KIEROWNIK

Dziatu

Organizacii i Kadr N ) '\ /
Dawid Rawalek /

Zarzadzenie nr.Ol\V M}’)U 931 l\/

.......................

Prezydenta Miasta Plekary Slqskle '
z dnia.. 2. S1eR ENIA...A01

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slaskich.

Na podstawie art. 36 ust.1 w zwigzku z art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz. U. z 2018 poz. 995 z pdzn. zm.) oraz art. 110 ust. 3 ustawy z dnia
12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 1508)

zarzgdzam:

§ 1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich,
zatwierdzony Zarzgdzeniem nr OR0.0050.809.2017 Prezydenta Miasta Piekary Slgskie z dnia 2 listopada
2017r. z pdzniejszymi zmianami.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdzielnik:
1) Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich, )
2) Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta Piekary Slgskie. OPINI.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenla
Nr.ORo(S0.93 4. 201%
Prezydenta Miasta Piekary Slqskle

z dnia . 2. SIERPNIV. Q4D

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE

W PIEKARACH SLASKICH

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich zwany dalej ,O$rodkiem”
wykonuje zadania wiasne i zlecone miasta oraz powiatu z zakresu pomocy spoteczne;
oraz zadania wynikajgce z innych ustaw, okreslonych w Statucie.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie w szczegolnosci przepisy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10

Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Ustawy o pomocy spotecznej,

Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

Ustawy o ustaleniu i wypfacie zasitkow dla opiekunow,
Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
Ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

Ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

Ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

) Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych,

11) Ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
12) Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
13) Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

oraz inne akty prawne regulujgce dziatalnos¢ Osrodka.

§2

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla:

1)

2)
)
)
)
)
)
)

O~NOaDdWN

cel dziatalnosci Osrodka,

strukture organizacyjng Osrodka,

zasady kierowania Osrodkiem,

zadania kadry kierowniczej,

zadania komorek organizacyjnych,

zasady kontroli zarzgdczej,

zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
gospodarke finansowa.

Rozdziat [l

CEL DZIALALNOSCI OSRODKA

§3

1. Celem dziatalnosci Osrodka jest w szczegodlnosci:

1)

kompleksowa pomoc osobom i rodzinom w przezwycigzaniu trudnych sytuacii
zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokona¢, wykorzystujgc wtasne uprawnienia,
zasoby i mozliwosci,

przeciwdziatanie patologii spotecznej,

pomoc rodzinom we wiasciwym wypetnianiu ich funkgji i zadan,

wspieranie osob i rodzin w wysitkkach zmierzajagcych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajgcych
godnosci cztowieka,



5) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zyciowego usamodzielniania oséb
i rodzin oraz ich integracji ze $rodowiskiem.

Rodzaj, forma i rozmiar $wiadczenia udzielonego przez Osrodek powinny byé
odpowiednie do okolicznosci uzasadniajgcej udzielenie pomocy i uwzgledniaé¢
potrzeby os6b i rodzin korzystajgcych z pomocy, jezeli odpowiadajg celom
i mieszczg sie w mozliwosciach pomocy spoteczne;.

Rozdziat lll

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§4

Osrodkiem jednoosobowo kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Osrodka i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.

Zastepca Dyrektora wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie okreslonym
przez Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Dyrekiora zadania w zakresie kierowania Osrodkiem
wykonuje Zastepca Dyrektora.

§5

Komérkami organizacyjnymi Osrodka s3:

4)

6)
7)
8)
9)
10

1

2

1
1

13)
14)
15)
16)
17)
18)

Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Dziat Pomocy Srodowiskowe;j,

Kiub Integracyjny dla Dzieci i Miodziezy nr 1 ,Promyk”,
Klub Integracyjny dia Dzieci i Mtodziezy nr 2 ,Bezpieczna Przystan”,
Sekcja Aktywizacji i Reintegracji Spotecznej,

Zespdt Asysty Rodzinnej,

Dziat Swiadczen,

Dziat Swiadczen Rodzinnych,

Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych,

Punkt Interwencji Kryzysowej,

Zespdét Pomocy Osobom Niepetnosprawnym,

Dziat Pieczy Zastepczej,

Dziat Organizacji i Kadr,

Biuro Funduszy Europejskich,

Radcy Prawni,

Zespo6t informatykow,

Samodzielne Stanowisko ds.BHP,

Inspektor Ochrony Danych,

19) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
20) Dzienny Dom Pomocy Spofeczne;j,
21) Klub Seniora ,Radosc¢’,

22
23

N -

Klub Seniora ,Sielanka”,
Klub Seniora ,Nadzieja”.

§6

Nadzér nad dziatalnoscia:

1)

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej sprawuje nadzor nad:

a) Klubem Integracyjnym dla Dzieci i Mtodziezy nr 1 ,PromyK”,

b) Klubem Integracyjnym dla Dzieci i Mtodziezy nr 2 ,Bezpieczna Przystan”,
c) Sekcjg Aktywizacji i Reintegracji Spotecznej,

d) Zespot Asysty Rodzinnej.

Kierownik Dziennego Domu Pomocy Spotecznej sprawuje nadzor nad:
a) Klubem Seniora ,Radosc’,

b) Klubem Seniora ,Sielanka”,

c) Klubem Seniora ,Nadzieja”.



§7

Schemat organizacyjny okreslajacy strukture organizacyjng Os$rodka stanowi Zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

WN =

-

Rozdziat IV

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM | KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ

§8

Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Piekary Slaskie.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Piekary Slaskie.

Dyrektor sktada Radzie Miasta Piekary Slgskie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawia wykaz potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Organy
wiasciwe do ich udzielenia, o ile jest to niezbedne do realizacji statutowych zadan
Osrodka.

Dyrektor z upowaznienia Prezydenta Miasta Piekary Slaskie wydaje decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach na podstawie stosownych upowaznien.

§9

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.
Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Osrodka.

§10

Dyrektor moze wytaczaé na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne
oraz kierowac¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organow okreslonych odrebnymi przepisami.
Dyrektor wspotpracuje z sgdami w sprawach dotyczacych opieki i wychowania dzieci
pozbawionych catkowicie lub czesciowo opieki rodzicielskiej.
Dyrektor koordynuje realizacje powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych.

