Zarzadzenie Nr 24/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 31 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego OSrodka Pomocy

Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 7 oraz § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-

Kozlu zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Kedzierzynie-Kozlu stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje¢ kierownikow wszystkich dzialéw do zapoznania z Regulaminem
wszystkich swoich podleglych pracownikow.
2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z treScig Regulaminu wlasnorgcznym podpisem na

o$wiadczeniu, ktdre zostanie wiaczone do jego akt osobowych.

§ 3. 1. Traci moc zarzadzenie nr 13/2013 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 21 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2018 r. 1 podlega publikacji na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne; Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Danuta Ceglarek (-)



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 24/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 31 sierpnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu

DZIAY 1
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zadania realizowane przez
komorki organizacyjne Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie - Kozlu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,

2. Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,

3. Statucie — oznacza to Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-
Kozlu,

4. Dyrektora — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu,

5. Komorkach organizacyjnych — 0znacza to wymienione w regulaminie dzialy Osrodka
badz samodzielne stanowiska.

§3

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie - Kozlu, zwany dalej Osrodkiem, dziata
na podstawie:
1. Uchwaty nr Nr XI1/59/90 Miejskiej Rady Narodowej w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
28 lutego 1990 roku w Kedzierzynie — Kozlu w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,
2. Uchwaty nr XXXII1/273/16 Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 31 sierpnia 2016
roku w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu,
3. niniejszego regulaminu,
4. wiasciwych ustaw 1 przepisow wykonawczych.



§4

Osrodek jest jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy Kedzierzyn-Kozle i realizuje
zadania okre$lone w Statucie Osrodka.

1.

1.

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

K)

DZIAL 11
Kierownictwo Osrodka

§5

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Osrodka, jest odpowiedzialny za jego dziatalno$¢
i reprezentuje O$rodek na zewnatrz.

W razie nieobecnosci Dyrektora lub niemozno$ci pelnienia przez niego obowigzkow
funkcje Dyrektora sprawuje Zastepca Dyrektora, ktory upowazniony jest do
wykonywania wszystkich czynno$ci przewidzianych dla Dyrektora.

W razie nieobecnos$ci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora lub niemoznosci petnienia przez
nich obowigzkow czynnosci przewidziane dla Dyrektora pelni Gtowny ksiggowy.

§6

Do zadan Dyrektora w szczego6lnos$ci nalezy:
wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikdéw Osrodka,
wydawanie aktoéw wewnetrznych w formie decyzji 1 zarzadzen,
wykonywanie zadan na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady
Miasta Kedzierzyn-Kozle, zarzadzen i ustalen Prezydenta Miasta,
sprawowanie nadzoru w zakresie organizacji pracy Osrodka,
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
okreslanie polityki 1 kierunkéw rozwoju O$rodka,
okreslanie zakresu obowigzkoéw 1 uprawnien pracownikow,
Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne i ich
pracownikow,
koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,
0g6élny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Osrodka
czynnosci kancelaryjnych,
przedktadanie opracowan (analiz, wnioskdw, programow, sprawozdan itp.)
kierowanych bezposrednio np. do Prezydenta, Rady Miasta, Wojewody Opolskiego,
przedstawianie projektéw planow finansowych Osrodka,

m) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych,
realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

wykonywanie zadah w zakresie polityki informacyjnej Osrodka,
rozpatrywanie skarg i wnioskow,

inspirowanie niekonwencjonalnych form pomocy.



3.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za prace:

a) Zastepcy Dyrektora,

b) Gtownego ksiggowego,

c) Shuzby bhp,

d) Radcy Prawnego,

e) Samodzielnego stanowiska ds. zamdwien publicznych i kontroli zarzadczej,

f) Dzialu Administracyjnego,

g) Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej.

Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢ zarzgdzeniem nie wchodzacy

w sklad podstawowych komodrek organizacyjnych staty lub zadaniowy zespot.

Powotanie zespotu nie wymaga zmiany niniejszego regulaminu.
Szczegotowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor

w formie zarzadzen.

§7

Zastepca Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuje
zadania zapewniajac ich kompleksowga realizacj¢ oraz nadzoruje dziatalno$¢ komorek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

Zastgpca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

a)

b)

c)

d)

e)

whasciwg organizacje pracy w podleglych komodrkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie problemow pracowniczych,

nadzér nad planowaniem oraz wlasciwa realizacja planéw finansowych
w podlegtych komorkach organizacyjnych,

zapewnienie skutecznego rozwiazywania probleméw pomocy spotecznej,
wspieranie osob 1 rodzin wymagajacych pomocy oraz kulturalng obstuge
petentow,

nadzor nad przygotowywaniem decyzji administracyjnych z zakresu okreslonych
zadan zgodnie z przepisami prawa 1 obowigzujagcymi w Osrodku procedurami,
monitorowanie zrodet pozyskiwania Srodkow zewngtrznych na potrzeby realizacji
zadan Osrodka.

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za prace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

Dzialu Pomocy Srodowiskowej,

Dzialu Swiadczen,

Dziatu Ustug Opiekunczych,

Domu Dziennego Pobytu Nr 1,

Domu Dziennego Pobytu Nr 2,

Domu Dziennego Pobytu Nr 3 w tym Os$rodka Wsparcia Dziennego dla Osob
Z Zespotem Otgpiennym,

Domu Dziennego Pobytu Nr 4,

Domu Dziennego Pobytu Nr 5,

Mieszkan Chronionych.

§8

1. Glowny ksiggowy prowadzi nadzoér nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem
1 realizacjg planu finansowego Osrodka oraz gospodarkg finansow3.
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2. Do zadan Gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

a) planowanie potrzeb finansowych Osrodka,

b) opracowywanie projektow budzetu Osrodka,

C) Kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

d) nadzér nad gospodarkg finansowa i wykonaniem budzetu,

e) wspélpraca z organami podatkowymi, bankami 1 organami nadzoru
finansowego.

