Zarzadzenie Nr 17/2020

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bolestawcu
z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bolestaweu

Na podstawie § 5 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, nadanego
uchwalq Nr XXIV/280/2020 Rady Miasta Boleslawiec z dnia 25 listopada 2020 r. w sprawie
polqczenia gminnych jednostek organizacyjnych: Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bolestawcu i Dziennego Domu ,, Senior+” w Bolestawcu,

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowigzuje przelozonych do przekazania tresci Regulaminu Organizacyjnego
podlegtym stuzbowo pracownikom, a osobe prowadzgcg sprawy kadrowe do zapoznawania
z jego trescig wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Bolestawcu z dnia 13 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie dnia 1 stycznia 2021 r.

YREKTOR

Miejskiego Qdrodka Pomocy Spolecznej
fliegt: WCLL
Karslind \Prosos
Specjalista (;anizacii Pomocy Spolecznej



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 17/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
z dnia 29.12.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w Boleslawcu

Bolestawiec, grudzien 2020



Rozdzial I

Zakres przedmiotowy i zasady dzialania Osrodka

§1

Regulamin okresla zasady dziatania i organizacje Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bolestawcu zwanego w dalszej czgsci regulaminu Osrodkiem.

§2
1. Osrodek prowadzi dzialalno$¢ na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.

2. Podstawe finansowania stanowi roczny plan finansowy uchwalony przez Rade Miasta

Bolestawiec.

3. Podstawowym Zrédtem finansowania sg $rodki budzetowe i §rodki pozabudzetowe.
4. Osrodek posiada odrebny rachunek bankowy.
§3

1. Osrodek sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji planu finansowego i przedktada

Prezydentowi Miasta Bolestawiec.

N

. Dyrektor Osrodka sktada Radzie Miasta Bolestawiec coroczne sprawozdanie z dzialalnosci

Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.

§4

1. Nadzér nad realizacja zadan wiasnych sprawuje Gmina Miejska Boleslawiec,

a w zakresie zadan zleconych Wojewoda Dolnoslaski.

2. W ramach sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia Osrodka Prezydent Miasta

Bolestawiec jest uprawniony do :
e zatrudniania dyrektora Osrodka,
e oceny pracy dyrektora Osrodka,

e kontroli kompleksowych i problemowych O$rodka za posrednictwem wydzialow

Urzedu Miasta Bolestawiec.



§5

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Boleslawcu jest czynny od poniedziatku do pigtku
w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00 . Wydzielony Dziat: Centrum Swiadczeh Rodzinie
z siedzibg w budynku Urzedu Miasta przy pl. J. Pilsudskiego jest czynny: w poniedziatki:
od 7.30 do 17.00, od wtorku do czwartku od 7.30 do 15.30, w pigtki od 7.30 do 14.00.
Dzienny Dom Senior + w Bolestawcu czynny jest od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00
do 16.00.

Rozdzial 11

Mienie Osrodka

§6

1. Srodki trwate Osrodka stanowia mienie komunalne Gminy Miejskiej Bolestawiec.
2. Zasady dysponowania mieniem, o ktérych mowa w ust.]1 okre$la Prezydent Miasta
Bolestawiec.
Rozdzial 111

Struktura organizacyjna OsSrodka

§7

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor w ramach udzielonego mu przez Prezydenta Miasta
pelnomocnictwa.

2. Dyrektor do pomocy w wykonywaniu swoich zadan moze powota¢ komisje i zespoty.

3. Z-caDyrektora sprawuje funkcje Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub inna osoba przez
niego upowazniona.

4. Dyrektor wydaje zarzadzenia wewngtrzne, zatwierdza: regulaminy, plany finansowe

Osrodka, plany pracy, plany i protokoly kontroli w ramach kontroli zarzadcze;.

§8

Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigey zalgeznik nr 1

do regulaminu.



§9

Struktura organizacyjna Osrodka obejmuje komorki i jednostki organizacyjne oraz stanowiska

pracy:

|08

1.
2.
3.