§ 11

Do zakresu dziatalnosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka,

2) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustaw i rozporzadzen,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzgdzen i wytycznych organow
Miasta,

4) zarzadzanie mieniem Osrodka,

5) wustalanie zakresow dziatania komoérek organizacyjnych Osrodka oraz zadan
wynikajgcych z planéw i przedsiewziec,

6) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Osrodka, w oparciu o udzielone
petnomocnictwa oraz zawieranie umow cywilno-prawnych,

7) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie
z zakresem dziatania,

8) ustalenie planéw dochodow i wydatkéw Osrodka,

9) ustalanie zasad kontroli zarzadcze;j,

10) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan Osrodka,

11) zapewnienie wiasciwych warunkéw BHP i przeciwpozarowych.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Finansowo - Ksiegowy,

Dziat Organizaciji i Kadr,

Dziat Pomocy Srodowiskowe;j,

Dziat Administracyjno - Gospodarczy,

Dziat Swiadczen,

Dziat Pieczy Zastepczej,

Punkt Interwencji Kryzysowej,

Biuro Funduszy Europejskich,

Dzienny Dom Pomocy Spoteczne;j,
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10) Radcy Prawni,
11) Zespot Informatykdw,
12) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§12

Do Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoinosci:

1)
2)

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,
bezposrednia odpowiedzialnos¢ za prace:

a) Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

b) Zespotu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym.
c) Dziatu Dodatkdéw Mieszkaniowych.

§13

1. Do Gtéwnego Ksiegowego Osrodka nalezy w szczegolnosci:

-
~

4)

5)

prowadzenie rachunkowosci Oérodka,

kierowanie i nadzorowanie caloksztattu zadan zwigzanych z obstugg finansowo
ksiegowg Osrodka,

opracowywanie planéw finansowych na podstawie prognozowanych na dany rok
budzetowy wydatkdbw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Osrodka,
planow i zasad kontroli wewnetrznej finansowej,

nadzorowanie prawidiowego wykonania budzetu O$rodka i przestrzegania dyscypliny
finansow,

rozliczanie srodkéw otrzymanych z dotaciji.

2. Szczegotowe uprawnienia i obowigzki Gidwnego Ksiggowego okreélajg odrebne przepisy.

§ 14

Do podstawowych obowigzkow wszystkich Kierownikéw oraz pracownikow
nadzorujacych i koordynujgcych prace poszczegolnych komorek organizacyjnych
nalezy w szczegoélnosci:

1) organizowanie pracy w podleglym dziale,

2) nadzér nad wiasciwa realizacjg zadan przez podieglych pracownikow,

3) opracowywanie projektow planéw finansowych | harmonogramoéw oraz
whioskowanie koniecznych zmian w ciggu roku,

4) sporzgdzanie sprawozdan , informacji i analiz,

5) dokonywanie kontroli merytorycznej w zakresie spraw dotyczgcych dziatu,
jednostki organizacyjne;j,

6) prawidiowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci
i dyscypliny budzetowej,

7) przygotowywanie projektow zarzgdzen i decyzji Dyrektora zgodnie z zakresem
spraw zatatwianych przez kierowany dziat lub jednostke organizacyjng,

8) przydzielanie pracownikom w porozumieniu z bezposrednim przetozonym,
indywidualnych  zakreséw czynnoéci okre$lajgcych zadania, obowigzki,
uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci w oparciu o niniejszy regulamin,

9) udzielanie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu zatatwiania
spraw problemowych,

10) organizowanie narad lub szkolen z udziatem pracownikow,

11) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wystepowanie
z odpowiednimi wnioskami (wyréznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

12) egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz
przestrzegania przez pracownikow tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

13) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczgcych danego dziatu lub
jednostki organizacyjnej,

14) nadzér nad sposobem gromadzenia i przetwarzania danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Szczegotowe obowigzki pracownikéw Osrodka okreslajg zakresy czynnoci

zatwierdzone przez Dyrektora.

Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Dyrektora lub wynikajgcych

z obowigzujacych przepisow prawa.



Rozdziat V
ZADANIA | KOMPETENCJE WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW OSRODKA
§ 15

1. Do zdan, kompetencji i obowiazkéw wspoinych dla wszystkich pracownikow Osrodka
nalezy:

1) znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepisdéw prawa, zwitaszcza przy opracowywaniu
projektow uchwat, zarzadzen, decyzji administracyjnych badz innych aktow
normatywnych stanowigcych przedmiot dziatania danej komorki organizacyjnej,

2) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie klientow,

3) przestrzeganie terminow zafatwiania powierzonych spraw,

4) nalezyte prowadzenie  dokumentacji zatatwianych  spraw, w tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

5) zachowanie tajemnicy prawnie chronionej w zakresie przez prawo przewidzianym,
przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem pracy.

2. Pracownicy Osrodka ponoszg bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem zgodnie
z ustalonym przez niego szczegolowym zakresem czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownika.

Rozdziat Vi
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 16

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, w tym:

a) opracowywanie projektu i planu wydatkéw budzetu Osrodka,

b) opracowywanie projektu i planu dochodéw budzetu Osrodka,

c) przygotowywanie projektow zmian w planach wydatkéw i dochodow,

2) wykonywanie zadan organizacyjno - prawnych w zakresie opracowywania w oparciu
o aktualne przepisy, regulaminy wewnetrzne dotyczace zagadnien finansowo-
ksiegowych, kontrola i nadzoér nad catoscig budzetu Osrodka,