3. Gtowny ksiegowy odpowiada za prowadzenie obslugi kasowej i bankowej w zakresie
realizacji gotowkowych 1 bezgotdéwkowych operacji finansowych, w tym takze
windykacji nalezno$ci Osrodka.

4. W razie nieobecnos$ci Glownego ksiegowego lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow zastepstwo pelni Zastepca gtdéwnego ksiggowego.

5. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkow przez Glownego ksiggowego i jego
zastepce, zastepstwo Glownego ksiegowego pelni upowazniony przez Dyrektora
pracownik.

6. Gloéwny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg Dzialu Ksiegowosci.

7. Zastgpca gléwnego ksiegowego oraz pozostali pracownicy Dziatu Ksiggowosci
podlegaja bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu.

DZIAL 1II
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§9

1. Struktur¢ organizacyjng Os$rodka tworza nastepujace komoérki organizacyjne
postugujace si¢ symbolami:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej — DPS, w strukture ktorego wehodza:
a) Stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
b) Zespot ds. ustug socjalnych w tym:
— Sekcja ds. ustug socjalnych dla rodzin,
— Sekcja ds. pomocy instytucjonalnej i srodowiskowe;,
C) Zespot ds. pracy socjalnej,
d) Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzja,
e) Zespot ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
f) Stanowisko ds. bezdomnosci,
g) Klub Integracji Spotecznej,
2) Dziat Ustug Opiekunczych — DUO,
3) Dziat Swiadczen — DS,
4) Dzial Ksiggowosci — DK,
5) Dziat Administracyjny — DA,
6) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej — DRA,
7) Dom Dziennego Pobytu Nr 1 — DDP1,
8) Dom Dziennego Pobytu Nr 2 — DDP2,
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9) Dom Dziennego Pobytu Nr 3 — DDP3,
10) Dom Dziennego Pobytu Nr 4 — DDP4,
11) Dom Dziennego Pobytu Nr 5 — DDPS5,
12) Osrodek Wsparcia Dziennego dla Oséb z Zespotem Otepiennym - OWD
13) Mieszkania Chronione — MCH,
14) Radca Prawny — RP,
15) Stuzba BHP — BHP,
16) Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych i kontroli zarzadczej —
ZP/IKZ.
2. Liczbe stanowisk pracy i obsade etatowa dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
ustala Dyrektor.
3. Komorkami organizacyjnymi kieruja kierownicy z wylaczeniem samodzielnych
stanowisk.
4. Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej kieruje dziatem przy pomocy
koordynatorow, ktorzy sprawuja bezposredni nadzor nad:
a) Zespotem ds. ustug socjalnych, w tym:
- Sekcja ds. ustug socjalnych dla rodzin,
- Sekcja ds. pomocy instytucjonalnej i sSrodowiskowej,
b) Zespotem ds. pracy socjalnej,
C) Zespotem ds. s$wiadczen przyznawanych decyzja.
5. Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) Stanowiskiem ds. pierwszego kontaktu,
b) Stanowiskiem ds. bezdomnosci,
C) Zespotem ds. przeciwdziatania przemocy.
6. Klubem Integracji Spotecznej, kieruje wyznaczony przez Dyrektora na wniosek
kierownika pracownik Dzialu Pomocy Srodowiskowe;.
7. Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej dokonuje podziatu pracownikéw Dziatu do
poszczegbdlnych zespotow/stanowisk stosownie do potrzeb wlasciwej organizacji

1 realizacji zadan Dziatu.
§ 10

1. Zadania i zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci Zastgpcy Dyrektora, Gltéwnego
ksiggoweg0 oraz samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor w zakresach czynnosci.

2. Zakresy czynno$ci pozostalych pracownikow przygotowuje bezposredni przetozony do
akceptacji i podpisu Dyrektora.

§11

1. Kierownicy organizuja i nadzoruja prace podleglych komorek organizacyjnych
a w szczegolnosci:
1) organizujg prac¢ komorek organizacyjnych, dokonuja réwnomiernego podziatu
zadan w kierowanej komorce organizacyjnej, dbaja o terminowe i zgodne
Z prawem zatatwianie spraw,
2) wspoéldziatajg z innymi komorkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan,



3) wykonujg zadania wynikajagce z przepisow powszechnie obowigzujacych,
przepisow wewnetrznych i polecen przetozonych,

4) wspoéldziatajg z Dziatem Administracyjnym, w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danej komorki organizacyjnej,

5) ksztaltuja polityke personalng w tym m.in.:

a) przygotowujg projekty zakresoéw czynnosci pracownikow,

b) nadzoruja przestrzeganie przez pracownikOw przepisow bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

c) kontrolujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i czasu
pracy, zachowan etycznych,

d) organizujg czas pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy i egzekwuja efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz przestrzeganie przez pracownikow tajemnicy stuzbowe;j,

e) dokonuja biezacych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikoéw
(dotyczy stanowisk urzedniczych) oraz sktadaja wnioski w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagni¢cia do odpowiedzialnosci,

f) sporzadzaja plan urlopéw zgodnie z zapisami Regulaminu Pracy oraz
udzielajg urlopéw wypoczynkowych,

6) przeciwdzialajg wystepowaniu w podleglej komorce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw migdzyludzkich, takich jak mobbing czy
dyskryminacja oraz niezwlocznie wyjasniajg wszelkie przypadki wskazujace na
ich wystepowanie,

7) zasiggaja opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci,

8) odpowiadaja za wilasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobow rzeczowych,
finansowych bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej,

9) dbaja o podnoszenie jakosci ustug s$wiadczonych przez komorki organizacyjne,

10) wnioskuja 1 przygotowuja projekty upowaznien do zalatwiania spraw dla
podlegtych pracownikow,

11) odpowiadajg za biezace przygotowywanie i przekazywanie do publikacji
materialdw na stronie internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni wobec Dyrektora za
prawidtowg realizacj¢ zadan i obowigzkow nalezacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, jak roéwniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkow, zasad

1 przepisow prawa przy racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji

1 umiejetnosci pracownikow.

3. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, czynnosci nalezace do jego
zadan wykonuje osoba zastgpujaca kierownika lub pracownik wyznaczony przez

Dyrektora.

§12

1. Do ogoélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy wykonywanie m.in.
nastgpujacych czynnosci:
a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  zakresie posiadanych
upowaznien,



b) przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
z realizacji zadan,

C) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, skargi, zapytania instytucji
i 0sob fizycznych, interpelacje radnych,

d) opracowywanie materialtow na sesje i1 komisje Rady Miasta, w tym
przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta wraz z uzasadnieniem,

e) przygotowywanie projektow porozumien oraz uméw zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznych wlasciwosci komorek organizacyjnych,

f) przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora, regulaminéow nalezacych do
wlasciwos$ci komorek organizacyjnych,

g) planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania
srodkow, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych
komorek organizacyjnych i przedkladanie informacji Dyrektorowi, Zastepcy
Dyrektora, Gtéwnemu Ksiggowemu,

h) wspoélpraca z Dziatem Ksiggowosci komorek organizacyjnych, w ktorych sa
realizowane zadania, w zakresie realizacji postgpowania egzekucyjnego
w stosunku do osob, ktére pobraty nienalezne $wiadczenie, $wiadczenia
nadptacone lub nie dokonujg naleznych optat,

1) przygotowywanie i1 prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, przechowywanie akt,

J) udost¢pnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan danej
komorki organizacyjnej,

k) przygotowanie informacji do wydania zaswiadczen w zakresie zadan
realizowanych przez komorke organizacyjna,

I) sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientow Osrodka,

m) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Osrodku,

n) ochrona danych osobowych w Dziatach,

0) wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan.

§13

1. W przypadku wykonywania zadan wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych maja one obowiazek wspodtdzialania.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ komorke organizacyjng wiodacg lub koordynatora zadania,
do ktorego nalezy zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.

3. Komorka organizacyjna wiodaca, badz koordynator zadania po zebraniu niezbednych
materiatdow referuje sprawe Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, a po uzyskaniu
akceptacji, sporzadza sprawozdanie, badz ostateczny dokument i przedstawia go do
podpisu Dyrektora.



DZIAL 1V

Szczegolowe zakresy dzialania dzialow

§14

1. Do zakresu dziatania Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan stanowiska ds. pierwszego kontaktu tj.:

a)

b)

g

h)

udzielanie petnej informacji o zadaniach Dziatu Pomocy Srodowiskowej, formach
pomocy oraz zasadach ich udzielania osobom zglaszajacym si¢ do Osrodka,
wstepne rozpoznanie charakteru problemu celem skierowania do odpowiedniego
zespotu/sekcji lub innej instytucji, weryfikacja wnioskdw o udzielenie pomocy
oraz dokumentow stanowiagcych ich zataczniki,

przeprowadzanie wywiadow $Srodowiskowych w sytuacjach niejasnych,
wymagajacych dodatkowych ustalen celem skierowania do wlasciwego
zespotu/stanowiska w ramach Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

wydawanie zaswiadczen o korzystaniu/niekorzystaniu z pomocy w ramach zadan
Dziatu Pomocy Srodowiskowej oraz informowanie o przyznanej pomocy,
terminach wyplat,

prowadzenie rejestrow pism dla Dziatlu Pomocy Srodowiskowej, rejestrowanie
wywiadow s$rodowiskowych celem przekazania do Dzialu Swiadczen oraz
prowadzenie list/zestawien/rejestrow na potrzeby realizowanych przez Osrodek
programow 1 projektow,

wprowadzanie danych z wywiadow srodowiskowych w wersji papierowej do
systemu komputerowego,

Wspolpraca z realizatorem ustugi jadtodajni w zakresie listy oséb uprawnionych,
sporzadzanie odpowiedzi na wnioski Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy
Alimentacyjnej w sprawie dtuznikéw alimentacyjnych,

sporzadzanie odpowiedzi na wnioski roznych instytucji w sprawie form pomocy
udzielanej o0sobom i rodzinom zgodnie z zadaniami Dzialu Pomocy
Srodowiskowej,

2) realizacja zadan zespotu ds. ustug socjalnych w tym:

1.2.1 sekcji ds. ustug socjalnych dla rodzin t;j.:

a)

b)
c)

d)

przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych celem weryfikacji przestanek
do objecia asystenturg rodzinng,

realizowanie zadan asystenta rodzin,

sporzadzanie opinii o kandydatach na rodzicOw zastgpczych wraz
z przeprowadzeniem wywiadu srodowiskowego,

przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w rodzinach biologicznych
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej celem oceny jakosci ich
funkcjonowania na wnioski powiatowych centrow pomocy rodzinie i innych
instytucji,

sporzadzanie odpowiedzi dotyczacych sytuacji rodzin biologicznych
zobowigzanych do odplatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej na
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f)

9)

h)

)

1.2.2.
a)

b)

f)
9)

h)

wnioski powiatowych centrow pomocy rodzinie i innych instytucji,

organizacja ustug profilaktycznych, aktywizujacych 1 interwencyjnych

dedykowanych rodzicom borykajacym si¢ z trudnosciami opiekunczo-
wychowawczymi, objetych asystenturg rodzinna,

prowadzenie psychoterapii i psychoedukacji dla oséb i rodzin objetych

pomocg Osrodka,

udzielanie pomocy psychologicznej osobom 1 rodzinom korzystajacym

z pomocy Osrodka,

monitoring sytuacji w rodzinach po zamknigciu procedury ,Niebieskie

Karty”,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych (cz. IX , o ktérych mowa w art.

