ZARZADZENIE NR MOPS /0141/26/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach
z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Zorach .

Dzialajac na podstawie:

- § 6 pkt 3 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach przyjetego Uchwalg Nr
424/XXX/21 Rady Miasta Zory z dnia 27 maja 2021 r., z pdzniejszymi zmianami

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zorach.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr MOPS/0141/12/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zorach z dnia 28 maja 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Miejskiego Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2023 roku.
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Zigcznik nr 1 do Zarzadzenia

nr 26 /2023

Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Zorach

z dnia 15 grudnia 2023 r.

W sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zorach

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZORACH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach, zwany dalej
»Regulaminem” okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zorach, zwanego dalej ,,Osrodkiem” a w szczeg6lnosci strukture organizacyjna Osrodka i zakresy
dziatania poszczegdlnych dziatow i zespotow Osrodka.

§2
Osrodek jest jednostkg organizacyjna Miasta Zory, przy pomocy ktdrej Dyrektor wykonuje zadania

Miasta z zakresu z zadan wlasnych, zadan wlasnych powiatu, zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej.

§3

Osrodek dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, statutu Osrodka, niniejszego
Regulaminu oraz wewnetrznych aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora.

§4
Siedziba Osrodka miesci sie w Zorach przy ul. Ksiecia Przemystawa 2.
§5

Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla pracownikéw pozostajacych
w stosunku pracy z Osrodkiem.



ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§6

Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.

[ o I

Dyrektora a w razie jego nieobecnoscei II Zastepca Dyrektora.

3. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw, procedur

oraz polecen stuzbowych.

ROZDZIAL III

ORGANIZACJA OSRODKA

§7

1.Struktura organizacyjna Osrodka przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Dyrektor

2) Zastgpcy Dyrektora

3) Gtowny Ksiegowy

4) Dzialy

5) Zespoly

6) Samodzielne stanowiska pracy
7) Jednostki organizacyjne

Dyrektor dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami. W razie nieobecnosci Dyrektora obowigzki te przejmuja kolejno I Zastgpca

Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2.W sktad Osrodka wchodzg nastepujace dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska i jednostki

organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:

DZIALY Symbol | Odpowiedzialny
Dzial Ksiggowosci KS Dyrektor

Dziat Ustug DU I Zastgpca Dyrektora
Dzial Swiadczeri Rodzinnych DSR [ Zastepca Dyrektora
Dzial Pieczy ZE}stt;pczej DPZ I Zastepca Dyrektora
Dziat Pomocy Srodowiskowej DPS II Zastepca Dyrektora
ZESPOLY

Zesp6! Wsparcia Os6b Starszych i Niepelnosprawnych ZWOSIN | II Zastepca Dyrektora
Zesp6t Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie ZPPWR | II Zastepca Dyrektora
Zespot Asysty Rodzinnej ZAR I Zastepca Dyrektora
SAMODZIELNE STANOWISKA

Stanowisko pracy do spraw kadr KAD Dyrektor

Stanowisko pracy do prowadzenia sekretariatu SEK Dyrektor

Stanowisko pracy do prowadzenia archiwum ARCH Dyrektor

Informatyk INF Dyrektor

Inspektor do spraw ochrony danych osobowych [I0DO Dyrektor

Radca prawny RP Dyrektor

Inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy IBHP Dyrektor




JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
0§rode.k Interwencji Kryzysowej OIK Il Zastepca Dyrektora
Schronisko dla bezdomnych SCH II Zastepca Dyrektora
POZOSTALE
Noclegownia wraz z ogrzewalnia i NOC II Zastepca Dyrektora
Placowka wsparcia dziennego — Swietlica dla dzieci | SH I Zastepca Dyrektora
,Horyzont”
Mieszkania wspomagane MW II Zastepca Dyrektora
Wypozyczalnia sprzetu rehabilitacyjnego WSR Dyrektor

§8

Dziatami i Zespotami kierujg: Dyrektor, Zastepey Dyrektora, Kierownicy, ich zastegpcey lub pracownicy
koordynatorzy wyznaczeni przez Dyrektora.

§9

1. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sa w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynnosci. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad dziatu.
2. Decyzje o utworzeniu dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy podejmuje Dyrektor.

ROZDZIALIV i
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE DZIALOW, ZESPOEOW, JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK

§ 10
DYREKTOR OSRODKA
1. Realizuje polityke kadrowa.
2. Zarzadza mieniem Osrodka.
3. Podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Osrodka.
4. Podpisuje pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz.
5. Wydaje decyzje administracyjne zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami.
6. Wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i procedury dla realizacji zadaf statutowych.
7. Przedstawia Prezydentowi Miasta i Radzie Miasta sprawozdania z realizacji zadan Osrodka oraz

przedstawia potrzeby w zakresie zadan pomocy spoteczne;j.

8. Nadzoruje realizacje zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej o0s6b
niepetnosprawnych.

9. Wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi w ramach wykonywania zadan pomocy
spoleczne;.

10. Nadzoruje dziatalnoé¢ podleglych Jednostek Organizacyjnych.

11. Organizuje i nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

12. Sprawuje bezposredni nadzoru nad dzialami, zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy.



§ 11

ZASTEPCY DYREKTORA

1.