3) rozliczenia z pracownikami, a w szczegolnosci:

a) realizowanie wydatkow osobowych,

b) rozliczen kosztdéw podrozy,

c) rozliczeh pobranych zaliczek,

d) rozliczenie sktadek i $wiadczen z ZUS,

e) rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy z Urzedem Skarbowym,

f) rozliczenie umow ziecen,

4) kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Os$rodka, w tym:

a) realizacja wydatkéw rzeczowych w ramach posiadanego planu wydatkow,
realizacja wydatkéw $Swiadczen wynikajacych z ustaw, w ramach posiadanego
planu wydatkow,

b) realizacja dochodéw budzetowych w ramach posiadanego planu,

c) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,

d) prowadzenie rozliczen zapaséw magazynowych,

e) prowadzenie ewidencji majgtku Osrodka,

f) rozliczanie inwentaryzacji majatku,

g) peina obstuga finansowo-ksiegowa $rodkow z dotacji,

h) petna obstuga finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

i) petna obstuga finansowo-ksiegowa $rodkéw pozabudzetowych Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

j) petna obstuga finansowo-ksiegowa srodkéw z funduszy Unii Europejskiej,

5) windykacja oraz rozliczenie naleznosci i zobowigzan,

6) sprawozdawczose, ktdra obejmuje w szczegdinosci:

a) sporzagdzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych oraz
rocznych z wykonania planu wydatkéw i dochodoéw Osrodka,



b) sporzadzanie sprawozdan finansowych w postaci bilansu z zatgcznikami,
c) wspdipraca i nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowo- merytorycznych,
d) biezace sporzadzanie analiz do celow ustalenia sytuacji finansowej oraz
prawidtowego wykonania budzetu Osrodka i przedktadanie ich Dyrektorowi,
7) sporzadzanie rejestru sprzedazy oraz deklaracji czgstkowej VAT-7.
8) przekazywanie do biur informacji gospodarczej, informacji o dtuznikach.

§17
DZIAL. POMOCY SRODOWISKOWEJ

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy realizacja zadan w zakresie pracy socjalnej

i pomocy $rodowiskowej, a w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spofecznej oraz innych ustaw
w przedmiocie $wiadczenia pomocy osobom i rodzinom, w tym w szczegolnosci
realizacja pracy socjalnej z wykorzystywaniem metody indywidualnej, grupowe;j
i Srodowiskowej,

2) kompletowanie informacji charakteryzujgcych sytuacje bytowa i $rodowiskowg

rodziny,

) przeprowadzanie i sporzadzanie wywiadow $rodowiskowych,

) rozpoznawanie potrzeb osob i rodzin wymagajacych pomocy spotecznej,

) opracowywanie diagnoz i ustalanie indywidualnych planéw pomocy,

) analiza i ocena tych potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do

uzyskania $wiadczen,

7) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im $Swiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

8) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy,

9) wnioskowanie o pomoc w formie swiadczen pienieznych i niepienieznych
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej z bezposrednig realizacjg pomocy
w formie pracy socjalnej,

10) analiza skutecznosci udzielanej pomocy,

11) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdoine samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, w tym:

a) udzielanie niezbednych porad i informacii wzmacniajacych i usprawniajgcych
funkcjonowanie rodzin,

b) wskazanie sposobow zmierzajgcych do poprawy trudnych sytuacji zyciowych
oséb i rodzin,

c) proponowanie form radzenia sobie w warunkach istnienia dysfunkcji w rodzinie,
informowanie o fundacjach, stowarzyszeniach, organizacjach i innych placéwkach
dziatajgcych na rzecz jednostek i rodzin,

12) diagnozowanie przyczyn wystepowania czynnikow uposledzajgcych funkcjonowanie
rodziny, a takze wszelkich uwarunkowan $rodowiskowych do celéw pomocy
spotecznej,

13) zawieranie kontraktow socjalnych - pisemnej umowy zawartej z osobg ubiegajacy sie
o pomoc, okreslajgcej uprawnienia i zobowigzania stron umowy, w ramach wspoinie
podejmowanych dziatan zmierzajacych do przezwyciezenia trudnej sytuacji zyciowej,

14) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie
rozwigzywania problemow spofecznych,

15) udzielanie pomocy w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe;
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy
przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,

16) udzielanie pomocy rodzinom, w ktorych wystepuje problem alkoholowy, prowadzenie
profilaktycznej dziatainosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania
problemoéw alkoholowych, narkomanii i innych uzaleznien,

17) udzielanie pomocy osobom, ktore otrzymaty status uchodzcy w zakresie
indywidualnego programu integracji, optacania za te osoby skiadek na ubezpieczenie
zdrowotne,

18) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawy sytuacji oséb wymagajacych pomocy spotecznej,



19) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin grup i Srodowisk
spotecznych,

20) wspoitpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w celu pomocy w uzyskiwaniu
zatrudnienia przez osoby bezrobotne bedace w szczegdlnej sytuacii,
upowszechnianie ofert pracy, udzielanie bezrobotnym informacji o wolnych miejscach
pracy jak réwniez o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, podejmowanie
dziatan zwigzanych z organizacjg i realizacjg prac spofecznie uzytecznych i robdt
publicznych,

21) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym ftrudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytuciji $wiadczgcych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,

22) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie  jakosci zycia, oraz przygotowaniu i realizacji projektéw
wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

23) organizacja i realizacja wsparcia Swiadczonego przez asystentéw rodziny,

24) wspétpraca z pedagogami szkolnymi, wychowawcami, kuratorami pod katem
wsparcia dziatan wychowawczo-opiekunczych szkoty i rodzicéow, nakierowanych na
rodziny majgce problemy z dzieémi - konsultacie w celu wymiany informaciji
dotyczacych $rodowisk dzieci z rodzin, ktére sprawiajg problemy (zespét
interdyscyplinarny: pedagog - pracownik socjalny - policjant - kurator sadowy),

25) wspotpraca z sagdem:

a) w zakresie przygotowania dokumentacji dotyczacej wytaczania na rzecz
obywateli powddztwa o roszczenie alimentacyjne,

b) w sprawach sprawowania prawidtowej opieki nad dziec¢mi,

c) w sprawach sprawowania prawidiowej opieki nad osobami chorymi psychlczme
i uposledzonymi,

26) kierowanie podopiecznych do placowek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy,

27) udziat w opracowaniu powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych i jej
realizacja,

28) wskazywanie potrzeb w zakresie tworzenia i prowadzenia mieszkan chronionych,

29) pomoc w integracji ze srodowiskiem os6b majacych trudnosci w przystosowaniu sie
do zycia, majgcych braki w przystosowaniu sie - miodziezy opuszczajgcej domy
pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niesprawnych intelektualnie, domy dia
matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla
nieletnich, zakfady poprawcze, specjaine osrodki szkolno- wychowawcze,

30) nadzér nad dziatalnoscia:

a) Klubu integracyjnego dia Dzieci i Miodziezy nr 1 ,Promyk”,

b) Klubu integracyjnego dla Dzieci i Miodziezy nr 2 ,Bezpieczna Przystan”,
c) Sekcji Aktywizacji i Reintegracji Spotecznej,

d) Zespotem Asysty Rodzinnej.