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Dzial Ustug, Pomocy i Integracji Spotecznej

3a). Zespdt Ustug Spotecznych i Opiekunczych

3b). Zespét Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spolecznej

3c). Zespét ds. Przeciwdziatania Przemocy

. Dziat Swiadczen Pomocy Spolecznej
. Dziat Centrum Swiadczen Rodzinie

4
5
6.
7
8
9

Dziat Dodatk6w Mieszkaniowych, Energetycznych i Administracji

. Dzial Ekonomiczny
. Dzial Wsparcia Dziecka i Rodziny

. Dzienny Dom Senior +

10. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Rozdzial 1V

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§10

. Praca Dzialu liczacego wiegcej niz 2 pracownikow kieruje kierownik lub koordynator

podlegajacy bezposrednio Z-cy Dyrektora, z wyjatkiem Dzialéw wymienionych § 9 pkt.

3c, 6, 7 ktdrych pracownicy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

. Pracg Dziennego Domu Senior + kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio

Dyrektorowi Osrodka.

Kierownika Dziatu zastgpuje w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego

pracownik.

§11



1. Kierownik lub koordynator Dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi lub Z—cy Dyrektora.

2. Kierownik [ub koordynator ponosi osobistg odpowiedzialnos$é za:

prawidtowe funkcjonowanie kierowanego Dziatu,

organizacje i dyscypline pracy,

rozliczenie czasu pracy podleglych pracownikow ,

dopuszczenie do pracy pracownika z aktualnymi badaniami lekarskimi /wstepne,
okfesowe i kontrolne/,

nalezyte wykonywanie zadan i zalatwianie spraw, zgodnie z przepisami prawnymi
i interesem publicznym, '

prawidlowe przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow.

3. Kierownik lub koordynator ponosi materialng odpowiedzialno$é¢ za $rodki trwate

1 wyposazenie znajdujgce sie w kierowanym Duziale.

4. Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych, Energetycznych i Administracji, Zesp6t ds.

Przeciwdzialania Przemocy oraz Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlegaja

bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

§12

1. Do obowigzkéw Z-ca Dyrektora i kierownika Dziatu nalezy miedzy innymi :

prawidlowe realizowanie planu finansowego,

racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi,
przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarnosei i dyscypliny budzetu,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miasta Bolestawiec, Zarzadzen
Prezydenta Miasta Bolestawiec oraz regulaminow i zarzgdzen Dyrektora,
sporzgdzanie analiz oraz okresowych sprawozdan z dziatalnosci kierowanego
Dziatu,

przygotowywanie projektéw: planu finansowego, zarzadzefi 1 decyzji
administracyjnych wydawanych przez Dyrektora zgodnie z zakresem spraw

zalatwianych przez kierowanym Dzialem.

§13

W zakresie spraw pracowniczych Z-cy Dyrektora i kierownik obowigzany jest w szczegdlnosci

do:



1) Zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw i sposobem
ich wykonywania.

2) Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosci i kwalifikacji,
wlasciwych efektéw pracy.

3) Zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

4) Podejmowania dzialan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wlasnych i podleglych
pracownikow.

§14

Z-ca Dyrektora i Kierownik moze kierowaé¢ wnioski do Dyrektora w sprawach zatrudniania
1 zwalniania, wyrézniania, nagradzania i karania oraz awansowania pracownikéw, jak réwniez

w innych sprawach osobowych, zgodnie z Kodeksem Pracy.
§ 15
Dzial Uslug, Pomocy i Integracji Spolecznej

1. W sklad Dziatu Ustug, Pomocy i Integracji Spotecznej wchodza nastepujgce Zespoty:

a/ Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy,
b/ Zespot Ustug Spotecznych i Opiekunczych,

¢/ Zespot Pomocy Srodowiskowej i Integracii Spoteczne;.

2. W ramach Dziatu Ustug, Pomocy i Integracji Spotecznej tworzy sie Punkt Obstugi
Pierwszego Kontaktu.
3. Pracg calego Dzialu i poszczegélnych Zespoléw kieruje koordynator ds. pomocy

spotecznej, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

4. W sktad Dziatu Ustug, Pomocy i Integracji Spolecznej wehodza stanowiska:
a) starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator
b) starszy specjalista pracy socjalnej
c) specjalista pracy socjalnej
d) starszy pracownik socjalny

e) pracownik socjalny



3.

