ZARZADZENIE R ../ UU\ 2521
PREZYDENTA MIASTA WEOCLAVEK
zdnia . AS...o@uta.. L2V,

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.
40, poz. 572, poz. 1463 i poz. 1688) oraz § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
nadanego Uchwatg Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015r., zmienionego
Uchwata Nr XVII/30/2016 Rady Miasta Wioclawek z dnia 21 marca 2016 r. oraz Uchwatg
Nr XXVI1/157/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28 grudnia 2016 1.

zarzadza sie, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 509/2019 Prezydenta Miasta Wtoctawek z dnia 16 grudnia 2019 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, zmienione Zarzadzeniem Nr 292/2020 z dnia 21 sierpnia 2020 r., Zarzadzeniem
Nr429/2021 z dnia 26 listopada 2021 r., Zarzadzeniem Nr 194/2022 z dnia 12 maja 2022 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 319/2022 z dnia 12 wrzesnia 2022 .

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Whoctawku. '

§ 4. 1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

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

Poprzedni Regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku zostat
zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Wioctawek Zarzadzeniem Nr 509/2019 z dnia 16 grudnia 2019 .,
w ktorym dokonano czterech zmian: Zarzadzeniem Nr 292/2020 z dnia 21 sierpnia 2020 r., Zarzadzeniem
Nr 429/2021 z dnia 26 listopada 2021 r., Zarzadzeniem Nr 194/2022 z dnia 12 maja 2022 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 319/2022 z dnia 12 wrzesnia 2022 r.

W wyZzej wymienionym dokumencie zaszta koniecznos¢ dokonania szeregu zmian, co zwigzana
jest ze zmiang przepisow prawa, w szczegolnosci ustawy o przeciwdziataniu przemocy rodzinie, obecnie
przeciwdziafania przemocy domowej oraz ustawy o pomocy spotecznej. W przedktadanym Regulaminie
Organizacyjnym doprecyzowano takze oraz zmodyfikowano zadania realizowane przez poszczegdlne
komdrki organizacyjne Osrodka. W miejsce Centrum Informacji i Profilaktyki Spotecznej Osdb
Niepetnosprawnych  wprowadza sie Sekcje Profilaktyki iWsparcia Spotecznego  Osob
z Niepetnosprawnoscia.

Istotnym elementem proponowanych zmian jest likwidacja w Osiedlowych Sekcjach Pomocy
Spotecznej stanowisk ds. pierwszego kontaktu, a takze utworzenie Zespotu Pracy Socjalnej do spraw
Organizowania Spoteczno$ci Lokalnej, jako odrebnej komorki organizacyjnej.

Z uwagi na ilos¢ wprowadzanych zmian, zasadnym jest wprowadzenie nowego Regulaminu

Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku w formie jednolitego dokumentu.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr /]lfl .\4!2024
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia_/(.. LI T, 2024 1,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
WE WLOCLAWKU

WLOCLAWEK, LUTY 2024



SPIS TRESCI

Rozdziat |.
Rozdziat |l.

Rozdziat HI.
Rozdziat |V,

Rozdziat V.
Rozdziat Vi.
Rozdziat VII.

Zasady dziatania
Struktura organizacyjna Osrodka

Zasady kierowania Osrodkiem
Zakres dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy

Dziatalnosé kontrolna
Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow
Postanowienia kofcowe

str. 3
str. 4

str. 5

str. 10

str. 37
str. 37
str. 38




Rozdziat |. Zasady dziatania

§ 1.
1. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Whoctawku, zwany dalej ,Osrodkiem" lub ,MOPR", jest jednostka

budzetowg Gminy Miasto Wioctawek dziatajaca na podstawie Statutu nadanego uchwatg Rady Miasta
Wioctawek oraz innych przepisbw obowigzujacego prawa,

2. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku, zwany dalej
.Regulaminem” okre$la zasady dzialania OSrodka, jego strukture organizacyjng, zasady kierowania
Osrodkiem, zakres dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, oraz zasady i
zakres dzialania Specjalistycznege Osrodka Wsparcia dia Ofiar Przemocy w Rodzinie we Whoclawku,
dziatalnos¢ kontrolng oraz zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow.

§ 2.
O$rodek jest jednostky organizacyjng dziatajaca z mocy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej, realizujaca;
1) zadania wtasne gminy i powiatu z zakresu pomocy spotecznej;
2) zadania administracji rzadowej zlecone gminie | powiatowi z zakresu pomocy spolecznej;
3) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spotecznego przejete do realizacji na podstawie ustaw i decyzji
organow Gminy Miasto Wioclawek.

§ 3.

1. Osrodek realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskow, dotyczacych funkcjonowania i
zadan realizowanych przez O$rodek, stosujgc zasady okreslone w Kodeksie postgpowania
administracyjnego i przepisach wykonawczych.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow okresla
zarzadzeniem Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku, zwany dalej
Dyrektorem”.

§ 4.

1. Dziatalnos¢ Osrodka jest jawna.
2. Odrodek zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacii publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscig, na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

: § 5.
1. Osrodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe oséb i rodzin w granicach okreslonych
przepisami prawa.
2. Osrodek zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa srodki
techniczne i organizacyjne.

§ 6.

1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.




2. Gospodarujgc Srodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania moZliwie najlepszych efektdw z danych naktadéw oraz umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan.

§ 7
Dla zapewnienia realizacji celow i zadan wynikajacych z Polityki Jakosci w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny, rzetelny i terminowy w O$rodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej, zarzadzanie
ryzykiem, audyt wewnetrzny, system zarzadzania jakoscig zgodny z normg PN-EN 1SO 9001:2015.

§ 8.
Szczegdlowe uregulowania, dotyczace zagadnient zwigzanych ze $wiadczeniem pracy, obowiazkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Rozdziat Il. Struktura organizacyjna Osrodka

§9

1. O$rodkiem kieruje Dyrektor.

2. W celu zapewnienia sprawnosci zarzadzania i podziatu zadan okreslonych w Statucie, w Os$rodku tworzy
sie nastepujgce komarki organizacyjne:
1) dziaty;
2) sekcje;
3) zespoly,
4) uchylony,
5) placowki wsparcia;
6) kluby;

7) stanowiska samodzielne;
8) stuzby.

2a. Przy Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Whoctawku funkcjonuje Specjalistyczny Osrodek Wsparcia
dla Ofiar Przemocy w Rodzinie we Wioctawku, zwany dalej ,Specjalistycznym Osrodkiem.

3. Do realizacji zadan statutowych Dyrektor moze tworzyé filie komérek organizacyjnych, powotywaé
zespoly dorazne.

4. Utworzenie fili komdrki organizacyinej, powotanie zespotu doraznego nastepuje kazdorazowo w drodze
zarzadzenia Dyrektora.

§ 10.

1. W Oérodku do realizacji zadar tworzy sig stanowiska pracy, w tym: stanowiska kierownicze urzednicze,
stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Szczegblowy wykaz stanowisk oraz wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych, warunki
wynagradzania pracownikow, prawa | obowiazki pracownicze okreslaja: Regulamin wynagradzania
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz Regulamin Pracy Migjskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.




§ 11.
Strukture organizacyjng Osrodka z podziatem na dziaty, sekcje, zespoly, placéwki wsparcia, kluby stuzby,
samodzielne stanowiska oraz wyodrebniony Specjalistyczny Osrodek okresla Schemat Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 12.
Poza strukturg organizacyjng, Osrodka, dziatajg jednostki organizacyjne zwigzane z Oérodkiem w zakresie
nadzoru nad ich dziatalnoscig - samodzielne jednostki organizacyjne samorzadowego systemu pomocy
spolecznej i sytemu pieczy zastepczej.

Rozdziat lll. Zasady kierowania Osrodkiem

§ 13.

1. Praca Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje Prezydent
Miasta Wioctawek.

2. Kompetencie Dyrektora okresla Statut wraz z petnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta Miasta
Wioclawek.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Osrodka jest Prezydent Miasta Whoctawek.

4, Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej;

2) Zastepcy Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego;

3) Glodwnego Ksiegowego;

4) Kierownika Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie we Wioctawku,

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora wykonuje Zastepca
Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia
Spotecznego. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej oraz
Zastepcy Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego, wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora wykonuje
wyznaczony pracownik na podstawie odrebnego upowaznienia.

§ 14.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania i realizacji
zadari powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy;

2) wykonywanie zadar kierownika jednostki, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw ustawy
0 pomocy spolecznej oraz ustawy z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepczej, innych
obowigzujacych przepisdw prawa, uchwat Rady Miasta Wioctawek, zarzadzen Prezydenta Miasta
Wioctawek;

3) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

4) wydawanie, w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach petnomocnictw zarzadzen, instrukcji
i obwieszczen oraz wprowadzanie regulamindw dotyczacych funkcjonowania Osrodka;

5) udzielanie pelnomocnictw | upowazniert w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii;




6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan OS$rodka na podstawie upowaznien
udzielanych przez Prezydenta Miasta Wioctawek;

opiniowanie powotywanych przez Prezydenta Miasta Wioctawek kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej;

opracowanie corocznego planu finansowego Oérodka i przedstawienie do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta Wioctawek;

sktadanie Radzie Miasta Wioctawek corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

koordynacja realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem oceny zasobdw pomaocy spofecznej w oparciu o analize
lokalnej sytuacii spolecznej i demograficzne;;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg programéw obejmujacych tematyka dziatalnosé statutows
Osrodka, w tym: samorzadowych i rzgdowych;

realizacja polityki kadrowej, ptacowej, finansowej oraz Polityki Jakosci wprowadzonej w Oérodku
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadezej;
sprawowanie nadzoru nad caloscig gospodarki finansowej Oérodka oraz zarzadzanie mieniem
Osrodka;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych;

utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia;

zapewnienie ochrony zbiordw danych osobowych oraz sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem
informaci;

rozpatrywanie skarg [ wnioskow obywateli;

kierowanie wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepethosprawnosci i stopnia
niepelnosprawnosci do organdw okreslonych odrebnymi przepisami; _
wykonywanie obowiazkow kierownika komérki organizacyjnej, okreslonych w  niniejszym
Regulaminie.

§ 15.

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

2. Pracownikom Osrodka oraz innym osobom moga zostaé udzielone upowaznienia fub petnomocnictwa
Dyrektora, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig w przypadkach okreslonych przepisami
prawa, wynikajacych z realizowanych zadah | czynnosci oraz koniecznosci wystepowania
w charakterze strony w postepowaniach sgdowych.

§ 16.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoécig;
1) Dziatu Administracji i Organizacii:

a) Sekcji Organizacji i Kadr,

b) Sekcji Administracji i Zaméwien Publicznych,

c) Sekeji Informatyzacji;




2) Stanowisk samodzielnych:
a) Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
3) Sluzby BHP;
4) Zespotu Kontroli i Standardéw Jakosci,
5) Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie we Wioctawku.

§ 17.
Zastepca Dyrekiora ds. Pomocy Srodowiskowej kieruje Dziatem Pomocy Srodowiskowej oraz sprawuje
bezposradni nadzor nad dziatainoscia komérek organizacyjnych Dzialu Pomocy Srodowiskowe;
1) Osiedliowymi Sekcjami Pomocy Spotecznej;
2) Zespolem ds. Pomocy Osobom Bezdomnym;
3} Klubem Integracji Spotecznej;
4) Sekcjg Realizacji Swiadczen Spotecznych;
5} Sekcjg Strategii, Programéw i Sprawozdawczosci;
6) Placowkami Wsparcia Dziennego — Swietlicami;
7y Sekcjg Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwenciji Kryzysowe.

§ 18.
Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego kieruje Dziatem ds. Wsparcia Spolecznego oraz sprawuje
bezposredni nadzér nad dziatalnodcia komorek organizacyjnych Dziatu Wsparcia Spotecznego.
1)  Sekeja Swiadezen Rodzinnych;
2)  Sekeja Swiadczen Alimentacyjnych;
3)  Sekejg Dodatkow Mieszkaniowych;
4)  Sekcjg Wsparcia Rodziny i Rodzinne] Pieczy Zastepczej;
5) Sekejg Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osob Niepelnosprawnych;
6)  Sekeja Profilaktyki | Wsparcia Spotecznego Oséb z Niepelnosprawnosciami.

§ 19.
Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

§ 20.
Pracg Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie we Wioctawku kieruje kierownik
Specjalistycznego Osrodka.