23 ust. 4AA lub 4B ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach

rodzinnych lub, o ktorym mowa w art. 15 ust. 1 lub 2 ustawy z dnia 11 lutego

2016 r. 0 pomocy panstwa W wychowywaniu dzieci),

sekcji ds. pomocy instytucjonalnej i sSrodowiskowe;j tj.:

prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przeprowadzaniem
wywiadow $rodowiskowych z wylaczeniem przygotowywania projektow
decyzji administracyjnych w sprawie:

1. skierowania i ustalania odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej,

2. skierowania i ustalenia odptatnosci za pobyt w $rodowiskowym domu
samopomocy dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

3. pobytu i odptatnos$ci za pobyt w mieszkaniu chronionym,

4. pobytu i odptatnosci za pobyt w osrodku wsparcia - domu dziennego
pobytu,

5. przyznania ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz ustalenia
odptatnosci,

6. zwolnienia z odptatnos$ci dot. pkt. 1-5,

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych w celu ustalania sytuacji
materialno-bytowej osoéb zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za pobyt
cztonka rodziny w domach pomocy spotecznej, wystepowanie z wnioskami do
innych os$rodkow pomocy spotecznej o przeprowadzenie takich wywiadow
oraz zawieranie umow zgodnie z art. 103 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spolecznej,

przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji oséb
zobowigzanych na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o pomoc w formie ustug
opiekunczych lub specjalistycznych ustug opiekunczych,

podejmowanie dzialan w kierunku ubezwlasnowolnienia i ustanowienia
opiekuna/kuratora wobec 0s6b objetych wsparciem sekcji,

wystgpowanie do sadu o umieszczenie w domu pomocy spotecznej poza zgoda
strony,

przygotowywanie wnioskow do sadu o przymusowe doprowadzenie osoby
kierowanej do domu pomocy spotecznej poza jej zgoda,

pozyskiwanie danych spadkobiercoOw osoby zmartej w celu odzyskania zwrotu
wydatkéw na §wiadczenia z pomocy spolecznej z masy spadkowej,
przygotowywanie projektow decyzji umarzajacych postgpowanie w ramach
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zadan sekcji,

udzielanie informacji wnioskodawcom i czlonkom rodziny, pomoc
w kompletowaniu dokumentacji celem umieszczenia os6b w zaktadzie
opiekunczo-leczniczym,

3) realizacja zadan zespotu pracy socjalnej tj.:

a)

b)

d)
e)

9)
h)

objecie wsparciem 0sob, rodzin, srodowisk, spotecznosci lokalnej, wobec ktorych
stwierdzone  zostaly =~ obszary = wymagajace = wzmozonego  wsparcia
1 kompleksowych oddzialywan w formie systematycznej pracy socjalnej
z wykorzystaniem réznych jej metod i technik,

dokonywanie poglebionej diagnozy objetych wsparciem $rodowisk poprzez
przeprowadzanie wywiadow w srodowiskach,

realizacja kontraktoéw socjalnych z osobami skierowanymi przez inne zespoty do
Zespotu ds. pracy socjalnej, osobami uczestniczacymi w Programie Aktywizacja
1 Integracja, Klubie Integracji Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu oraz
wykonujacymi prace w ramach prac spotecznie uzytecznych,

prowadzenie dokumentacji z prowadzonych dziatan w $rodowisku,

podejmowanie inicjatyw na rzecz spotecznos$ci z wykorzystaniem réznych metod
i technik pracy socjalnej, w tym organizacji spolecznosci lokalnej (OSL),
projektow socjalnych, programéw aktywnosci lokalnych (PAL), centrow
aktywnosci lokalnej (CAL), itp.,

realizacja Programu Aktywizacja i Integracja zgodnie z jego budzetem i planem,
koordynowanie realizacji prac spotecznie uzytecznych,

nawigzywanie wspotpracy z osobami, podmiotami, instytucjami np. sad, policja,
szkoty, przedszkola, administracje, szpitale, itp.) w celu zwigkszenia skutecznosci
$wiadczonej pracy socjalnej,

tworzenie pism, wnioskow, pozwoéw do rdznych instytucji oraz wszczynanie
procedur w celu realizacji planu pracy socjalnej,

4) realizacja zadan zespotu ds. $wiadczen przyznawanych decyzja tj.:

a)

b)

prowadzenie postgpowan administracyjnych z wylaczeniem przygotowywania
projektow decyzji administracyjnych wraz z przeprowadzeniem wywiaddéw
srodowiskowych w sprawie udzielenia §wiadczen pieni¢znych w tym m.in. zasitek
staly, okresowy, celowy, specjalny celowy oraz niepienieznych w tym m.in.
positek, sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u 0sob, o ktorych mowa w art. 103
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i ustalenie sytuacji
materialno-bytowej o0sdb zobowigzanych do pomocy oraz wystepowanie do
innych o$rodkow pomocy spotecznej o przeprowadzenie takich wywiadow,
przygotowywanie projektow decyzji umarzajacych postgpowanie w sprawie
przyznania pomocy lezacych w zakresie Zespotu,

prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
rozwazenie zastosowania ulgi w przedmiocie roztozenia na raty czy umorzenia
naleznosci,

prowadzenie procedur w zwigzku z niepobranymi §wiadczeniami pieni¢znymi,
przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskéw o stypendia szkolne od os6b objetych
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g)

h)

pomocg Zespotu,

przeprowadzanie wywiadow i sporzadzanie kart informacyjnych dla potrzeb
Urzedu Miasta i innych uprawnionych instytucji,

przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych cz. VIII dot. wywiadu, o ktorych
mowa w art. 23 ust 4E ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych albo aktualizacji wywiadu na podstawie art. 23 ust. 4F,
przeprowadzanie wywiadow w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen na
potrzeby Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjne;j,