Wykonujg zadania powierzone im przez Dyrektora.

2. Zastepuja Dyrektora Osrodka podczas jego nieobecnosci.

11.
12.

Wspolpracuja z Dyrektorem w zakresie kierowania pracg Osrodka i realizacjg zadan z zakresu
pomocy spotecznej. '
Kieruja postepowaniami administracyjnymi w sprawach swiadczen z pomocy spolecznej.
Wydaja decyzje administracyjne w sprawach $wiadczen z pomocy spotecznej w ramach
udzielonego im upowaznienia Prezydenta Miasta.

Sprawuja nadzoér i kontrole nad prawidlows realizacjg zadan osrodka.

Prowadza i nadzorujg sprawy zwigzane z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz odwolan od
decyzji w sprawach pomocy spotecznej, ktore im bezposrednio podlegaja.

Sprawuja nadzér nad realizacja Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych.

Realizujg obowigzki z zakresu kontroli zarzadcze;j.

. Sprawuja bezposredni nadzér i kontrolg nad powierzonymi im dziatami, zespotami i jednostkami

organizacyjnymi.

Realizujg zadania wynikajace z realizacji przyjetego budzetu osrodka.

Wspoélpracuja z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajagcymi w obrgbie zadan
pomocy spolecznej.

§12

GLOWNY KSIEGOWY

1.

2.
1)
2)
3)

£

— =V ®NaL

Sprawuje nadzoér nad sprawami finansowymi i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiggowos¢
Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Czuwa nad zgodnoscia gospodarki finansowej Osrodka z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzi kompleks spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu O$rodka
i podleglych Jednostek Organizacyjnych.

Sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw placowych pracownikéw Osrodka.

Sprawuje nadzér nad ewidencjg mienia.

Zapewnia prawidlowe wykonywanie budzetu.

Czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.

Czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan i egzekwowania naleznosci dtuznikéw.

. Sporzadza i przedktada Dyrektorowi okresowe analizy co do stanu realizacji budzetu Osrodka.
. Informuje Dyrektora o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg budzetu

Oérodka.

. Koordynuje prace nad opracowaniem projektu planu finansowego Os$rodka.
1.3,

14.

Opracowuje sprawozdania z wykonania budzetu Osrodka oraz dokonuje ich analiz.
Sprawuje bezposredni nadzér nad Dzialem Ksiegowosci.



§13

DZIAY, KSIEGOWOSCI

1.

2
3

10
11

B3,

14.
15.

16.

17

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,
25,
26.
21,
28.

Sporzadza projekty planéw finansowych na podstawie kalkulacji potrzeb poszczegdlnych
dziatow Osrodka.

. Nadzoruje wykonanie planu finansowego i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

Dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Czuwa nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw na zadania realizowane w ramach planu
finansowego Osrodka — odpowiednia klasyfikacja dochodu i wydatku.

Prowadzi catos¢ spraw z zakresu obshugi finansowo-ksiegowej jednostki budzetowej Osrodka
oraz utworzonych przy niej rachunkéw.

Kontroluje i dekretuje dowody ksiegowe.

Prowadzi ksiegi rachunkowe w tym ksiggi gldwne, pomocnicze, dzienniki, zestawienia, wykazy
skladnikow majatkowych aktywow i pasywow.

Ksigguje odpisy umorzeniowe i amortyzacji $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych,

Przygotowuje okresowe informacje wynikajace z prowadzonej ewidencji ksiegowe;.

. Dokonuje uzgodnien z dziatami Osrodka i Urzedu Miasta.

. Realizuje platnosci wydatkow i rozchodow.
12.

Na koniec kazdego kwartatu sporzadza pisemne informacje o wysokosci wykonania wydatkow
do poszczegdlnych dziatéw i na samodzielnych stanowiskach.
Przyjmuje i ewidencjonuje naleznosci w tym: odplatnosei z tytutu ustug opiekuniczych za pobyt
dzieci w rodzinach zastgpczych, placéwkach opiekunczo-wychowawczych, za pobyt
pensjonariuszy w domach pomocy spolecznej, nienaleznie pobranych $wiadczen, ustalanie
wysokosci zadluzen u poszezegélnych diuznikéw i w tym zakresie przygotowuje kwartalne
pisemne informacje do Dzialéw merytorycznych.
Sporzadza tytuly wykonawcze, wysyta upomnienia.
Sporzgdza sprawozdawczos¢ z zakresu dochodéw i wydatkéw, planu finansowego Osrodka,
naleznosci, zobowigzan, zaangazowania srodkow.
Organizuje 1 kontroluje prawidlowy obieg dokumentacji finansowej zgodnie z ustawa
o rachunkowosci.
Prowadzi sprawy ptacowe pracownikow OsSrodka w tym rozliczenn w zakresie ubezpieczen
i podatku dochodowego.
Wydaje zaswiadczenia o danych wynikajacych z zakresu ksiegowosci, w tym:

1) wynagrodzeniu,

2) danych wynikajacych z ewidencji podatkowej,

3) danych wynikajgcych z ewidencji sktadek emerytalnych i zdrowotnych.
Rozlicza pod wzgledem finansowym prawidlowos$¢ wykorzystanych dotacji.
Rozlicza inwentaryzacje.
Przygotowuje zarzadzenia Dyrektora O$rodka majace wplyw na realizacj¢ budzetu Osrodka.
Przygotowuje wnioski finansowe z zakresu zmiany planu finansowego na wniosek pracownikow
realizujacych zadania.
Przygotowuje decyzje Dyrektora zatwierdzajgce zmiany w planie finansowym jednostki.
Uzgadnia salda z kontrahentami. _
Weryfikuje roczne obroty i salda pomiedzy jednostkami Miasta Zory.
Archiwizuje catoksztatt dokumentacji dotyczacej dziahu.
Prowadzi rejestr uméw dotyczacych Osrodka.
Prowadzi i rozlicza pod wzgledem finansowym projekty unijne.



29. Wprowadza dane systemu monitorowania i zarzadzania z uzyciem nosnikow energii i wody.

§14

DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ

10.
1L
12.
13,
14.

13

16.

7

18.

Bada i diagnozuje problemy i zagrozenia spoteczne rodzace zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spolecznej

Obstuguje na biezaco klientéw pomocy spolecznej oraz informuje o prawach, uprawnieniach
i toku zatatwiania spraw

Organizuje specjalistyczne poradnictwo prawne w zakresie prawa rodzinnego i opiekunczego,
zabezpieczenia spotecznego oraz informuje o uprawnieniach, ochrony praw lokatorow.
Przeprowadza rodzinne wywiady srodowiskowe.

Sporzadza opinie o sytuacji opiekunczej, wychowawczej i socjalno - bytowej dzieci w rodzinach
przezywajacych trudnodci we wiasciwym wypelnianiu funkcji opiekunczo - wychowawczej,
wobec ktérych toczy sie postepowanie sadowe.

Przyjmuje wnioski, kompletuje dokumentacj¢ i ustala uprawnienia do $wiadczen z pomocy
spoteczne;j.

Planuje i prowadzi prace socjalng oraz wspolpracuje z asystentami rodziny.

Prowadzi monitoring rodzin objetych wsparciem asystenta rodziny jak réwniez monitoring
wynikajacy z Procedury Niebieskie Karty.

Opracowuje i realizuje dorazne i dtugofalowe programy i projekty ukierunkowane na pomoc
osobom i rodzinom w S$rodowisku, ze szczegélnym naciskiem na grupy osob zagrozonych
ubdstwem, przemocg w rodzinie i wykluczeniem spolecznym, w tym projektéw systemowych
oraz konkursowych dofinansowanych z Funduszy Europejskich.

Opracowuje i koordynuje realizacj¢ kontraktéw socjalnych zawartych z klientami MOPS.
Opracowuje decyzje administracyjne.

Organizuje réznorodne formy wsparcia i pomocy osobom bezdomnym.

Wspiera i pomaga osoby doswiadczajace przemocy domowej.

Udziela wsparcia osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po opuszczeniu
zaktadu karnego.

Pracownicy Dziatu Pomocy Srodowiskowej wykonuja swoje zadania w oparciu o funkcjonujace
na terenie miasta punkty terenowe pracy socjalnej. Adresy Punktow Terenowych i godziny
urzgdowania sa podane do publicznej wiadomosci.

Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy MOPS moze tworzy¢ w drodze odrebnego
zarzadzania zespoly zadaniowe, w szczegdlnosci do realizacji projektéw finansowanych
z Funduszy Europejskich.

Wspolpracuje z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami w tym
pozarzgdowymi oraz kosciotami, ktoérych dzialalnos¢ uzupelnia lub wspiera formy pomocy
udzielanej klientom MOPS.

Organizowanie i uczestnictwo w Zespotach Interdyscyplinarnych.

§15

DZIAY USLUG

1.

Przygotowuje decyzje administracyjne pod wzgledem formalnym i merytorycznym
0 przyznaniu lub odmowie przyznania §wiadczenia.



2. Prgyl%otowje listy wyptat $wiadczen pomocy spolecznej oraz wynagrodzen za sprawowanie
opieki.

3. Oplaca sktadki na ubezpieczenie zdrowotne dla $wiadczeniobiorcéw oraz uczestnikéw Centrum
Integracji Spoteczne;j.

4. Prowadzi dokumentacje dotyczacg kierowania podopiecznych na zajecia Centrum Integracji
Spoteczne;j.

5. Wspolpracuje z innymi osrodkami pomocy spotecznej (na terenie kraju) w sprawach zwrotu
poniesionych wydatkéw na $wiadczenia dla oséb przebywajacych na terenie miasta
a niebedacych naszymi mieszkancami.