§ 21.
Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy okreslanie zadan i nadzér nad dzialalnoscig komérek
organizacyjnych, zgodnie z ustalonym podziatem kompetencii, w szczegolnosci:
1) realizowanie uprawnien i obowigzkdw wynikajacych z udzielonych petnomocnictw i upowaznien;
2) koordynowanie dzialainoci merytorycznej podlegtych komorek organizacyjnych;
3) tworzenie i redlizacja programow ostonowych;
4y pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych;
5) przedkladanie Dyrektorowi sprawozdan z dziatalnosci podleglych komérek organizacyjnych;
6) nadzorowanie szkolen oraz instruktazy pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych;
7) analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w podlegtych komarkach organizacyjnych;
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8) wypelnianie czynnosci wynikajacych ze sprawowania funkcji kierownika komérki organizacyjnej,
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 22,
1. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie uprawnient i obowiazkow wynikajacych z udzielonych pefnomocnictw i upowaznien;
2) prowadzenie gospodarki finansowe], ksiegowosci i rachunkowosci Osrodka zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;
3) dokonywanie kontroli zgodnosci oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaci
gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
4) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w sposab zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrone mienia;
5} sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan oraz analiz z wykonania budzetu;
6) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezefi spomych oraz splaty
zobowigzart,
7) sprawowanie biezacej kontroli zarzadezej, w tym dokonywanie kontroli wewnetrznej i sprawowanie
nadzoru nad gospodarka finansowg Osrodka;
8) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz nadzér nad bezpieczeristwem informacji w Dziale
Finansowo-Ksiegowym.
2. W celu realizacji przypisanych zadan Glowny Ksiggowy:
1) przyjmuje obowiazki | odpowiedzialnos¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b} wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
c) dokonywania wstepnej konfroli: zgodnosci operagji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosdci rzetelnosci dokumentow, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, rzetelno$ci sporzadzanych sprawozdan i analiz finansowych;

2) opracowuje zasady, wedtug ktorych majg byé wykonywane, przez inne komérki organizacyjne
Osrodka, dziatania niezbedne dia zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowei oraz
ksiegowosci, kalkulacji kosztow | sprawozdawczosci finansowej;

3) Zgda od komérek organizacyjnych Osrodka niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentdw i wyliczet bedacych Zrodiem tych informacii | wyjasnien;

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

§ 23

1. Komdrki organizacyjne skiadajg sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

2. Wieloosobowymi komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy lub koordynatorzy na zasadzie
jednoosohowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacje zadan.

3. W komérkach organizacyjnych mogq byé tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

4. Pracownicy Osrodka na podstawie imiennych upowaznien i pethomocnictw dokonujg czynnosci
prawnych oraz prowadzg postepowania | wydajq decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne].




§ 24.

1. Do zadan kierownikdw komdrek organizacyjnych, w tym kierownika Specjalistycznego Osrodka nalezy
kierowanie, organizowanie i sprawowanie biezgcej kontroli, w tym kontroli zarzadczej, nad realizacjg
zadan podlegtych komérek organizacyinych, a w szczegdinosci:

1) w zakresie planowania, organizacii i jako$ci pracy.

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

b) dokonywanie podzialu zadan migdzy stanowiska pracy, w sposdb gwarantujgcy rownomieme ich
obcigZenie | wlasciwe wykorzystanie,

c) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnosé pracy
w podlegtych komérkach,

d} przygotowywanie materiatow zrodiowych do planu finansowego oraz wnioskowanie
0 dostosowanie wysokosci Srodkéw w planie w zakresie dotyczacym zadan realizowanych
w kierowanych komorkach organizacyjnych,

e} zarzadzanie jakoscia w podleglych komodrkach organizacyjnych, wedtug obowigzujacej
w Osrodku normy ISO,

f) sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej, w tym ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadanh

przez podiegle komdrki organizacyjne, sktadanie oswiadczen o stanie kontroli zarzadcezej,

g) dokonywanie stalej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan zapobiegajgcych lub ograniczajacych
skutki wystepujacych zagrozen, '

h} prowadzenie kontroli stanowiskowej,

i) przestrzeganie zasad dotyczacych achrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacii,

) opracowywanie i aktualizowanie kart ustug,

k) biezace przygotowywanie informacji do pubiikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
QOsrodka;

2) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a) nadzdr nad realizacjg zadan kierowanej komérki,

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

c) reprezentowanie komorki organizacyjnej,

d) sporzadzanie sprawozdawczo$ci i analiz z realizacji zadan merytorycznych i wykonania planu
finansowego,

&) sporzadzanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowiazujacych przepisdw prawa,

f) zatwierdzanie dokumentow i pism sporzadzonych przez komérke organizacyjna oraz
potwierdzanie na dowodach ksiegowych celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz zgodnosci
z przepisami w zakresie zamowien publicznych, wydatkow finansowych poniesionych na
dziatalno$¢ merytoryczna komérki,

g) przygotowywanie projektow aktow prawnych organdw samorzadu terytorialnego w zakresie
realizowanych zadan,

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

3) w zakresie prowadzenia postepowar administracyjnych i obslugi interesantow:




a) zapewnianie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowalt administracyjnych
w sprawach nalezacych do zakresu zadan podlegtych komérek organizacyjnych,
b} ustalanie | stosowanie w komorkach organizacyjnych procedur zatatwiania spraw eliminujacych
dowolnosé i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnieg,
¢) zapewnienie wyczerpujgcego informowania o sposobie i terminach zatatwienia spraw;
4} w zakresie spraw pracowniczych:
a) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikow,
b) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen
wynikajacych z tych ocen,
¢} w ramach wiasciwe;j realizacji zadan wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow poprzez
wnioskowanie do bezposredniego przetozonego o zgode na udziat w okreslonych formach
doksztafcania zawodowego,
d) wnioskowanie o przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze - na
zasadach okreslonych w odrebnym regulaminie,
e} zapewnienie przestrzegania postanowieti ocbowigzuigcych w Osrodku regulaminéw;
5} w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
a) zorganizowanie | zapewnienie wyposaZenia stanowisk pracy,
b) nalezyte gospodarowanie powierzonym mieniem.

2. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki pelni zastepca kierownika. W komérkach
organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, obowigzki te peti
wyznaczony przez kierownika pracownik komorki organizacyjnej. Zastepowanie kierownika podczas
niecbecno$ci moze wynikac z zakresu czynnosci.

§ 25.
Pracownicy na stanowiskach samodzielnych realizujg zadania zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym
w trybie wynikajacym z Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 26.
Funkcjonowanie wszystkich komérek organizacyjnych Oérodka i samodzielnych stanowisk pracy opiera
sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci | indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdzial IV. Zakres dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

§ 27,
1. Pracg Dziatlu Pomocy Srodowiskowej kieruje Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe.
2. Zadania Dzialu Pomocy Srodowiskowej realizuja;
1) Osiedlowe Sekcje Pomocy Spotecznej, w ramach ktorych funkgjonuja;
a} uchylona,
b) Zespotds. Swiadczen Przyznawanych Decyzja,
¢} Zespétds. Pracy Socjalnej,
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d) Zespétds. Ustug Spolecznych;
2) Zespot ds. Pomocy Osobom Bezdomnym;
3) Klub Integracji Spotecznej;
3a) Zespdt pracy socjalnej do spraw organizowania spolecznoéci lokainej;
4) Sekcja Realizacji Swiadczen Spotecznych;
5) Sekcja Strategii, Programow i Sprawozdawczosci;
6) Placowki Wsparcia Dziennego — Swietlice;
7) Sekcja Specjalistyczne] Pomocy Rodzinie i Interwencii Kryzysowej.

. Podziat terenowy dzialania, liczbe, lokalizacje, filie osiedlowych sekgji pomocy spolecznej ustanawia w

drodze zarzadzenia Dyrekfor, samodzielnie lub na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej.

§ 28.

1. Zadania Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej realizowane sg poprzez:
1) Zespot ds. Swiadczen Przyznawanych Decyzja, do ktérego zadan w szczeg6inosci nalezy:

3)

b)

prowadzenie rejestru oséb zglaszajgcych sie o pomoc i rodzajow zgloszonych spraw oraz
przekazywanie tych spraw do zatatwienia wedtug wiasciwosci,

przeprowadzanie wywiadéw u os6b zobowigzanych do alimentacji, na potrzeby Sekcji
Swiadczer Rodzinnych, w zakresie odptatnoéci za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych
i placowkach opiekunczo- wychowawczych,

inicjowanie lub wspbluczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub fagodzenie probleméw spotecznych,

przygotowanie wstepnej dokumentaciji niezbednej do przyznania réznych $wiadczen,
potwierdzenie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej na
podstawie przepiséw o rencie socjalnej,

przeprowadzenie wywiaddw Srodowiskowych na rzecz innych oérodkdw pomocy spotecznej lub
PCPR-Ow,

przygotowanie dokumentacji do wniosku o pomoc pieniezng dla kombatantow i oséb
represjonowanych,

przyjmowanie dokumentacji od klientow,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pienigznych
i niepienigznych pomocy spotecznej okreslonych w art, 36 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej,

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy
Oérodka, o prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wtasciwych do zatatwienia sprawy osoby
zglaszajace) sig do osrodka,

pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacii Zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania probleméw
przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe iorganizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomaocy,

udzielanie informacji wskazéwek, porad | pomocy w zakresie rozwigzywania trudnych sytuacii
asobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, kiore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne
potrzeby zyciowe,
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wspdtpraca i wspcldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnoci w prawidiowym funkcjonowaniu osob i rodzin, w szczegolnodci tagodzenie
konsekwencji ubdstwa,

wskazywanie na polecenie sadu opiekunczego kandydata na opiekuna matoletniego Iub
ubezwiasnowolnionego calkowicie, :

kierowanie do innych zespolow wtasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy i $cista wspdipraca
w zakresie realizowanej pomocy, w szczegolnosci z pracownikami Zespotu ds. Pracy Socjalne;,
przygotowywanie projektow pism wychodzacych dotyczacych realizowanej pomocy,
sporzadzanie kontraktu socjalnego z osobg lub rodzing nie wymagajaca skierowania do Zespolu
ds. Pracy Socjalnej,

zatwierdzanie plandw pomocy i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
prowadzonych postepowan,

pomoc osohom majacym trudnoéci w integraci ze $rodowiskiem, kidre otrzymaly status
uchadzcy, status ochrony uzupetniajacej lub status pobytu tolerowanego, Karte Polaka,
monitorowanie realizacji pomocy w formie positkéw w szkole i jadtodajni oraz monitorowanie
wykorzystywania Swiadczerh zgodnie z ich przeznaczeniem iniedopuszczanie do ich
marnotrawienia,

obstuga systemu teleinformatycznego,

przygotowywanie dokumentacji do wniosku ¢ pomoc w formie przyznania prawa do
ubezpieczenia zdrowotnego oraz decyzji w sprawie przyznania prawa do opieki zdrowotnej;

2) Zespét ds. Pracy Socjalnej, do kidrego zadan w szczegoinosci nalezy:

a)

prowadzenie pracy socjalnej z osobag iflub rodzing przy wykorzystaniu mefod pracy socjalnej
oraz narzedzi i instrumentow pracy socjalnej, w tym kontraktu socjalnego, projekiu socjalnego,
indywidualnych programéw i innych dostosowanych do specyfiki odbiorcow,

wspdipraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
trudnoSci w prawidiowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegoéinosci tagodzenie
konsekwencji ubdstwa,

wspoidziatanie z grupami i spoteczno$ciami fokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméw, w szczegolnodci poprzez
prace socjaing ze spotecznodcia lokalng (organizowanie spotecznosci lokalnej),

organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjainych, odpowiadajacych zmieniajacym sie potrzebom spolecznym,

pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacii zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania problemow
przez wtasciwe instytucie pafstwowe, samorzadowe iorganizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

udzielanie informacji wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwiazywania trudnych sytuacji
osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktdre dzieki tej pomocy bedg zdolne
samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢
niezbedne potrzeby Zyciowe, '

realizacja zadan w ramach procedury ,Niebieskie Karty”,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
poprzez prace z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetianiu funkcji opiekuriczo-
wychowawcze], prowadzenie monitoringu sytuacii dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
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przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuficzo-wychowawczej, wnioskowanie o
ustugi asystenta rodziny i wspdlpraca z asystentem,

realizacia zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdinosci
przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych oraz zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego
z uczestnikami zaje¢ Klubu Integracji Spoteczne,

realizacja zadan Osrodka z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizaciji pracy
osrodka oraz o prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wtasciwych do zatatwiania sprawy
osaby zgtaszajace) sie do Osrodka,

przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego i opracowanie planu pomocy dla osob i rodzin
wymagajacych pomocy w ramach pracy socjalngj,

rejestrowanie podejmowanych dziatan na rzecz osobyfrodziny w zakresie pracy socialnej
w prowadzonej dokumentagi,

sporzadzanie wywiadu na rzecz 0séb lub rodzin, z ktdrymi realizowana jest praca socjalna, w
wyniku ktdrej jest zasadne przyznanie pomocy finansowej (pomoc fakultatywnay,
monitorowanie realizowanego przez klienta planu pomocy lub kontraktu socjalnego oraz
monitorowanie wykorzystywania Swiadczen zgodnie z ich przeznaczeniem i niedopuszczanie
do ich marnotrawienia,

podejmowanie dziatart interwencyjnych i zaradczych, w przypadku nagtym, zagrazajacym
zdrowiu lub zyciu osoby/rodziny,

inicjowanie 1ub wspoliczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemow spolecznych,

wspblpraca z pracownikami Zespolu ds. Uslug Spolecznych oraz Zespolu ds. Swiadczent
Przyznawanych Decyzja,

przygotowywanie projektow pism wychodzacych dotyczacych realizowanej pomocy socjalngj,
sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien z realizowanych dziatan,

obstuga systemu teleinformatycznego;