Do zadan Dziatu Ustug, Pomocy i Integracji Spotecznej nalezy:

1) Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb mieszkancéw Bolestawca wymagajacych
pomocy spoteczne;j.

2) Prowadzenie rejestru  wnioskdw o udzielenie pomocy, rejestru $rodowisk
obejmowanych pomocg w danym rejonie

3) Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.

4) Opracowywanie planéw pracy socjalnej i ich realizacja, z wykorzystaniem metody
indywidualnego przypadku, pracy grupowej i pracy srodowiskowej, szczegblnie
w zakresie:

a) aktywizacji zawodowej klientdw pomocy spotecznej,

b) ograniczania negatywnych skutkoéw alkoholizmu i przemocy w rodzinie,

c) integracji osob niepetnosprawnych ze srodowiskiem lokalnym,

d) przeciwdziatania innym zjawiskom stwarzajacych zagrozenie marginalizacji
1 wykluczenia spotecznego.

5) Swiadczenie w szczegolnych przypadkach tzw. interwencji kryzysowej.

6) Prowadzenie postepowan administracyjnych i wnioskowanie w sprawach przyznawania
lub odmowy s$wiadczen z zakresu zadan wiasnych i zleconych Gminie, zgodnie
z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ustawy o pomocy
spolecznej,

7) Prowadzenie spraw kancelaryjnych,

8) Realizacja zadan wynikajgcych z rzadowych programéw pomocy spolecznej,
badz innych ustaw, majgcych na celu ochrone poziomu zycia 0s6b i rodzin .

9) Sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przyznanych $wiadczen.

10) Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie postegpowania odwolawczego od decyzji.

11) Podejmowanie innych dziatafi w ramach pracy socjalnej z wykorzystaniem réznych
technik i narzedzi (poradnictwo specjalistyczne, kontrakt socjalny, koalicje spoteczne)
majacych na celu pomoc osobom irodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu
zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie przez pemienie odpowiednich rol
spotecznych, a takze tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi.

12) Opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej.

13) Wydawanie zaswiadczen klientom pomocy spoteczne;.

14) Realizacja zewngtrznych programéw pomocowych,

15) Przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.

16) Wprowadzanie danych z wywiadéw $rodowiskowych do systemu komputerowego.



6. Do zadan Zespotu do spraw Przeciwdziatania Przemocy nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie ,,Niebieskiej Kart A”,

2) rejestrowanie ,,Niebieskiej Kart A” sporzadzonych przez podmioty do tego uprawnione,
3) prowadzenie rejestru wszystkich ,,Niebieskich Kart A”,

4) opracowywanie pism powotujgcych grupy robocze,

5) gromadzenie dokumentacji z dziatan podejmowanych przez grupy robocze ,

6) rozpoznawanie sytuacji oséb i rodzin potrzebujacych pomocy oraz udzielanie pelnej
informacji o przyshigujacych swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

7) ustalanie wspolnie z osobg zainteresowang planu dziatan w celu przezwyciezenia trudnej
sytuacji,

8) utrzymywanie stalego kontaktu z rodzinami w ktorych prowadzona jest procedura
,.Niebieskiej Kart A”( prowadzenie monitoringu w tych $rodowiskach),

9). wspdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym do spraw Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie,

10) wspoétpraca ze specjalistami z organizacji pozarzadowych dzialajgcych w zakresie
przeciwdziatania przemocy,

11) organizowanie szkolen, realizowanie projektow informacyjno-edukacyjnych, kampanii,
akcji profilaktycznych,

12) opracowywanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu procedur ,,Niebieskiej Karty”, dziatan
Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, Miejskiego

Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i innych.