5) realizacja zadan zespotu ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie tj.:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)
i)

przyjmowanie zgtoszen w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”,

Wszczynanie 1 prowadzenie procedury ,Niebieskie Karty” (powotywanie
i prowadzenie grup roboczych),

przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych o charakterze interwencyjnym
ZWigzanym z wystepowaniem zjawiska przemocy,

prowadzenie postepowan administracyjnych z wylaczeniem projektéw decyzji
administracyjnych wraz z przeprowadzaniem wywiadéw $rodowiskowych
w sprawie udzielenia pomocy zgodnie z katalogiem form pomocy ustawy
o pomocy spotecznej wobec 0s6b 1 rodzin objetych procedurg ,,Niebieskie Karty”,
przygotowywanie projektow decyzji umarzajacych postepowanie w sprawie
przyznania pomocy lezacych w zakresie Zespotu,

prowadzenie dziatan w zakresie pracy socjalnej wobec osob i rodzin objetych
procedurg ,,Niebieskie Karty”,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o stypendia szkolne od osob i rodzin
objetych procedurg ,,Niebieskie Karty”,

Wspolpraca z podmiotami 1 instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,
prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z procedura ,,Niebieskie Karty”,

6) realizacja zadan stanowiska ds. bezdomnosci tj.:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

prowadzenie postgpowan administracyjnych z wylaczeniem przygotowywania
projektow decyzji administracyjnych wraz z przeprowadzeniem wywiadow
srodowiskowych w sprawie udzielenia schronienia i innych form pomocy
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej na rzecz 0sob bezdomnych,
prowadzenie dziatan w zakresie pracy socjalnej wobec o0sob bezdomnych,
majacych na celu poprawe ich funkcjonowania, wyjscie z problemu bezdomnosci,
opuszczenie systemu pomocy spolecznej,

sporzadzanie i realizacja kontraktow socjalnych z osobami bezdomnymi,
wydawanie skierowan do skorzystania z ustug kapielowych,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u osob, o ktorych mowa w art. 103
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i ustalenie sytuacji
materialno-bytowej o0sob zobowigzanych do pomocy oraz wystepowanie do
innych os$rodkdw pomocy spotecznej o przeprowadzenie takich wywiadéw na
rzecz 0s6b bezdomnych,

przygotowywanie projektdéw decyzji umarzajacych postgpowanie w sprawie
przyznania pomocy lezacych w zakresie stanowiska,

Wspolpraca ze stuzbami i instytucjami dzialajgcymi na terenie Gminy Kedzierzyn-
Kozle na rzecz 0s6b bezdomnych,
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h) organizowanie i koordynacja Indywidualnego Programu Wychodzenia
z Bezdomno$ci,

i) organizowanie 1 wudziat w spotkaniach Zespolu Interdyscyplinarnego
ds. Bezdomnosci,

J) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pochowku przez Osrodek dla
0sOb zmartych na terenie Gminy Kedzierzyn-Kozle,

k) prowadzeniec postepowan administracyjnych z wylaczeniem przygotowywania
projektow decyzji administracyjnych w sprawie potwierdzenia prawa do
swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

7) realizacja zadan Klubu Integracji Spoteczne;j tj.:

a) realizacja dziatan reintegracyjnych wobec 0s6b bezrobotnych zgodnie z ustawg
0 zatrudnieniu socjalnym, Regulaminem Klubu Integracji Spotecznej, w ramach
rocznego planu dzialania i budzetu Klubu,

b) organizacja i koordynowanie form wsparcia dla cztonkéw Klubu
ukierunkowanych na reintegracje spoleczng, w tym: organizowanie grupowych
spotkan warsztatowych i konsultacji indywidualnych ze specjalistami,

c) kierowanie uczestnikow Klubu do wykonywania prac spotecznie uzytecznych
w ramach aktywizacji zawodowej,

d) udzielanie petnej informacji i wsparcia cztonkom Klubu w zakresie poszukiwania
pracy, tworzenia dokumentéw aplikacyjnych, podjgcia i utrzymania pracy.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

organizowanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania:

a) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

b) ushugi pielegnacyjne,

c) ustugi specjalistyczne dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekunczych zgodnie z potrzebami
0sob objetych ta forma pomocy,
wspoélpraca z rodzing i1 najblizszymi Srodowiskiem o0sob objetych pomoca w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,
wspoOtpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami 1 pielggniarkami rodzinnymi oraz
specjalistami, a takze z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi celem
poprawy funkcjonowania w miejscu zamieszkania,
rozliczenie kart pracy pracownikéw Dziahu,
nadzor merytoryczny nad jakoscig ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi.

3. Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)

terminowe zatatwienie spraw zwigzanych z zadaniami dziatu,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych zwigzanych z zadaniami
dzialu,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list optat, wyplat zasitkow 1 przekazow pocztowych, zgodnie
z wydanymi decyzjami administracyjnymi,

realizacja planow budzetowych w zakresie §wiadczen pomocy spotecznej, stypendiow
1 zasitkow szkolnych, w tym biezaca kontrola wykorzystanych srodkow,
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6) zalatwianie formalnos$ci zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu,

7) prawidtowe i terminowe przekazywaniem skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne zwigzanych z zadaniami dziatlu do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych za
posrednictwem programu Platnik,

8) wspotfinansowanie pobytu dzieci w pieczy zastgpczej,

9) sporzadzanie list wyptat z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych,
10)wyptata wynagrodzenia za pehlienie funkcji opiekuna prawnego na podstawie
postanowienia sadu,

11) gromadzenie dokumentacji przekazywanej przez Dziat Pomocy Srodowiskowe;,

12)ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na $wiadczenia realizowane przez
dziat,

13) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen z pomocy spolecznej oraz pomocy
materialnej o charakterze socjalnym na podstawie informacji uzyskanych o ilosci
rodzin i 0s6b wymagajacych pomocy uzyskanych z Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

14) sporzadzanie rocznej oceny zasobow pomocy spotecznej dla Gminy Kedzierzyn-
Kozle.