3) Zespot ds. Ustug Spotecznych, do ktdrego zadan w szczegdlnoéei nalezy:

a)

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

— . ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekurczych w migjscu zamieszkania,

— specjalistycznych ustug opiekunczych dia osob z zaburzeniami psychicznymi,

— ustug swiadczonych w osrodku wsparcia, w tym w rodowiskowym domu samopomocy dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi oraz klubie samopomocy dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

- Ustug $wiadczonych w odrodku dziennego pobytu dia oséb starszych,

— domow pomocy spolecznej,

— schroniskach dla cs6b bezdomnych,

— mieszkaniach chronionych,

— placowkach wsparcia dziennego,

udzielanie osobom i rodzinom informaciji w sprawach pomocy spotecznej, organizacii pracy

osrodka, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wlasciwych do zatatwienia sprawy osoby

zgtaszajacej sie do osrodka,

przeprowadzanie Srodowiskowego wywiadu u oséb i rodzin z terenu miasta Wioclawek,

ubiegajacych sig o umieszczenie w domu pomocy spofecznej i innych osrodkach wsparcia,
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d)  prowadzenie postepowania w sprawie kierowania do doméw pomocy spolecznej,

e) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami i organizacjami w celu przeciwdziatania
i agraniczenia trudnosci w prawidiowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin,

f}  przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw Srodowiskowych w sprawie przyznania ustug
opiekunczych, miejsca w schroniskach dla 0s6b bezdomnych na terenie miasta Wioctawek,

g) sporzadzanie zestawien dotyczacych realizowanych zadan,

h)  rejestrowanie podejmowanych dziatan w prowadzone] dokumentacji,

i) gromadzenie informagii o realizowanych projektach i programach przez inne instytucje lokaine
| wspotpraca z nimi na rzecz beneficjentéw MOPR,

j) stala wspdlpraca z pracownikiem Sekcji Realizacji Swiadczen Spolecznych w zakresie
realizowanych ustug,

k} stata wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi ustugi na rzecz .
Swiadczeniobiorcow,

[} organizowanie i monitorowanie realizacji pomocy w formie ustug opiekuficzych w migjscu
zamieszkania klienta,

m)  organizowanie i monitorowanie realizacji pomocy w formie schronienia,

n}  podejmowanie dziatan w zakresie sprawienia pogrzebu przy wspdlpracy z pracownikiem Sekcji
Realizacji Swiadczen Spotecznych,

0} przeprowadzanie wywiadow u osoh zobowigzanych do alimentacii,

p}  pozyskiwanie informacji o realizowanych pakietach ustug pomocy i integracji spoleczne] dla
0s0b pozostajacych bez pracy, osob starszych, niepelnosprawnych, doswiadczajacych
przemocy, rodzin z dzieémi, wykorzystywanie zasobow Srodowiska lokalnego, wspdlpraca z
przedstawicielami organizacji pozarzadowych dzialajacych w obszarze pomocy i integracii
spoleczne),

q) iniciowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie ub fagodzenie problemdw spotecznych,

r}  obstuga systemu teleinformatycznego.

2. Do zadan pracownikéw socjainych zatrudnionych w Osiedlowych Sekcjach Pomocy Spolecznej nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia i wzmocnienia ich aktywnosci
I samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi akiywizacyjnych, a w szczegdinosci kontraktu
socjalnego, projektu socjalnego;

2} udzielanie zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami etyki zawodowej informacji, wskazowek,
porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom
| spotecznosciom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng ich trudnej sytuacii lub zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe;

3) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania probleméw przez
wlasciwe instytucie panstwowe, samorzadowe i organizacie pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy;

4) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osoh, rodzin, grup i rodowisk spotecznych;

5) inicjowanie lub wspdluczestniczenie w dzialaniach profilaktycznych nakierowanych na zapobieganie
lub tagodzenie probleméw spolecznych;
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6) wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o przydzielenie asystenta rodziny, jezeli koniecznosé jego
przydzielenia wynika z przeprowadzonego wywiadu srodowiskowego i analizy sytuacji rodziny;

7) wspllpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami, w tym asystentami rodziny w celu
przeciwdziatania i ograniczania probleméw i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubostwa;

8) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw Srodowiskowych u oséb ubiegajacych sie o udzielenie
pomocy spotecznej a takZe na wniosek zewnetrznych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej;

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

10) udzielanie pomocy w przypadku podejrzenia stosowania przemocy w rodzinie, w tym wszczecie
procedury ,Niebieskie Karty" i udziat w pracach grup roboczych dzialajgcych w ramach Zespolu
Interdyscyplinarnego;

11) realizacja rzadowych i migjskich programéw ostonowych, w tym przekazywanie danych z realizacji
tych programdw w celach sprawozdawczych;

12) prowadzenie dokumentaciji rozpoznanych Srodowisk;

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

14) realizacja zadar okre$lonych w ustawie z dnia 12 marca 2022 r. 0 pomocy obywatelom Ukrainy w
zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, w szczegdlnosci:

a) dokonywanie weryfikacji warunkéw zakwaterowania | wyzywienia w postepowaniach w sprawie
wnioskoéw o przyznanie $wiadczenia pienigznego z tytulu zapewnienia zakwaterowania i
wyZzywienia obywatelom Ukrainy,

b) sprawowanie nadzoru oraz wsparcie nad realizacjg praw i obowigzkow opiekuna tymczasowego.

. Praca Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik Sekcii,

. Przelozonym stuzbowym Kierownikéw Osiedlowych Sekcji Pomocy Spotecznej jest Zastepca Dyrektora

ds. Pomocy Srodowiskowe.

§ 29.

. Do zadan Zespotu ds. Pomocy Osobom Bezdomnym nalezy w szczegdlnosci:

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

2) udzielanie osobom bezdomnym informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji pracy
osrodka, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wlasciwych do zatatwienia sprawy osoby
zgtaszajacej sie do osrodka;

3) przeprowadzanie Srodowiskowego wywiadu u 0séb bezdomnych z terenu miasta Wioctawek,
ubiegajacych sie o umieszczenie w domu pomocy spotecznej i innych osrodkach wsparcia;

4) prowadzenie postepowania w sprawie kierowania ostb bezdomnych do domdw pomocy
spoteczngj;

5) wspbtpraca i wspdldzialanie z innymi specjalistami i organizacjami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia trudnosci w prawidtowym funkecionowaniu osdb bezdomnych;

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw $érodowiskowych w sprawie przyznania miejsca
w schroniskach dla os6b bezdomnych na terenie miasta Wioctawek;

7) sporzadzanie zestawiefi dotyczacych realizowanych zadan, w tym prowadzenie rejestru osob
bezdomnych;
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14)

rejestrowanie podejmowanych dziatan w prowadzonej dokumentacii;

gromadzenie informacji o realizowanych projektach i programach przez inne instytucje lokalne
| wspdipraca z nimi na rzecz 0s6b bezdomnych;

stata wspolpraca z pracownikiem Sekcji Realizacji Swiadczent Spotecznych w zakresie
realizowanych ustug zapewnienia schronienia;

stala wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi  uslugi na rzecz
$wiadczeniobiorcdw,

podejmowanie dziatan w zakresie sprawienia pogrzebu przy wspdipracy z pracownikiem Sekcji
Realizacji Swiadczen Spolecznych;

pozyskiwanie informaciji o realizowanych pakietach ustug pomocy i integracji spotecznej dla 0s6b
bezdomnych, wykorzystywanie zasobdw Srodowiska lokalnego, wspdipraca z przedstawicielami
organizacji pozarzadowych dziatajacych w obszarze pomocy i integracji spolecznej;
koordynowanie dziatarh zwigzanych z opracowaniem programu przeciwdziatania bezdomnosci,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu oraz przedktadanie Radzie Miasta Wloctawek.

2. Pracg Zespotu ds. Pomocy Osobom Bezdomnym kieruje Kierownik Zespotu.
3. Przetozonym stuzbowym Kierownika Zespotu jest Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe,

§ 30.

1. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej w szczegdinosci nalezy:

1)

7)

organizowanie dzialan majacych na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas okreslony, w peinym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy u pracodawcdw, wykonywania ustug na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz przygotowanie do podjecia zatrudnienia lub podjgcia dziatalnosci w formie
spotdzielni socjalnej;

organizowanie i koordynacja prac spotecznie uzytecznych oraz robét publicznych w ramach
realizowanych programow projektow;

organizacjia i realizacja dziatan w zakresie integracji spolecznej bezrobotnych stuzacych
ksztattowaniu aktywnej postawy w zyciu spolecznym i zawodowym, w formie grupowego
poradnictwa specjalistycznego, warsztatbw trenerskich i grup wsparcia;

dziatalnos¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i socjalnych;
organizacja stazy, o ktérych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
inicjowanie grup samopomocowych oraz udzielanie wsparcia samoorganizujacym sie grupom 0séb
o podobnych problemach zyciowych;

pozyskiwanie srodkéw zewnglrznych na realizacje programéw pomocowych.

2. Szczegltowe zasady dziatania Klubu Integracji Spolecznej okresla Regulamin Organizacyjny Klubu
Integracji Spotecznej.

3. Praca Klubu Integracji Spoteczngj kieruje Kierownik Klubu.

4. Przetozonym stuzbowym Kierownika Klubu Integracji Spolecznej jest Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowe].

§ 31.

1. Do zadan Zespotu Pracy Socjalnej do spraw Organizowania Spotecznosci Lokalnej w szczegélnosci
nalezy:

1)

odbudowanie lub tworzenie wiezi wspélnotowych oraz poczucia przynaleznosci do danego miejsca;
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5)

6)

zmiana uktadu sit na danym terenie oraz wyrdwnywanie szans, poprzez wspieranie i wzmagcnianie

grup/spolecznoéci znajdujacych sie w trudnym polozeniu;

wzmacnianie poczucia solidarnosci spotecznej (zarbwno w znaczeniu solidarnosci sasiedzkiej,

polegajacej na wzajemnej pomocy, jak i solidarnosci opartej na Swiadomosci wspolnoty losu

i sytuacii;

praca z okre$lonymi grupami spotecznymi z terenu miasta Wioctawek, przy wykorzystaniu narzedzi

wspierajgcych, takich jak: parinerstwo lokalne, wolontariat, kampanie | wydarzenia spoteczne. W

tym:

a) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie wspieraniem
spotecznobei lokalnej,

b) tworzenie sieci wspoipracy i lokalnych struktur, kiore beda wspiera¢ lokalny rozwdj
umezZliwiajac spolecznosci rozwiazywanie wtasnych problemoéw, wzmacniajac potenciat grup
oraz catg spolecznosé,

¢} inicjowanie i wspieranie oddolnych inicjatyw w celu tworzenia struktur niezbednych do
rozwigzywania istniejacych probleméw i zaspakajania potrzeb spotecznoéci lokalne;;

prowadzenie procesu Organizowania Spotecznosci Lokalnej w oparciu o podstawowe komponenty

0sL;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z planowaniem dziatari pomocowych oraz monitorowaniem

efektywnosci prowadzonych przedsiewziet.

. Pracg Zespelu Pracy Socjalnej do spraw Organizowania Spotecznoéci Lokalnej kieruje Koordynator
Zespotu. _
. Przefozonym stuzbowym Koordynatora Zespotu jest Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej.

§ 32.

