4. Zadania Zespotu ds. Ustug:

a) Realizowanie ustug profilaktycznych, adresowanych do o0séb zagrozonych —ubdstwem
i wykluczeniem spotecznym skupiajacych si¢ na pracy socjalnej, eduka_cji, poradnictwie, pomocy
dla samopomocy, terapii oraz innych podobnych ustugach,

b) Realizowanie ustug aktywizujacych, adresowanych do oséb w wieku aktywnosci zawodowe]
pozostajacych bez zatrudnienia, 0sob niepetnosprawnych, ktérych dysfunkcje w sferze spotecznej
mozna kompensowa¢ ustugami specjalistycznymi, w ramach ustug asystenckich adresowanych
do 0s6b niepelnosprawnych, w szczegdlnosci oséb samotnych,

¢) Realizowanie ustug interwencyjnych, stuzacych zabezpieczeniu niezbgdnych podstawowych
potrzeb 0sdb niepetnosprawnych i starszych, chorych w ramach ustug opiekunczych swiadczonych
w miejscu zamieszkania, o$rodkach wsparcia, w rodzinnych domach pomocy, w mieszkaniach
chronionych i domach pomocy spotecznej, a takze osob i rodzin znajdujacych sig¢ w sytuacjach
kryzysowych (przemoc, handel ludzmi, klgski zywiotowe i zdarzenia losowe),

d) Udzial w prowadzeniu postepowaii majacych na celu zlecanie na zewnatrz realizacji zadan na
podstawie art. 25 ustawy o pomocy spotecznej lub w trybie ustawy prawo zamowien publicznych,

¢) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych 2z osobami ubiegajacymi sig
i korzystajacymi z ustug opiekuficzych, specjalistyczanych ustug opiekunczych oraz
specjalistycznych ustug opiekuficzych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, a takze osrodkow
wsparcia, w tym na potrzeby innych komoérek organizacyjnych MOPS,

f) Realizowanie zadan wynikajacych z programéw rzadowych tworzonych w oparciu o ustawe z dnia
23 pazdziernika 2018 r. o Solidarno$ciowym Funduszu Wsparcia Osob Niepetnosprawnych,

g) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w  celu skierowania osob tego
wymagajacych do domow pomocy spoleczne),

h) Kontrola swiadczonych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekuniczych i1 ustug
specjalistycznych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania oraz nadzor nad
jakoscia $wiadczonych ustug, a takze dokumentacja potwierdzajaca warunki realizacji ustug.

§18
Zespol Informatykow:
1. 29 Zespdt Informatykéw podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Zespotu w szczegolnosci nalezy:
a) ochrona i sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych w systemie informatycznym,

b) monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych w systemie
informatycznym,

¢) zapobieganie, wykrywanie i zgtaszanie Dyrektorowi i Zastgpcy Dyrektora Osrodka przypadkow
naruszenia bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym,

d) sprawowanie funkcji administratora systemu i sieci teleinformatycznej,

e) opracowywanie i realizacja strategii komputeryzacji Osrodka, w tym rozwdj ustug
e-administracji,

3) Zmieniony przez § | pkt 7 Zarzadzenia Nr 497.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej z dnia 24.07.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskicgo Osrodka Pomocy Spolecznej w Dagbrowic Gorniczej.
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0)

zapewnienie cigglosci dziatania systemu informatycznego Osrodka poprzez utrzymanie jego
sprawnosci technicznej,

administrowanie infrastrukturg sieci komputerowych oraz ich potaczen (Internet),

wdrazanie i administrowanie nowymi oraz stosowanymi systemami, aplikacjami oraz bazami
danych, w tym prowadzenie ich ewidencji, monitorowanie licencji (waznosc¢, ilos¢) oraz tworzenie

I przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dopuszczeniem do  funkcjonowania
w Osrodku,

nadawanie i aktualizowanie uprawnief uzytkownikom systemu i baz danych,

zapewnienie ochrony zbioréw danych przetwarzanych w sieciach teleinformatycznych ze
szezegOlnym uwzglednieniem ochrony danych osobowych,

obstuga techniczna systemu E-PUAP, SEKAP stuzaca wymianie danych i informacji miedzy
Osrodkiem i innymi instytucjami,

systematyczna archiwizacja danych przetwarzanych w systemie informatycznym,
udzielanie wsparcia Inspektorowi Ochrony Danych,

udzial w inicjatywach podnoszacych $wiadomo$é pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
przetwarzania danych,

utrzymanie infrastruktury informatyczne;.

§19

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych:

]
2,

*) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych podlega bezposrednio I Zastepey Dyrektora.

Prace Dzialu organizuje i nadzoruje Kierownik z zachowaniem dbalosci o bezpieczne
i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikéow.

*)Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale, przy wspéludziale Zastepey kierownika.