§ 18

KLUB INTEGRACYJNY DLA DZIECI | MLODZIEZY NR 1 ,PROMYK”,
KLUB INTEGRACYJNY DLA DZIEC! | MLODZIEZY NR 2 ,BEZPIECZNA PRZYSTAN”

Do podstawowych =zadan Kliubdw Integracyjnych dla Dzieci i Miodziezy nalezy
w szczegdblnosci:
1) wsparcie rodziny przezywajacej trudno$ci w wypehianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych oraz zagrozonych niedostosowaniem spofecznym,
2) stwarzanie $rodowiska wychowawczego umozliwiajacego dzieciom przezycie
poprawnych doswiadczen emocjonalno-spotecznych,
3) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego-pedagogicznego dostosowanego do
potrzeb wychowankow i rodzicow,
4) pomoc w nauce i pokonywaniu trudnosci szkolnych,
5) organizowanie dzieciom czasu wolnego w tym rozwijanie ich uzdolnien,
zainteresowan oraz organizowanie zabaw i zaje¢ sportowych,
dozywianie dzieci,
organizowanie wycieczek turystyczno-krajoznawczych,
udziat w imprezach kulturalnych,
zorganizowanie w okresie zimowym i letnim ,potkolonii” dla wychowankow,
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10) nauka zaradnoéci zyciowej i sposobu bycia w spoteczenstwie,
11) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w szczegolnosci

w zakresie rozwiazywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

12) prowadzenie statej pracy z rodzinami,
13) stata wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan

statutowych i planowania wysokosci srodkéw niezbgdnych do ich realizaci,

14) prowadzenie Statego Zespotu dokonujacego okresowej oceny sytuacii dziecka,
15) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia lub

wzmocnienia ich aktywnosci i samodzielnosci zyciowe;j.
§19

SEKCJA AKTYWIZACJI | REINTEGRACJI SPOLECZNEJ

Do zadan Sekcji Aktywizacji i Reintegracji Spotecznej nalezy realizacja zadan w zakresie
aktywizacji i reintegracji spotecznej i zawodowej 0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym
oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich zyciowego usamodzielnienie oraz integracji
ze $rodowiskiem w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie Klubu Integracji Spotecznej oraz zapewnienie osobom, o ktorych mowa

w ustawie o zatrudnieniu socjalnym mozliwosci uczestnictwa w indywidualnych lub

grupowych zajeciach Klubu obejmujacych miedzy innymi:

a) pomoc w znalezieniu pracy oraz przygotowanie do podjecia zatrudnienia lub
podjecia dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej,

b) dziatalno$é samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych
i socjalnych,

c) kierowanie do prac spotecznie uzytecznych lub robo6t publicznych w porozumieniu
z Powiatowym Urzedem Pracy,

d) poradnictwo prawne i inne formy poradnictwa specjalistycznego.

2) prowadzenie $rodowiskowe;j i grupowej pracy socjalnej, profilaktyki uzaleznien i innych

3)

9)

form wsparcia zmierzajgcych do integracji i aktywizacji spotecznej mieszkancow
Miasta Piekary Slaskie poprzez prowadzenie Centrum dla Rodzin, w ramach ktérego
realizowane bedg miedzy innymi:
a) poradnictwo specjalistyczne w tym prawne,
b) wsparcie w formie grup samopomocowych i edukacyjnych,
c) wsparcie w formie zaje¢ z zakresu ksztattowania i rozwijania umiejetnosci
i kompetencji spotecznych,
d) propagowanie edukacji nieformalnej i samoksztaicenia,
e) propagowanie alternatywnych form spedzania czasu wolnego, w tym
promowanie rodzinnych zaje¢ w czasie wolnym,
f) udzielanie wsparcia samoorganizujgcym sig grupom 0s06b o podobnych
problemach zyciowych.
realizacja pracy socjalnej oraz dziatan reintegracyjnych zmierzajgcych do aktywizacji
zawodowej i spotecznej o0sob wykluczonych i zagrozonych wykluczeniem
spotecznym w tym w szczegdlnosci: bezrobotnych, poszukujgcych pracy zarowno
korzystajacych jak i niekorzystajacych z pomocy Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie.
ksztattowanie poczucia odpowiedzialnosci i obowiazkowosci osob korzystajgcych ze
wsparcia.
ksztattowanie postawy samodzielnosci i samozaradnosci, oraz ksztattowanie
i zwiekszanie aktywnosci spotecznej mieszkancow,
udzielanie informacji i poradnictwa w zakresie problematyki zatrudnienia na lokalnym
rynku pracy, mozliwosciach uzupetnienia  kwalifikacji,  przekwalifikowania
zawodowego,
podejmowanie dziatan stuzgcych podwyzszaniu kwalifikacji zawodowych oraz
poziomu wyksztatcenia osob korzystajacych ze wsparcia.
propagowanie dziatan wolontarystycznych, spotecznych oraz idei spotdzielni
socjalnych,
wspoidziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z procesu reintegracji zawodowe;j i spotecznej,

10) udziat w przygotowywaniu i realizacji projektow i programow pomocowych stuzacych

podnoszeniu kompetencji spotecznych i zawodowych mieszkancow.
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§ 20
ZESPOL ASYSTY RODZINNEJ

Do zadan Zespotu Asysty Rodzinnej nalezy realizacja zadan w zakresie zapewnienia
wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo —
wychowawczych poprzez:

1) opracowywanie i realizowanie planu pracy z rodzing we wspodtpracy z jej cztonkami
i z pracownikiem socjalnym,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

3) swiadczenie pomocy w zakresie prowadzenia gospodarstwa domowego, opieki nad
dziecmi, gospodarowania budzetem domowym, zatatwianiem spraw urzedowych itp.,

4) pomoc W przywroceniu zdolnosci do petnienia funkcji opiekunczo — wychowawczych,

5) rozwijanie umiejetnosci opiekunczo — wychowawczych rodziny,

6) skuteczne przeciwdziatanie zjawiskom przemocy domowej oraz minimalizowanie ich
skutkéw u rodzin dotknietych przemocs,

7) wspotprace z instytucjami pracujacymi w obszarze pomocowym. Praca nad poprawg relacji
z dalszg rodzing, srodowiskiem sgsiedzkim oraz instytucjami,

8) uczestnictwo w pracach Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji rodziny,

9) wspotprace z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

10) odejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

11) wspotprace z zespotem interdyscyplinarnym i grupami roboczymi,

12) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

13) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

14) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa,

15) realizacje zatozen wynikajacych z Gminnego Programu Wspierania Rodziny oraz

dokonywanie sprawozdania z oczekiwanych rezultatow.