7. Do zadan Zespotu Ustug Spotecznych i Opiekuniczych nalezy w szczeg6lnoscei:

1) kierowanie do doméw pomocy spotecznej, osrodkdw wsparcia, schronisk,

2) prowadzenie dokumentacji dot. os6b przebywajacych w domach pomocy spolecznej
(w tym réwniez dokumentacja zwigzana z osobami zobowigzanych do alimentacji),

3) przeprowadzanie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w celu przyznawania
swiadczen z pomocy spolecznej lub wypracowania pelnej oceny sytuacji klienta,

4) udzielanie informacji, pomocy oraz porad w zakresie rozwigzywania zyciowych spraw

0s0b 1 rodzin,



5)

6)

7)

8)

9)

dokonywanie biezacej kontroli poprawnosci danych w  systemie/wprowadzanie
1 aktualizacja danych $§wiadczeniobiorcow,

przyjmowanie i wydawania zaswiadczef osobom zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i oswiadczenia,

analiza i1 weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spehiania/niespetniania kryterium
dochodowego warunkujgcego przyznanie pomocy,

wspOlpraca przy sporzadzaniu bilansu potrzeb, sprawozdan i informacji w zakresie
$wiadczen z pomocy spotecznej,

wspolpraca z instytucjami w zakresie realizowanych dziatan i wykonywanych

czynnoscl,

10) prowadzenie pracy socjalnej w srodowiskach objetych wsparciem ustugowym.

8. Do zadan Zespotu Pomocy Srodowiskowej i Integracji Spotecznej nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania $wiadczen
pienigznych i niepienig¢znych z pomocy spotecznej,

przeprowadzenie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w celu przyznawania $wiadczen
z pomocy spofecznej, wypracowania pelnej oceny sytuacji klienta, alimentacji i innych,
udzielanie informacji, pomocy oraz porad w zakresie rozwigzywania zyciowych spraw
0sob i rodzin,

opracowywanie planu pomocy oraz ustalenie wspdlpracy i zawarcie kontraktu
socjalnego,

analiza 1 weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spelniania/niespetniania kryterium
dochodowego warunkujacego przyznanie pomocy,

dokonywanie biezacej kontroli poprawnosci danych w systemie/wprowadzanie
1 aktualizacja danych $wiadczeniobiorcow,

wspoétpraca z instytucjami w zakresie realizowanych dziatan i wykonywanych czynnosci,
przyjmowanie i wydawania zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i oswiadczenia,

prowadzenie pracy socjalnej,

prowadzenie spraw w ramach zadan zleconych Gminie wynikajacych z przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych,



11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, charytatywnymi i instytucjami
panstwowymi i Srodowiska lokalnego w celu zaspokajania potrzeb oséb i rodzin
w zakresie pomocy spolecznej oraz udzielania wszechstronnej pomocy osobom
i rodzinom, poszkodowanym w wyniku kleski zywiotowej lub zdarzenia losowego,

12) wspolpraca przy sporzadzaniu bilansu potrzeb, sprawozdan i informacji w zakresie
swiadczen z pomocy spotecznej,

13) koordynacja pracy i dziatan Centrum Wolontariatu,

14) dziatalno$¢ wolontarystyczng na rzecz srodowiska lokalnego,

15) wdrazanie 1 realizacja projektéw pomocowych, projektow socjalnych wiasnych
oraz dofinansowanych z innych zrodet zewnetrznych.

§ 16

Dzial Swiadczer Pomocy Spolecznej
1. W sktad Dziatu Swiadczefh Pomocy Spotecznej wchodzg stanowiska:

a/ kierownik
b/ starszy specjalista ds. §wiadczen z pomocy spoleczne;j
¢/ specjalista ds. Swiadczen z pomocy spotecznej

d/ referent ds. $wiadczen z pomocy spotecznej
2. Do zadan Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie do systemu informatycznego planéw pomocy zatwierdzonych przez
Dyrektora Os$rodka lub jego Zastepce,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych,

3) sporzadzanie list wyplat $wiadczen pienieznych przyznanych $wiadczeniobiorcom
Osrodka,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg pomocy w formie niepienigzne;,

5) wydawanie zlecen na sprawienie pogrzebu,

6) prowadzenie ewidencji oraz kontroli jakosci positkéw wydawanych na zlecenie Osrodka
przez ajentow w placéwkach szkolnych na rzecz dzieci, mtodziezy i 0séb dorostych,