Do zadan Dziatu nalezy:

a)

kompleksowa obstuga zadania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania wnioskow
i wyplaty swiadczen okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow,
Swiadczenia wychowawczego oraz jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka
przyznawanego na podstawie ustawy 0 wspieraniu kobiet W cigzy
i rodzin ,,Za zyciem” polegajaca w szczegdlnosci na:

prowadzeniu postgpowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do $wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, s$wiadezenia wychowawczego oraz jednorazowego
swiadezenia z tytulu urodzenia si¢ dziecka przyznawanego na podstawie ustawy
o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,

wprowadzaniu danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania administracyjnego do
systemu komputerowego,

prowadzeniu ewidencji wnioskodawcow,

sporzadzaniu list os6b, ktérym przyznano $wiadczenia, odmoéwiono wyplaty $wiadezen oraz
wstrzymano wyplate $wiadczen,

prowadzeniu postgpowai w zakresie ustalania nienaleznie pobranych $wiadezen i ich zwrotu,

wydawanie dec_yiji administracyjnych,

*¥) Zmieniony przez § 1 pkt 8 Zarzadzenia Nr 497.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej z dnia 24.07.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gorniczej.
#) Zmieniony przez § 1 pkt 19 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 . w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gérniczej.
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b)

d)
e)

prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej przyznanych kwot swiadczef oraz realizacji planu
budzetowego,

prowadzenie okresowych analiz wypfat §wiadczen realizowanych przez Dzial,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania planow budzetowych oraz
sprawozdawczo$ci Osrodka,

sporzadzanie wnioskow, rozliczen i sprawozdan w zakresie dotacji celowej otrzymanej przez
gming z budzetu panstwa na pokrycie wyplat S$wiadczen okreslonych w ustawie
o $wiadczeniach rodzinnych oraz w zakresie otrzymanych Srodkéw na pokrycie wyplat
$wiadczenia wychowawczego oraz innych sprawozdan w ramach wykonywanych zadan,

wspotpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowego w zakresie:
windykacji naleznosci wynikajacych z wydanych decyzji administracyjnych,
wydatkowanych srodkow finansowych,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 20

Dzial Pomocy Osobom Uprawnionym do Alimentow:

2

6 Dzial Pomocy Osobom Uprawnionym do Alimentoéw podlega bezposrednio I Zastepcy Dyrektora.
y p podleg p p

Prace Dzialu organizuje 1 nadzoruje Kierownik z zachowaniem dbatosci o bezpieczne
i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikdw.

Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w Dziale.

Do zadan Dziatu nalezy:

a)

b)
¢)

€)

kompleksowa obstuga zadania w zakresie rozpatrywania wnioskow i wyptlaty Swiadczen
okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow polegajaca
w szczegdlnosci na prowadzeniu postgpowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych Swiadczen,
sporzadzanie decyzji administracyjnych,

prowadzenie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w szczegolnosci:
przyjmowanie wnioskdéw o podjecie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

odbieranie o$wiadczen majatkowych od diuznikow alimentacyjnych 1 przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,

wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku pestgpowania administracyjnego do
systemu komputerowego,

prowadzenie ewidencji wnioskow o podjecie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
wspoldziatanie z innymi gminami w zakresie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

wspotdziatanie w zakresie prowadzonych postgpowan m.in. z komornikami, urzgdem pracy,
urzedem skarbowym, prokuratura i sadami,

prowadzenie postepowan w sprawach o zaliczki alimentacyjne, do ktérych prawo powstato do
dnia wejscia w zycie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami,

i)

! Zmieniony przez § | pkt 9 Zarzadzenia Nr 497.2019 Prezydenta Miasta Qabrowy Gorniczej z dnia 24.07.2019 1. w sprawic zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej.
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g)
h)

i)

k)

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu przez diuznika alimentacyjnego
naleznosci z tytutu otrzymanych przez osoby uprawnione $wiadezen z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu plandéw budzetowych oraz
sprawozdawczosci Osrodka,

prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej przyznanych kwot $wiadczen oraz realizacji planu
budzetowego,

sporzgdzanie wnioskow, rozliczen i sprawozdain w zakresie dotacji celowej otrzymanej przez
gming z budzetu pafistwa na pokrycie wyplat Swiadczen okre$lonych w  ustawie
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

wspolpraca z pracownikami Dzialu Finansowo - Ksiegowego w zakresie windykacji naleznosci
wynikajgcych z wydanych decyzji administracyjnych,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§21

Dziat ds. Rehabilitacji Spolecznej:

I Dziat ds. Rehabilitacji Spotecznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.

2. Pracg¢ Dzialu organizuje i nadzoruje Kierownik z zachowaniem dbatoici o bezpieczne
i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikéw.

Kierownik sprawuje kontrolg wewnetrzna w Dziale.