§ 21
DZIAL SWIADCZEN
Do zadan Dziatu Swiadczen nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spoteczne;j

dotyczacych:
a) zasitkow statych,

b) zasitkdw okresowych,

c) zasitkow celowych,

d) specjalnych zasitkéw celowych,

e) zasitkdw i pozyczek na ekonomiczne usamodzielnienie,
f) swiadczen pienieznych dla uchodzcow, cudzoziemcow,
g) PpOMOCy rzeczowej,

h) positkow w tym dla dzieci i mtodziezy,

=

ustug  opiekunczych i  specjalistycznych  ustug  opiekunczych  oraz

specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi w

miejscu zamieszkania,

J) prowadzenie postepowan, kierowanie i ustalanie odptatnosci za pobyt oséb
ubiegajacych sie o przyjecie do noclegowni, schronisk dla bezdomnych lub
mieszkan chronionych,

2) wyptacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

3) sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

4) potwierdzanie prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,

5) kierowanie o0so6b do domoéw pomocy spotecznej i s$rodowiskowych domoéw
samopomocy,

6) umieszczanie w domu pomocy spofecznej, w tym o zasiegu ponadgminnym 0sob
wymagajacych catodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub niepetnosprawnosci,
nie mogacych samodzielnie funkcjonowaé¢ w codziennym zyciu, ktérym nie mozna
zapewni¢ niezbednej pomocy w formie ustug opiekunczych,



7) przygotowywanie pisemnych uméw z zstepnymi i wstepnymi dotyczacych ponoszenia
odptatnosci za pobyt czionkéw rodziny w domach pomocy spotecznej,

8) prowadzenie postepowan, ustalanie odptatnosci, wydawanie decyzji ustalajgcych
odplatno$é osob kierowanych do doméw pomocy spolecznej i Srodowiskowych
doméw samopomocy, W tym decyzji o czesciowym lub catkowitym zwalnianiu
z optat za pobyt w domu pomocy spotecznej i srodowiskowym domu samopomocy
w przypadku kazdorazowej zmiany dochodu, w tym waloryzacji rent i emerytur,

9) prowadzenie ewidencji osob skierowanych do doméw pomocy spotecznej
i érodowiskowych domoéw samopomocy, sporzadzanie listy oséb oczekujacych na
umieszczenie w tych placdéwkach oraz informowanie oczekujgcych o przewidywanym
terminie umieszczenia,

10) przygotowanie i wydawanie decyzji odstepujacych od zwrotu naleznosci za niektére
$wiadczenia,

11) sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen pienigznych z zakresu pomocy
spotecznej,

12) przekazywanie kserokopii decyzji potwierdzajgcej ich prawo do $wiadczen opieki
zdrowotnej do $laskiego oddziatu NFZ,

13) dokonywanie miesiecznych rozliczen kosztéw dozywiania w placéwkach o$wiatowych
z uwzglednieniem kazdego dziecka,

14) dokonywanie  miesiecznych rozliczen z  wykonania  ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla
osdb z zaburzeniami psychicznymi z uwzglednieniem kazdej osoby, liczby godzin
ustug $wiadczonych danej osobie i indywidualnej odptatnosci kazdej osoby,

15) przygotowywanie  uméw  dotyczacych  pozyczek w celu ekonomicznego
usamodzielnienia i umoéw uzyczenia przedmiotdbw w celu ekonomicznego
usamodzielnienia,

16) udzielanie sadom, organom i jednostkom organizacyjnym na ich pisemny wniosek
informacji o uzyskanych $wiadczeniach z Oérodka,

17) kompletowanie dokumentéw osob wnoszgcych odwotania od decyzji wydawanych
w | instanciji, skarg do Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego na wydane decyzje
przez organ odwotawczy,

18) wydawanie zaswiadczen na zgdanie klientow, sadow, Policji, urzedéw pracy, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz innych uprawnionych instytucji zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych obejmujacych informacje o udzielonych
$wiadczeniach,

19) prowadzenie postepowan administracyjnych w tym przeprowadzanie wywiaddw
$rodowiskowych:

a) w zakresie potwierdzania prawa do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
$rodkoéw publicznych,
b) w zakresie kierowania i umieszczania w domu  pomocy spotecznej, dziennym
domu pomocy spoteczne;.
20) przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy w zakresie realizacji zadan dziatu,
21) udzielanie informacji osobom o przystugujacym im $éwiadczeniach i formy pomocy,
22)  wnioskowanie na rzecz klientow, przez pracownikéw socjalnych réznych form
pomocy i jej udzielanie z zastosowaniem pracy socjalnej,
23) rozpoznawanie potrzeb oséb i rodzin wymagajacych pomocy oraz analiza i ocena
tych potrzeb w zakresie dziatalnosci dziatu,
24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw,
realizacja pracy socjalnej i sporzadzanie kontraktow socjalnych wynikajacych
z realizacji zadan dziatu,
25) realizowanie postanowien Sadu w zakresie umieszczania w domu pomocy
spoteczne;j.