. Do zadan Sekeji Realizacji Swiadczen Spolecznych w szczegoinosei nalezy:

1)

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy
spolecznej dla Swiadczeniobiorcow Osrodka oraz realizacja $wiadczen, wynikajacych z rzadowych
programow pomocy spoleczne] badz innych ustaw na podstawie wywiaddw Srodowiskowych lub
innych dokumentow okreslonych przepisami prawa, przeditoZzonych przez pracownikéw socjalnych;
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjq $wiadczen, tj. sporzadzanie list wyplat
swiadczen i zlecen, prowadzenie ewidencii list wyptat i innych rachunkéw dotyczacych realizowania
swiadczen na podstawie tej ustawy;

weryfikacja zataczonych do rozliczen oraz not obciazeniowych wykazow osob korzystajacych
zpomocy w formie: schronienia, bezplatnych obiadow w przedszkolu, szkole dla dzieci
realizujacych obowigzek szkolny, bezplatnych bondw obiadowych, uslug opiekunczych, ustug
opiekunczych w formie ustug sgsiedzkich i specjalistycznych ustug opiekuriczych, rachunkow dot.
sprawienia pogrzebu dla os6b uprawnionych;

prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczeniobiorcow oraz ewidencji spraw prowadzonych przez
pracownikdw Sekgji;

rozliczanie pomocy w formie ustug opiekunczych, ustug opiekuczych w formie ustug sasiedzkich
oraz specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

organizacja sprawienia pogrzebu;
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7) rozliczanie pomocy w formie positku, przygotowanie umdw i porozumien z jednostkami
realizujgcymi zadanie;

8) rozliczanie pomocy w formie udzielonego schronienia;

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczace] zgtoszen do Zakladu Ubezpieczer Spolecznych osob,
za ktére odprowadzane sg skiadki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od przyznawanych
$wiadczen,

10) przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych potwierdzajacych prawo do $wiadczen
opieki zdrowotnej $wiadczeniobiorcy, finansowanych ze $wiadczen publicznych;

11) wspllpraca w zakresie realizacji zadat pomocy spolecznej z organizacjami pozarzadowymi
i podmiotami zewnetrznymi;

12) wspolpraca z innymi komérkami Osrodka w zakresie realizacji zadan wilasnych;

13) przygotowywanie wstepne]j dokumentacii konkurséw ofert dla organizacii pozarzadowych | pozytku
publicznego na realizacje zadan wtasnych gminy;

14) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania postepowar na podstawie ustawy
Prawo Zamowien Publicznych w zakresie $wiadczen z pomocy spolecznej;

15) wydawanie zaswiadczen i sporzadzanie pisemnych informacji, dotyczacych klientéw osrodka;

16) monitorowanie wydatkéw na Swiadczenia z pomocy spotecznej i wnioskowanie o dotacje z budzetu
panstwa i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

17) realizacja rzadowych | samorzadowych programow ostonowych, w tym przekazywanie danych
z realizacji tych programow w celach sprawozdawczych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
i Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego;

19) wspdipraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie wykorzystania limitow finansowych
Osiedlowych Sekcji Pomocy Spoteczne;.

. Pracg Sekcji Realizacji Swiadczen Spotecznych kieruje Kierownik Sekcji.

. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekeji Realizacji Swiadczen Spotecznych jest Zastepca Dyrektora

ds. Pomocy Srodowiskowej.

§ 33.

. Do zadan Sekcji Strategii, Programow i Sprawozdawczosci w szezegbinosci nalezy:

1) opracowanie | koordynacja realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych ze
szczegolnym  uwzglednieniem  programéw  pomocy  spolecznej, wspierania  0sdb
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb rodzin z grup szczegoinego ryzyka;

2) coroczne sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spofecznej, w oparciu o analize lokalnej sytuacii
_ spotecznej i demograficznej;
3) wspllpraca na zasadzie partnerstwa z organizacjami spotecznymi pozarzadowymi, Kosciolem

Katolickim, innymi koSciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi prawnymi
w zakresie zapewnienia pomocy i wsparcia mieszkancom miasta;

4) inicjowanie nowatorskich dziatari w zakresie pomocy spotecznej oraz wspdfpraca w tym zakresie z
pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;

5) pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych, w tym przygotowywanie i wnioskowanie o $rodki na
realizacie projektow ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy w zakresie dziatalno$ci
Osrodka;
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6) udzielanie informacii o prawach i uprawnieniach;

7)  $wiadczenie doradztwa metodycznego dla pracownikéw Dzialu Pomocy Srodowiskowey;

8) opracowywanie analiz czynnikéw mogacych mie¢ wplyw na zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spolecznej oraz formutowanie wnioskéw w tym zakresie;

9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci OSrodka, programéw pomocy spofecznej na rzecz
mieszkancow miasta oraz wspdlpraca w tym zakresie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi
Osrodka oraz wtasciwymi wydziatami Urzedu Miasta Whoclawek;

10) koordynowanie realizacji programéw na rzecz mieszkancow miasta w zakresie pomocy spoteczne|
oraz zadaft wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, badz innych ustaw
majacych na celu ochrong poziomu zycia 0séb i rodzin;

11) koordynowanie pomocy wsparcia na rzecz beneficjentéw pomocy spotecznej realizowanych przez
pracownikéw Dziatu | organizacje pozarzadowe;

12) koordynowanie pomogy i wsparcia cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolite] Polskiej
status uchodzcy, ochrone uzupetniajaca lub zezwolenie na pobyt czasowy, Karte Polaka;

13) realizacja zada wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego | wolontariacie w zakresie promocji wolontariatu i prowadzenia Klubu Wolontariatu;

14) koordynowanie sprawozdan przekazywanych poprzez Centralng Aplikacje Statystyczna;

15) inicjowanie grup samopomocowych oraz udzielanie wsparcia samoorganizujacym sie grupom osob
o podobnych problemach 2yciowych we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi MOPR,
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;

16) pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych na realizacje programéw pomocowych;

17) nadzér nad realizacjg zadath wynikajacych ze statutéw i regulaminéw oraz koordynowanie pracy
placowek wsparcia dziennego - Swietlic;

18) organizowanie i koordynowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy w czasie wakacji letnich i ferii
zimowych; '

19) wspolpraca z organami nadzoru w zakresie przestrzegania przez placowki wsparcia dziennego
standardow swiadczonych ustug.

2. Pracg Sekcji Strategii, Programow i Sprawozdawczoéci kieruje Kierownik Sekcj.
3. Przefozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Strategii, Programéw i Sprawozdawczosci jest Zastepca

Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe).

§ 34
1. Zadaniem Placéwek Wsparcia Dziennego — Swietlic jest wspieranie rodziny w wypetnianiu funkcji
opiekunczo - wychowawczych, w szczegolnosci:
1) zapewnienie dzieciom dziennej opieki i wychowania;
2) organizowanie pomocy dzieciom sprawiajacym problemy wychowawcze;
3} pomoc w nauce;
4} organizacja czasu wolnego, rozwdj zainteresowan i uzdolnien, organizacja zabaw i zaje¢ sportowych;
5} ksztatcenie wtasciwych postaw i zachowan;
6} zapewnienie positku;
7} wspdlpraca z rodzicami lub opiekunami dziecka, a takze placowkami o$wiatowymi i leczniczymi.
2. Szczegblowe zasady dziatania placowek wsparcia dziennego okresla Regulamin organizacyjny
placowek wsparcia dziennego — Swietlic ustanowiony przez Dyrektora na wniosek Koordynatora.
3. Liczbe, rodzaj oraz lokalizacje placowek wsparcia dziennego ustanawia w drodze zarzadzenia Dyrektor.
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4. Pracg placdwek wsparcia dziennego kierujg Koordynatorzy.
5. Przetozonym stuzbowym Koordynatorow jest Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej.

§ 35.

1. Do zadan Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej nalezy:

1) udzielanie wsparcia osobom i rodzinom doswiadczajacym trudnosci w wypetnianiu funkgji
opiekunczo — wychowawczych;

2)  pomoc osobom i rodzinom przezywajacym kryzysy, w tym przemocy domowej;

3) przywracanie rownowagi psychicznej i umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie z trudnoéciami
zyciowymi;

4)  wspieranie kobiet w cigzy w formie koordynowania przez asystenta rodziny ich uprawnie;

5) zapewnienie obslugi organizacyjno-technicznej Zespolu Interdyscyplinarnego;

8) udzielanie pracownikom socjalnym pomocy psychologicznej w przypadku wystapienia sytuacii
bezposrednio zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu w zwigzku z wykonywanymi czynnoéciami
stuzbowymi.

2. Sekeja realizuje zadania szczegotowe:

1) w zakresie prac Zespolu Interdyscyplinarnego, wynikajace z ustawy z dnia 29 lipca 2005T.

0 przeciwdziataniu przemocy domowej;

a)

obstuge organizacyjno — techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego Przeciwdziatania Przemocy

Domowej, miedzy innymi w zakresie:

- sprawozdan, analiz, gromadzenia danych wyjsciowych do opracowan programoéw
| projektow inicjowanych przez Sekcje,

- prowadzenie niezbednej dokumentacji Zespotu,

udzielanie poradnictwa i konsultacji w sprawach zwigzanych z przemocg domowg oraz

procedury ,Niebieskie Karty" prowadzonych przez pracownikéw O$rodka i pozostale podmioty

uprawnione do rozpoczynania tej procedury lub pracujgcych na rzecz ochrony oséb i rodzin

przed przemoca,

udzielanie osobom zglaszajacym sie do Sekcji informacji o dostepnych formach pomocy

| uprawnieniach do pomocy bezptatnej,

zapewnianie Grupom Diagnostyczno-Pomocowym dostepu do bezpiecznego miejsca pracy

Z rodzinami,

koordynowanie dziatah [ prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Gminnego Programu

Przeciwdziatania Przemocy Domowej oraz Ochrony Ofiar Przemocy Domowe;

2} wzakresie asysty rodzinnej:

a)

b)

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

kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

prowadzenie pracy z rodzing w miejscu jej zamieszkania [ub w migjscu wskazanym przez

rodzine w zakresie migdzy innymi:

— opracowania we wspdfpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

—  udzielania pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umigjetnodci  prawidiowego  prowadzenia  gospodarstwa domowego  oraz
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c)
W za
a)

c)

d)

w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych i wychowawczych
z dzietmi,
— udzielania wsparcia dzieciom, w szczegoinosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,
inicjowanie rozwigzan z zakresu wspierania rodzin;
kresie interwencji kryzysowe:
zapewnienie wsparcia osobom i rodzinom w zakresie przywracanie stabilizacji psychicznej
i wzmacnianie zasobdw wiasnych w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej poprzez
udzielanie pomocy psychologicznej, pedagogicznej, prawnej i w zakresie pracy socialnej
w sposdb zapobiegajacy przejéciu reakcji kryzysowej w stan chronicznej niewydolnosci
psychospolecznej,
wspotpracowanie z pracownikami socjalnymi Osiedlowych Sekeji Pomocy Spotecznej,
Policja, Sadem, z organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami oraz osobami fizycznymi
dziatajacymi na rzecz 0sob i rodzin doznajacych przemocy badZ znajdujacych sie w innej
sytuacji kryzysowej, takze w zakresie konsultowania prowadzonych przez nich spraw,
koordynowanie dziatan i prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Gminnego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,
prowadzenie oddziatywan wobec sprawcdw przemocy w rodzinie, w szczegdlnosci poprzez
organizowanie programéw korekcyjno-edukacyjne i psychologiczno-terapeutycznych;

w zakresie poradnictwa specjalistycznego:

a)

b)

c)

poradnictwo psychologiczne:
udzielanie pomocy psychologicznej i Swiadczenie psychoterapii osobom i rodzinom
znajdujacym sie w sytuacii kryzysowej, w tym doéwiadczajacym przemocy,
prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla osob i rodzin, polegajacego na
udzielaniu podstawowych informacjii oraz motywowaniu do podjecia poglebionej
wspdtpracy,
udzielanie poradnictwa oraz uczestniczenie w konsultacjach spraw prowadzonych przez
pracownikow Osrodka,
prowadzenie grup wsparcia dla osob w kryzysie oraz grup edukacyjnych,
opracowywanie i realizaci projektow na rzecz przeciwdziatania przemocy,

poradnictwo pedagogiczne:
prowadzenie poradnictwa i udzielanie pomocy pedagogicznej w rozwiazywaniu frudnosci
opiekuriczo - wychowawczych osobom i rodzinom znajdujacym sie w sytuacii
kryzysowej, w tym doswiadczajgcym przemocy,
prowadzenie grup edukacyjnych,
udzielanie poradnictwa oraz uczestniczenie w konsultacjach spraw prowadzonych przez
pracownikéw Qsrodka,
opracowywanie i realizacja projektdw na rzecz wzmacniania rodzin,

poradnictwo prawne:
udzielanie poradnictwa prawnego osobom i rodzinom bedacym w sytuacji kryzysowej w
sposob zapewnigjacy umiejetnos¢ samodzielnego radzenia sobie | poznania
przystugujacych praw i obowigzkow,
udzielanie oschom zgtaszajgcym sie do Sekgji informaciji o dostepnych formach pomocy
I uprawnieniach do pomocy bezptatnej,
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d)

w razie potrzeby — wykonywanie pracy w miejscu zamieszkania lub pobytu rodzin i 0s6b
wymagajgcych wspierania,

udzielanie poradnictwa oraz uczestniczenie w konsultacjach indywidualnych spraw
interesantow, prowadzonych przez pracownikdw Osrodka,

praca socjalna;

udzielanie osobom zgtaszajacym sie do Sekeji informacii o dostepnych formach pomocy
i uprawnieniach do pomocy bezptatnej,

rozpoznawanie sytuacji socjalno-bytowej oraz relacji ze Srodowiskiem rodzinnym
i lokalnym 0sab i rodzin korzystajacych ze swiadczen Sekeji w oparciu o przekazywane
informacje oraz przedstawiane dokumenty oraz okreélenie potrzeb i planu pomocy,
prowadzenie poradnictwa i pracy socjalnej na rzecz osob i rodzin znajdujgcych sie
w sytuacji kryzysowej, w tym doswiadczajacym przemocy,

W razie potrzeby — wykonywanie pracy w miejscu zamieszkania lub pobytu rodzin i os6b
wymagajacych wspierania,

inicjowanie dziatan poszerzajacych oferte pomocowa Sekgji oraz wspolpraca w tworzeniu
nowych form wsparcia.