6. Gromadzi i opracowuje dane statystyczne dotyczace $wiadczeniobiorcow pomocy spoteczne;j.

7. Prowadzi i uzupelnia komputerowg baze danych $éwiadczeniobiorcéw.

8. Przechowuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacje stanowigcg podstawe
przyznawanej pomocy.

9. Organizuje i nadzoruje dzialania zwigzane z archiwizowaniem danych klientéw pomocy

spoleczne;j.
10. Sporzadza oceny zasobéw pomocy spolecznej, dokonuje okresowych analiz, sporzadza
- sprawozdania z dziatalnosci Osrodka i wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na

pomoc osobom potrzebujacym.

11. Realizuje procedury zwigzane z zamOwieniami publicznymi.

12. Wspélpracuje z Organizacjg Partnerskg o zasiggu lokalnym w sprawie dystrybucji artykutow
zywnosciowych dla najbardziej potrzebujacych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Zywnosciowa wspétinansowanego z Europejskiego Funduszu Najbardziej Potrzebujacym
(FEAD).

13. Przygotowuje odpowiedzi na wptywajace wnioski o udostepnianie danych dotyczacych oséb
korzystajacych badZ niekorzystajacych z pomocy naszego Osrodka.

14. Zaklada konta bankowe dla 0sob korzystajacych z pomocy finansowej Osrodka.

15. Obstuguje Centralng Aplikacje Statystyczng CAS oraz system PLATNIK.

§16

DZIAL PIECZY ZASTEPCZEJ

Do zadan Dzialu Pieczy Zastepczej nalezy:

1. Planowanie budzetu w zakresie pieczy zastepcze;j.

2. Prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych i pethigcych funkcje rodziny
zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej i prowadzenia rodzinnego domu
dziecka.

3. Wspolpraca z sadem w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci, ktérych rodzice
zostali pozbawieni lub ograniczeni we wtadzy rodzicielskiej nad nimi.

4. Kierowanie dzieci do rodzinnej lub do instytucjonalnej pieczy zastepcze;j.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych zawierania porozumien z powiatami w sprawie

przyjec dzieci oraz warunkow ich pobytu i wysokosci wydatkéw na ich opieke 1 wychowanie

W pieczy zastepczej na terenie innych powiatow oraz dzieci umieszczonych w pieczy

zastepczej w Zorach.

6. Prowadzenie postepowan w sprawach wydatkéw na opieke i wychowanie dzieci
umieszczonych w rodzinach zastgpczych.

7. Przygotowywanie réznego rodzaju uméw dla rodzin zastgpczych i rodzinnych doméw
dziecka.

—

n



Sporzadzanie opinii o kandydatach na zawodowa rodzine zastepezg 1 prowadzacego
rodzinny dom dziecka na zlecenie sadu oraz zapytanie innych powiatow.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty rodzinom zastepezym i prowadzgcym rodzinne
domy dziecka $wiadczen pienigznych.

9. Wyplata wynagrodzen dla rodzin zastepczych zawodowych i prowadzgcych rodzinne domy
dziecka.

10. Prowadzenie postepowan dotyczacych powddztwa o zasadzenie alimentéw na rzecz dzieci
przebywajacych w pieczy zastgpeze;.

11. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia optat za pobyt dzieci
w pieczy zastepczej.

12. Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastgpeze
i roznego rodzaju placowki na podstawie przepisow prawa.

13. Wspieranie procesu usamodzielnienia 0s6b usamodzielnianych na podstawie
indywidualnego programu usamodzielnienia.

14. Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wyptaty Swiadczen dla 0sob
usamodzielnianych.

15. Realizacja zadan wynikajacych z programéw wsparcia rodziny i systemu pieczy zastgpeze]
dotyczacych pieczy zastepczej.

16. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie w wersji elektroniczne;.

17. Sporzadzanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci dzialu wraz z zestawieniami potrzeb w
zakresie systemu pieczy zastepcze;.

18. Organizowanie szkolen dla kandydatéw na rodzicow zastgpczych.

19. Prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpcze;.

20. Kwalifikowanie osob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

21. Przeprowadzanie badan psychologicznych.

22. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinach zastepczych.

§17

ZESPOL ASYSTY RODZINNEJ

1.Zespolem Asysty Rodzinnej kieruje koordynator podlegajacy bezposrednio Zastgpcy Dyrektora
Osrodka.

Do zadan zespolu Asysty Rodzinnej nalezy:

D
2)

3)

4)
)
6)
7)
8)
9

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym.

Opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu W pieczy zastepczej.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnoscei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi.
Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin.

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowe;.



10) Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospoltecznych.

11) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosei poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych.

12) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczefstwa
dzieci i mlodziezy.

13) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

15) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku.

16) Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach.

17) Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny.

18) Koordynowanie dziatan w zakresie kompleksowego wsparcia rodzin z dzieémi, u ktérych
zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca
ich zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

19) Przedstawianie wiasciwym organom wtadzy publicznej, organizacjom oraz instytucjom ocen i
wnioskéw zmierzajacych do zapewnienia skutecznej ochrony praw rodzin.

20) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw

§18

ZESPOL PRZECIWDZIALANIA PRZEMOCY W RODZINIE

Zespolem ds. Przemocy kieruje kierownik Osrodka Interwencji Kryzysowej podlegajacy bezposrednio
Zastepcy Dyrektora Osrodka.

