Zalacznik do Zarzadzenia
Nr/ 81 /2006 Dyrektora
Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Ledzinach z dnia
28.02.2006r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LEDZINACH
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ledzinach zwany dalej
Regulaminem okresla:

bl NS

SN

zadania realizowane przez Osrodek,

zasady kierowania jednostka,

organizacj¢ wewngtrzna,

zadania 1 kompetencje poszczegolnych komoérek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk,

zasady funkcjonowania O$rodka,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

2.

. O$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Ledzinach.

Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ledzinach.

Gl. Ksiggowym — oznacza to Gtownego Ksiggowego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ledzinach.

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownikow dziatow
i osrodkow wsparcia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ledzinach.
Osrodkach wsparcia - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne.
Osrodka oferujace Srodowiskowe formy pomocy stacjonarnej lub
potstacjonarnej stuzace: utrzymaniu oséb w ich naturalnym srodowisku

1 przeciwdziataniu instytucjonalizacji oraz dostarczajace pomocy osobom
w sytuacjach kryzysowych.
Komorki organizacyjne — oznacza to komorki organizacyjne funkcjonujace
w strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej tj. dzialy i osrodki
wsparcia.



7. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ledzinach 1 osrodkach wsparcia..
8. Kuchni Migjskiej — oznacza to:
rownorzedna samodzielna jednostke¢ organizacyjna

Gminy, ktoérej obstuge administracyjna 1 finansowo —
ksiggowa prowadza pracownicy Osrodka.

9.Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oznacza
to: Gminna Komisje Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych ~ w  Ledzinach, ktorej obsluge
administracyjna 1 finansowo — ksiggowa prowadza
pracownicy Osrodka.

10.Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Ledziny.

11.Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ledziny.

12. Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Ledziny.

§3

1. Osrodek jest budzetowa jednostka organizacyjna gminy utworzona w celu
realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;j.

2. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy, w tym zadania o charakterze
obowiazkowym zgodnie z ustaleniami Rady Miasta, zadania zlecone gminie
przez administracj¢ rzadowa zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze
przepisami prawa oraz inne zadania okreslone w Statucie Osrodka 1 aktach
prawa miejscowego.

3. Zadania okreSlone w ust 1 1 2 realizuja komorki organizacyjne oraz
pracownicy o$rodka w ramach czynnosci przypisanych im zakresow
czynnosci.

4. Obszarem dziatania Osrodka sa Ledziny.

§4

1. Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy
spotecznej osobom i rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji
zyciowych, ktorych nie sa one w stanie pokonac¢ wykorzystujac wtasne $rodki
1 uprawnienia.

2 Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbg¢dnych potrzeb zyciowych
mieszkancow miasta 1 osOb przebywajacych na jego terenie, umozliwienie im
bytowania w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka. Osrodek
winien w miar¢ mozliwosci doprowadza¢ do zyciowego usamodzielnienia
0sOb 1 rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

§5

Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.



Rozdzial 11

Zasady kierowania Osrodkiem

§6
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz.
3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych

w Osrodku.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzef, instrukcji, pism
okélnych, regulaminéw polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym
charakterze.

5. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Gtownego Ksiggowego
i kierownikéw komorek organizacyjnych.

§7

1. Dyrektor posiada uprawnienia do wydawania decyzji administracyjnych
w zakresie udzielania §wiadczen z pomocy spoteczne;j.

2. Dyrektor sktada Radzie Miasta coroczne sprawozdanie z dzialalno$ci Osrodka
oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.

§8
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka,

2) organizacja pracy Os$rodka, wustalenie podzialu obowiazkéw miedzy
pracownikow, koordynowanie i nadzorowanie ich pracy,

3) dbatos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

4) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkow pracowniczych,

6) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

7) zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming,

8) sktadanie w ramach zwyklego zarzadu oswiadczen woli oraz dokonywanie
czynnosci prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem Osrodka majacych na
celu realizacje zapisoOw ustawowych i zadan statutowych wobec wszystkich
organdw, instytucji, przedsigbiorstw, bankow organizacji pozarzadowych, oséb
prawnych i fizycznych,

9) dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okres§lonymi w planie
finansowym,

10) udzielanie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych
czynnosci stuzbowych,

11) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

12) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisOw Statutu Osrodka,
Regulaminu  Organizacyjnego, Regulaminu Pracy 1 innych aktéw
obowiazujacych w Osrodku,

13) rozeznawanie 1 sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancoéw Gminy
w zakresie pomocy spotecznej oraz $wiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych,

14) informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi
wystepujacymi w Gminie,



15) opracowywanie programOw w  zakresie rozwigzywania problemow
spolecznych w gminie,

16) opiniowanie wnioskéw 1 umoéw prawnych z zakresu pomocy spotecznej
zleconych przez Burmistrza, zast¢pce Burmistrza i Sekretarz Miasta,

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy
spolecznej,

18) przyjmowanie klientow Os$rodka w sprawach skarg 1 wnioskow,

19) rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych,

20) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego Pomost oraz
administratora danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,

21)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy
spoteczne;.

22)Prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych
z zakresu §wiadczen rodzinnych,

23)prowadzenie postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych oraz
postgpowania w sprawach zaliczek alimentacyjnych, a takze wydawanie
decyzji administracyjnych w tych sprawach.