7) prowadzenie ewidencji oraz kontroli wydatkéw zwigzanych z realizacja ustug
opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym dla 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi,

8) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

10



9) prowadzenie rejestru 1 zglaszanie klientéw pomocy spolecznej i ich rodzin
do ubezpieczen spotecznych w systemie PLATNIK,

10) sporzgdzanie bilansu potrzeb, plandéw finansowych oraz sprawozdan z zakresu zadan
pomocy spotecznej,

1T)pomoc w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych dot. realizowanych form
pomocy,

12) realizacja zewnetrznych programéw pomocowych,

13) analiza wydatkow i potrzeb w zakresie realizowanych $wiadczen pomocy spolecznej.

14) przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.

§17
Dzial Centrum Swiadczen Rodzinie

1. W sklad Dziatu Centrum Swiadczen Rodzinie wchodzg stanowiska:
a) kierownik,

b) starszy specjalista,

c) specjalista,

d) starszy referent,

e) referent.

2. Do zadan Dziatu Centrum Swiadczen Rodzinie nalezy w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
zfunduszu alimentacyjnego, s$wiadczen wychowawczych i innych $wiadczen
przyznawanych na podstawie odrebnych ustaw realizowanych przez Dzial w zwigzku
z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Bolestawiec,

2) wprowadzanie danych do systemu komputerowego 1 wydawanie decyzji
administracyjnych,

3) sporzadzanie list wyptat $wiadczen pienieznych,

4) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

5) prowadzenie korespondencji z klientami i instytucjami, w tym wydawanie stosownych
zaswiadczen,

6) prowadzenie ewidencji oraz kontroli wydatkow zwigzanych z realizacja §wiadczen,

11



7) prowadzenie rejestru i zglaszanie klientéw $wiadczen rodzinnych i ich rodzin
do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w systemie PLATNIK,

8) sporzadzanie plandéw finansowych oraz sprawozdan z zakresu wyptacanych $wiadczen,

9) analiza wydatkow i1 potrzeb w zakresie realizowanych $§wiadczen,

10) prowadzenie postgpowant wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym wydawanie
odpowiednich decyzji administracyjnych,

1) wspotpraca z Dolnoslagskim Osrodkiem Polityki Spolecznej w zakresie koordynacii
systemow zabezpieczenia spotecznego oraz innymi instytucjami.

12) przygotowywanie dokumentéw do ztozenia w sktadnicy akt Osrodka.

§18
Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych, Energetycznych i Administracji

1. W sktad Dziatu Dodatkow Mieszkaniowych, Energetycznych i Administracji wchodzg

nastepujace stanowiska:

a) starszy specjalista,
b) specjalista,
c) starszy referent,

d) referent.

2. Do zadan Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych i Administracji nalezy

w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy oraz dodatek
energetyczny,

2) wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postepowania o przyznanie
dodatku mieszkaniowego i energetycznego, sporzadzanie list wyptat i przelewow,

4) sporzadzanie sprawozdan i analiz,

5) opracowywanie  bilansu  potrzeb w  zakresie  dodatkow mieszkaniowych
1 energetycznych,

6) kontrolowanie biezacych wydatkéw,

7) prowadzenie kancelarii, obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej,
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8) przygotowywanie dokumentéw do zlozenia w sktadnicy akt Osrodka,

9) wyposazenie w Srodki trwate i materiaty biurowe oraz prowadzenie stosownych
ewidencji w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

11) prowadzenie rejestru umow Osrodka,

12) prowadzenie spraw zaopatrzeniowych Osrodka,

13) wspoldziatanie z pracownikami socjalnymi na rzecz wspomagania oséb i rodzin
wymagajacych pomocy,

14) nadz6r nad prowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwieri publicznych, do ktérych
stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

15) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad pracownikami wykonujgcymi prace
spolecznie uzyteczne,

16) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sig
przepisow ustawy prawo Zamoédwien Publicznych,

17) regularne uzupelnianie rejestru uméw nie objetych ustawa Prawo Zaméwien Publicznych,

18) prowadzenie rejestru odwotan, skarg i wnioskow.