4. Zadania Dzialu polegaja w szczeg6lnosei na:

a)

b)

udzielaniu informacji o prawach i uprawnieniach przystugujacych osobom ubiegajacym sie
0 pomoc z zakresu rehabilitacji spolecznej,

wprowadzaniu danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania administracyjnego do
sytemu komputerowego,

realizacji zadania polegajacego na rozpatrywaniu wnioskéw o dofinansowanie:
uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,

sprzetu rehabilitacyjnego,

zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze przyznawane
osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami o0séb niepetnosprawnych oraz obstudze administracyjnej
i finansowej zadan zwiazanych z dofinansowaniem,

* ustug thumacza jezyka migowego lub thumacza — przewodnika,
realizacji programow finansowanych ze $rodkow PERON

obstudze spraw zwiazanych z dofinansowywaniem kosztow tworzenia i dzialania warsztatow
terapii zajgeciowe;j:

sporzadzanie anekséw do umowy,

przekazywanie srodkow finansowych,

2 Dodany przez § 1 pkt 20 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej z dnia 10.12.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miegjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dgbrowie Gorniczej.
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opiniowanie w sprawie kandydata na uczestnika WTZ,

2 przeprowadzanie kontroli dziatalnosci WTZ (w razie potrzeby) wspolnie z Kontrolg
Wewnetrzna Osrodka,

prowadzeniu biezacej analizy ilosciowej i wartosciowej $wiadezen realizowanych przez Dziaf,

opracowywaniu i wspotdziataniu przy tworzeniu programéw pomocowych w zakresie wspierania
0s6b niepetnosprawnych,

sporzadzaniu i realizacji umow, a takze realizac}i zasad przy udzielaniu dofinansowania ze
srodkéw PFRON przeznaczonych na rehabilitacje spoteczna,

przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania planow budzetowych oraz
sprawozdawczo$ci Osrodka,

przygotowywaniu danych sprawozdawczych z zakresu pomocy realizowanej przez Dzial,

wspolpracy z organami administracji publicznej, placowkami, instytucjami 1 organizacjami
prowadzacymi dzialania na rzecz osob starszych i niepetnosprawnych,

prowadzenie biezacej analizy realizacji planu budzetowego Dziatu,

przygotowywanie dokumentacji do Dziatu Finansowo - Ksiggowego w celu przekazania srodkow
PFRON do Powiatowego Urzedu Pracy na podstawie uchwaty Rady Miejskiej,

przygotowywaniu dokumentacji do archiwizacji,

2 wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

o
]
2

Dzial Administracji i Obstugi (z kancelarig):

1. Dziat Administracji i Obstugi (z kancelaria), podlega bezposrednio 1 Zastgpcy Dyrektora.

2. Prace Dzialu organizuje i nadzoruje Kierownik, z zachowaniem dbatosci o bezpieczne
i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

3. Zadania Dziatu polegaja na:

a)

b)
¢)

obstudze kancelaryjnej Osrodka, a w szczegdlnosci na:

przyjmowaniu, rejestrowaniu i rozdzielaniu korespondencji oraz przesylek,
wysylaniu korespondencji oraz przesytek,

obstudze sekretariatu Dyrektora,

w zakresie mienia Osrodka:

prowadzenie wykazu ewidencji srodkow trwatych (ksiag inwentarzowych), pozostatych srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz niskowartosciowych pozostatych srodkow
trwatych,

ewidencjonowanie ruchu s$rodkéw trwalych, pozostalych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz niskowartosciowych pozostatych srodkow trwatych
w programie komputerowym,

znakowanie - nadawanie numeréw inwentarzowych oraz sporzadzanie wywieszek
inwentarzowych,

uzgadnianie stanu inwentarza ze stanem ksiggowym,

%) Zmieniony przez § 1 pkt 21 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 . w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Dgbrowie Gorniczej.
2% Dodano poprzez § | pkt 22 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 r. w sprawic zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomacy Spolecznej w Dgbrowie Gorniczej.

21



d)

i)
k)

p)

ubezpieczanie mienia Osrodka w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiggowym i Dyrektorem Ogrodka.

w zakresie zaopatrzenia:

organizowanie zakupéw zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwiefi publicznych oraz
wewnetrznymi ustaleniami Osrodka,

dokonywanie drobnych zakupéw na potrzeby wewngtrznych komoérek organizacyjnych,

zbieranie zapotrzebowania od wewnetrznych komorek organizacyjnych, przygotowywanie
zamowien zbiorczych i skfadanie zaméwien u dostawcow,

rozdzielanie dostaw pomigdzy wewnetrzne koméorki organizacyjne,

prowadzenie spraw dotyczacych lokali uzytkowanych przez Osrodek:

sprawdzanie zgodnos$ci faktur z umowami i porozumieniami,

uczestnictwo w pracach zwiazanych z przygotowywaniem umow i porozumien dotyczacych lokali,

prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty w Osrodku,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z samochodem stuzbowym, tj. ewidencji kart drogowych,
miesigcznych kart przebiegu pojazdu stuzbowego oraz miesi¢cznych kart wydatkow zwigzanych
z uzytkowaniem pojazdu stuzbowego oraz wydawanie pracownikowi uprawnionemu do
prowadzenia samochodu sfuzbowego kart drogowych,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zamowien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych:

prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

przygotowywanie projektow umow dotyczacych realizacji zamowienia publicznego od strony
formalno — prawnej, we wspotpracy z komorkami merytorycznymi, ktére przygotowujg projekt
umowy w czgsci dotyczacej przedmiotu zamdwienia,

opracowywanie i zgtaszanie do publikacji ogloszen o zaméwieniach publicznych,

prowadzenie obstugi wykonawcow w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie specyfikacji we
wspotpracy z komérkami merytorycznymi,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i zwigzanego z nim rejestru faktur,
prowadzenie ewidencji umow dotyczacych zaméwien publicznych,

opracowywanie 1 przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach,

przyjmowanie oraz rejestrowanie zapotrzebowai dotyczacych wyrazenia zgody na rozpoczecie
postgpowania o udzielenic zamowienia,

opisywanie dowodoéw finansowo - ksiggowych pod katem zgodnosci wydatku z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych — w zakresie zgodnym z postanowieniami instrukeji
w sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych w Osrodku,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie spraw zwiazanych z trwatym zarzadem i administrowaniem obiektem przy
Alei Jozefa Pilsudskiego 2.

prowadzenie magazynu,
prowadzenie likwidacji i przekazywanie zuzytego wyposazenia i sprzetu do firmy utylizujgcej,
prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami wynikajacymi z ustawy o ochronie srodowiska,

wspotpraca z pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiggowego w zakresie przygotowywania danych
niezbgdnych do opracowywania planéw budzetowych i sprawozdawczosci Osrodka,

prowadzenie archiwizacji dokumentéw Osrodka.

4]



§ 23

Dziat Opieki nad Dzieckiem i Rodzing:

]
2.

I

Dzial Opieki nad Dzieckiem i Rodzing podlega bezpoérednio I Zastgpcy Dyrektora.

Prace Dzialu Opieki nad Dzieckiem i Rodzing organizuje i nadzoruje Kierownik
z zachowaniem dbalosci o bezpieczne i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

Kierownik sprawuje kontrolg wewnetrzna w Dziale oraz podlegtych mu Zespotach:
Zespot Swiadcezen
Do zadan Zespotu w szczegolnosci nalezy:

a) przyznawanie $wiadczen i dodatkow dla rodzin zastepczych i pomocy pienigznych petnoletnim
wychowankom w drodze decyzji administracyjnych,

b) ustalanie optaty za pobyt dziecka i petnoletniego wychowanka w pieczy zastgpczej, umarzanie,
odraczanie, rozkladanie na raty lub odstgpowanie od ustalenia tej oplaty
w drodze decyzji administracyjnych,

¢) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Dziatu,

d) przygotowywanie uméw dla rodzin zastgpczych zawodowych, rodzin pomocowych i rodzin
wspierajacych, a takze uméw z osoba prowadzaca rodzinny dom dziecka oraz umow
z osobami do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzieckiem i przy pracach gospodarskich,

e) sporzadzanie list wyplat $wiadczen i dodatkéw dla rodzin zastgpezych i pomocy pienigznych dla
petnoletnich wychowankow,

f) sporzadzanie sprawozdai rzeczowo - finansowych,

g) prowadzenie rejestru rodzin zastepezych i rodzinnych domow dziecka,

h) wydawanie decyzji o nienaleznie pobranej pomocy,

i) wspolpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowego w zakresie:

— windykacji naleznosci wynikajacych z decyzji administracyjnych,

— wydatkowanych $rodkéw finansowych,

j) prowadzenie biezacej analizy przyznanych $wiadczen oraz realizacja planu budzetowego,
k) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

[) informowanie o umieszczeniu dziecka w pieczy zastgpczej gminy oraz powiatu obowigzanych do
ponoszenia na to dziecko wydatkow,

m) nadzoér nad mieszkaniem chronionym dla usamodzielnianych wychowankow (liczba miejsc
w mieszkaniach chronionych 7),

n) udzielanie pomocy usamodzielnianym wychowankom opuszczajacym rodziny zastgpcze
i placowki w formie przyznania miejsca w mieszkaniu chronionym,

0) realizacja zadan wiazanych z przyznawaniem i wyplacaniem swiadczenia w ramach rzadowego

) azany Py : ypacar a 2

programu ,,Dobry start” na dziecko umieszczone w pieczy zastepczej lub osobg petnoletnia
pozostajacg w rodzinie zastgpczej, a takze osobie usamodzielniane;.