§9
Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnoSci:

1) kierowanie i nadzér nad pracami pionu finansowo — ksiggowego, podziat
zadan,

2) opracowywanie 1 nadzér nad sporzadzaniem rocznych plandéw finansowych
okreslajacych potrzeby w zakresie:

a) S$wiadczen z pomocy spotecznej ( zadania wilasne, zlecone)

b) utrzymania Osrodka, w tym DDPS

¢) dzialalnosci Swietlicy Socjoterapeutycznej i Gminnej Komisji Rozwiazywania
problemoéw Alkoholowych,

d) innych, jezeli zaistnieje taka koniecznos$¢,

3) opracowywanie harmonogramow dochodow i wydatkow,

4) nadzér oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu
dochodéw i wydatkow,

5) nadzér nad przygotowaniem, opracowanie i sporzadzenie sprawozdania
finansowego zwanego ,,bilansem”,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

7) nadzor nad biezaca realizacja budzetu Osrodka i1 przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

8) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
srodkéw finansowych przekazywanych na realizacj¢ zadan zleconych,

9) wspdlpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

10) podpisywanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania §rodkow
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych,

11) sktadanie kontrasygnaty na dowodach powodujacych powstawanie zobowiazan
pienigznych,

12) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie zmian planoéw finansowych,

13) rozliczenie podatku VAT,

14) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

15) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiggowych,

16) nadzor nad $ciaganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

17) przeprowadzanie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw na zycie,

18) wykonywanie zadan stosownie do nadanych mu upowaznien (petnomocnictw).



§10

Do zadan Kierownika Dzialu Swiadczen Spolecznych nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy Dziatu i dokonywanie podziatu zadan migdzy pracownikow,

2) ustalanie indywidualnych zakres6w czynnos$ci i odpowiedzialnosci stuzbowe;,

3) wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Dziatu Swiadczen Spotecznych i praca
pracownikow socjalnych,

5) zapewnienie zgodnos$ci zalatwianych spraw z przepisami prawa
1 dyspozycjami Dyrektora,

6) dbatos¢ o terminowe zatatwianie spraw,

7) kontrola poprawno$ci merytorycznej procesu postgpowania  w sprawach
przyznawania $wiadczen z pomocy spolecznej,

8) nadzoér nad przebiegiem pracy socjalnej $wiadczacej przez pracownikow
socjalnych,

9) wstgpna akceptacja przyznanej pomocy,

10) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy
spotecznej,

11) opracowywanie programdéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw,

12) planowanie potrzeb w zakresie §wiadczen z pomocy spotecznej,

13) ustalenie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacj¢ §wiadczen,

14) czuwanie nad wydatkowaniem Srodkow finansowych na swiadczenia
Z pomocy spotecznej,

15) opracowywanie rozwiazan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej,

16) przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg
1 wnioskow,

17) poradnictwo w zakresie pomocy spotecznej w szczegdlnosci w zakresie
interwencji kryzysowej,

18) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia sprawowanych ustug opiekunczych,

19) nadzér nad dziatalno$cia Domu Dziennego Pobytu Seniora,

20)konsultacje w  sprawach zasadnosci pobytu dzieci w  Swietlicy
Socjoterapeutyczne;,

21) prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencii,

22) wykonywanie zadan nalezacych do obstugi systemu informatycznego Pomost,

23) wykonywanie zadan bedacych w zakresie uprawnien dyrektora na podstawie
udzielonych upowaznien,

24)dbato$¢ o zachowanie tajemnicy shluzbowej i ochrona danych osobowych
zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami.

§ 11

Do zadan Kierownika Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy
w szczegolnoSci:

1)organizacja pracy Sekcji 1 dokonywanie podzialu zadan migdzy pracownikow,
2)ustalenie indywidualnych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej,
3)wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom,

4)sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Sekcji Swiadczen Rodzinnych
1 Alimentacyjnych,

5)zapewnienie zgodno$ci zalatwianych spraw z przepisami prawa i dyspozycji



Dyrektora,
6)kontrola poprawnos$ci merytorycznej zatatwianych spraw,
7)dbatos$¢ o terminowe zalatwianie spraw,
8)przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych,
9)planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
opracowywanie prognoz,
10)ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do realizacji
sSwiadczen,
11)czuwanie nad wydatkowaniem $rodkow na $wiadczenia rodzinne
i alimentacyjne,
12)sporzadzanie sprawozdan finansowych i merytorycznych — z realizacji
swiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych,
13)przyjmowanie klientow w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczacych swiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,
14)informacja 1  poradnictwo w  sprawach  §wiadczen  rodzinnych
1 alimentacyjnych,
15)prowadzenie biezacych spraw Sekcji w tym korespondenc;i,
16)prowadzenie sprawozdawczos$ci elektronicznej w zakresie $wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,
17)obstuga programu informatycznego w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych w tym obsluga programu Platnik,
18)prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcow,
19)przestrzeganie i aktualizacja przepisOw prawnych obowiazujacych w sferze
swiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych,
20)sporzadzanie dokumentacji do zaangazowania w zakresie $wiadczen
rodzinnych 1 alimentacyjnych,
21)wykonywanie zadan bedacych w zakresie uprawnien Dyrektora na podstawie
udzielonych upowaznien,
22) dbato$¢ zachowanie tajemnicy stuzbowej i realizacji przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych,

§12

Do zadan Kierownika Dzialu Interwencji Socjalnej i Profilaktyki — Glownego
Specjalisty Pracy Socjalnej nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja pracy Dzialu, w tym Swietlicy Socjoterapeutyczne;
1 dokonywanie podziatu zadan mi¢dzy pracownikéw,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia Dzialu i1 praca podleglych
pracownikow,

3) nadzor i organizowanie pracy Swietlicy,

4) ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci 1 odpowiedzialnosci
stuzbowej podleglych pracownikow,