4. Do zakresu dziatania Dzialu Ksiggowos$ci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem finansow jednostki W tym w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz ksiag rachunkowych, w tym m.in.:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych,

b) organizowanie przebiegu inwentaryzacji jednostki oraz prowadzenie
I dokumentowanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

C) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) ochrona i przechowywanie danych zawartych w ksiggach, dowodach
ksiggowych, dokumentach inwentaryzacyjnych i sprawozdaniach finansowych,

dokonywanie biezacej kontroli zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych oraz prowadzenie kontroli formalno-

rachunkowej dokumentéw ksiggowych,

nadzorowanie sprawowania kontroli formalnoprawnej, merytorycznej, rachunkowej

wszystkich dowodoéw ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki

finansowe,

prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej w zakresie realizacji gotowkowych

1 bezgotowkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodoéw i1 wydatkow

budzetowych,

opracowywanie plandow rzeczowo — finansowych dotyczacych realizacji zadan

prowadzonej jednostki stanowigcych materiat czastkowy do opracowania projektu

budzetu na dany rok,
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8) biezgca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie o dokonanie niezbednych
zmian w budzecie jednostki,

9) naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potragcen od wynagrodzen itp.,

10) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob  Niepelnosprawnych, prowadzenie ewidencji
wymaganej przez ZUS,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kart przedptaconych IPE,

12) realizacja zadan zwigzanych z centralizacja podatku VAT,

13) windykacja naleznosci,

14) dokonywanie odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, Scista
wspolpraca z Komisja Socjalng,

15) opracowywanie oraz przedtozenie do zatwierdzenia projektow przepisow, regut (np.
polityka rachunkowosci, instrukcje obiegu i kontroli dokumentow, instrukcje
inwentaryzacyjne, kasowe itp.) i stosowanych praktyk w jednostce,

16) opracowywanie statystyk, analiz dotyczacych realizacji zadan budzetowych,

17) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

5. Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga narad ogoélnych pracownikéw Osrodka, sporzadzanie protokotow i ich
ewidencja,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw z wytaczeniem spraw Dyrektora,

4) organizowanie nabor6w na wolne stanowiska oraz stuzby przygotowawczej
pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

6) obstuga sekretariatu,

7) obstuga korespondencji (poczty) przychodzacej i wychodzacej z Osrodka,

8) dostarczanie korespondencji do wybranych osiedli miasta Kedzierzyn-Kozle,

9) prowadzenie rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw, kontroli zewnetrznych,
zarzadzen dyrektora i otrzymanych z Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle zarzadzen
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle oraz Uchwat Rady Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle,

10) przygotowywanie wnioskOw o organizacje stazy, ewidencjonowanie dokumentacji
zwigzanej ze stazami, praktykami i wolontariatem,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami i oflagowaniem Osrodka,

12) prowadzenie sktadnicy akt,

13) wykonywanie czynnosci konserwatorskich w budynkach Osrodka zgtaszanych przez
komorki organizacyjne,

14) planowanie i realizacja remontéw kapitalnych budynku administracyjnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem pomieszczen,

16) zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu siedziby gtownej budynku,

17) dbatos¢ o estetyke i czystos¢ budynku siedziby glowne;,

18) obstuga informatyczna Osrodka.
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6. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej
W szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych m.in. z przepisow o $wiadczeniach rodzinnych,
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla

opiekunéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wsparciu kobiet w cigzy
I rodzin ,,Za zyciem”, Programu ,,Dobry Start” w tym m.in.:

a)
b)
c)

d)

9)
h)
i)
j)

k)

obstuga klienta poprzez przyjecie wniosku wraz z kompletem dokumentow
ztozonego osobiscie lub drogg elektroniczna,

udzielanie wyczerpujacych informacji o trybie postgpowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do $wiadczen oraz wymaganych w sprawie dokumentow,
prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami w celu uzyskania informacji
majacych wptyw na prawo klienta do wnioskowanych $wiadczen,

prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia uprawnien do wnioskowanych
Swiadczen, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

weryfikacja prawa do przyznanych $wiadczen pod katem zaistnialej zmiany
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych
$wiadczeniach oraz orzeczenia ich zwrotu, w tym wydawania decyzji
administracyjnych,

prowadzenie postegpowania w sprawie ustalenia koordynacji systemow
zabezpieczenia  spolecznego,

realizacja zadan dotyczaca ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz
emerytalno — rentowych dla osob pobierajagcych: $wiadczenia pielggnacyjne,
specjalny zasitek opiekunczy oraz zasitek dla opiekuna,

realizacja wyptaty przyznanych §wiadczen,

prowadzenie postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych zgodnie
zZ przepisami ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

zglaszanie nalezno$ci dluznikéw alimentacyjnych do Krajowego Rejestru
Dhugéw, Infomonitora, Krajowego Biura Informacji Gospodarczej, Erif oraz
Krajowej Informacji Dhugow Telekomunikacyjnych,

2) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z dziatu w tym:

a)
b)
c)
d)
a)

ewidencja obiegu dokumentow,

przygotowywanie pism i decyzji do wysyiki,

nadzor wlasciwej formy pisma/dokumentu wychodzacego z dziatu,

terminowe oraz prawidtowe prowadzenie metryczki sprawy,

kompletowanie akt spraw i rejestrow spraw, przygotowanie i archiwizacja akt
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej w zakresie wykonywanych zadan.