§ 22
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan, przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach swiadczen rodzinnych:
a) zasitku rodzinnego wraz z dodatkami z tytutu:
- urodzenia dziecka,
- opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z uriopu wychowawczego,
- samotnego wychowywania dziecka,



- wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej,

- ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,

- rozpoczecia roku szkolnego,

- podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,
b) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka,
c) swiadczen opiekunczych:

- zasitku pielegnacyjnego,

- sSwiadczenia pielegnacyjnego,

- specjalnego zasitku opiekunczego,
d) swiadczenia rodzicielskiego,

2) prowadzenie postepowan, przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3) prowadzenie postepowan wobec dtuznika alimentacyjnego wraz z przytgczeniem sie
do egzekucji prowadzonej przez komornika sgdowego,

4) wspotpraca z komornikami sadowymi prowadzacymi postepowania w sprawie
egzekucji $wiadczen alimentacyjnych, Powiatowymi Urzedami pracy oraz innymi
instytucjami  zobligowanymi do  wykonywania dziatan wobec  dtuznikow
alimentacyjnych,

5) prowadzenie postepowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawie $wiadczenia wychowawczego,

6) Sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych oraz
Swiadczenia wychowawczego,

7) ustalanie swiadczen nienaleznie pobranych wraz z zgdaniem ich zwrotu,

8) biezace konsultacje z Dziatem Pomocy Srodowiskowej dotyczace faktycznej sytuacji
rodzinnej osob sktadajacych wnioski o Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczenia wychowawcze,

9) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego, rzgdowego programu ,Dobry
start”.

10) zgtaszanie oséb uprawnionych do ubezpieczenia spotecznego — wyrejestrowywanie
z ubezpieczenia w przypadku utraty uprawnien, zgtaszanie wszelkich zmian,

11) kontrola uprawnien klientéow do ubezpieczen emerytalno-rentowych (okres sktadkowy
i niesktadkowy) i zdrowotnych,

12) sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych osdb objetych ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym z uwzglednieniem rodzaju ubezpieczenia i podstawy wymiaru skiadki
dla kazdej osoby uprawnionej,

13) wydawanie deklaracji ubezpieczeniowych osobom objetym ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym na zgdanie osoby uprawnionej,

14) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportéow imiennych dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, dokonywanie biezgcych korekt,

15) dokonywanie biezacych analiz $rodkéw, ustalanie potrzeb w rozbiciu na
poszczegolne rodzaje Swiadczen, skitadanie zapotrzebowan w tym zakresie,

16) wydawanie zaswiadczen na zadanie klientéw, sgdow, Policji, urzedow pracy, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz innych uprawnionych instytucji obejmujgcych
informacje o udzielonych $wiadczeniach, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych,

17) prowadzenie postepowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach o jednorazowe swiadczenie przystugujace na podstawie ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

18) prowadzenie postepowan, przygotowywanie, wydawanie informacji i decyzji
administracyjnych w sprawach o jednorazowe $wiadczenie przystugujgce na
podstawie rzadowego programu ,Dobry start".

§ 23

DZIAL DODATKOW MIESZKANIOWYCH

Do zadan Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdélnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o dodatkach mieszkaniowych:
a) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz wydawanie
w tych sprawach decyzji,
b) sporzadzanie list wyptat ryczaitow oraz wykazow wyptat dodatkow
mieszkaniowych dla zarzadcow,



c) prowadzenie roziiczen finansowych zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,
zgtaszanie osob uprawnionych do ubezpieczenia spotecznego — wyrejestrowywanie
ubezpieczenia w przypadku utraty uprawnien, zgtaszanie wszelkich zmian,

kontrola uprawnien petentow do ubezpieczen emerytalno-rentowych (okres
sktadkowy i niesktadkowy) i zdrowotnych,

sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych oséb objetych ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym z uwzglednieniem rodzaju ubezpieczenia i podstawy wymiaru skiadki
dla kazdej osoby uprawnione;j,

wydawanie potwierdzen ubezpieczeniowych osobom objetym ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym na zadanie osoby uprawnionej,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportow imiennych dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, dokonywanie biezacych korekt.

§ 24

PUNKT INTERWENCJ!I KRYZYSOWEJ

Do zadan Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdinosci:

1)

prowadzenie specjalistycznej pracy socjalnej, rozwijajacej samodzielno$¢ osoéb
i rodzin dotknietych réznymi kryzysami, w tym z powodu przemocy w rodzinie oraz
wzmachianie ich integracji ze srodowiskiem,

prowadzenie poradnictwa  specjalistycznego: socjalnego, psychologicznego,
pedagogicznego, rodzinnego i prawnego dla osob i rodzin,

prowadzenie interwencji kryzysowej krétkoterminowej,

zapewnienie krotkoterminowego schronienia ofiarom przemocy i ich dzieciom
w miejscu schronienia dostepnego przez catg dobe,

prowadzenie grup wsparcia, samopomocowych, psycho-edukacyjnych dia osob
przezywajacych rézne trudnosci,

wypracowanie, promowanie i wdrazanie nowych metod i technik pracy
z osobami, rodzinami i grupami oraz tworzenie i realizacja programow dla réznych
grup spotecznych  (w tym dzieci i mtodziezy),

wspdipraca z innymi instytucjami i organizacjami specjalistycznie ukierunkowanymi na
niesienie pomocy okreslonego rodzaju, w szczegolnosci z Policja, Gminng Komisjg
ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, placowkami oswiaty, placowkami
ochrony zdrowia, sgdami, prokuraturg, organizacjami pozarzadowymi i innymi,
obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie w Piekarach Slagskich.

§ 25

ZESPOL POMOCY OSOBOM NIEPELNOSPRAWNYM

Do zadan Zespotu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym nalezy w szczegolnosci:

1)

opracowywanie i realizacja  programéw dziatan  wspierajacych  osoby
niepetnosprawne w zakresie:

a) rehabilitacji spoteczne;j,

b) przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

wspolpraca z administracjg rzadowa | samorzgdowg oraz z organizacjami
pozarzadowymi i innymi  podmiotami w zakresie rehabilitacji spotecznej osob
niepetnosprawnych oraz w opracowywaniu i realizacji programoéw,

udostepnianie na potrzeby Peinomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepeinosprawnych
i samorzadu wojewodztwa oraz przekazywanie wiasciwemu wojewodzie uchwalonych
przez Rade Miasta w Piekarach Slgskich programow, oraz rocznej informacji z ich
realizaciji,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci
i likwidacji barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie
w $rodowisku,

opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu,

realizacja zadan z zakresu samorzadu powiatowego finansowanych ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych rehabilitacji
spotecznej dotyczacych dofinansowania:



a) uczestnictwa o0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,

e) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza — przewodnika,

) doradztwo dla osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan
wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych,