5) dbatos¢ o wlasciwy dobor kadry, podwyzszanie kwalifikacji 1 przestrzeganie
etyki zawodowej przez pracownikow Dziatu,

6) organizowanie 1 prowadzenie spotkan konsultacyjno — superwizyjnych dla
pracownikow Dziatu 1 pracownikow socjalnych,

7) zapewnienie zgodnos$ci zalatwianych spraw z przepisami prawa
1 dyspozycjami Dyrektora,

8) dbatos¢ o terminowe zatatwianie spraw,

9) prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji,

10) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych
zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami,

11)przeprowadzanie wywiadéw S$rodowiskowych w  zakresie objgtym



funkcjonowaniem Dziatu,

12) opracowywanie rozwiazan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej,

13) wsparcie, poradnictwo 1 praca socjalna w zakresie pomocy spotecznej
w szczegblnosci w zakresie interwencji kryzysowej,

14) prowadzenie konsultacji indywidualnych i pracy grupowe;j,

15) obstuga telefonu zaufania,

16) prowadzenie mediacji, konferencji grup rodzinnych, grup edukacyjnych itp.,

17) wprowadzanie nowych metod i technik pracy socjalnej na rzecz
rozwiazywania problemoéw spotecznych,

18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Osrodka,

19) analiza skutecznos$ci stosowanych metod pracy,

20) stala wspétpraca z dziatem Swiadczen Spotecznych Osrodka,

21) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w zakresie pomocy
spotecznej, w tym pomocy dziecku i rodzinie,

22) sporzadzenie projektu budzetu Swietlicy i nadzér nad biezacym
wydatkowaniem $rodkéw finansowych,

23) okreslenie potrzeb w zakresie funkcjonowania Swietlicy i Mieszkania
Kryzysowego,

24) udzielanie podleglym pracownikom upowaznien w sprawach dotyczacych
zastgpstw na czas swojej nieobecnosci,

25) przygotowywanie na zlecenie Dyrektora opracowan, danych i sprawozdan
z dziatalno$ci Dziatu, w tym Swietlicy i Mieszkania Kryzysowego,

26) udziat w opracowywaniu strategicznych dokumentéw Os$rodka (projektow,
programow itp.).

Rozdzial 111
§13
Organizacja wewnetrzna Osrodka

1. W sktad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska:

A. Dzialy

1) Dzial Finansowo — Ksiggowy

2) Dziat Swiadczen Spotecznych

3) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
4) Dziat Interwencji Socjalnej i Profilaktyki

B. Samodzielne stanowiska

ds. Obstugi Klienta

1) ds. Osobowych i Zaopatrzenia
2) ds. Rachuby Ptac

3) Radca Prawny

4) Ds. Obstugi Sieci Komputerowej

C. Osrodki wsparcia:

1) Dom Dziennego Pobytu Seniora



2) Swietlica Socjoterapeutyczna
3) Mieszkanie Kryzysowe

1)Strukture Organizacyjna Os$rodka przedstawia schemat  organizacyjny stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2)Catoksztattem pracy dziatow kieruja kierownicy, ktorzy odpowiadaja za  organizacjg

1 efektywno$¢ dziatania, wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora.

3)Kierownicy ponosza odpowiedzialno§¢ za merytoryczna, formalng i1 finansowa

prawidlowo$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym
przygotowanych przez siebie dokumentow i podejmowanych rozstrzygnigc.

4)Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w  zalezno$ci od

potrzeb Osrodka, w celu realizacji nalozonych prawem zadan.

Rozdzial 1V

Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk

§ 14

Dzial Finansowo — Ksiegowy przygotowuje plany finansowe prowadzi rachunkowo$¢
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, prowadzi obstuge finansowa Os$rodka,
sporzadza sprawozdania finansowe oraz sprawozdania w odniesieniu do realizacji §wiadczen
spotecznych.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego naleza w szczego6lnoSci:

1) prace zwiazane z prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu,

2) biezace ewidencjonowanie (ksiggowanie) dochodéw i wydatkow (wptat 1 wyptat)
wplywajacych na rachunek bankowy,

3) kompletowanie wyciagdw bankowych z poszczegolnych kont, uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowywanie do ksiggowania,

4) uzgadnianie danych do konstrukcji planéw finansowych, przygotowywanie plandw,

5) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j,

6) kontrola formalno rachunkowa dowodow ksiggowych,

7) dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych,

8) przyjmowanie wptat i innych naleznosci z tytutu dochodéw MOPS
oraz dokonywanie wyptat, w tym wyptat §wiadczen z pomocy spotecznej

9) przygotowywanie danych 1 opracowanie sprawozdan bilansow z wykonania
dochodow 1 wydatkow,

10) przygotowywanie danych i opracowywanie sprawozdania finansowego zwanego
,,bilansem”,

11) pobieranie z banku i odprowadzanie do banku gotéwki,

12) prowadzenie rejestru dowodow kasowych, sporzadzanie raportow kasowych,

13) rozliczanie drukow S$cistego zarachowania

14) prowadzenie rejestru pobranych zaliczek 1 czuwanie nad terminowym ich
rozliczeniem,

15) sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej,

16) przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Osrodka 1 rozliczenie
wynikéw inwentaryzacji,

17) prowadzenie ksiag inwentarzowych,



18) przygotowywanie akt ksiggowych do archiwizacji,
19) obstuge finansowo — ksiggowa w/w zakresie Kuchni Miejskiej 1 Gminnej Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

§ 15

Dzial Swiadczen Spolecznych zajmuje si¢ rozpoznawaniem potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej, prowadzeniem postgpowania w sprawach przyznania $wiadczen
z pomocy spotecznej, wnioskowaniem w sprawach o przyznanie $wiadczen,
swiadczeniem pomocy, podejmowaniem interwencji w sytuacjach kryzysowych oraz
udzieleniem wsparcia klientom i §wiadczeniem pracy socjalne;j.