2. Praca Sekcji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie i Interwencji Kryzysowej kieruje Kierownik Sekcii.
3. Bezposrednim przetozonym sluzbowym Kierownika Sekeji Specjalistycznej Pomocy Rodzinie
i Interwencji Kryzysowej jest Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej.

§ 36.

1. Pracg Dzialu Wsparcia Spofecznego kieruje Zastepca Dyrektora ds, Wsparcia Spotecznego.
2. Zadania Dziatu Wsparcia Spoiecznego realizujg;
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych;
2} Sekcja Swiadczen Alimentacyjnych;
3} Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych;
4} Sekcja Wsparcia Rodziny | Rodzinnej Pieczy Zastepczej, w ramach ktorej funkcjonuje Zespél ds.
Rodzinnej Pieczy Zastepczej;
5) Sekcja Rehabilitacji Zawodowej | Spotecznej Osdb Niepelnosprawnych;
6) Sekcja Profilaktyki i Wsparcia Spotecznego Osdb z Niepetnosprawnosciami.

§ 7.

1. Do zadant Sekji Swiadczer Rodzinnych nalezy w szezegéinosci:

1) udzielanie informacji o warunkach nabywania prawa do $wiadczeri rodzinnych, zasilkdéw dia
opiekunow oraz jednorazowego swiadczenia z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”;

2) przyjmowanie wnioskOw na swiadczenia:

a) zasitki rodzinne z dodatkami z tytutu:

urodzenia dziecka,

opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,
samotnego wychowywania dziecka,

wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietne],

ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,

rozpoczecia roku szkolnego,
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— podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,
b) opiekuficze:
— zasilek pielegnacyjny,
~ specjalny zasitek opiekunczy,
~ Swiadczenie pielegnacyjne,
¢) jednorazowg zapomoge z tytutu urodzenia sig dziecka,
d) Swiadczenie rodzicielskie,
e) zasilek dla opiekuna,
f)  jednorazowe $wiadczenie z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

3) rejestrowanie przyjetych wnioskéw,

4) prowadzenie postepowania w sprawie ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundw, jednorazowego $wiadczenia z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem”
oraz swiadczenia wychowawczego, w ktorych wnioski o ustalenie prawa zlozone zostaly do 31
grudnia 2021 r.;

5) wydawanie decyzji administracyjnych oraz rozstrzygnie¢ w sprawach realizowanych przez Sekcie;

) ustalanie prawa do ubezpieczenia emerytaino-rentowego i zdrowotnego oséb pobierajgeych
swiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekuiiczy i zasitek dlia opiekuna;

7} sporzadzanie dokumentaciji zgtoszeniowej i rozliczeniowej $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia
emerytalno-rentowego i zdrowotnego;

8) wspblpraca z innymi podmiotami w zakresie niezbednym do ustalania prawa do $wiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw, $wiadczenia wychowawczego oraz jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”;

9) wspdlpraca z osiedlowymi sekcjami pomocy spoleczne] w zakresie pozyskania niezbednych
informaciji ustalonych w wyniku rodzinnego wywiadu Srodowiskowego do ustalania lub weryfikacii
prawa do Swiadczen;

10) wspotpraca z Wojewodg Kujawsko-Pomorskim w zakresie ustalania prawa do $wiadczen,
do ktdrych stosuje sig przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

11) prowadzenie postepowania w zwiazku z nienaleinie pobranymi $wiadczeniami rodzinnymi,
zasitkami dla opiekundw, Swiadczeniem wychowawczym, $wiadczeniem dobry start, jednorazowym
swiadczeniem z tytulu urodzenia dziecka z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem” oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

12) prowadzenie postgpowania z wnioskdw o umorzenie, roziozenie na raty, odroczenie terminu
ptatnosci nienaleZnie pobranych $wiadczen | wydawanie w tych sprawach decyzji
administracyjnych;

13) sporzadzanie list wyptat i koordynacja spraw zwigzanych z wyplata $wiadczen realizowanych przez
Sekcje;

14) planowanie budzetu na $wiadczenia realizowane przez Sekcjg;

15) monitorowanie wydatlkow na realizowane $wiadczenia i rozliczanie dotacji w tym zakresie;

16) sporzadzenie sprawozdan rzeczowo-finansowych oraz innych zleconych w zakresie realizowanych
zadan;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

18} przygotowanie i przekazanie dokumentacji do skiadnicy akt;
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19) przyznawanie $wiadczen rodzinnych obywatelom Ukrainy, zgodnie z przepisami okreslonymi
w ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa.

. Praca Sekeji Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik Sekcji.

. Przelozonym sluzbowym Kierownika Sekcji Swiadczen Rodzinnych jest Zastepca Dyrektora ds.

Wsparcia Spolecznego.

§ 38.

. Do zadan Sekeji Swiadczen Alimentacyjnych nalezy w szczegdinosci:

1) udzielanie informacji o warunkach nabywania prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

2) przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) wydawanie decyzji;

4) podejmowanie dziatah wobec diuznika alimentacyjnego w przypadku ofrzymania wniosku od osoby
Uprawnionej fub przyznania osobie uprawnionej $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego;

5) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych, w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej
i zawodowej diuznika alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia oraz przyczyn niglozenia na
utrzymanie osoby uprawnionej oraz odbieranie odwiadczef majatkowych;

6) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skuteczno$é prowadzonej
egzekucji;

7) zobowigzywanie duznika do zarejestrowania sie w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotny atho
poszukujacy pracy;

8) zwracanie sig do starosty o podjecie dziatan zmierzajacych do akiywizacji zawodowe] diuznika;

9) w razie braku mozliwodci aktywizacji zawodowej wystepowanie z wnioskiem do starosty
o skierowanie diuznika do robdt publicznych lub prac organizowanych na zasadach robot
publicznych w przypadku, gdy diuznik alimentacyjny nie moze wywigzaé sie ze swoich zobowigzan
z powodu braku zatrudnienia;

10) prowadzenie postepowania dotyczacego uznania diuznika alimentacyjnego za uchylajacego sig od
zobowigzan alimentacyjnych | wydawanie decyzji w tym zakresie;

11) skiadanie wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy diuznikom alimentacyjnym oraz wnioskow
0 Sciganie za przestepstwa okrestone w art, 209 § 11 § 1a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
Karny, w przypadku uznania diuznika alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowigzan
alimentacyjnych;

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach diuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutow, o kiérych mowa w art, 28 ust, 1
pkt 112 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow w razie
powstania zalegtosci za okres diuzszy niz 6 miesiecy;

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji swiadczen alimentacyjnych;

14) prowadzenie postepowart w sprawie wnioskéw o przyznanie $wiadczenia pienieznego z tytutu
zapewnienia zakwaterowania | wyzywienia obywatelom Ukrainy;

15) prowadzenie postgpowan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatku
weglowego;

16) wydawanie zaswiadcze o wysokosci przecietnego miesigcznego dochodu przypadajacego na
jednego cztonka rodziny, o ktorych mowa w art. 411 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
ochrony $rodowiska.
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2. Pracg Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych kieruje Kierownik Sekgji.
3. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych jest Zastepca Dyrektora ds.
Wsparcia Spotecznego. »

§ 39.

1. Do zadan Sekcji Dodatkdw Mieszkaniowych nalezy w szczegéinosci:

1)

9
10)

udzielanie informacji o dodatku mieszkaniowym, energetycznym i ostonowym;

prowadzenie postepowan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatku
mieszkaniowego, energetycznego i ostonowego;

prowadzenie postepowan, w tym przesylanie informaciji o przyznaniu dodatku ostonowego;
wspotdziatanie z instytucjami i administratorami budynkow w zakresie przyznania dodatku
mieszkaniowego i cstonowego;

przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych;

sporzadzanie wnioskow o wyptate dotacji celowych do Wojewody Kujawsko — Pomorskiego i ich
rozliczanie;

planowanie budZetu i sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

sporzadzanie list wyplat i koordynacja spraw zwigzanych z wyptata Swiadczen realizowanych przez
Sekeje;

przygotowanie akt do Samorzadowego Kolegium Cdwotawczego;

prowadzenie postepowania w zwigzku z nienaleznie pobranym dodatkiem mieszkaniowym,
energetycznym i ostonowym.,

2. Pracg Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych kieruje Kierownik Sekcji.
3. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Dodatkdw Mieszkaniowych jest Zastepca Dyrektora
ds. Wsparcia Spofecznego.

§ 40.

1. Do zadan Sekcji Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan
instytucjonalnej pomocy spotecznej oraz organizacja i koordynacja pieczy zastepczej, w szczegolnosci:

1)

zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym czesciowo lub catkowicie opieki

rodzicielskiej poprzez:

a) umieszczanie dzieci w rodzinnej pieczy zastepczej i udzielanie swiadczen na pokrycie kosztow
utrzymania umieszczonych w niej dzieci,

b) umieszczanie dzieci w placdwkach opiekunczo-wychowawczych,

¢} prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow utrzymania dzieci umieszczonych
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych oraz rodzinach zastepczych funkcjonujacych na
terenie innych powiatow,

d} ustalanie optat rodzicow, opiekundw prawnych i kuratorow za pobyt dzieci w placéwkach
opiekuriczo-wychowawczych oraz rodzinach zastepczych;

wydawanie rodzinom zastepczym oraz dyrektorom placdwek opiekunczo-wychowawczych

za$wiadczen niezbednych do ubiegania sie o przyznanie Swiadczenia wychowawczego;

wydawanie rodzinom zastepczym, osobom usamodzielnianym oraz dyrektorom placdwek

opiekunczo-wychowawczych zaswiadczen niezbednych do ubiegania sig o przyznanie

swiadczenia dobry start;

udzielanie pomocy ha kontynhuowanie nauki, zagospodarowanie | usamodzielnianie oraz pomocy

w integracji ze srodowiskiem wychowankom opuszczajacym rodzinng, instytucjonalng piecze
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zastepcza lub placowki wymienione w art. 88 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej;

5) utrzymywanie i prowadzenie mieszkah chronionych dla pelnoletnich wychowankéw z rodzin
zastepczych i placdwek opiekunczo-wychowawczych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na peknienie funkcji zawodowych rodzin
zastepczych oraz rodzin pomocowych;

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

8) wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z sadami i ich organami pomochiczymi,
instytucjami oSwiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami | zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spolecznymi;

9) zapewnienie opieki osobom nie mogacym samodzielnie funkcjonowaé w Srodowisku poprzez
kierowanie do doméw pomocy spolecznej i osrodkow wsparcia oraz ustalenie odptatnosci za pobyt;

10) prowadzenie postepowan i zawierania umédw z osobami zobowigzanymi do wnoszenia oplat za
pobyt osdb w domach pomocy spotecznej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gmine kosztow pobytu mieszkancow miasta
w domach pomocy spotecznej funkcjonujgeych na terenie innych powiatow;