7. Do zakresu dziatania Doméw Dziennego Pobytu nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan shuzacych utrzymaniu pensjonariuszy w ich naturalnym
srodowisku, przeciwdziatanie instytucjonalizacji, alienacji oraz wyobcowaniu,

2) zaspokajanie potrzeb bytowych poprzez zapewnienie bezpiecznego miejsca do
wielogodzinnego przebywania i godnego spedzania czasu, udost¢pnienie urzadzen
i srodkoéw stuzacych do utrzymania higieny osobistej,

3) zapewnienie odptatnego goracego positku w czasie pobytu,
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4) troska o podnoszenie sprawno$ci fizycznej 1 umyslowej — aktywizacja
pensjonariuszy poprzez organizowanie zaje¢ sportowych 0raz usprawniajacych
umyst i pamig¢,

5) umozliwienie realizacji potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych i towarzyskich m. in.
poprzez organizacj¢ uroczysto$ci okoliczno$ciowych, $wiat, wspolny udziat
w przedsiewzigciach kulturalnych, turystycznych, dostep do prasy, biblioteczki, TV,
telewizji kablowej, itp.,

6) udzielanie roéznego rodzaju porad i wsparcia oraz mozliwoSci uczestniczenia
w grupach wsparcia, grupach samopomocowych, prelekcjach oraz odczytach,

7) rozbudzanie zainteresowan i indywidualnych umiejetnosci,

8) aktywizowanie pensjonariuszy do udziatu w realizowanych projektach socjalnych
w celu poprawy wizerunku pomocy spotecznej,

9) regularna dbalos¢ o wyzszy poziom $wiadczonych ustug poprzez $cista wspotprace
z réznymi instytucjami i organizacjami funkcjonujacymi w $Srodowisku lokalnym
i poza,

10) funkcjonowanie (prowadzenie) Osrodka Wsparcia Dziennego dla oséb z zespoltem
otepiennym w ramach Domu Dziennego Pobytu Nr 3, do zadan ktorego nalezy:

a) odroczenie pobytu w osrodku catodobowym (domu pomocy spolecznej,
zaktadzie opieki leczniczej, itp.),

b) zwigkszenie interakcji spotecznych pomigdzy chorymi,

C) pobudzenie emocjonalnosci,

d) poprawa funkcjonowania rodziny w zakresie petnienia dotychczasowych rol
spotecznych,

e) uzyskanie stabilnego stanu zdrowia fizycznego i psychicznego osoby chorej,

f) indywidualna pomoc opiekunowi i edukacja w zakresie opieki nad chorym
cztonkiem rodziny.

8. Do zakresu dziatania Mieszkan Chronionych nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego w mieszkaniu chronionym, nadzor
nad uiszczaniem opflat i gospodarowaniem $rodkami finansowymi,

2) wzmacnianie aktywno$ci i samodzielnosci mieszkancoéw oraz ich integracja ze
srodowiskiem,

3) wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami i pielggniarkami rodzinnymi oraz
specjalistami, a takze z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi celem
poprawy funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

4) udzielanie pomocy w zalatwieniu spraw osobistych i urzgdowych,

5) udzielanie porad i wsparcia oraz mozliwosci uczestniczenia w grupach wsparcia,
grupach samopomocowych.

9. Radca prawny wykonuje swoje zadania zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych 1 nadto do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora,

2) prowadzenie doradztwa prawnego dla komorek organizacyjnych Osrodka,

3) niezwloczne  informowanie  komoérek  organizacyjnych 0  zmianach
w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Osrodka,
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4) informowanie Dyrektora o dostrzezonych uchybieniach w dziatalnosci Osrodka
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

5) reprezentowanie Os$rodka przed sadami powszechnymi na podstawie
petlnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

10. Zakres dziatania Shluzby bhp okreslaja wlasciwe przepisy dotyczace shuzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

11. Do zakresu dziatania pracownika =zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku
ds. zamowien publicznych i kontroli zarzadczej nalezy:

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych powyzej
kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych zgodnie z ta
ustawg oraz zamowien publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w oparciu o przepisy wewnetrzne:

a) sporzadzanie ogolnych planow zamowien publicznych Osrodka,

b) przeprowadzanie stosownych procedur na podstawie zlozonych wnioskow
0 Wszczecie postepowania,

c) prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonych postgpowan 0 udzielenie
zamowien publicznych,

d) prowadzenie stosownych rejestrow,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z koordynacja dziatan na I poziomie kontroli
zarzadczej w Osrodku w szczegdlnosci w zakresie:

a) organizacji systemu kontroli zarzadczej oraz zapewniania kompletnosci
1 zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadcze;j,

b) sporzadzania zbiorczej dokumentacji kontroli zarzadczej, w tym m.in. planu
dziatalnos$ci Osrodka, zarzadzania ryzykiem, sprawozdawczosci,

C) przeprowadzenia procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej,

d) nadzoru nad skuteczno$cig systemu kontroli zarzadczej,

e) prowadzenia wykazu procedur kontroli zarzadcze;j,

f) wspierania Dyrektora w zakresie realizacji kontroli zarzadczej,

g) wspotpracy z Urzedem Miasta Kedzierzyn-Kozle w ramach II poziomu
kontroli zarzadcze;.

DZIAL V

Funkcjonowanie Osrodka
§ 15

1. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku okres$la Instrukcja Kancelaryjna sporzadzona
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa 1 zatwierdzona przez Archiwum
Panstwowe.

2. W Osrodku obowigzuje jednolity rzeczowy wykaz akt sporzadzony zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i zatwierdzony przez Archiwum Panstwowe.
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3. Zasady archiwizowania dokumentacji okresla Instrukcja Archiwalna, sporzadzona
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa 1 zatwierdzona przez Archiwum
Panstwowe.