Do zadan Dzialu Swiadczen Spolecznych nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie §wiadczen,

2) przeprowadzenie wywiadoéw rodzinnych (§rodowiskowych),

3) gromadzenie materiatu dowodowego (kompletowanie dokumentéw niezbgdnych

W procesie przyznawania pomocy),

4) opracowywanie planow pomocy,

5) opracowywanie projektow socjalnych,

6) wnioskowanie o udzielenie §wiadczen,

7) praca socjalna,

8) poradnictwo i informacja, kierowanie klientéw do placowek $wiadczacych ustugi
specjalistyczne,

9) przygotowywanie danych do opracowywania plandéw 1 sprawozdan finansowych

1 merytorycznych,

10) przygotowywanie na zlecenie dyrektora lub kierownika Dzialu, materiatlow
sluzacych opracowywaniu diagnoz, programéw 1 projektow w zakresie
rozwigzywania problemoéw spolecznych,

11) rozeznawanie 1 analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
Z pomocy spotecznej,

12) pobudzenie aktywnosci spotecznej klientoéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
1 wspieranie dazen do osiagania samodzielnosci,

13) prowadzenie akt osobowych klientéw Osrodka,

14) ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z procesem przyznawania $wiadczen,

15) przestrzeganie przepisOw prawa obowiazujacych w zakresie pomocy spotecznej
oraz aktow wewngetrznych Osrodka,

16) dbatos¢ o terminowe zatatwianie spraw 1 nalezyta obstuge klientow,

17) udzielanie wsparcia osobom tego wymagajacym,

18) przeprowadzenie kontroli zgodnosci (prawidlowosci) wykorzystania §wiadczen

Z pomocy spolecznej,

19) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

20) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy
spolecznej,

21) przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych indywidualnych
klientow,

22)wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi (policja, prokuratura,
sadami, szkotami itp.) 1 innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

23)obstuga klientow w zakresie ustug kserograficznych (powielanie dokumentéw
niezbednych do udzielenia pomocy),

24) kontrola jakosci 1 terminowosci wykonywania ustug opiekunczych

1 specjalistycznych ustug opiekunczych,

25)obstuga 1 kontrola przestrzegania zasad pobytu os6b umieszczonych w Domu
Dziennego Pobytu Seniora, Mieszkaniu Kryzysowym i Hotelu Robotniczym,

26) zapobieganie marginalizacji osob 1 grup a takze przeciwdzialanie negatywnym



zjawiskom wystepujacym w srodowisku lokalnym,
27) przyjmowanie wszelkich interwencji 1 zgloszen dotyczacych udzielenia pomocy,
28) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 15'

Dzial Interwencji Socjalnej i Profilaktyki - zajmuje si¢ udzielaniem pomocy w formie
poradnictwa rodzinnego, terapii rodzinnej, interwencji, szeroko rozumianej pracy socjalnej
wobec 0s0b 1 rodzin majacych trudnosci w wypetnianiu swoich rél i zadan spotecznych,
znajdujacych si¢ w sytuacjach kryzysowych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym
oraz zapewnieniem opieki 1 wychowania dzieciom catkowicie lub czgsciowo pozbawionych
opieki rodzicow, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci 1 mtodziezy niedostosowanych
spotecznie. W sktad Dziatu wchodza Swietlica Socjoterapeutyczna i Mieszkanie Kryzysowe.

Do zadan Dzialu Interwencji Socjalnej i Profilaktyki nalezy w szczego6lnosci:

1) dbalo$¢ o terminowe zatatwianie spraw i nalezyta obstugg klientow,

2) udzielanie wsparcia i pomocy osobom i rodzinom tego wymagajacym,

3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi i innymi komoérkami
organizacyjnymi Os$rodka,

4) zapobieganie marginalizacji osob, rodzin i grup spotecznych, a takze przeciwdzialanie
negatywnym zjawiskom wystepujacym w srodowisku lokalnym,

5) przyyjmowanie wszelkich interwencji 1 zgltoszen dotyczacych udzielania pomocy,

6) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

7) prowadzenie dokumentacji 0sOb korzystajacych z pomocy $wiadczone] przez
pracownikow Dziatu,

8) przygotowanie na zlecenie Dyrektora opracowan, danych i sprawozdan z dziatalnosci
Dziatu, w tym Swietlicy i Mieszkania Kryzysowego,

9) $wiadczenie szeroko rozumianej pracy socjalnej,

10) pobudzanie aktywnos$ci spotecznej klientéw Os$rodka oraz ich rodzin, inspirowanie
1 wspieranie dazen do osiagania samodzielnosci,

11) wsparcie, poradnictwo i kierowanie klientéw do placowek $§wiadczacych ushugi
specjalistyczne,

12) organizowanie 1 prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

13) organizowanie pomocy osobom i rodzinom w sytuacjach kryzysowych,

14) przygotowywanie 1 wdrazanie projektow socjalnych,

15) prowadzenie telefonu zaufania, mediacji, konferencji grup rodzinnych, grup
edukacyjnych itp.,

16) doskonalenie dziatan osrodka w zakresie pracy socjalnej i pomocy srodowiskowe;,

17) wspodtpraca z pozostalymi wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi MOPS,

18) rozeznanie potrzeb i sytuacji Srodowisk jednostek, rodzin i grup oraz wszelkich
uwarunkowan srodowiskowych dla celow pomocy spotecznej,