9) wspotpraca ze Spoteczng Powiatowa Radg ds. Osoéb Niepetnosprawnych,

10) realizacja programow celowych,

11) tworzenie i wspotpraca z innymi zainteresowanymi podmiotami projektéw, programéw

wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

12) diagnostyka zjawiska niepetnosprawnosci w miescie, monitorowanie
niepetnosprawnosci, tworzenia bazy danych o osobach niepetnosprawnych oraz
prowadzenie rejestru przyznanych dofinansowan,

13) wspotpraca z  organami  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji  Osdb
Niepetnosprawnych w zakresie przedstawiania planéw zadan, analiz dotyczgcych
realizacji zadan, prawidiowego wykorzystania srodkéw finansowych i sporzgdzanie
sprawozdan merytorycznych i finansowanych,

14) wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
w zakresie realizacji programéw dotyczacych wsparcia oséb niepetnosprawnych,

15) realizowanie uchwat Rady Miasta dotyczacych podziatu $rodkéw finansowych
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na realizacje zadan
wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,

16) realizacja zadan z zakresu pilotazowego programu Aktywny Samorzad,

17) przeprowadzanie kontroli z dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

o0 ~

§ 26

DZIAt PIECZY ZASTEPCZEJ

Do zadan Dziatu Pieczy Zastepczej nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan organizatora rodzinnej pieczy zastepcze; tj:

a) prowadzenie naboru kandydatow do petienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

b) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkoéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

c) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej,

d) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozyciji do petnienia funkgji dyrektora
I wychowawcy w placéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

e) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich
potrzeby,

f) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepczyg, w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

g) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

h) wspotpraca ze Srodowiskiem lokalnym, powiatowymi centrami pomocy rodzinie,
osrodkami pomocy spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwiazkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,



i) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

j) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

k) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz ocen rodzin zastgpczych pod wzgledem predyspozycji do
petnienia powierzonej im funkeji oraz jakoéci wykonywanej pracy,

[) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno - konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0so6b zglaszajgcych gotowosc do
petnienia funkciji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowe;j
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne o0séb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg
oraz rodzicow dzieci objetych pieczg zastepcza,

m) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
socjalno-bytowej dotyczacej kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

n) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym poradnictwa,
ktore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

o) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawna, w celu pozyskiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

2) prowadzenie postepowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu pieczy zastepczej, a dotyczacych:

a) S$wiadczen dla rodzin zastepczych oraz rodzin pomocowych,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajgcym piecze
zastepcza,

c) odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

3) sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen z systemu pieczy zastepczej,

4) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych,

5) zapewnianie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastgpczych oraz
instytucjonalnej pieczy zastepczej, w tym wydawanie skierowan do placowki
opiekunczo-wychowawczej,

8) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym  piecze
zastepczg poprzez wspieranie procesu usamodzielnienia,

7) prowadzenie i nadzér mieszkania usamodzielniern dla petnoletnich wychowankow
rodzin zastepczych oraz placowek opiekuniczo-wychowawczych zdolnych do
samodzielnej egzystencii.

§ 27
DZIAL ORGANIZACJI | KADR

Do zadan Dziatu Organizacji i Kadr nalezy w szczegoInosci:
1) w zakresie spraw pracowniczych:

a) przygotowywanie dla Dyrektora kompletnych dokumentow  dotyczacych
zatrudniania oraz zwalniania pracownikow,

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

c) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z absencjg pracownikow,

d) czuwanie nad prawidiowa realizacjg przepisow kodeksu pracy, aktow
wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych przepisow okreslajgcych prawa
i obowiazki pracownikow, a takze nad petnym i racjonalnym wykorzystaniem
czasu pracy,

e) opiniowanie i sporzadzanie przeszeregowan pracownikow,

f) przygotowywanie dokumentacji i sporzgdzanie wykazéw oséb uprawnionych do
nagrod jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych,

g) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia,

h) zatatwianie formalnosci zwigzanych z kadrowg obstugg pracownikow, m. in.
wydawaniem $wiadectw pracy, opinii zawodowych, dokonywanie réznego
rodzaju po$wiadczen na dokumentach, podaniach i upowaznieniach,

i) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,



j) doskonalenie systemu awansowania i tworzenie warunkéw do  wiasciwego
wykorzystania kwalifikacji i uzdolnien pracownikéw, opracowanie systemu ocen
pracownikow i koordynowanie jego przebiegu,

k) terminowe kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne, okresowe
i kontrolne,

[) realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem ekwiwalentu za odziez ochrong
i jej pranie,

m) zapewnienie realizacji uprawnien pracownikdw w zakresie skréoconego czasu
pracy,

n) wnioskowanie o przenoszenie do odpowiedniej pracy, zgodnie z zaleceniem
lekarskim, kobiet w cigzy, pracownikow po wypadkach przy pracy,

0) wspodtpraca z pracownikiem w gromadzeniu dokumentacji niezbednej do
przyznania swiadczenia emerytalnego i rentowego,

p) informowanie bezzwiocznie, po $mierci pracownika, pozostatej po nim rodziny
0 warunkach uzyskania renty rodzinnej,

w zakresie organizacji: ’

a) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego
Osrodka oraz inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w Osrodku,

b) prowadzenie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentdéw organizacyjnych
Osrodka, opracowywanie projektow aktéw normatywnych (zarzadzen, polecen
stuzbowych, pism okélnych itp.) oraz instrukcji i regulaminéw wydawanych przez
Dyrektora,

c) przekazywanie Zespotowi Informatykéw danych, ktére nalezy umieszczac
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

w zakresie spraw socjalnych - wspotpraca z Komisjg Socjalna,

w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowym - rozsytanie korespondenciji

Osrodka do wspotpracujacych organizacji pozarzgdowych (np. ankiety itp.),

w zakresie obstugi sekretariatu:

a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Osrodka,

b) odbieranie korespondencji z Rejonowego Urzedu Pocztowego,

c) ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do sekretariatu Osrodka oraz
czuwanie nad jej prawidtowym obiegiem,

d) codziennie rozdzielanie prasy,

e) przygotowywanie pism w zakresie obstugi sekretariatu,

f)  przyjmowanie i wysytka korespondencji z poszczegolnych dziatow,

g) obstuga telefondéw, telefaksu,

h) biezace i wyczerpujgce informowanie zgtaszajgcych sie interesantow,

w zakresie obstugi sprawozdan przekazywanych przez systemy informatyczne:

a) pozyskiwanie niezbednych danych z komorek organizacyjnych Osrodka i innych
jednostek organizacyjnych,

b) sporzadzanie sprawozdan w oparciu o pozyskane dane.