Do zadan Zespotu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie nalezy:

1) Prowadzenie pracy socjalnej, w szczegolnosci z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.
2) Wypelnianie obowiazkéw przewodniczgcego, zastepcy przewodniczacego i koordynatorow prac
grup roboczych, dzialajagcych w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego w Zorach.

3) Wszczynanie i prowadzenie procedury ,,Niebieskie Karty”.

4) Diagnozowanie sytuacji zyciowej os6b i rodzin dotknietych lub zagrozonych przemocg domowsa.
5) Udzielanie porad specjalistycznych (psychologicznych, prawnych, socjalnych, rodzinnych i
zawodowych) zwigzanych z funkcjonowaniem rodzin.

6) Prowadzenie konsultacji psychologicznych i terapii psychologicznej dla czlonkow rodzin
dotknigtych przemocg w rodzinie.

7) Pomoc osobom i rodzinom w dostgpie do poradnictwa specjalistycznego udzielanego przez
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu tej
pomocy.

8) Podejmowanie dzialan interwencyjnych w sytuacjach zagrozenia Zycia i zdrowia 0séb i rodzin.
9) Opracowywanie i wdrazanie lokalnych programéw pomocy spolecznej oraz projektdw z zakresu
przemocy domowe;j.

10) Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka Pomocy Spotecznej w Zorach.

11) Wspdlpraca z instytucjami szczebla samorzagdowego oraz lokalnymi podmiotami publicznymi

i niepublicznymi, w celu przeciwdziatania skutkom negatywnych zjawisk spotecznych.



§19

ZESPOL WSPARCIA OSOB STARSZYCH I NIEPELNOSPRAWNYCH

Do zakresu dziatania Zespotu Wsparcia Os6b Starszych i Niepelnosprawnych nalezy w szczegoélnosci:

1. Organizowanie i nadzoér nad ustugami opiekuniczymi w miejscu zamieszkania.

)

2)

3)
4)

)
6)

7

Dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenie ustug opiekuniczych w miejscu zamieszkania osob dhugotrwale chorych,

z niepelnosprawnosciami.

Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na potrzeby prowadzonych postgpowan
administracyjnych w zakresie $wiadczonych ushug opiekunczych w miejscu zamieszkania -
ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug w oparciu o stwierdzone potrzeby, wydawanie
decyzji administracyjnych.

Wspélpracy z podmiotami §wiadezacym ushugi.

Nadzér nad jakoscig $wiadczonych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych
oraz ustug specjalistycznych /monitoring/.

Kontrola merytoryczna rozliczen finansowych i rzeczowych wykonanej pomocy ustugowe;.
Prowadzenie pracy socjalnej dla ww. 0séb oraz wspdlpraca z placowkami stuzby zdrowia
$wiadczacymi ustugi w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej, ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej, opieki psychiatrycznej i leczenia uzaleznien, §wiadczen pielegnacyjnych i
opiekunczych, opieki paliatywnej i hospicyjnej, pielegniarskiej opieki dtugoterminowej
domowej, szpitalem, domami pomocy spolecznej w celu poprawy jakosci zycia osobom tego
wymagajacym.

Realizacja programow rzagdowych z zakresu wsparcia 0s6b z niepelnosprawnosciami,
dhugotrwale chorymi i starszymi.

2.0rganizowanie opieki w Domach Pomocy Spoleczne;.

1))

2)
3)

4)

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania os6b zainteresowanych
umieszczeniem w DPS, a w wypadku braku ich zgody, z uwagi na zagrozenie zdrowia i zycia
kierowanie spraw do sadu o wydanie postanowienia o umieszczenie w placéwcee bez ich zgody.
Wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu do odpowiedniego DPS oraz

o odplatnosci za pobyt w tych placowkach.

Przeprowadzanie oraz analiza wywiadéw srodowiskowych pod katem ustalenia mozliwosci
partycypowania w kosztach utrzymania mieszkanca DPS przez czlonkéw rodziny.
Przygotowywanie umoéw i decyzji dla cztonkéw rodzin mieszkancéw DPS, zobowigzanych do
wnoszenia oplaty za jego pobyt.

3.Prowadzenia wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan ze srodkéw PFRON.

1)

Realizacja zadafi z zakresu rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych, w tym
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych dofinansowania :

a) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

b) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie,

¢) zakupu przedmiotow ortopedycznych i srodkéw pomocniczych,

d) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego,

e) sportu, kultury 1 rekreacji 0séb niepeinosprawnych,



2) Przyjmowanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z wykorzystania $rodkéw PFRON przez
WTZ.

3) Przekazywanie srodkéw na dziatalnosé¢ WTZ.
a) Nadzér i kontrola dzialalnosci merytorycznej WTZ.
b) Realizacja program6w finansowanych ze srodkow PFRON.
¢) Biezace wspotdziatanie i wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka i
instytucjami zewngtrznymi w zakresie realizowanych zadan.

4) Kontrola wydatkowania §rodkéw finansowych uzyskanych z panstwowego funduszu
rehabilitacji oséb niepetnosprawnych, wizyty w miejscu zamieszkania.

5) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan i programéw PFRON.