19) planowanie i realizowanie dzialtan w celu umozliwienia osobom i rodzinom
przezwycig¢zania trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa w stanie pokonaé
wykorzystujac wlasne $rodki, mozliwosci i uprawnienia,

20) pomoc osobom 1 rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczenstwie oraz stworzenie warunkOw sprzyjajacych temu
celowi, aktywizacji klientow 1 ich rodzin w kierunku podejmowania dziatan
samopomocowych oraz tworzenia systemu spolecznego wsparcia,

21) wsparcie rodziny w jej prawidlowym funkcjonowaniu poprzez odbudowywanie
prawidlowych relacji w rodzinie oraz we wilasciwym wypehianiu rol przez jej
cztonkow,

22) prowadzenie dziatan profilaktyczno — edukacyjnych dla dzieci, mtodziezy i rodzin,
oraz tworzenie polityki S$rodowiskowej w zakresie zapobiegania wykluczeniu
spotecznemu ze szczegdlnym uwzglednieniem profilaktyki,



23) inicjowanie 1 organizowanie nowych form pomocy i pracy socjalnej, jak rowniez
przystosowanie istniejacych  struktur do  wprowadzania zmian prawnych
1 organizacyjnych,

24) prowadzanie dzialalnosci edukacyjnej 1 konsultacyjnej dla pracownikow Dzialu
1 pracownikow socjalnych,

25) organizowanie lub wspotorganizowanie szkolen tematycznych, konferencji itp.,

26) interwencja $rodowiskowa — rozwiazywanie problemoéw w trudnych przypadkach
w $rodowisku (praca terenowa),

27) wspotudziat w prowadzeniu trudnego indywidualnego przypadku,

28) informowanie o prawach i uprawnieniach os6b korzystajacych z pomocy spotecznej,

29) pozyskiwanie do pracy wolontariuszy,

30) wspotpraca z uczelniami wyzszymi w zakresie prowadzenia praktyk studenckich,

31) koordynacja realizacji strategii,

32) wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi w celu wypracowania
wspolnych metod 1 form pracy z klientami pomocy spoteczne;.

§16

Sekcja Swiadczein Rodzinnych i Alimentacyjnych - zajmuje si¢ prowadzeniem
postgpowania w sprawach przyznawania $wiadczen rodzinnych: zasitkow rodzinnych

i przyslugujacych do nich dodatkow, $wiadczen pielggnacyjnych 1 zasitkow
pielegnacyjnych oraz prowadzeniem postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych
i postgpowania w sprawach zaliczek alimentacyjnych.

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wnioskoOw o udzielanie §wiadczen,
2) weryfikacja wnioskow,
3) gromadzenie dokumentacji niezbednej do uzupelienia wnioskéw oraz
prowadzeniem postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych 1 postgpowania
w sprawach zaliczek alimentacyjnych,
4) rozpatrywanie wnioskow,
5) przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach o przyznawanie, wstrzymywanie
lub zawieszenie $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
6) prowadzenie ewidencji §wiadczeniobiorcow,
7) poradnictwo 1 informacje w sprawach §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

1. 8)kierowanie osob nie kwalifikujacych si¢ do §wiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych
do Dziatu Swiadczen Spotecznych,
9) przygotowywanie danych do opracowywania planu i sprawozdan finansowych oraz
merytorycznych, w tym w formie elektronicznej,
10) przygotowywanie danych do zaangazowania srodkow finansowych,
11) prowadzenie akt osobowych oséb kwalifikujacych si¢ do §wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych,
12) przygotowywanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
13) ewidencjonowanie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem $wiadczen,
14) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,
15)prowadzenie korespondencji, przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach
dotyczacych indywidualnych $§wiadczeniobiorcow,
16) sporzadzanie kserokopii dokumentow niezbgdnych w procesie przyznawania
Swiadczen,
17) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,
18)przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
19)obstuga  programu  komputerowego w  zakresie $wiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych.



§17
Samodzielne Stanowisko do Spraw Obslugi Klienta obejmuje:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) udzielenie informacji klientom a w razie koniecznosci, kierowanie
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych badz instytucji,

3) udzielanie informacji telefonicznych, faczenie rozmoéw, przygotowywanie pism
1 opracowan wg zalecen Dyrektora,

4) przyjmowanie 1 nadawanie faksow,

5) ustalanie termindéw spotkan,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie badz odmoweg
$wiadczen z pomocy spolecznej,

7) obstuga w w/w zakresie sieci informatycznej Pomost,

8) wydawanie decyzji administracyjnych osobom ubiegajacym si¢ o§wiadczenia
Z pomocy spoteczne;j

9) prowadzenie ewidencji klientow Osrodka,

10) ewidencjonowanie §wiadczen

11) przygotowywanie list wyptat, sporzadzanie dokumentacji do zaangazowania
w zakresie §wiadczen z pomocy spotecznej,

12) przygotowywanie zlecen na wykonanie $wiadczen rzeczowych,

13) wspotpraca z jednostkami realizujacymi $wiadczenia rzeczowe z pomocy spolecznej
oraz ustugi opiekuncze,

14) przyjmowanie 1 wstgpna kontrola dokumentéw potwierdzajacych wykonanie
$wiadczen rzeczowych i1 ustug opiekunczych,

15) przygotowywanie danych dotyczacych w/w §wiadczen do celow prognozowania
1 sprawozdawczosci,

16) podpisywanie decyzji administracyjnych w zastepstwie Dyrektora 1 Kierownika
Dziatu Swiadczen Spotecznych,