10 Skreslony.
Zesp6t ds. Pieczy Zastgpczej

Do zadan Zespotu, w szczegolnosci nalezy:

300 Skreslony przez § 1 pkt 23 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 . w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Dabrowie Gorniczej.
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a)

b)

d)

¢)
f)
8

P)
Q)

prowadzenie naboru kandydatéw do petienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny
zastgpezej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

zapewnienie badan psychologicznych i pedagogicznych dotyczacych kandydatow na rodziny
zastepcze,

kwalifikowanie 0sob kandydujacych do petienia funkcji rodziny zastepczej,

zapewnianie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym poradnictwa specjalistycznego,
w tym pomocy dla dzieci,

prowadzenie dziafalnosci diagnostyczno - konsultacyjnej,
prowadzenie terapii dla 0s6b sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza,

koordynowanie dokonywania okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej
pieczy zastgpczej oraz oceny rodzin zastepezych we wspolpracy z innymi specjalistami,

prowadzenie grup wsparcia dla rodzin zastepczych,
organizowanie rodzinom zastepczym szkole majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji,

zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych przez koordynatoréw pieczy zastepczej informacji
0 dzieciach z uregulowana sytuacjz prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajacych,

umozliwienie wsparcia rodziny zastepczej przez rodzine pomocowa,

przekazywanie informacji do wiasciwego sadu o catoksztatcie sytuacji dziecka umieszczonego
w rodzinie zastgpczej oraz sytuacji rodziny dziecka,

udzielanie przez koordynatoréw pieczy zastgpczej wsparcia pelnoletnim  wychowankom
rodzinnych form pieczy zastepczej oraz realizowanie dzialan zwiazanych z procesem
usamodzielnienia,

uczestniczenie w zespotach oceny dziecka umieszezonego w pieczy zastgpcezej,

wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, sadami, instytucjami oSwiatowymi, podmiotami
leczniczymi oraz organizacjami spotecznymi,

sporzgdzanie corocznych sprawozdan z efektow pracy,
wydawanie opinii:
W sprawie czasowego sprawowania pieczy zastepczej nad dzieckiem poza terytoriom

Rzeczypospolitej Polskiej przez rodzing zastepcza oraz prowadzacy rodzinny dom dziecka
sprawujacy piecze zastepczag nad tym dzieckiem,

W sprawie sprawowania pieczy zastepczej nad dzieckiem, ktére moze by¢ czasowo powierzone
przez sad rodzinie zastepczej lub prowadzacemu rodzinny dom dziecka, ktorzy nie zamieszkuja
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, w przypadku gdy rodzina zastepcza lub prowadzgcy
rodzinny dom dziecka sprawuja piecze zastepcza nad rodzenstwem tego dziecka,

0 posiadaniu predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji rodziny zastepeze] lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka wystawianej przez psychologa,

prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastgpeze) zawodowej, rodziny zastgpezej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu
dziecka oraz petnigcych funkcje rodziny zastepcze] zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej lub prowadzacych rodzinny dom dziecka,

sporzadzanie opinii o:

zasadnosci przysposobienia dziecka,

kontaktach dziecka z rodzing biologiczna i wplywie tych kontaktéw na dziecko,
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t)

u)

zasadno$ci przysposobienia zwigzanego ze zmiang miejsca zamieszkania dziecka na miejsce
zamieszkania poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej majacej na celu stwierdzenie, ze
przysposobienie to lezy w jego najlepszym interesie,

zasadnosci wspdlnego umieszezenia rodzenistwa w rodzinie przysposabiajacej,

mozliwoéci nieumieszczania wspélnie rodzefstwa w rodzinie przysposabiajacej z powodu nie
znalezienia kandydata do przysposobienia rodzeristwa,

przekazywanie wlasciwemu o$rodkowi adopeyjnemu informacji i dokumentacji oraz informacji
o przebiegu pobytu dziecka w pieczy zastgpezej,

udzielanie zgody osobie, ktorej przystuguje wynagrodzenie z tytutu petnienia funkeji rodziny
zastepezej zawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka na kontynuowanie lub podjecie
dodatkowego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

§ 24

D Skreslony.

§ 25

Dziat Aktywizacji Zawodowej i Komunikacji Spotecznej:

I. 3 Dzial Aktywizacji Zawodowej i Komunikacji Spolecznej podlega bezposrednio II Zastepcy
Dyrektora.

2. Prace Dziatu organizuje i nadzoruje Kierownik, z zachowaniem dbatosci o bezpiecznie 1 higieniczne
warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

Kierownik sprawuje kontrole wewnegtrzng w Dziale.