6) Opracowywanie i przedstawianie corocznych planéw i informacji z prowadzonej dziatalnosci
w zakresie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0séb niepelnosprawny

4 Prowadzenie mieszkan wspomaganych

1) Organizacja pracy Mieszkan Wspomaganych zajmuje si¢ Koordynator ds. Mieszkan
Wspomaganych, ktory podlega bezposrednio II Zastepcy Dyrektora Osrodka.

2) Koordynatorowi Mieszkan Wspomaganych bezposrednio podlegajg Opiekunowie Mieszkan
Wspomaganych.

3) Do zadan Koordynatora Mieszkan Wspomaganych nalezy:

a) pelnienie roli organizacyjnej i nadzorujacej dziatalno$¢ Mieszkan Wspomaganych,

b) kierowanie 0séb do Mieszkan Wspomaganych oraz tworzenie z nimi programu
wspierania/usamodzielniania,

¢) ocena realizacji dziatan ustalonych w programie wspierania/usamodzielniania
oraz ocena funkcjonowania mieszkanca,

d) prowadzenie pracy socjalnej z osobami korzystajagcymi z pomocy w formie wsparcia
w Mieszkaniu Wspomaganym,

e) zapewnienie mieszkancom, wedlug potrzeb, ustug bytowych oraz pomocy
w wykonywaniu czynnosci w zyciu codziennym, w celu utrzymania lub rozwijania
samodzielnosci osoby na poziomie jej psychofizycznych mozliwosci,

f) zapewnienie pomocy w realizacji kontaktow spolecznych przez umozliwienie
utrzymywania wigzi rodzinnych, uczestnictwa w zyciu spotecznosci lokalnej, wpieranie
mieszkahcOw w rozwigzywaniu problemoéw,

g) wspoélpraca z innymi pracownikami Osrodka, instytucjami dzialajgcymi na rzecz
mieszkancow, lokalnymi organizacjami pozarzadowymi,

h) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

i) wspdlpraca Koordynatora Mieszkan Wspomaganych z innymi pracownikami O$rodka,
instytucjami dziatajacymi na rzecz mieszkancow, lokalnymi organizacjami
pozarzadowymi.



§20

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Do zakresu zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych oraz wydawanie w tych
sprawach decyzji.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz
wydawanie w tych sprawach decyzji.

3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” i wydawanie
w tych sprawach decyzji.

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow oraz
wydawanie w tych sprawach decyzji.

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz wydawanie w tych
sprawach decyzji,

6) realizacja zadan w sprawach dodatkow energetycznych, okreslonych w ustawie Prawo energetyczne
oraz wydawanie w tych sprawach decyzji.

7) Realizacja zadan w sprawach $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,
wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty oraz wydawanie w tych sprawach decyzji.

8) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska, zwigzanych z wydawaniem
zaswiadczen dla oséb fizycznych, ktore zamierzaja ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub z wojewddzkich funduszy
ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j.

9) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, a takze
wydawanie w tych sprawach rozstrzygnieé, w tym decyzji administracyjnych.

10) Prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z innych niz ww. ustawy, okreslonych
upowaznieniem Prezydenta Miasta Zory.

11) Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen.

12) Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

13) Przekazywanie do biura informacji gospodarczej o zobowiazaniach dtuznikéw alimentacyjnych oraz
ich aktualizacja.

14) Rozliczanie wplat dokonywanych na poczet dochodzonych nalezno$ci, w tym rozliczanie kwot od
dhuznikéw alimentacyjnych przekazywanych przez komornikéw.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym §wiadczeniobiorcow.
16) Planowanie budzetu w zakresie realizowanych zadan przez Dziat.

17) Sporzadzanie list wyplat.

18)Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo—finansowych z zadan realizowanych przez Dzial.

§21

STANOWISKO PRACY DS. KADR

ey

Opracowuje i aktualizuje Regulaminu Pracy i Wynagradzania Osrodka.

2. Prowadzi dokumentacj¢ osobowa pracownikdéw Osrodka (akta osobowe).

Prowadzi sprawy zwiazane z urlopami wypoczynkowymi, bezplatnymi, wychowawczymi oraz
niezdolnoscia do pracy z tytutu chorobowego.

4. Prowadzi rozliczenia w zakresie uposazenia pracownikow z tytutu godzin ponadwymiarowych
(absencji potracen).

(O8]



5. Przygotowuje informacje do projektéw budzetu osrodka w zakresie gospodarki etatami i
funduszem wynagrodzefi, planowanych badan lekarskich, ryczattow samochodowych, odziezy

roboczej oraz odpiséw na ZFSS.

6. Prowadzi dokumentacj¢ zwiazang z zatrudnianiem i rozliczaniem zleceniobiorcow.
7. Organizuje prace spolecznie uzyteczne.

8. Organizuje staze w Osrodku.

9. Prowadzi gospodarke etatami i funduszem wynagrodzen.

1

0. Prowadzi postgpowania wyjasniajace na polecenie dyrektora w zakresie dyscypliny pracy

pracownikow.