12} przygotowywanie decyzji administracyjnych i prowadzenie postepowan odwotawczych w zakresie
realizowanych zadan;

13) ocena skutecznosci realizowanych zadan, opracowywanie i wdrazanie programow pomocy dziecku
i rodzinie;

14) pozyskiwanie srodkoéw pozabudzetowych na realizacje programéw pomocowych:;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z dziatalno$ci jednostek organizacyjnych instytucjonalnej pieczy
zastepczej w zakresie hiezastrzezonym na rzecz innych podmiotow;

16) merytoryczna kontrola realizacji zadania prowadzenia catodobowych placowek opiekunczo-
wychowawczych przez podmioty dziatajace na zlecenie Prezydenta Miasta Wioclawek;

17) prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji z zakresu
realizowanych zadan;

18) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2022 r. 0 pomocy obywatelom Ukrainy w
zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, w szczegoinosci:

a) zapewnienie pomocy prawnej, organizacyjnej i psychologicznej opiekunom tymczasowym
oraz przebywajacym pod ich opiekg matoletnim,

zatrudnianie oséb do pomocy w sprawowaniu opieki,

sktadanie wniosku o ustanowienie opiekuna tymczasowego,

prowadzenie ewidencji matoletnich wspdlnie z ministrem wiasciwym do spraw rodziny,
wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych z ewidencji matoletnich, w zakresie

o ktdrym mowa w ustawie.
2. Praca Sekcji Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastepczej kieruje Kierownik Sekgiji,
3. Przelozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Wsparcia Rodziny i Rodzinnej Pieczy Zastepczej jest
Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego.
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§ 41.
1. Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej, nalezy w szczegdlinosci:
1) prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
niezawodowej lub prowadzenia radzinnego domu dziecka;
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2) kwalifikowanie osob kandydujacych do pefnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych, opinii i ocen w zakresie
gotowosci sprawowania pieczy zastepczej;

3} organizowanie szkolef dla kandydatow do petnienia funkeji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz szkolen podnoszacych kwalifikacje funkcjonujacych rodzin
zastepczych;

4) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkeji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastgpczym i osobom prowadzacym
rodzinne domy dziecka;

5) zapewnienie pomocy | wsparcia psychologiczno-pedagogicznego dla 0séb sprawujacych rodzinng
pieczg zastgpcza w szczegdinosci poprzez organizowanie:

a) grup wsparcia,
b) rodzin pomocowych,
c) wolontariatu;

6) organizowanie poradnictwa i terapii oraz zapewnianie pomocy prawnej w zakresie prawa
rodzinnego dla oséb prowadzacych piecze zastgpcza, a takze zapewnienie dostepu do
specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym: psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjne;

7) diagnozowanie oraz dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej;

8) monitorowanie oraz ocena funkcjonowania rodzin zastepczych w tym dokonywanie ocen na
polecenie sadu;

9) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej oséb zglaszajacych gotowosé petnienia
funkeji rodziny zawodowej i niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

10) przeprowadzanie badai pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobistej,
rodzinnej i majatkowe] kandydatow na rodzinng piecze zastepcza;

11) zgtaszanie do osrodkow adopeyjnych informacii o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawna;

12) organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadkach okresowego braku mozliwosci zapewnienia
opieki przez rodzing zastepcza lub prowadzacego rodzinny dom dziecka;

13) opracowywanie i koordynowanie programu rozwoju pieczy zastepczej;

14) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkoler majacych na celu podnoszenie
ich kwalifikacii;

15) udziatw przygotowywaniu i realizacji programéw umozliwiajacych dofinansowanie zadan z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

16) sporzadzanie i przedstawianie coracznego sprawozdania z efektow pracy;

17) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w
zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, w szczegdlnosci udzielanie wsparcia
dla petnigcych funkeje rodzin zastepczych lub rodzinnych domow dziecka wobec dziecka bedacego
obywatelem Ukrainy.

2. Pracg Zespotu ds. Rodzinnef Pieczy Zastepczej kieruje Kierownik Sekcji Wsparcia Rodziny i Rodzinne;

Pieczy Zastepczsj.

3. uchylony.
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§ 42.
1. Do zada Sekcji Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Oséb Niepeinosprawnych nalezy
w szczegolnosci:
1) realizacja zadan powiatu okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w tym:

a) wspieranie pracodawcow w zakresie zatrudniania osob niepetnosprawnych,

b) finansowanie wydatkow na instrumenty lub ustugi rynku pracy, okreslone w ustawie z 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w odniesieniu do oséb
niepetnosprawnych;

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

d) dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na szkolenia zatrudnionych osob
niepenosprawnych,

e) przyznawanie osobom niepetnosprawnym jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolnicze] lub wniesienie wkladu do spotdzielni socjalnej,

f) udzielanie dofinansowania do wysokosci 50% oprocentowania kredytéw bankowych,
zaciagnigtych przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej lub
prowadzenie wiasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

g) dofinansowanie uczestnictwa o0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

h) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami osob niepetnosprawnych,

i) dofinansowanie sportu, kultury, rekreacii i turystyki oséb niepetnosprawnych,

j) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne, $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,

k) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatalnoci warsztatow terapii zajeciowej,

) zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb niepetnosprawnych
fundacjom oraz organizacjom pozarzgdowym,

m) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategig dotyczaca rozwigzywania
probleméw spolecznych, powiatowych programéw na rzecz osdb niepetnosprawnych,

n) wspélpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w opracowywaniu i realizaci
programow na rzecz 0sob niepetnosprawnych,

o) udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepetnosprawnych
i samorzadu wojewbdztwa oraz przekazywanie wlasciwemu wojewodzie uchwalonych przez rade
powiatu programéw na rzecz 0sob niepeinosprawnych oraz roczne] informagii z ich realizacii,

p) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczania skutkow niepetnosprawnosai,

q) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzonej dziatalnoéci oraz ich
udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,

r) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepenosprawnych;

2) udziat w pozyskiwaniu srodkdw pozabudzetowych, w szczegbinosci z Unii Europejskiej, na realizacie
programow pomocowych na rzecz osob niepelnosprawnych;
3) obstuga administracyjno-techniczna Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych.
2. Pracg Sekcji Rehabilitacji Zawodowej | Spotecznej Osob Niepetosprawnych kieruje Kierownik Sekgii,
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3. Przelozonym  stuzbowym Kierownika Sekcji Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osob
Niepelnosprawnych jest Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spotecznego.

§ 43.

1. Do zadah Sekcji Profilaktyki i Wsparcia Spotecznego Osob z Niepelnosprawnosciami nalezy
dostarczanie osohom z niepetnosprawnosciami aktualnych i kompleksowych informacji i wsparcia,
stuzacych wyrdwnywaniu ich szans w aktywizacji spolecznej, w szczegdinoéci;

1) udzielanie informacji osobom z niepelnosprawnosciami i ich opiekunom o ulgach i uprawnieniach
wynikajacych z cbowigzujacych zrédet prawa;

2) udzielanie informacji osobom z niepetnosprawnosciami i ich opiekunom o mozliwosciach wsparcia
finansowego, wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych;

3) wspotpraca z lokalnymi srodkami masowego przekazu;

4) wspolpraca z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi, dziatajgcymi na rzecz srodowisk osob
z niepelnosprawnosciami w  zakresie docierania z informacjg do nieaktywnych oséb
niepetnosprawnych;

5) wspolpraca z urzedami;

6) opracowywanie materiatow informacyjno-promocyjnych;

7) udziat wimprezach lokalnych i srodowiskowych;

8) nawigzywanie wspotpracy z osobami z doswiadczeniem w pracy w obszarze profilaktyki spotecznej;

9) akiywizacja spoteczna osob z niepetnosprawnosciami oraz podnoszenie kompetencji otoczenia
0s0b z niepetnosprawnosciami, przyczyniajgcych sie do ich integracii;

10) organizowanie tematycznych spotkan prowadzonych przez specjalistow z réznych obszardw
kompetencji oraz z zakresu profilaktyki i wsparcia spotecznego osdb z niepetnosprawnosciami, z
zachowaniem réznorodnoéci tematdw dostosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami;

11) diagnozowanie potrzeb o0s6b z niepelnosprawnosciami oraz wspdipraca w opracowywaniu
Migjskiego Programu Dziatar na rzecz Os6b z Niepetnosprawnos$ciami;

12) wspotpraca z Powiatowg Spoleczng Rada do Spraw Osob Niepetnosprawnych oraz organizacjami
pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz 0sob z niepetosprawnosciami;

13) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi MOPR kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan;

14) pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych, w szczegdlnosci z Funduszu Sclidarnosciowego na
realizacje Programow na rzecz 0sob z Niepeinosprawnosciami;

15) planowanie budzetu, prowadzenie sprawozdawczosei, dokonywanie analiz | przygotowywanie
informaciji z zakresu realizowanych zadan;

16) sporzadzanie informacji do Urzedu Miasta, celem przedstawienia ich na Sesjach Rady Miasta;

17) przygotowywanie decyzji administracyjnych i postepowan odwolaweczych oraz informacii w zakresie
realizowanych zadan;

18) wspdipraca z innymi komérkami Oérodka w zakresie realizacji zadar wlasnych,

2. Pracg Sekgji Profilakiyki | Wsparcia Spolecznego Osoéb z Niepelnosprawnosciami kieruje Kierownik.
3. Przelozonym Kierownika Sekcji Profilaktyki | Wsparcia Spotecznego Osdb z Niepetnosprawnosciami jest
Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Spolecznego.

§ 44
1. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezg sprawy zwigzane z planowaniem i analizg budzetu
jednostki, pieczg nad majatkiem Osrodka, inwentaryzacja, sprawozdawczoscig budzetowa,
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prowadzeniem rachunkowosci w zakresie realizowanych zadai wiasnych i zleconych, obstugg
finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu &wiadczen socjainych, Pafstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz prowadzeniem spraw dotyczacych egzekudji
administracyjnej.

2. Pracg Dzialu Finansowo — Ksiegowego kieruje Glowny Ksiggowy, ktory jest bezposrednim
przefozonym pracownikéw Dziatu.

3. Zadaniem Glownego Ksiegowego jest organizacja pracy Dziatu oraz wykonywanie czynnoéci kierownika
komdrki organizacyjnej, okreslonych w niniejszym Regulaminie,

§ 45.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego naleza w szczegdinosci:
1} zadania z zakresu ptac:

a)
b)

c)

d)

©)

f)
£)

kompletowanie oraz kontrola dokumentéw bedacych podstawa naliczenia wynagrodzen i innych
$wiadczef,

naliczanie i rozliczanie wynagrodze osobowych, bezosobowych i $wiadczed, w tym
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie imiennych kart wynagrodzen i $wiadczert wyptaconych,

naliczanie i rozliczanie sktadek ubezpieczenia spolecznego, Funduszu Pracy, podatku
dochodowego od osob fizycznych, skfadek z tytulu ubezpieczenia oraz potracen komorniczych,
bankowyeh i innych,

sporzadzanie comiesigcznych kosztow plac oraz uzgadnianie i kontrola zrealizowanych wydatkow
Z tytutu wynagrodzen | pochodnych w stosunku do planu,

wydawanie | ewidencjonowanie zaswiadczer o zarobkach,

dokonanie rocznego rozliczenia podatku;

2) zadania z zakresu spraw materiatowo — inwentaryzacyjnych:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem Osrodka i placéwek jednostki, w tym nadzorowanie
dokumentacji i rozliczanie ruchu majatku - przyjecie, przesuniecie, przebudowa, umorzenie,
likwidacja i inne zmiany oraz sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig i aktualnoscig
oznakowania mienia,

sporzgdzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych okresowych i rocznych o stanie mienia jednostki,
amortyzacji i zrodet ich finansowania,

organizacja i nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem
| potrzebami w celu oszacowania warto$ci poszczegolnych zasobéw majatkowych,

wyjasnienie i rozliczenie ujawnionych w toku inwentaryzacji rznic miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych z jednoczesnym rozliczeniem osdb
odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatku,

spis z natury $rodkow pienigznych, czekow, kart Zywnosciowych, bonéw obiadowych i innych
papierow wartosciowych oraz drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie prawidtowej gospodarki, nadzoru, i ewidencji drukéw Scislego zarachowania
wykorzystywanych w biezace] dziatalnodci Osrodka - podlegajacych $cistej Kontroli
| zabezpieczeniu przed naduzyciami;