17) wydawanie zaswiadczen klientom O$rodka w zakresie $wiadczen z pomocy
spolecznej,

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

19) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

20) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§18

Samodzielne Stanowisko ds. Osobowych i Zaopatrzenia obejmuje obstuge Osrodka
Kuchni Miejskiej i Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
a w szczegollnoSci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,

3) wnioskowanie przygotowywanie uméw 1 rozliczen dokumentéw dotyczacych
ryczaltow 1 limitéw odleglosci na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw
shuzbowych,

4) przygotowanie i rozliczenie delegacji stuzbowych i kosztow podrozy
oraz prowadzenie prowadzenia ewidencji w tym zakresie,

5) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

6) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

7) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych (uczniéw szkot
srednich 1 studentéw) oraz stazow absolwenckich,



8) obliczanie umoéw zlecen 1 umow o dzieto oraz prowadzenie rejestru wszystkich
umoéw przewidzianych przez Dyrektora

9) prowadzenie spraw dotyczacych wolontariuszy,

10) przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie oraz rozdziat

1 rozliczenie korespondenc;ji 1 przesylek pocztowych,
11) rejestracja wszelkiego rodzaju faktur (za szkolenia, zakupy, badania okresowe
1 inne) oraz uymowanie ich w zaangazowaniu,

12) udzielanie informacji w sprawach przyje¢ do pracy,

13) przechowywanie akt osobowych 1 wykazow umoéw,

14) przygotowywanie pism wg zalecen dyrektora,

15) przeprowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej —
informowanie dyrektora o zaistniatych zagrozeniach,

16)udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji
dotyczacych w/w spraw,

17) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, inspektorem BHP, Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami srodowiskowymi w zakresie organizowania
badan i pomiarow czynnikdéw uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposoboéw
ochrony pracownikéw,

18) zamowienia oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata czasopism, prasy 1 aktow
promulgacyjnych,

20) zaopatrywanie Osrodka w pozostale srodki trwate, materialy biurowe i $rodki
czystosci,

21) pelnienie zastgpstw w razie nieobecnosci kasjera,

22) kontrola nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i ochrong danych osobowych,

23) opracowywanie dokumentow w zakresie ochrony danych osobowych,

24) zglaszanie 1 ewidencjonowanie szkolen pracownikow oraz gromadzenie
dokumentow potwierdzajacych szkolenia,

25) prowadzenie i aktualizacja aktow prawnych,

26) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

27) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrong danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi w tej mierze przepisami.

§19

Samodzielne Stanowisko ds. Rachuby i Plac obejmuje:
Obstuge Osrodka, Kuchni Miejskiej i Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w zakresie rachuby, plac i ubezpieczen a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
w tym: prowadzenie kartotek osobowych ptac, kart przychodéw, kart naliczenia
sktadek ZUS 1 skladek na ubezpieczenia, zdrowotne 1 Fundusz Pracy

2) kompletowanie, przygotowywanie 1 prowadzenie ewidencji dokumentacji
zwiazanej z naliczeniem wynagrodzen,

3) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

4) naliczanie oraz sporzadzanie list wynagrodzen oraz list z ubezpieczenia
spotecznego, prowadzenie kart zasitkowych,

5) sporzadzanie list wyptat zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych, wychowawczych
oraz gromadzenie iewidencjonowania dokumentacji w w/w zakresie,

6) obliczanie oraz przygotowywanie do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, nagrod jubileuszowych i innych, odpraw emerytalnych, rentowych,
ekwiwalentow za urlopy itp,



7) kompletowanie dokumentéw w zwiazku z przejsciem pracownika na rentg czy
emeryture,

8) kompletowanie dokumentow, ustalanie prawa do =zasitkow rodzinnych,
pielggnacyjnych, sporzadzanie i1 realizowanie dokumentacji ZUS dla klientow
Osrodka,

9) wystawianie za§wiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow,

10) sporzadzanie sprawozdan z GUS 1 WSP w zakresie skladek emerytalno -
rentowych i zdrowotnych,

11) naliczanie podatkéw od pracownikdow, zleceniobiorcow, cztonkéw Gminna
Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i odprowadzanie do Urzedu
Skarbowego,

12) sporzadzanie i wysylanie deklaracji rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach,

13)obstuga programu Platnik 1 Platnika Przekaz Elektroniczny (aktualizacja
certyfikatow 1 kluczy potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania programow,
sporzadzanie drukow zgloszeniowych, drukéw rozliczeniowych i deklaracji ZUS
wysytanie ich droga elektroniczna 1 potwierdzanie dla pracownikow,
zleceniobiorcoéw i $wiadczeniobiorcow,

14) dokonywanie przelewow z tytutu wynagrodzen za pracg, umoéw cywilno-prawnych,
wynagrodzen dodatkowych, podatkow, sktadek i innych potracen pracowniczych
oraz z tytutu §wiadczen z pomocy spotecznej — obstuga programéw Multi Cash
Home Cash w tym zakresie,

15) sporzadzanie dokumentacji do zaangazowania w zakresie plac i pochodnych,

16) merytoryczna kontrola dokumentéw w zakresie plac,

17) prowadzenie dokumentacji powypadkowej,

18) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowe;j i realizacje przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych.

§20
Radca prawny, do ktorego zadan i kompetencji nalezy miedzy innymi:

1) udzielenie informacji porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
przepiséw prawa pracownikom Osrodka

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentéw Osrodka; projektow uchwat,
umow, dokumentoéw przetargowych itp.)