11. Dokonuje kontroli prawidlowego wykorzystywania zwolnieti lekarskich.
12. Sporzadza sprawozdania dotyczace spraw kadrowych.

13. Prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem naboréw na wolne stanowiska pracy w Osrodku.
14. Prowadzi sprawy zwiazane ze stuzba przygotowawcza dla pracownikéw nowo zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych.

15. Czuwa nad oceng pracownikéw na stanowiskach urz¢dniczych poszczegdlnych dziatow.
16. Wydaje zaswiadczenia dotyczace spraw zatrudnienia.

17. Przygotowuje umowy na wyplate ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celow

stuzbowych dla pracownikéw Osrodka.
18. Wydaje legitymacje stuzbowe.
19. Wydaje skierowania na badania lekarskie wstepne i okresowe pracownikow.
20. Wspétpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy.

21. Prowadzi sprawy zwiazane z kierowaniem pracownikéw na szkolenia, seminaria, kursy i

konferencije.
22. Przygotowywanie dokumentacji projektow uchwal w Legislatorze.

§22

STANOWISKO DO PROWADZENIA SEKRETARIATU

1.Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek.

2.Wysytanie korespondencji i przesylek.

3. Obstuga biurowa Dyrektora i jego Zastepcey.

4. Prowadzenie Centralnego Rejestru Kancelaryjnego Skarg i Wnioskéw.

5. Obstluga urzadzen biurowych sekretariatu.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych.

7. Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych dzialow.
8. Prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego.

§23

SPECJALISTA DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Bezposrednio podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) Opracowywanie rocznych planéw dotyczacych warunkéw pracy oraz ich poprawy zgodnie

z obowiazujacymi przepisami w zakresie BHP.

2) Przedkladanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz o Zrédiach



zagrozeh zawodowych wraz z wnioskami o sposobie ich usunigcia.

3) Dokonywanie okresowych analiz i ocen w zakresie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
4) Prowadzenie kontroli warunkéw pracy i stanowisk pracy. o
5) Planowanie i prowadzenie szkolen wstgpnych dla pracownikow obejmujacych zagadnienia
bezpieczenstwa i higieny pracy. .
7) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi.
8) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan przyczyn i okolicznosei wystepujacych

wypadkow przy pracy.
§ 24
INFORMATYK

1. Administruje sieciami komputerowymi Osrodka.

2. Instaluje, konfiguruje, stroi i wiacza do sieci komputerowej urzadzenia sieciowe.

3. Instaluje i konfiguruje system operacyjny i oprogramowanie aplikacyjne na stacjach roboczych
oraz wigcza ich do sieci komputerowych.

4, Uczestniczy we wdrazaniu system6éw informatycznych oraz wspélpracuje z autorami
eksploatowanych systemow.

5. Zapewnia sprawne funkcjonowanie sieci komputerowych w Osrodku.

6. Zapewnia wlasciwe funkcjonowanie uzywanego sprzetu i oprogramowania.

7. Zabezpiecza sieci komputerowe oraz poszczegélne stanowiska przed ingerencja 0sob
nieuprawnionych oraz zapewnia ochrong przed wirusami komputerowymi.

8. Odpowiada za wykorzystywanie programow komputerowych w Osrodku zgodnie z posiadanymi
licencjami.

9. Sprawdza na biezaco sprawnos¢ dziatania systemu informatycznego Osrodka.

10. Usuwa awarie i niesprawnosci przy dostepie uzytkownikéw do powierzonych serwerow i
zasobow sieciowych.

11. Wykonuje w miar¢ mozliwosci drobne naprawy i modyfikacje sprzetu komputerowego
(komputeréw, skaneréw, monitoréw itp.)

12. Zabezpiecza na biezaco oprogramowanie i dane poprzez sporzgdzanie kopii na niezaleznych
nosnikach i ich odpowiednio przechowuje.

13. Chroni dane przed nieupowaznionym dostepem.

14. Aktualizuje posiadane oprogramowanie aplikacyjne oraz w miare mozliwosci je modyfikuje
zgodnie z propozycjami Dyrektora Osrodka i Kierownikoéw Dziatow.

15. Nadzoruje wilasciwa eksploatacje sprzetu kserograficznego i zapewnia jego konserwacje.

16. Prowadzi i uaktualnia spis inwentarzowy sprzetu i oprogramowania komputerowego.

17. Przydziela numery identyfikacyjne sprzgtu komputerowego i kserograficznego.

18. Przygotowuje specyfikacje techniczne zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz
sprz¢tu kserograficznego w celu przeprowadzenia postgpowania o zamdwienia publiczne,

19. Zaktada i aktualizuje strong internetowa Biuletynu Informacji Publiczne;j.



§25

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

I:

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzqdzcnia 0
ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzaj acego
W dziedzinie ochrony danych osobowych, szkolenia pracownikéw uczestniczacych

w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

Wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem przystugujacych
im praw na mocy rozporzadzenia,

§ 26

ARCHIWUM

1.