3) zadania z zakresu ksiggowosci i finanséw:

a)

realizacja zobowiazar | dochodéw wobec BudZetu Pafstwa oraz Budzetu Gminy,
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b)

c}
d)

g)

h)

)]

realizacja wydatkéw w ramach zatwierdzonego planu finansowo-rzeczowego na dany rok
kalendarzowy,

wyptata Swiadczen finansowych, wynikajacych z realizagji statutowych zadan Osrodka,
prowadzenie rozliczen komorniczych funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej w zakresie
nienaleznie pobranych swiadczen,

prowadzenie rozliczen gotdwkowych i bezgotéwkowych w ramach zadan realizowanych przez
Osrodek,

rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obstuga finansowo-ksiggowa funduszu celowego - Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych oraz innych funduszy,

przyjmowanie dowodow ksiegowych, sprawdzanie ich poprawnosci | przekazywanie do
zatwierdzenia przelozonemu,

sporzadzanie przelewow w programie informatycznym systemie bankowym na podstawie
sprawdzonych | zatwierdzonych do wyplaty dowoddw ksiegowych,

comiesigczne uzgadnianie wysokosci wydatkéw z pracownikami komérek organizacyjnych
odpowiedzialnymi za realizacje poszczegbinych zadan,

rozliczanie naleznosci i zobowigzart z kontrahentami, 7

prowadzenie analityki i syntetyki dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki,

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych do jednostki nadrzednej,

przekazywanie uzyskanych dochodow na konto Urzedu Miasta w tryble i terminach okreslonych
przepisami prawa,

biezaca kontrola poprawnosci kont bankowych i danych kontrahentéw, pracownikow
| $wiadczeniobiorcow niezbednych do poprawnego rozliczenia finansowego,

na koniec roku budzetowego przeprowadzenie inwentaryzacji kont aktywow i pasywow
finansowych;

zadania z zakresu windykacji i finansow:

a)
b)

c)

d)

g)

prowadzenie windykacji naleznoéci w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z
Budzetu Panstwa i Budzetu Gminy,

systematyczny monitoring | biezaca weryfikacja $cigganych nalezno$ci i stanu zadiizenia
dtuznikow,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem spraw do egzekucji poprzez uzgodnienie
stanu zadluzenia - wysytanie upomnief, wezwan o uregulowanie zalegiosm tytulow
wykonawczych do egzekuci,

prowadzenie korespondencji z sekcjami Osrodka, organami egzekucyjnymi i odpowiednimi
instytucjami w celu ustalenia aktualnych danych dluznika oraz uzyskania wyjadnie
w prowadzonych sprawach,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z aktualizacja, wycofaniem, zwrotem tyfulu
wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem postepowania egzekucyjnego,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonej windykacji naleznosci,

ustalanie odpisow aktualizujgcych naleznosci za dany rok kalendarzowy w celu dokonania wyceny
naleznosci wykazanych w sprawozdaniu finansowym - bilansie.

§ 46.
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1. Do zadan Specjalistycznego Osrodek Wsparcia dla Osob Doznajacych Przemocy Domowej we
Wioctawku nalezy:

1)

2)

3)

udzielenie osobie doznajacej przemocy domowej bezptatnej pomocy, w szczegdinosei w formie:
poradnictwa  psychologicznego, prawnego, socjalnego, pedagogicznego, zawodowego,
rodzinnego, interwencji kryzysowej i wsparcia;

zapewnienie osobie doznajacej przemocy domowej bezplatnego schronienia w Specjalistycznym
Osrodku; '

wspieranie osoby doznajgcej przemocy domowej w rozwigzywaniu jej sytuacji Zyciowe,
szczegolnie w zakresie prawnym, rodzinnym, finansowym i zawodowym.

Specjalistyczny Osrodek realizuje zadania szczegblowe w zakresie interwencyjnym, terapeutyczno —

wspomagajgcym oraz potrzeb bytowych:

1)

w zakresie interwencyjnym zapewnia;

a) schronienie osobie doznajgce] przemocy domowej oraz dzieciom pozostajgcym pod jej opiekg
przez okres do trzech miesiecy z mozliwoscig przediuzenia w przypadkach uzasadnionych
sytuacjg osoby doznajacej przemocy domowej, w szczegoinosci wynikajaca z koniecznosci
zapewnienia jej bezpieczenstwa,

b) ochrone osoby doznajacej przemocy domowej przed osoba stosujaca przemoc domows,

¢) udzielanie natychmiastowe] wszechstronnej pomocy, w tym pomocy psychologiczne;
| prawnej, oraz zorganizowanie niezwlocznie dostepu do pomocy medycznej, w przypadku gdy
wymaga tego stan zdrowia osoby doznajgcej przemocy domowe,

d) rozpoznanie sytuacji osoby doznajacej przemocy domowej i ocene ryzyka w zakresie
zagrozenia bezpieczeristwa tej osoby lub dzieci pozostajacych pod jej opieka;

w zakresie terapeutyczno-wspomagajgcym:

a) opracowanie diagnozy dotyczacej sytuacji osoby doznajacej przemocy domowej
przebywajacej w osrodku oraz dzieci pozostajacych pod jej opieka,

b} udzielanie osobie doznajacej przemocy domowe] wsparcia w formie specjalistycznego
poradnictwa, w szczegdinosei:

— prawnego,

— psychologicznego,
- socjalnego,

— medycznego,

¢) prowadzenie grup wsparcia oraz grup ferapeutycznych dla oséb doznajacych przemocy
domowej,

d) prowadzenie terapii indywiduainej ukierunkowanej na wsparcie osoby doznajacej przemocy
domowej oraz nabycie przez nig, umiejetnosci ochrony przed osobg stosujaca przemoc
domowg,

e) zapewnienie dostepu do pomocy medycznej,

f) oceng sytuacji dzieci pozostajacych pod opieka osoby doznajacej przemocy domowej na
podstawie przeprowadzonego rodzinnego wywiadu Srodowiskowego, o ktdrym mowa w art,
107 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, :

g) udzielanie konsultacji wychowawczych osobom doznajacym przemocy domowe
przebywajacym w osrodku przez specjalistow zatrudnionych w o$rodku;

w zakresie potrzeb bytowych zapewnienie:

a) calodobowego okresowego pobytu dla nie wiecej niz dwunastu osobom z zastrzezeniem, Zze
liczba ta moZe ulec zwiekszeniu w zaleznosci od mozliwosci lokalowych o$rodka oraz po
uzyskaniu zgody organu prowadzacego,
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b) pomieszczenia do spania przeznaczonego maksymalnie dla pieciu osob, z uwzglednieniem
sytuacji rodzinnej osoby doznajacej przemocy domowej,

c) wspolnego pomieszczenia do pobytu dziennego z migjscem zabaw dia dzieci | miejsca do
nauki,

d) ogoinodostepnej fazienki wyposazonej w sposéb umozliwiajacy korzystanie zarowno przez
osoby dorosle, jak i dzieci, przez nie wigcej niz pieé osob,

€) Cco najmnigj jednego pomieszczenia do prania i suszenia,

f)  ogdlinodostepnej kuchni iub aneksu kuchennego z miejscami do przygotowywania positkéw,
przy czym liczba miejsc do przygotowywania positkéw powinna byé proporcjonalna do liczby
osdb przebywajacych w osrodku, w tym dzieci - jedno miejsce do przygotowywania positkéw
na nie wigcej niz dziesieC osdb, wyposazone co najmniej w: kuchenke, zlewozmywak,
lodowke, meble kuchenne oraz sprzgt i naczynia do przygotowywania i spozywania posikow,

g) pomieszczenia do przechowywania wozkow dziecigcyeh, jezeli pozwalajg na to mozliwosci
lokalowe,

h) pomieszczenia do pracy indywidualnej z osobami doznajacymi przemocy domowej,

i)y wyzywienia, odziezy i obuwia,

i) Srodkow higieny osobistej i srodkow czystosci.

. Pracg Specjalistycznego Osrodka kieruje kierownik Specjalistycznego Oérodka.

. Regulamin Specjalistycznego Osrodka dla Osob Doznajacych Przemocy Domowej we Wioctawku
zatwierdza Dyrektor Miejskiego Orodka Pomocy Rodzinie we Whoclawku odrebnym zarzadzeniem.

§ 47.

. Pracg Dzialu Administracji i Organizacii kieruje Dyrektor.
. Zadania Dzialu Administracji i Organizacji realizujg;

1) Sekcja Organizacii i Kadr;

2) Sekcja Administracji | Zamowien Publicznych;

3) Sekgeja Informatyzaci.

§ 48.
. Do zadan Sekcji Organizacji | Kadr nale2y w szczegdlnosai:
1) w zakresie organizacji:
a) przygotowywanie projektow zarzadzer Dyrektora, projekiow aktow prawnych oraz instrukcii
| regutamindw na potrzeby jednostki,
b) prowadzenie rejestru zarzadzen oraz przekazywanie do publikacji na podmiotowej stronie BIP
aktow wewnetrznych,
c¢) po analizie i uzyskaniu opinii prawnej, przedkiadanie Dyrektorowi, projektow instrukcji
| regulamindw wewngtrznych, opracowanych przez kierownikdw komérek organizacyjnych, wraz
z projektem zarzadzenia celem wprowadzenia w Osrodku,
d) nadzor i kontrola nad wykonaniem zarzadzen Dyrektora,
e) przygotowywanie stanowisk i sporzadzanie pism Dyrektora w relacjach z organami i podmiotami
zewnetrznymi, w tym odpowiedzi na interwencie, petycie oraz interpelacie radnych, postow i
senatorow,
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f) przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie zbioru wydanych
upowaznienl i petnomochictw kadry kierowniczej i pracownikéw Oérodka,

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

h) nadzor nad zarzadzaniem dokumentacjg w Osrodku, koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,

i) obsluga administracyjna narad organizowanych przez Dyrektora,

j) prowadzenie zbiorow i udzial w przygotowywaniu kart ustug $wiadczonych przez Osrodek,

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

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

m) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw | interwencji mieszkaficow oraz postepowania
wyjasniajacego w imieniu Dyrektora,

n) wykonywanie czynnosci administracyjnych, wynikajacych z wewnetrznych procedur
antymobbingowych,

0) nadzor nad zapewnieniem obstugi prawnej Osrodka,

p) sporzadzanie listéw gratulacyjnych i przemowien dla Dyrektora oraz organizowanie uroczysto$ci
z okazji Dnia Pracownika Socjalnego;

w zakresie kadr i spraw socjalnych:

a) przygotowywanie rocznych planow zatrudnienia,

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

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw i ich
rodzin oraz osob realizujacych na rzecz Osdrodka zadania na podstawie umow wynikajacych z
przepisow kodeksu cywilnego,

d) prowadzenie ewidencji uméw o prace,

e) prowadzenie spraw emerytalho-rentowych pracownikdw,

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

g) rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,

h) prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikéw,

i) prowadzenie we wspdipracy z kierownikami komérek organizacyjnych procesu rekrutacii
pracownikdw Osrodka,

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

k) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem sfuzby przygotowawczej i organizacjy
egzaminu w tym zakresie dla nowozatrudnionych pracownikéw,

1) dokonywanie czynnoéci kontrolnych w zakresie dyscypliny i czasu pracy,

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

n) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

0) wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

p) wydawanie polecert wyjazdow stuzbowych oraz prowadzenie spraw wynikajacych z korzystania
z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych, okreslonych odrebnym regulaminem,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletow komunikacji miejskiej dla pracownikow
Swiadczacych prace w terenie oraz ewidencii przydziatu biletow,

r} wykonywanie obowigzkéw wynikajaeych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

s) prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych programow kapitafowych.
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2 Pracg Sekcji Organizacji i Kadr kieruje Kierownik Sekgji.
3. Przefozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Organizacji i Kadr jest Dyrektor.

§ 49.