§19

Dzial Ekonomiczny

1. W skiad Dzialu Ekonomicznego wchodzg nastepujace stanowiska:
a) gléwny ksiegowy,

b) starszy specjalista ds. ksiegowych,

c) specjalista ds. ksiegowych,

d) starszy ksiegowy,

e) ksiegowy,

f) specjalista ds. osobowych i obstugi kasowe;j,

g) sprzataczka,

h) pracownik do prac lekkich.

2. Gloéwny ksiegowy wykonuje swoje uprawnienia i obowigzki zgodnie z przepisami ustawy
zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i innymi regulujacymi zadania
Glownego Ksigegowego.

3. Dziat Ekonomiczny zapewnia petng obstuge finansowo — ksiegowg Osrodka, prowadzac

rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

4. Do zadan Dziatu Ekonomicznego w szczegolnosci nalezy :
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D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
kontrola formalno — rachunkowa wszystkich dokumentow,

zapewnienie obstugi kasowej Osrodka,

obstuga finansowa zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,

obstuga finansowa dochodéw wiasnych,

prowadzenie spraw kancelaryjnych,

naliczanie wynagrodzen za prace oraz zasitkoéw i $wiadczen ZUS,

prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi instytucjami,

sporzadzanie projektow planéw finansowych Osrodka,

10)biezgca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw

pozabudzetowych bedacych w dyspozycji Osrodka,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka,

12) prowadzenie spraw zwigzanych 2z postepowaniem o zamoOwienia publiczne

na dostawy i wykonanie ustug w zakresie zadan Osrodka.

5. Do zadan Dzialu Ekonomicznego nalezy ponadto :

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynku Osrodka,

kontrola stanu technicznego pomieszczeni budynku, planowanie oraz nadzorowanie
remontow,

prowadzenie sktadnicy akt,

sporzgdzanie umow cywilno — prawnych na dostawy, ustugi, roboty budowlane, najem
lokali i pomieszczen, umoéw zlecefi, uméw o dzieto itp., oraz merytoryczna kontrola
rachunkow w tym zakresie,

organizacja obstugi interesantéw oraz przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskow,

prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta, postanowiefi, zarzadzen Prezydenta Miasta
Bolestawiec oraz Dyrektora,

administrowanie budynkami oraz mieniem ruchomym w obiektach, a zwlaszcza :

a) zapewnienie porzadku i czystosci w budynku i na terenie posesji,

b) zabezpieczenie budynku przed kradzieza, wlamaniem i innymi szkodami,

¢) gospodarowanie lokalami i pomieszczeniami budynku,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa sprzetu biurowego i technicznego.
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6. Do zadan Dziatu Ekonmicznego nalezy réwniez :

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

prowadzenie spraw kadrowych Osrodka zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
I innymi przepisami z zakresu prawa pracy, oraz spraw w zakresie podnoszenia

kwalifikacji zawodowych pracownikéw, spraw emerytalno- rentowych pracownikéw,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy — w zakresie uzgodnionym
ze shuzbg bhp,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilnej — w zakresie

uzgodnionym ze shuzbg bhp,

zglaszanie pracownikow i ich rodzin do ubezpieczen spotecznych w systemie PLATNIK,
sporzgdzenie planu budzetu w zakresie zatrudniania pracownikéw oraz funduszu
wynagrodzen osobowych pracownikéw Osrodka oraz biezaca analiza wykorzystania
funduszu wynagrodzen,

dokumentowanie narad i spotkan Dyrektora z kierownikami i pracownikami,
opracowanie projektéw regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania i regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz anekséw
w tym zakresie.

przygotowywanie dokumentéw do zlozenia w sktadnicy akt Osrodka.