4. Do zadan Dziatu nalezy:

I. Realizacja programéw 1 projektow, w szczegolnosci:

a)

realizacja projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich:

— przygotowywanie projektow, okreslanie celow, opracowywanie dziatan projektowych
adekwatnych do istniejgcych problemow spotecznych, okreslanie rezultatow projektow,

— opracowywanie wnioskow o dofinansowanie,

— zarzadzanie projektami, koordynacja dziatan projektowych,

— realizacja projektow zgodnie z harmonogramami i budzetami,

— prowadzenie promocji projektéw zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi,

— rozliczanie projektow, przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow
o platnos¢, bilansu projektow,

— ocena przeprowadzonej ewaluacji projektow,

— udzial w opracowaniu, wdrazaniu programow Klub Integracji Spotecznej realizowanych
w ramach projektow,

— udzial w opracowywaniu, wdrazaniu oraz koordynowanie programami aktywnosci lokalne;j
realizowanych w ramach projektow,

— Scista wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi MOPS zaangazowanymi w realizacje
projektow w ramach interdyscyplinarnych zespotéw, dbatos¢ o sprawny przeptyw informaciji,

— wspdlpraca z instytucja posredniczaca w zakresie realizowanych projektow,

— wspblpraca z wykonawcami w zakresie realizacji zadan zleconych, kontrola realizacji dziafan,

) przez § 1 pkt 10 Zarzadzenia Nr 4972019 Prezydenta Miasta Dabrowy Goérniczej z dnia 24.07.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Migjskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gornicze] a nastgpnie Skreslony przez § 1 pkt 24
Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gorniczej.

32) Zmieniony przez § | pkt 11 Zarzadzenia Nr 497.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej z dnia 24.07.2019 . w sprawic zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Odrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gorniczej.
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I

rozliczenie z realizowanych dziatan.

Organizacja komunikacji spotecznej Osrodka, w szczegblnosci:

a)

b)

¢)
d)

promocja dziatan realizowanych przez Osrodek:

prowadzenie i administrowanie serwisem internetowym  Osrodka, tj. przygotowywanie
i redagowanie informacji, aktualizowanie informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka.
zamieszczanie i archiwizowanie informacji oraz materiatow graficznych,

wspolpraca z Biurem Prasowym Urzedu Miejskiego, tj. koordynacja udzielania odpowiedzi na
zapytania w formie ustnej i pisemnej, przygotowanie i/lub redagowanie tre$ci zamieszczanych
w serwisie Urzedu Miejskiego,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie formy i tresci informacji
i materialow udostgpnianych na stronie internetowej  O$rodka, Urzedu Miejskiego
i w lokalnych mediach,

wspotpraca z lokalnymi mediami w zakresie dotyczacym dziatalnosci Osrodka,

(skreslony).

Prowadzenie Klubu Integracji Spolecznej, a w szczegolnosei:

a)

b)

¢)
d)
€)

f

g)
h)

J)

m)

n)

Swiadczenie ustug umozliwiajacych reintegracje spofeczng i zawodowg o0séb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

odbudowywanie i podtrzymywanie umiejetnosci uczestniczenia w zyciu spotecznym,
odbudowywanie i podtrzymywanie zdolnosci do samodzielnego $wiadczenia pracy,
organizacja dziatan pomocowych w stosunku do os6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

organizacja grupowego i indywidualnego poradnictwa psychologicznego
i pedagogicznego zwigkszajacego umiejgtnosci spoleczne,

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

realizacja zadan w ramach profilaktyki uzaleznien,

inicjowanie powstania grup samopomocowych, grup wsparcia,
organizacja warsztatow i szkolenn podnoszacych umiejetnosci spoteczne,
realizacja Programu prac spotecznie uzytecznych obejmujacego:
rekrutacjg i kierowanie 0sob bezrobotnych do wykonywania prac,

weryfikacje czasu pracy oséb skierowanych do wykonywania prac, sporzadzanie list wyplat
swiadezen naleznych z tytutu wykonywania prac,

scistg wspolprace z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie kierowania do prac,
rozliczanie udziatu w programie 0s6b bezrobotnych,

wspolpracg z instytucjami i organizacjami z terenu gminy do ktorych kierowane sa osoby
wykonujace prace,

udzielanie informacji i porad w zakresie przystugujacych praw, mozliwosci oraz dziatan
realizowanych przez podmioty dziatajace na rzecz integracji zawodowej i spolecznej,

prowadzenie i koordynacja dziatah wspierajacych pomoc swiadczong przez wolontariuszy na
rzecz 0sob, rodzin i grup potrzebujacych,

wspbtpraca z pracownikami socjalnymi w podejmowaniu dziatan na rzecz aktywizacji 0sob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie prowadzonych dzialaf na rzecz aktywizacji
0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
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0) wspolpraca z organami administracji publicznej, placowkami, instytucjami oraz organizacjami
prowadzacymi dzialania na rzecz 0séb zagrozonych wykluczeniem spofecznym.

§ 26

) Skreslony.

§ 27
Osrodek Interwencji Kryzysowej:
1. Osrodek Interwencji Kryzysowej podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. % Prace Osrodka Interwencji Kryzysowej organizuje i nadzoruje Kierownik z zachowaniem dbatosci
o bezpieczne i higieniczne warunki pracy podlegtych mu pracownikow.