3

Funkcjonowanie i organizacj¢ pracy Archiwum reguluje instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania Archiwum Zakladowego wprowadzona Zarzgdzeniem Dyrektora.
Za dziatalnos¢ archiwum odpowiadajg wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy

§27

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

1. Osrodek prowadzi nastepujace Jednostki Organizacyjne:

Y

2)
3)
4)
5)

Placowke wsparcia dziennego, Swietlice dla Dzieci ,,Horyzont” Zory, Os. Pawlikowskiego PU
- 13,

Noclegownig oraz Ogrzewalni¢ — Zory, ul. Gwarkow 5A, SE.

Schronisko dla 0s6b bezdomnych — Zory, ul. Gwarkow 5.

Osrodek Interwencji Kryzysowej — Zory, ul. Borynska 13

Mieszkania wspomagane ul. Promienna i ul. Piastow Gérnoslaskich 4

2. Jednostkami organizacyjnymi kierujg : . '
1) Placowka wsparcia dziennego i Osrodkiem Interwencji Kryzysowej kieruje KlCl‘OWllllk .
2) Noclegownia, Ogrzewalnig, Schroniskiem dla o0séb bezdomnych i1 Mieszkaniami

Wspomaganymi kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik koordynator.



3. Jednostki organizacyjne pracujg w oparciu o odrebne regulaminy organizacyjne zatwierdzone
Zarzgdzeniem Dyrektora.

§28

KIEROWNICY DZIALOW, ZESPOLOW, PODLEGLYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH i PRACOWNICY KOORDYNATORZY

1. Kierownicy Dziatéw, Zespotéw, podleglych Jednostek Organizacyjnych i pracownicy koordynatorzy:

1) Prowadza nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych im
pracownikow.

2) Odpowiadaja za organizacje i skutecznos¢ dziatania swoich dziatow, jednostek i zespotow.

3) Opracowuja decyzje i wytyczne w zakresie prowadzonych spraw.

4) Odpowiadajg za zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji i poleceni stuzbowych.

5) Prowadza nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminéw obowiazujacych
w Osrodku, przepisow BHP i p/poz., nad ochrona danych osobowych i dostgpem do informacji
publiczne;j.

6) Odpowiadajg za gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem zgodnie
z przepisami prawa.

7) Przygotowujs, realizuja i rozliczaja projekty systemowe oraz konkursowe MOPS.

8) Przyjmuja i zatatwiajg interesantow.

9) Podejmujg inicjatywy usprawniajace organizacj¢ metod i form pracy oraz podnosza i doskonala
jako$¢ swiadczonych ustug.

10) Realizuja obowiazki wynikajace z kontroli zarzadcze;j.

11) Wspoldziatajg z innymi dziatami i zespotami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien.

12) Opracowujg sprawozdania i informacje wynikajace z odrgbnych przepisoéw, zarzadzen i polecen
Dyrektora.

13) Wykonuja polecenia Dyrektora 1 Zastepcow Dyrektora w sprawach dot. udziatlu 1
reprezentowania O$rodka na zewnatrz w tym w strukturach Miasta.

14) Prowadza nadzér nad powierzonym majatkiem shuzacym realizacji swoich zadan.

2. W czasie nieobecnosci Kierownikow komoérek organizacyjnych i Jednostek Organizacyjnych
Osrodka, ich obowiazki pelnia =zastgpcy kierownika lub inni wyznaczeni pracownicy.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla ich stanowisk pracy, a przede
wszystkim za:

1) zgodnos¢ merytoryczng, formalno-prawna opracowywanych w ramach swoich kompetencji

dokumentéw, wnioskdw, opinii i projektéw decyzji,

2) znajomos$¢ i stosowanie przepisOw prawnych,

3) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

4) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zrzadzen, rejestrow itp.,

6) pracownicy ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa przed Dyrektorem.

4. Spory kompetencyjne pomiedzy Dziatami, Zespotami i Jednostkami Organizacyjnymi O$rodka
rozstrzyga Dyrektor.



ROZDZIAL V
OBIEG DOKUMENTOW

§ 29

1. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku, okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora.

2. W Osrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora.

3. W postepowaniu z dokumentacjg Osrodka jej zasadami kwalifikowania i archiwizowania stosuje
si¢ instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 30

Obieg dokumentéw finansowych w O$rodku okresla zarzadzenie Dyrektora Osrodka w sprawie
okreslenia polityki rachunkowosci.

§31

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA i ZALATWIANIA
SKARG i WNIOSKOW

§32

1.Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.
2.Szczegbdtowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskéw okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia.
§33

1.Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownicy Dzialow przyjmuja interesantow
réwniez w sprawach skarg i wnioskéw na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora Osrodka.
2.Wszystkie skargi wptywajace do Osrodka lub wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyjec
interesantow podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.
§ 34

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§35

Postepowania egzekucyjne prowadzi kazdy z dzialéw Osrodka w zakresie wykonywania decyzji,
w odniesieniu, do ktérych postepowanie administracyjne nalezy do jego wlasciwosci.



§ 36

Wszyscy pracownicy Os$rodka w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalna
prawidlowo$¢ oraz legalnos¢ i celowos¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentow, wnioskow,
opinii i rozstrzygniec.

§37

Wszyscy pracownicy Os$rodka ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zorach
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