeb i udziatu w aktywnych formach pracy

w grupie oraz w srodowisku.

. Do Zespotu Osrodkow Wsparcia Dziennego naleza:

1) Dzienny Dom Pomocy Spoteczne;j.

2) Kluby Seniora.

. Do zadan Dziennego Domu Pomocy Spotfecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie pomocy i udziatu w aktywnych formach zycia osobom w wieku
emerytalnym lub o zmniejszonej sprawnosci psychofizycznej,

2) zaspakajanie potrzeb towarzyskich oraz rekreacyjno—kulturalnych,

3) organizowanie terapii zajeciowej grupowej dla podtrzymania  kondyciji
psychofizycznej,

4) zapewnienie wyzywienia w godzinach dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy
Spotecznej (2 positki),

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem systemu jakoSci
HACCP tzn. analiza zagrozen i krytyczny punkt kontroli,

6) udostepnienie pensjonariuszom urzgdzen do utrzymania higieny osobistej.

Do zadan Klubu Seniora nalezy w szczegolnosci:

1) rozpoznawanie potrzeb i rozwijanie zainteresowan srodowiska Seniorow,

2) organizowanie spotkan tematycznych,

3) organizowanie wycieczek krajoznawczych, kulturoznawczych, organizowanie imprez
okolicznosciowych,

4) organizowanie réznego rodzaju terapii zajeciowe;j.
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§33
KOORDYNATOR DS. NARUSZEN

1. Koordynator ds. naruszeh jest odpowiedzialny za wszczecie oraz przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego, chyba ze zgtoszenie dotyczy jego osoby.

2.  Szczegotowy zakres czynnosci koordynatora ds. naruszen okresla Dyrektor
odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat VII
§ 34
KONTROLA ZARZADCZA

Szczegotowe zasady kontroli zarzgdczej okresla Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

§ 35
Rozdziat VI

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

. Przyjmowanie klientow przez pracownikbw odbywa sie codziennie w komdrkach
organizacyjnych, w godzinach wskazanych przez Dyrektora Osrodka.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw klientéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegdlnych.

. Przyjmowanie stron przez Kierownikow komorek organizacyjnych odbywa sie we wtorki
i czwartki w godzinach od 10°° do 12% w komaérkach organizacyjnych Osrodka.

. Dyrektor lub Zastepca dyrektora przyjmuje pracownikéw i klientow w ramach skarg i
wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 11% do 12 w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich ul. Bpa Nankera 103.

. Informacja o terminach przyjmowania skarg i wnioskéw jest umieszczona w widocznym
miejscu w siedzibie Osrodka oraz w punktach terenowych i komérkach organizacyjnych
znajdujacych sie poza siedzibg Osrodka.

. Pracownicy Osrodka zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sa:

1) udzieli¢ klientom wyczerpujgcych informaciji,

2) wyjasnié¢ tres¢ obowigzujgcych przepiséw prawa,
3) rozstrzyga¢ sprawy w obowigzujgcych terminach,
4) informowac klientéw o stanie zatatwienia sprawy.

7. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego

pozostawia sie bez rozpoznania.

8. Skargi i wnioski ustne przyjmuje sie sporzadzajgc protokot, w ktérym odnotowuije sie ich

tresc.

9. Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.

10. Nadzér nad przebiegiem zafatwiania indywidualnych spraw klientéw, o ktérych mowa

w ust. 2, petnig Kierownicy odpowiednich komérek organizacyjnych.

11. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie

ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

12. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Osrodka oraz koordynacje ich

rozpatrywania prowadzi Dziat Organizacji, Kadr i Ptac

13. Osoby kierujgce poszczegdinymi komorkami organizacyjnym majg obowigzek

natychmiastowego zgtoszenia do Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac skarg i wnioskow, ktore

wptynety do Osrodka z pominieciem tego dziatu, w celu zarejestrowania ich w centralnym
rejestrze.
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§ 36
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin Organizacyjny oraz jego zmiany zatwierdza Prezydent Miasta Piekary Slgskie
w drodze Zarzadzenia na wniosek Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Piekarach Slgskich.

§ 37

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie od dnia 01.07.2024r.

24



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich

DYREKTOR

ZASTEPCA
DYREKTORA

k-

Dziat Swiadczen Pomocy Spoteczne;j:

- Punkty terenowe pracownikéw socjalnych

- Zespot Realizacji Swiadczen

m—)

Dziat Aktywizacji Spotecznej:
- Zespot Pracy Socjalne;j
- Zespot Asysty Rodzinnej
- Zespot Ustug i Wsparcia Spotecznego
- Klub Integracyjny dla Dzieci i Mtodziezy
~Promyk”

‘ Punkt Interwencji Kryzysowej

ﬂ

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Zespot Osrodkéw Wsparcia Dziennego:

- Dzienny Dom Pomocy Spotecznej
I- - Klub Seniora ,Rados¢”
- Klub Seniora ,Sielanka”
- Klub Seniora ,Nadzieja”

—)

Dziat Pieczy Zastepczej

25

Gloéwny Ksiegowy
Dziat Finansowo-Ksiegowy

11

Dziat Swiadczen Rodzinnych

|

Dziat Pomocy Osobom
Niepelnosprawnym

Dziat Organizacji, Kadr i Ptac:
- Zespot Spraw Pracowniczych

- Zespdt Spraw Organizacyjnych
- Zespot Obstugi Mieszkanhca

Dziat Informatyczny

Dzial Zaméwien Publicznych

Samodzielne stanowiska:
- Radcy Prawni
- Stanowisko ds. BHP
- Inspektor Ochrony Danych
- Audytor wewnetrzny
- Koordynator ds. dostepnosci,
- Koordynator ds. naruszen

| 1 111

Dziat Dodatkow Mieszkaniowych:
- Zespot Obstugi Klienta
- Zespot ds. Dodatkéw Mieszkaniowych
- Stanowisko ds. Ubezpieczen
Spotecznych i Zdrowotnych
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