3. 7 Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzna w Osrodku Interwencji Kryzysowe;.
4. Osrodek Interwencji Kryzysowej dysponuje:
— mieszkaniem chronionym dla ofiar przemocy- liczba miejsc w mieszkaniu 6,
— mieszkaniem interwencyjnym-liczba miejsc w mieszkaniu 8,
5. Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy:

a) 7 $wiadczenie specjalistycznego poradnictwa w szczegdlnosci: prawnego, psychologicznego,
rodzinnego i terapeutycznego,

b) udzielanie catlodobowej, natychmiastowej, interwencyjnej pomocy osobom znajdujacym sig
w kryzysowej sytuacji zyciowej,

¢) udzielanie specjalistycznej pomocy osobom przebywajacym w mieszkaniu chronionym dla ofiar
przemocy w przygotowaniu do samodzielnego funkcjonowania w Srodowisku, w integracji ze
spotecznoscia lokalna,

d) prowadzenie profilaktyki przeciwdziatania zagrozeniom i zjawiskom patologii spotecznej,
e) przygotowywanie skierowan do mieszkania interwencyjnego,

f) wspdlpraca z zespolem interdyscyplinarnym i grupa robocza w ramach procedury ,Niebieskie
Karty”,

g) ¥ realizacja postanowien sadowych w zakresie widzen rodzinnych oraz udzial pracownikow
w tych widzeniach.

) Zmieniony przez § | pkt 12 Zarzadzenia Nr 497.2019 Prezydenta Miasta Dgbrowy Gorniczej z dnia 24.07.2019 . w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gérniczej, a nastgpnie Skreslony przez § | pkt 23
Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gornicze;.

) Zmieniony przez § 1 pkt 13 Zarzadzenia Nr 497.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 24.07.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej.

33} Zmieniony przez § | pkt 26 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gdrnicze;.

36} Zmieniony przez § 1 pkt 27 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gornicze.

37 Zmieniony przez § 1 pkt 28 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Gorniczej.

3 Dodany przez § 1 pkt 29 Zarzadzenia Nr 762.2019 Prezydenta Miasta Dabrowy Gérniczej z dnia 10.12.2019 . w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gorniczej.
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§28

Radca Prawny:

I.- Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej Osrodka, a w szczeg6Inosci:

a)

b)

¢)
d)

e)

f)

opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem

i dziatalnoscia Osrodka,

sporzadzanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw zawieranych przez Osrodek,
opiniowanie pod wzglgdem prawnym spraw zwiazanych z postgpowaniem przetargowym,
reprezentowanie Osrodka w sprawach dotyczacych Osrodka przed organami orzekajacymi,

informowanie Dyrektora Osrodka oraz Kierownikdw wiasciwych komoérek organizacyjnych
0 zmianach stanu prawnego, w zakresie odnoszacym si¢ do dziatalnosci Osrodka,

udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom, Osrodka oraz
osobom uprawnionym do korzystania z pomocy spotecznej, w tym rodzinom zastgpczym.

§ 29

Stanowisko ds. BHP:
| Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Oérodka.

2. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie szkolen wstgpnych ogolnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie biezacej kontroli warunkéw pracy oraz nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
| zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagroZeniach oraz przedstawianie wnioskow ,
zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy przynajmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

opracowywanie regulaminéw, instrukeji ogélnych i szezegétowych dotyczacych bezpieczenstwa
thigieny pracy oraz ustalanie zadan dla 0séb kierujacych pracownikami z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyezyn wypadkéw przy pracy oraz kompletowanie, rejestr
i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkaow,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
wykonywanie innych czynnosci przewidzianych dla stuzb BHP, okreslonych przepisami prawa,
prowadzenie ewidencji szkolen okresowych bhp,

wspolpraca z Dziatem Kadr, Plac i Organizacji w celu organizowania szkolen okresowych BHP,

przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania planow budzetowych oraz
sprawozdawczosci Osrodka.

Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j:

I Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zadaf Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy:

a)

proponowanie kierunkéw kontroli i przygotowywanie projektow planéw kontroli,
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h)

przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem kontroli,

przeprowadzanie kontroli doraznych,

sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektow zalecef pokontrolnych,
monitorowanie zalecein pokontrolnych,

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

przygotowywanie  zbiorczej analizy ~ wynikéw,  wykazywanie  zadai  wrazliwych
i efektywnosci istniejgcych unormowan wewnetrznych,

monitorowanie efektywnosci systeméw nadzoru i kontroli, w tym kontroli zarzadczej.