3) udzielanie porad prawnych klientom Osrodka pomoc w redagowaniu pism, wnioskow
odwotan 1 innych aktow kierowanych do organéw bezpieczenstwa, porzadku
publicznego i wymiaru sprawiedliwosci,

4) przygotowanie projektow umow, uzasadnien decyzji zleconych przez dyrektora pism,
projektéw uchwat itp.

§21

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sieci komputerowej obejmuje: nadzor
nad sprawnym dzialaniem sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,
bezpieczenstwem informacji a w szczegélnosci:

1) organizacj¢ 1 zapewnienie ciagloSci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen
sieciowych,

2) konfiguracjg sprzgtu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

3) integracj¢ sprzg¢tu zgodnie z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami
uzytkowymi,



4) nadzor prawidlowosci dziatania, stanu technicznego eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzadzen komputerowych 1 oprogramowania,

5) archiwizacje 1 zabezpieczenie danych,

6) pomoc w obstudze sieci komputerowej 1 korzystaniu z systemu informatycznego
POMOST s$wiadczona administratorowi systemu i uzytkownikom

7) wspolprace z firma Swiadczaca ustugi w zakresie obstugi systemu informatycznego
POMOST,

8) okreslanie potrzeb w zakresie utrzymania i rozbudowy sieci komputerowej,
czynnos$ci zwiazane z zakupem sprzgtu, czgsSci 1 oprogramowania,

9) udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacji,

10) nadzér nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych,

11) identyfikowanie, analizowanie zagrozen i ryzyka ktorym poddane sa dane osobowe
- monitorowanie systemu bezpieczenstwa,

12) zgtaszanie zagrozen 1 nieprawidtowosci w zakresie przetwarzania, zabezpieczenia
zbiorow Dyrektorowi Osrodka.

§ 22

Osrodki wsparcia:

1.

SRl

~

l. Dom Dziennego Pobytu Seniora - jest poistacjonarna komorka organizacyjna
Osrodka; $§wiadczy srodowiskowe formy pomocy stuzace zaspokajaniu potrzeb
podstawowych 1 potrzeb wyzszego rzadu osoéb starszych, chorych

1 samotnych, przebywajacych w zlych warunkach mieszkaniowych, utrzymaniu
ich w naturalnym $rodowisku 1 przeciwdziataniu instytucjonalizacji.

Do zadan DDPS nalezy w szczegélnosci:

zapewnienie dziennego pobytu,
zapewnienie positku,
$wiadczenie ustug opiekunczych, dziatalno$¢ rehabilitacyjna,
organizacja zaj¢¢ kulturalnych i towarzyskich,
dbato$¢ o utrzymanie sprawnosci psychofizycznej, organizacja zaje¢ rekreacyjnych,
zapewnienie utrzymania higieny osobistej, udostepnianie urzadzen do utrzymania
higieny,
pobudzenie aktywnosci spotecznej pensjonariuszy,
wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami zapewniajacymi pomoc osobom starszym
1 chorym,
wspotdzialanie z pracownikami socjalnymi w zakresie rozwiazywanie problemow
0s6Ob uczestniczacych w zajeciach Domu,

Il. Swietlica Socjoterapeutyczna jest jednostka organizacyjna Osrodka — placowka
wsparcia dziennego, zapweniajaca dzieciom i mtodziezy pozbawionym czg$ciowo
lub catkowicie opieki rodzicielskiej oraz niedostosowanym spotecznie opiekg
1 wychowaniem jak rowniez wspierajace dzialania rodzicéw w wychowaniu
1 sprawowaniu opieki.

Do dzialah Swietlicy nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych
1 osobistych,
2) organizacja i prowadzenie zaj¢¢ socjoterapeutycznych,



3) organizacja zaje¢ korekcyjnych, kompensacyjnych, logopedycznych itp.

4) przygotowanie i prowadzenie indywidualnych programéw korekcyjnych,

5) pomoc w nauce,

6) pomoc socjalna,

7) dozywianie,

8) organizacja czasu wolnego, rozwdj zainteresowan, organizacja zabaw 1 zajec¢
sportowych,

9) stala wspotpraca z pracownikami socjalnymi, szkotami policja
sadem, kuratorami i Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych itp.

10) stata wspolpraca z rodzicami i opiekunami,

11) diagnozowanie potrzeb i problemoéw dzieci, i ich rodzin,

12) planowanie pomocy dzieciom 1 rodzinom,

13) opracowywanie 1 realizacja indywidualnych 1 grupowych programéw
dotyczacych rozwojowo — terapeutycznych,

14) przestrzeganie standardow w zakresie swiadczonych ustug,

15) prowadzenie dokumentacji pracy z dzieckiem (dokumentacji dotyczacej
diagnozy, planow i realizacji zaje¢ indywidualnych 1 grupowych),

16) prowadzenie ewaluacji,

17) poddawanie si¢ superwizjom, konsultowanie planéw i dziatan z innymi
specjalistami w zakresie pracy z rodzina,

18) przygotowywanie danych potrzebnych do konstruowania planéw finansowych
i sprawozdan,

19) ochrona dzieci przed przemoca, stygmatyzacja i naruszeniem praw w zakresie
ochrony danych osobowych.

I11. Mieszkanie Kryzysowe jest jednostka organizacyjna Osrodka zapewniajaca catlodobowe
schronienie osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w sytuacjach kryzysowych czasowo
uniemozliwiajacych pobyt w $rodowisku zamieszkania lub w $rodowisku rodzinnym
a w szczego6lnosci bedacymi ofiarami przemocy.