§ 16

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzezone sg nastepujagce dokumenty:
1) decyzje, postanowienia i innego rodzaju dokumenty okreslone w Kodeksie
postepowania administracyjnego,
2) pisma i dokumenty kierowane do:
a) centralnych i wojewddzkich organéw administracji, urzedow miast i gmin,
b) organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
€) organoéw kontrolnych,
d) organéw Scigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
e) innych, nie ujetych powyzej instytucji, organizacji, firm itp.
3) sprawozdania, analizy itp.
4) dokumenty w sprawach osobowych pracownikow Osrodka,
5) zarzadzenia wewnetrzne,
6) upowaznienia i pelnomocnictwa,
7) dokumenty powodujgce zobowigzania finansowe,
8) umowy i porozumienia,
9) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje
Zastgpca Dyrektora.
3. Zastgpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania, podczas obecnosci Dyrektora,
dokumentow, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt. 1, 2, 3.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujag dokumenty w sprawach nalezacych do

zakresu dzialania dzialow, z wyjatkiem zastrzezonych dla Dyrektora.

5. Pracownicy socjalni podpisuja:

1) wywiady $rodowiskowe i inne dokumenty z zakresu pomocy spotecznej dotyczacej
spraw indywidualnych okreslone do ich podpisu ustawg o pomocy spoteczne;j,

2) dokumenty sktadane przez podopiecznych Os$rodka zwigzane z ubieganiem sig
0 przyznanie pomocy materialnym o charakterze socjalnym okreslonym w ustawie
0 systemie o$wiaty.

6. Pracownicy podpisuja dokumenty w ramach udzielonych im upowaznien.

7. Pracownicy opracowujacy dokumenty, o ktérych mowa w § 16 pkt. 1 ust. 2, 3, 8, parafuja
je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony badz umieszczaja pod
tekstem informacje¢ ,,Sporzadzit — Imi¢ i Nazwisko pracownika”.

8. Sprawy wymagajace opinii prawnej parafowane sg przez Radce Prawnego.

§ 17
1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Dyrektor na wniosek kierownika komorki

organizacyjnej badz z wlasnej inicjatywy, w celu zalatwiania okreslonych spraw
stuzbowych.
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Dyrektor wnioskuje do Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle o udzielenie upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikow Osrodka celem wykonywania zadan zleconych
Osrodkowi do realizacji przez Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle.

Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg na pismie.

§18

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie
z wlasciwymi przepisami prawa.

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuja interesantéw w kazdy poniedzialek od
godziny 11.00 do godziny 13.00, a w przypadku gdy poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy W nastepny dzien roboczy. Interesanci W razie zaistnialej potrzeby moga by¢
przyjmowani z udziatem pracownikéw Osrodka.

W przypadku nieobecnosci osob wymienionych w ust. 2 interesantow przyjmuja
kierownicy komorek organizacyjnych.

DZIAL V

Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna
§ 19

System kontroli wewngtrznej oparty jest o postanowienia kontroli zarzadcze;.

. Dyrektor moze powolywa¢ komisje 1 zleca¢ przeprowadzanie okresowych i doraznych
kontroli w komorkach organizacyjnych, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

. Do przeprowadzania kontroli, o ktorych mowa w ust. 2 uprawnia imienne upowaznienie
Dyrektora.

. Kontrole zewnetrzng Osrodka sprawujg organy uprawnione do sprawowania tej kontroli
np. Najwyzsza Izba Kontroli, Regionalna Izba Obrachunkowa. Przeprowadzajacy
kontrolg powinni dokona¢ wpisu w zeszycie kontroli.

DZIAL VI

Postanowienia koncowe
§ 20

. Wykaz obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci tych pracownikow.

. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.

. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika spowodowanej urlopem
wypoczynkowym, pracownika zastgpujacego okresla si¢ w karcie urlopowe;.
W przypadku innej nieobecnosci, pracownika zastepujacego wyznacza bezposredni
przetozony.

Prawa i obowiazki pracownikoéw Osrodka regulujg wtasciwe przepisy prawa.
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5. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Dyrektor w drodze zarzadzen.
6. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Danuta Ceglarek (-)
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

DYREKTOR

v

Zalacznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu wprowadzonego
zarzadzeniem nr 24/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-KoZlu z dnia 31 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

RADCA ZASTEPCA DZIAL GLOWNY SLUZBA BHP
PRAWNY DYREKTORA ADMINISTRACYINY KSIEGOWY
y
DZIAL
KSIEGOWOSCI

DZIAL SWIADCZEN
RODZINNYCH |
POMOCY
ALIMENTACYJNEJ

SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH |
KONTROLI
ZARZADCZEJ

v

v

v

v Y

y

y

y

v

N

SEKCJA DS. USLUG
SOCJALNYCH DLA
RODZIN

SEKCJA DS. POMOCY
INSTYTUCJONALNE] |
SRODOWISKOWE]

22

S DOM DOM DOM DOM DOM
o DAL DVAUL IROIOCN DAV, URILIUG 'V"HER Zﬁf""\l'é DZIENNEGO DZIENNEGO DZIENNEGO DZIENNEGO DZIENNEGO
SWIADCZEN SRODOWISKOWEJ OPIEKUNCZYCH CHRONIO POBYTU NR 1 POBYTU NR 2 POBYTU NR 3 POBYTU NR 4 POBYTU NR 5
* * ¢ * ¢ ¢ ¢ OSRODEK WSPARCIA
. ZESPOL DS. ZESPOL DS. A
ﬂ:;gg\msztéggs. ZESPOE DS. USLUG| | ZESPOL DSs. PRACY SWIADCZEN prZECIWDZIALANIA | | STANOWISKO DS. | | kLUB INTEGRACUI DZIENNEGO DLA OSOB

SOCJALNYCH SOCJALNEJ PRZYZNAWANYCH PRZEMOCY W BEZDOMNOSCI SPOLECZNEJ Z ZESPOLEM

KONTAKTU DECYZIA RODZINIE OTEPIENNYM