§ 30a

Inspektor Ochrony Danych:

I
2

Lad

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych w Osrodku, a w szczegolnosci:

a)

b)

¢)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie przepisow
o ochronie danych osobowych, sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych z przepisami,

petnienie funkeji doradczej w Osrodku w zakresie obowiazujacych przepiséw dotyczacych
danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania przepisow polityk administratora i podmiotow przetwarzajacych
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace
$wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

wspoltpraca z organem nadzorczym,

pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia
Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Rozdzial IV
Podstawowe obowigzki Kierownikéw

§ 31

Do obowiazkoéw o0sdb na stanowiskach kierowniczych nalezy organizowanie pracy i sprawowanie
nadzoru w kierowanej przez sicbie komorce organizacyjnej.

W szczegdlnosci nalezy do nich:
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J)

0)

p)
)]

u)

prawidtowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami i planami organizowanie pracy w celu
wykonywania powierzonych zadan,

biezace, merytoryczne szkolenie - instruowanie podleglych pracownikow w zakresie
wykonywania przez nich powierzonych zada,

prowadzenie nadzoru w kierowanej przez sicbie komorce organizacyjnej nad przestrzeganiem
wytycznych oraz zasad zawartych w regulaminach, zarzadzeniach i poleceniach wewnegtrznych
wydawanych przez Dyrektora O$rodka,

opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
sporzadzanie planow urlopéw podleghych pracownikéow,

prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowywang przez podleglych pracownikow
z uwzglednieniem prawidtowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania,

prowadzenie kontroli wewngtrznych w kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia,

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

podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien,
przyjmowanie interwencji, skarg i wnioskow,

przestrzeganie  procedury i  terminowosci  zamowien publicznych  realizowanych
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej,

dopetnianie obowigzkéw sprawozdawczych kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej,
prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej przyznanych kwot §wiadczef oraz realizacji planu
budzetowego, $cista wspotpraca w tym zakresie z Glownym Ksiegowym i Dzialem Finansowo -
Ksiggowym,

sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony mienia, porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad i przepiséw dotyczacych ochrony pracy kobiet,

prowadzenie szkolen stanowiskowych w zakresie bhp w oparciu o posiadane programy szkolen
i instrukeje,

cgzekwowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, bezpieczeiistwa przeciwpozarowego,

state uzupetnianie wiadomosci w zakresie powierzonych obowiazkow i wykorzystywanie ich
podczas wykonywania pracy,

prowadzenie wspolpracy ze wszystkimi pracownikami wiasnej komorki organizacyjnej, jak
rowniez z innymi komérkami organizacyjnymi wyodrebnionymi w Osrodku w zakresie
wykonywania powierzonych obowiazkow,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godno$ci w kontaktach z interesantami.
podwitadnymi, wspotpracownikami i zwierzchnikami,

Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni wobec
przetozonych za prawidlowa , zgodna z obowiazujacymi zasadami i przepisami realizacje prac oraz
wywigzywanie si¢ z obowigzkow lezacych w zakresie dziatania kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.
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3. W czasie nicobecnosci Kierownika obowiazki dla niego zastrzezone przejmuje jego Zastgpcea lub inna
osoba wskazana przez bezposredniego przetozonego badz przez Dysektora Osrodka.

Rozdzial V
Podstawowe obowiazki pracownikow

§ 32
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikow Osrodka nalezy:

a) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

b) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach,
ksigegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia,

c) przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu przechowywanych
i przetwarzanych danych osobowych,

d) uzgadnianie z przelozonym sposobu realizacji powierzonych zadaf i informowanie
o ewentualnie napotykanych trudno$ciach podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

e) terminowe wykonywanie zadan,

f) przedktadanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego upowaznionym,

o) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

h) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

i) przyjmowanie zasady obowiazkowosci i zdyscyplinowania w wykonywaniu powierzonych zadan,
J) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy,

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

[) przestrzeganie zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

m) udzielanie pomocy wspotpracownikom; zastgpowanie ich w pracy podczas choroby
i urlopu,

n) stale uzupetnianie wiadomosci w zakresie powierzonych obowiazkow i wykorzystywanie ich
podczas wykonywania pracy,

o) prowadzenie wspolpracy ze wszystkimi pracownikami wiasnej komorki organizacyjnej, jak
rowniez z innymi komoérkami organizacyjnymi wyodrebnionymi w Osrodku w zakresie
wykonywania powierzonych obowiazkow,

p) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.

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

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe

§33

Szczegbdlowe zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikow Osrodka okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci.

4



§ 34

Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania §rodkéw wymagajg potwierdzenia Glownego Ksiggowego
i Dyrektora Osrodka lub osoby upowaznionej przez Dyrektora.

§ 35

Szczegolng odpowiedzialnosé materialng ponosza: kasjerzy i magazynierzy oraz inni pracownicy, ktorym
powierzono mienie, zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.

§ 36
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Osrodka majg: Dyrektor, Zastgpey Dyrektora,

Glowny Ksiggowy oraz w granicach wynikajacych z upowaznien Kierownicy komérek organizacyjnych
wyodrebnionych w Osrodku, a takze osoby odrebnie upowaznione.

§ 37
Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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