§ 20

Dzial Wsparcia Dziecka i Rodziny

1.W sktad Dzialu Wsparcia Dziecka i Rodziny wchodzg nastepujace stanowiska

a)
b)
¢)
d)

prawnik
psycholog
asystent rodziny,

starszy asystent rodziny,

2.Do zadan poszczeg6lnych stanowisk pracownikéw nalezy w szczegdlnosei:

D

Prawnik:

* udzielanie porad prawnych dla klientéw Osrodka oraz innych mieszkaficow Bolestawca,

* Dbiezgca rejestracja zgloszen po porade prawna,
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analiza potrzeb z zakresu pomocy prawne;,

sporzgdzanie projektéw pism pracowniczych, urzedowych i innych dla klientéw Ogrodka
nie moggcych ich sporzgdzi¢ we wlasnym zakresie pomimo udzielonego wezesniej
poradnictwa,

instruktaz, szkolenia oraz konsultacje z pracownikami Osrodka w zakresie pracy

socjalnej w szczegolnosei poradnictwa prawnego i socjalnego.

Psycholeg (lub pedagog) :
prowadzenie dziatalno$ci metodologicznej w zakresie pracy socjalnej z rodzing,
rozpoznanie i diagnozowanie srodowisk wymagajacych pomocy — praca w terenie,
terapia rodzin,
praca z rodzinami i osobami metoda indywidualnego przypadku,
uczestnictwo w ocenie okresowej sytuacji rodzin, w tym objetych wsparciem asystenta

rodziny,

e instruktaz, szkolenia oraz konsultacje z pracownikami Osrodka w zakresie pracy socjalne;j.

3)Asystent rodziny:

opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny,
w konsultacji z pracownikiem socjalnym, psychologiem,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemo6w socjalnych, psychologicznych
1 wychowawczych,

wspieranie aktywnodci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j,
motywowaniu do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw w celu ksztaltowania
prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i psychospolecznych,

wspieranie dzieci, w szczegblnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,
podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w  sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy

1rodzin ,,Za zyciem”,
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1.

9)

prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing i sporzadzanie okresowej oceny sytuacji
rodziny,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

sporzadzanie , na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, organizacjami
pozarzadowymi, z zespotem interdyscyplinarnym, grupg robocza lub innymi podmiotami,

ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbe¢dna.

§21
Dzienny Dom Senior +

W sktad Dziennego Domu Senior + wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

kierownik

instruktor terapii zajeciowe;j
fizjoterapeuta,

opiekun,

pielegniarka,

starszy specjalista ds. ksiegowych,
sprzataczka,

pomoc kuchenna,

robotnik prac lekkich,

10)inni specjalisci zatrudniani w zaleznosci od potrzeb, ktére odpowiadajg rodzajowi

i zakresowi ustug $wiadczonych w Domu,

2. Dzienny Dom Seniort jest osrodkiem wsparcia dla os6b powyzej 60 roku zycia,

4.

nieaktywnych zawodowo zterenu miasta Bolestawca, ktére wymagajg roznych form
pomocy, wsparcia, rehabilitacji i aktywizacji niezbednej do zycia w srodowisku rodzinnym
i spotecznym.

Zadaniem Domu jest prowadzenie postgpowania aktywizujgcego dostosowanego
do potrzeb 1 mozliwosci poszeczegdlnych uczestnikéw - w porozumieniu z nimi lub ich
opiekunami prawnymi.

Zakres ustug swiadczonych przez Dom:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym:
a) trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
b) trening nauki higieny,
¢) trening kulinarny,
d) trening umiejetnosei praktycznych,

2)

trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego w tym:

a) rozwijanie zainteresowan literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem,
b) udziat w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych,

3)
4)
5)
6)

zajecia rekreacyjno-kulturalne,

terapia zajeciowa,

grupowa rehabilitacja ogélnousprawniajaca,

zajecia edukacyjne, np. nauka obstugi komputera, telefonu, tabletu,
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7) biblioterapia,

8) zajecia umuzykalniajgce,

9) terapia ruchowa, w tym zajecia sportowe, turystyka i rekreacja,
10) pomoc socjalna, w tym positek,

11) aktywizujgca spolecznie, w tym wolontariat miedzypokoleniowy,
12) inne formy postepowania wspierajaco-aktywizujgcego.