Do zadan Mieszkania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

udzielanie schronienia,

swiadczenie ustug psychologicznych i1 prawnych,

ochrona przed przemoca w rodzinie,

zapobieganie powstawaniu lub pogtebianiu si¢ dysfunkcji 0sob i rodzin,
zapewnienie wyzywienia i niezbednego ubrania.



Rozdzial V

Zasady funkcjonowania Osrodka

§23

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ledzinach Osrodek Pomocy Spotecznej
funkcjonuje we wszystkie dni robocze miesiaca w godzinach 7 *°- 15%

2. Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w $rody w godzinach 12%-
14” , a w przypadkach pilnych, bezzwlocznie.

2.1 W razie nieobecnosci Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow w zakresie §wiadczen
z pomocy spotecznej skarg przyjmuje Kierownik Dziatu Swiadczen Spotecznych,
a w zakresie $wiadczen rodzinnych Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych

3.  Pracownicy socjalni przyjmuja codziennie w godzinach  7°°-11° a w $rody
w godzinach 7°°-15%"

4. Radca prawny przyjmuje wylacznie osoby korzystajace ze Swiadczen z pomocy
spofecznej w poniedziatki i czwartki w godzinach 8*°-11% .

§ 24

1. Czas pracy osSrodkow wsparcia:

l. Dom Dziennego pobytu czynny jest od poniedziatku do soboty w godzinach
7%-15% i w niektore wyznaczone dni $wiateczne.
I1. Swietlica Socjoterapeutyczna czynna jest od poniedziatku do piatku
w godzinach 9.00 — 17.00. W okresie ferii zimowych
i wakacji letnich czas pracy Swietlicy jest ustalony w zalezno$ci od potrzeb
uczestnikow.
II. Mieszkanie Kryzysowe czynne jest cata dobe.
2..Do osrodkéw wsparcia klienci kierowani sg na podstawie decyzji administracyjnej
wydanej przez Dyrektora Osrodka, po przeprowadzeniu wywiadu $rodowiskowego.
Pobyt w Swietlicy nie wymaga wydania decyzji administracyjnej. O przyjeciu do
Swietlicy decyduje Kierownik Dziatu Interwencji Socjalnej i Profilaktyki — Gtowny
Specjalista Pracy Socjalne;.

§ 25

1. Szczegdtowe procedury zwiazane z organizacja funkcjonowania Osrodka okresla Dyrektor
Osrodka (Regulamin Organizacyjny, Pracy, premiowania, nagradzania itp.).

2. Pracownicy przygotowuja i zatatwiaja sprawy oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za:

znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa,

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

przestrzeganie etyki zawodowe;j,

wlasciwa obstuge klientoéw,

prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

dochowywanie tajemnicy stuzbowe;.

Mmoo o

3. Zasady 1 tryb postgpowania przy zalatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks



postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace zalatwiania
okreslonych spraw.

§ 26

1. Czynnos$ci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism wydanych
okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma okolne i informacje podawane
sa do wiadomosci pracownikdéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondenc;i.

§27

W celu wilasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego
siedzibie wywiesza sig:

1) tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, terminach
przyje¢ interesantéw, terminach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow, ogloszen
przetargdw publicznych oraz innych waznych dla klientéw informac;ji,

2) tabliczki informacyjne z nazwa dzialdw, wyszczegdlniajace nazwisko i stanowisko

stuzbowe pracownika.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§28

Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do centralnych 1 wojewddzkich organdw administracji, urzedoéw miast

1 gmin,
b) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,
c¢) kierowane do organdéw kontrolnych,
d) kierowane do organdéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
e) kierowanie do innych, nie ujgtych wyzej, instytucji 1 organizacji,
flodpowiedzi na zapytania instytucji i 0sob fizycznych,
g)zwiazane z wykonywaniem funkcji dyrektora Osrodka,
h)dokumenty finansowe,
)plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw dochodow i dotyczace dziatalno$ci
Osrodka,
J)wszystkie zastrzezone do wytacznej kompetencji dyrektora,

2) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych
z zakresu pomocy spoteczne;.

§29
Do Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) aprobata dokumentéw finansowych, planow i sprawozdan z wykonania wydatkow
1 dochodéw finansowych)



2) podpisywanie pism 1 dokumentow w ramach upowaznien udzielonych przez
Dyrektora.

§ 30
Do Kierownika Dzialu Swiadczen Spolecznych nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentdéw oraz decyzji administracyjnych postanowien
i za§wiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej w ramach
upowaznien udzielonych przez Dyrektora i Rad¢ Miasta

2) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wytacznej kompetencji dyrektora

§ 31

1) Pracownicy opracowujacy i aprobujacy pisma parafuja je sami podpisem a jesli

dokument tego wymaga, stanowisko stuzbowe pod tekstem, z lewej strony pisma.

2) Pracownicy socjalni podpisuja wnioski o wudzielenie pomocy, porozumienia
zawierane w  sprawach  indywidualnych ~w  zakresie = postgpowania
administracyjnego o przyznanie $wiadczen z pomocy spolecznej, notatki stuzbowe
oraz wywiady $rodowiskowe.

Rozdzial VII

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 32

Upowaznien 1 pelnomocnictw udziela Dyrektor Osrodka na wniosek pracownika badz
z wlasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§33

1.Wykazy obowiazkow i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow Osrodka
zawieraja zakresy czynnos$ci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.

3. Po zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumentacji
wynikajacej z zakresow czynnosci.

4. Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikow reguluja postanowienia Regulaminu
Pracy.

§ 34

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Os$rodka oraz odrgbnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dzialalnosci, funkcjonowanie Osrodka oraz



wykonywanie zadan, okresla Dyrektor w drodze zarzadzen.
§35

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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