1. Do zadan Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych nalezy w szczegdinosai:

1)

3)
4)

5)

w zakresie zamowieri publicznych:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu zamoéwier publicznych Oérodka,

b) udzielanie zamdwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrzng procedurg w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowaniem zaméwien, do ktdrych nie
stosuje sie przepisdw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych
unormowanych odrebnym regulaminem,

d) ewidencjonowanie udziefonych w Osrodku zaméwien publicznych, o ktérych mowa w Iit. b),

¢) prowadzenie rejestru umdw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan,

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

g) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego pod
wzgledem zamoéwier publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami obowigzujgcymi w
Osrodku, wydatkdw publicznych dokonywanych przez poszczegdlnych kierownikow komorek
organizacyjnych;

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) przygotowywanie analiz i opracowywanie zafozen do plandw finansowych w zakresie wydatkow
rzeczowych dotyczacych utrzymania Osrodka,

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

c) zawieranie i realizacja uméw najmu lokali na realizacje statutowych zadan Osrodka oraz
realizowanie obowigzkow wynikajacych z trwalego zarzadu nieruchomoéciami przekazanymi
Oérodkowi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiekidw oraz mienia,

e) organizowanie stanowisk pracy poprzez zaopatrywanie w niezbedne do wykonywania czynnosci
stuzbowych wyposazenie oraz nadzér nad wlasciwym stanem urzadzen biurowych
i technicznych,

fy zapewnienie, organizacja oraz realizacja zadan zwigzanych z obstuga korespondenci
przychodzace] oraz dystrybucijg korespondenciji wychodzace,

g) zaopafrywanie w materiaty niezbedne do wykonywania czynno$ci sluzbowych,

h) prowadzenie spraw i nadzér nad zaktadowa sktadnica akt, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

i) utrzymywanie i dysponowanie $rodkami transportu Osrodka,

i) prowadzenie wlasciwej gospodarki mieniem ruchomym oraz $rodkami rzeczowymy’

k) prowadzenie magazynu;

kompleksowe przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych finansowanych z budzetu oraz

zrodet zewnetrznych;

prowadzenie dysfrybucji Swiadczert finansowych przyznanych klientom Ogrodka, poprzez

doreczycieli zasitkow;

realizacja obowigzkow na podstawie:
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1.

a) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,
b) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony Srodowiska,
¢) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elekironicznym,
d) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych;
6) prowadzenie Kancelarii Gtéwnej oraz nadzor nad obiegiem dokumentéw w O$rodku.
Pracg Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych kieruje Kierownik Sekgji.
Przetozonym stuzbowym Kierownika Sekcji Administraci | Zamoéwien Publicznych jest Dyrektor.

§ 50

Do zadah Sekeji Informatyzacji nalezy zapewnienie prawidiowego funkcjonowania infrastruktury

informatycznej oraz dbatos¢ o prawidiowe dziatanie systemu informatycznego, a w szczegdinosei:

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

2) nadzdr nad sieciami komputerowymi dziatajgcymi w Osrodku;

3) wdraZanie oprogramowania uzytkowanego;

4) archiwizacja danych;

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

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem informatyki, zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania
infrastruktury informatycznej, organizowanie okresowych przegladdw, napraw, remontow;

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

9) zabezpieczenie | nadzér nad przestrzeganiem praw autorskich w stosunku do programow
uzytkowych eksploatowanych w Osrodku;

10) udzial w organizowaniu szkoled wewnegtrznych dotyczacych obstugi i eksploatacji sprzefu
komputerowego;

11) wykonywanie programéw komputerowych na potrzeby Osrodka.

2. Praca Sekcji Informatyzacii kieruje Kierownik Sekgji.
3. Przetozonym stuzbowym Kierownika Sekgji Informatyzacji jest Dyrektor.

§ 51.

1. W Osrodku tworzy sig samodzielne stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Zadania na samodzielnym stanowisku pracy ustala i nadzoruje Dyrektor, kiory jest bezposrednim

przefozonym osoby zajmujacej samodzielne stanowisko pracy.

§ 52.

Do zadan [nspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

informowanie Dyrektora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow, kidrzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu fakich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0géine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwanego dalej
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sozporzadzeniem 2016/679" oraz innych przepisdéw prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego o
ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisdw rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepiséw prawa Unii
Europejskiej | prawa krajowego o ochronie danych osobowych, a takze przepiséw wewngtrznych
obowigzujacych w Osrodku w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw,
dziafania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecett co do oceny skutkow dia ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;

wspotpraca z organem nadzorczym:;

petnienie funkeji punktu kontaktowege dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia
2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;
prowadzenie rejestru incydentdw polegajacych na naruszeniu przepisoéw o ochronie danych
osobowych, wyjasnianie okolicznosci powstania tych incydentdw oraz wnioskowanie do Dyrektora o
nakazanie przywrocenia stanu zgodnego z prawem w sposob okreslony we wniosku, a w przypadkach
wyczerpujacych znamiona przestgpstwa wnioskowanie o zloZenie zawiadomienia o popednieniu
przestepstwa do organu powotanego do Scigania przestepstw;

prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych oschowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie zwykiych osobowych postepowan sprawdzajagych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

§ 53.

1. Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegdinosci:

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

8)

9)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow | zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy w Oérodku;

opracowywanie, wdrazanie i akfualizacja instrukcji bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
bezpieczefistwa przeciwpozarowego;

sporzadzanie i przedstawienie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku okresowe] analizy stanu bhp wraz
z propozycjami przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych zapobiegajacych zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikdw oraz poprawiajacych warunki pracy;

przygotowanie pracownikow i obiektéw Osrodka do prowadzenia akgji ratowniczej;

realizacja zadan wynikajgca z uregulowan w zakresie pomocy przedmedycznej w Osrodku;
organizowanie | przeprowadzanie obowigzkowych szkolefi pracownikow Q$rodka z zakresu
bezpieczenstwa higieny pracy i bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana praca;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu whioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy;

10) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagah ergonomii na

stanowiskach pracy;
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11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca;
12) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp, a takze pracach komisji bhp.
2. Stuzba BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 54.

1. Do zadan Zespotu Kontroli | Standarddw Jakosci w szczegélnosci nalezy:

1)

nadzor nad realizacjg zadan merytorycznych oraz koordynowanie pracy samodzielnych jednostek

organizacyjnych samorzadowego systemu pomocy spotecznej i systemu pieczy zastepczej, tj.:

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

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

c) Placéwki Opiekunczo-Wychowawcze] nr 3 ,Zakatek Marzen" przy ul. Jasnej 5B we
Wioctawku, _

d) Placdwki Opiekunczo-Wychowawczej nr4 ,Wspolna Chata’ przy ul. Jasnej 5C we Wioctawku,

e) Placdwki Opiekuriczo-Wychowawczej nr 5 ,Pefna Chata” przy ul. L.ubna 17 we Wioclawku,

f)  Srodowiskowego Domu Samopomocy przy ul. Zapiecek 10 we Wioctawku,

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

h) Domu Pomocy Spolecznej przy ul. Dobrzynskiej 102 we Whoctawku;

nadzorowanie realizacji programow terapeutycznych, profilaktycznych i innych wynikajgcych

Z rozeznanych potrzeb;

wspotpraca z organami nadzoru w zakresie przestrzegania przez placéwki wsparcia i pomocy

spotecznej standardow swiadczonych ustug;

w ramach nadzoru nad samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi opracowanie wspdinie

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

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem standardéw systemu zarzadzania jako$cig

zapewniajacych wykonanie postanowien polityki jakosci Osrodka, spenienie wymagan normy

PN-EN 1SO 9001:2015 i organizacji certyfikujace;;

koordynacja funkcjonowania konfroli zarzadczej w Osrodku w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora, w tym przygotowywanie corocznej samooceny kontroli zarzadczej na poziomie

komorek organizacyjnych i przegiadéw funkcjonowania kontroli zarzadezej, opracowywanie

zarzadzen i dokumentéw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej oraz analizy dokumentow

wskazanych przez Dyrektora;

sporzadzanie i prowadzenie rejestru ryzyk Osrodka, przedstawianie Dyrektorowi okresowej oceny

skutecznosci metod przeciwdziatania ryzyku na poziomie komérek organizacyjnych;

inicjowanie i realizacja dziatan na rzecz jakosci udzielanych swiadczen pomocy spolecznej,

swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i dziatari pomocowych dia

0s6b niepetnosprawnych;

opracowywanie | realizacja rocznych programow audytdw systemu zarzadzania jakoscia,

przygotowanie list pytat i raportow z audytow, w tym wnioskow w zakresie efektywnosci,

rzetelno$ci | jakosci udzielanych $wiadczen,

10) opracowanie programéw i szkolenie pracownikow w zakresie systemu zarzadzania jako$cia;
11) wspblpraca z jednostkami pomocy spolecznej, organizacjami pozarzadowymi i organizacjg

certyfikujaca w zakresie jakosci $wiadczonej pomocy.

2. Pracg Zespotu Kontroli i Standardow Jakoéci kieruje Dyrekfor.
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Rozdziat V. Dziatalno§¢ kontrolna

.

Py

[SE I

§ 55.

. W Oérodku funkcjonuje system kontroli zarzadcze] oparty na przepisach ustawy o finansach publicznych

i standardach kontroli zarzadczej obowigzujacych w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do prowadzenia samokontroli na stanowiskach pracy.

. W zadaniach komérek organizacyjnych okreslonych w ninigjszym Regulaminie, wskazano zadania

kierownikdw komérek organizacyjnych w zakresie kontroli zarzadcze;.

§ 56.

. Dziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli planowych:

1} kompleksowe - obejmujace caloksztalt dziatalnosci komérek organizacyjnych;
2} problemowe - oceniajace wykonanie wybranych zagadnien;
3} sprawdzajgce -oceniajgce wykonanie zalecen pokontrolnych.

. Plan kontroli sporzadzany jest raz w roku przez Kierownika Sekcji Organizacji i Kadr. Plan kontroli

zatwierdzony przez Dyrektora ocbowigzuje w danym roku kalendarzowym.,

. Realizacjg poszczegdinych kontroli planowych zajmuje sie zespdl kazdorazowo powotany przez

Dyrektora adrebnym zarzadzeniem.

. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli sporzadza i przedktada Dyrektorowi w terminie do 31 stycznia

roku nastepnego Kierownik Sekcji Organizacii i Kadr.

§ 57.
Dyrektor zarzadza kontrole dorazng w celu zbadania prawidlowosci realizacji okreslonych zadan
regulaminowych.
Kontrola dorazna moze byé przeprowadzona w kazdym czasie.
Do przeprowadzenia kontroli doraznej Dyrektor wydaje stosowne upowaznienia.

§ 58.

Zasady, procedury oraz organizacje kontroli wewnetrznej w O$rodku okreéla odrebny regulamin.

Rozdziat VI, Zasady podpisywania pism, obieg dokumentéw

1.
2,

§ 59.
Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor.
Do podpisu Dyrektora zastrzeZzone sg pisma:
1) kierowane do organdw administracji rzgdowej i samorzadowej oraz Rady Miasta;
2) wystapienia | odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich, senatoréw, postow i radnych;
3) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popefnienia przestepstwa;
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4) w sprawach nalezgcych do Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku;

5) w sprawach nalezacych do wiasciwosci Dyrektora zgodnie z dokonanym podziatem zadan miedzy
Dyrektorem, a Zastepcami Dyrektora;

6) w sprawach kazdorazowo zastrzeZzonych do podpisu Dyrektora.

. Do Zastepcow Dyrektora nalezy:

1) wstepna aprobata pism nalezacych do wlasciwosci Dyrektora, w sprawach kazdorazowo dla niego
zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadar nalezacych do Zastepcow Dyrektora;

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

. Do Kierownikow Sekcji nalezy:

1) wstepna aprobata pism w sprawach zastrzezonych dla Dyrekiora oraz nalezgcych do wlasciwosci
Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora, a zwigzanych z zakresem dziatania kierowanej komorki
organizacyjne;;

2) podpisywanie pism nalezgcych do zakresu dziatania kierowanych komorek organizacyjnych,
z wytaczeniem pism zastrzezonych dia Dyrektora oraz Zastepcdw Dyrektora.

. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych powotano stanowisko zastepcy okreslaja rodzaje pism,

do ktérych podpisywania upowaznieni $g ich zastepey.

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

. W przypadku niechecnoéci Dyrekfora prawo do podpisywania pism w sprawach nalezacych do

wiasciwosci Dyrektora posiadajg upowaznieni przez niego Zastepey Dyrekfora.

. Prawo do podpisu Gtéwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

§ 60.

. Organizacje pracy Kancelari Osrodka, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob

gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatdw archiwalnych

| dokumentacji niearchiwalnej okreslajg instrukcje:

1) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem;

3) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy aki, wprowadzona odrgbnym
zarzadzeniem.

. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukecja opracowana przez Gidwnego Ksiegowego

| wprowadzona przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat Vil. Postanowienia koncowe

§ 61.

1. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt dla poszczegdinych komérek organizacyjnych Dyrektor
ustaia symbole literowe w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, Statut Osrodka i wewnetrzne akty normatywne.
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3. Zmiany postanowiert w Regulaminie wymagaja formy pisemnej i takiego samego frybu, jaki obowigzuje
przy jego wprowadzaniu.
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