5. Osoby korzystajace z Domu majg prawo do organizowania samorzadu, reprezentowanego

przez Rade Domu, ktéra jest organem pomocniczym i doradczym Kierownika Domu.

1.
1)

§22
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci :

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych

1 doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.
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1.
2.

I.

a)

b)

(]

Rozdzial V

Obieg dokumentow

§23

Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryijna.
W Osrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla Osrodka oraz Instrukcje

w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt.

§24
Do zadan Dyrektora nalezy:

podpisywanie wystgpien i pism kierowanych do organéw samorzadu terytorialnego,

innych organéw administracji publicznej lub innych podmiotow,

podpisywanie zaswiadczen potwierdzajgcych /badz nie potwierdzajacych korzystanie

z réznych form wsparcia realizowanych przez Osrodek,

udzielanie odpowiedzi na :

wnioski 1 interpelacje radnych,

zalecenia pokontrolne,

skargi 1 wnioski,

krytyke prasowa.
Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcy parafuje kierownik
lub koordynator Dziatu, o ile okoliczno$ci sprawy wskazujg na taki wymog.
Jezeli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 wymagaja opinii prawnej, to parafuje je takze
radca prawny Osrodka.

Rozdzial VI

Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§25

. Pracownicy O$rodka podlegaja ocenie kwalifikacyjne;j.

W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia sie m.in.:
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a) kwalifikacje i przygotowanie zawodowe, znajomos$¢ przepiséw prawnych oraz aktéw
stanowionych przez organy gminy,

b) tworcza inicjatywe w pracy oraz poglebianie wiedzy,

¢) realizacje zadan natozonych na pracownikdw,

d) umiejetnos¢ umacniania zaufania do organdéw samorzgdowych oraz autorytetu Odrodka,

€) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

3. Oceny kwalifikacyjne dokonuje sie zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskéw

§26

1. Organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw reguluja
przepisy wydane na podstawie art. 226 kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
w dni robocze w godz. 8- 10%, a w poniedziatki w godz. 8% - 10% { 14% - 15

3. Skargi i wnioski rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Dzial
Dodatkéw Mieszkaniowych, Energetycznych i Administracji Ogrodka.

4. Jezeli skarga lub wniosek wplynie bezposrednio do Dzialu Osrodka, kierownik
lub koordynator przedklada niezwlocznie skarge lub wniosek do Dzialu Dodatkéw
Mieszkaniowych, Energetycznych i Administracji — prowadzacego  rejestr skarg
i wnioskow.

5. Bezposredni nadzér nad problematyka przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania

1 zalatwiania skarg i wnioskdéw sprawuje Dyrektor.
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Rozdzial VIII

Dzialalnos¢ kontrolna w Qsrodku

§27

1. System kontroli w Osrodku obejmuje: kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Zastepca Dyrektora w stosunku do pracownikow;
2) Gléwny Ksiegowy;
3) Zespot powotany doraznie — w zakresie ustalonym przez Dyrektora;

4) Czynnoscei kontrolne wykonuje réwniez zgodnie z kompetencjami Dyrektor Osrodka.

§28

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Osrodku jako:

1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontrola biezgca, polegajgca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,

3) kontrola  koficowa, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.

2. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupelnien,

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych

lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié bezposrednio przelozonego oraz zabezpieczy¢

dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.
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§29
1. Kontrole zewnetrzng w Osrodku sprawuje:
1) Urzad Miasta Bolestawiec,

2) Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu,

3) Inne organy zewngtrzne upowaznione do przeprowadzania kontroli w Ogrodku.

2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.

3. Nadzor nad realizacjg zalecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje Dyrektor Osrodka

za posrednictwem Z-cy Dyrektora 1 Glownego Ksiegowego.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 30

Regulamin Organizacyjny obowiazuje od dnia 01 stycznia 2021 r.

DYREKTOR
Miejskiego |@srodka Pomocy Spoleczne)
w) Bnlestawet

Kgroling\Are80f
Specjalista fhrydnizacii Pomocy Spotecznej
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