§ 28

BIURO FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Do zadan Biura Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskiwanie $rodkow na realizacje projektow
i programow z funduszy europejskich,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka oraz innymi instytucjami
i zainteresowanymi stronami w zakresie przygotowania oraz realizacji projektéw
i programoéw finansowanych w szczegolnosci z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiegj,

sporzadzanie wnioskow w celu pozyskiwania s$rodkow, w szczegolnosci
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

koordynowanie procesu realizacji projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie ze
srodkow europejskich oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

biezaca wspotpraca z Instytucjami Posredniczacymi w sprawach wdrazania funduszy
europejskich,

organizowanie spotkan informacyjnych i warsztatow dla pracownikow Oérodka
dotyczacych przygotowania oraz realizacji projektéw finansowanych z  Unii
Europejskiej.



§ 29
RADCY PRAWNI

Do zadan Radcéw Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie dla Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Giéwnego Ksiggowego oraz
Kierownikow poszczegolnych dziatéw Osrodka opinii i udzielanie porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, informowanie Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego o:

a) nowych przepisach i zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Osrodka,

b) informowanie o nieprawidtowosciach dziatalnosci Osrodka w  zakresie
przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych nieprawidtowosci,

2) podejmowanie we wiasciwych terminach czynnosci niezbednych do zabezpieczenia
interesow majatkowych oraz prawnej ochrony w celu zapewnienia nalezytego
prowadzenia spraw przed sadami i innymi organami orzekajgcymi,

3) wspotdziatanie w zakresie obstugi prawnej z organami $cigania, wymiaru
sprawiedliwo$ci oraz organami egzekucyjnymi,

4) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Osrodka oraz wspotdziatanie z innymi
komérkami  organizacyjnymi Osrodka w podejmowaniu wymaganych czynnosci
w zakresie egzekucji oraz umarzania naleznosci,

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Osrodka w postepowaniu sgadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi na podstawie
udzielonych petnomocnictw,

6) udzielanie organizacji zwigzkowej, dziatajacej na terenie Osrodka, informacii
o aktualnie obowiazujacych przepisach prawnych —na jej whiosek,

7) wykonywanie zadan z zakresu $wiadczenia pomocy prawne] okreslonych
postanowieniami ustawy o radcach prawnych.

§ 30
ZESPOL INFORMATYKOW

Do zadan Zespotu Informatykow nalezy w szczegoinosci:
1) administracja systemem sieciowym,

tworzenie struktur katalogéw sieciowych,

zabezpieczenie i ochrona danych,

archiwizacja danych,

prowadzenie szkolen z zakresu pracy w sieci i obstugi programéw uzytkowych,

pomoc w obstudze oprogramowania wykorzystywanego w Osrodku,

kontrola sposobu eksploatacji sprzetu, bezpieczenstwa i higieny obstugi oraz

uprawnien osob pracujgcych ze sprzgtem komputerowym,

8) zabezpieczenie programow uzytkowych przed osobami niepowotanymi,

9) wspolpraca z  wszystkimi dziatami dla usprawnienia prac  biurowych
i komputeryzacji kompleksowej dziatow,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gwarancjg na sprzet oraz koncesjg na
programy,

11) przeglady biezace sprawnosci technicznej sieci i stanowisk komputerowych
oraz prawidtowosci podtgczen,

12) ustalanie miejsc oraz rodzaju uszkodzen sprzetu i zatatwianie spraw zwigzanych
Z serwisem,

13) planowanie wydatkéw zwigzanych z zakupem programéw, eksploatacjg sprzetu
i zakupem nowego,

14) wprowadzanie i edycja danych w Biuletynie Informacji Publicznej.

15) wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za zamieszczane informacje
w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) wykonywanie i wysytanie Zbiorow Centralnych.
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§ 31
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegodlnosci:
1) udziat w:

a) opracowywaniu planow modernizacji Osrodka oraz inwestycji,

b) przekazywaniu do uzytkowania przebudowywanych obiektow lub ich czesci
przeznaczanych na pomieszczenia pracy,

c) opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie
rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych i podejrzen o te choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

e) dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

2) prowadzenie kontroli warunkéw pracy, informowanie Dyrektora o stwierdzonych
zagrozeniach, sporzadzanie analiz dotyczgcych stanu BHP,
3) wspdtpraca z wiasciwymi komoérkami lub osobami w zakresie organizowania szkolen

BHP,

4) doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Osérodku.

§ 32
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegoinosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie ochrony
danych osobowych i doradzanie im w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
powierzaniem przetwarzania danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami w tym
zakresie, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych.

§ 33

DZIAt. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Os$rodka w materialy biurowe,
eksploatacyjne i srodki czystosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga gospodarczo-techniczng Osrodka, zlecanie
obowigzkowych przegladéw technicznych budynkoéw i instalacji w budynkach,

3) wykonywanie zadan zwiazanych z realizowaniem ustawy — Prawo zamowien
publicznych w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych:
- przygotowywanie postgpowan o zamoéwienie publiczne o wartosci powyzej 30 000
euro w porozumieniu z komorkg organizacyjng merytorycznie odpowiedzialng za
przedmiot zamowienia,
- czynny udziat w Komisjach dot. prowadzonych postepowan,
- publikacja ogtoszen o zamoéwienie publiczne w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
oraz na stronie internetowej MOPR,
- prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniami powyzej 30 000
euro,

o



12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

- prowadzenie postepowan o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro, zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej
30 000 euro,

- wprowadzanie Zarzadzeniem Dyrektora MOPR do stosowania planu zamowien
publicznych i planu postepowan w danym roku budzetowym, wraz z ich
korygowaniem w zwigzku z wynikajacymi potrzebami komorek organizacyjnych
MOPR,

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 30 000
euro,

opracowywanie sprawozdan i analiz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,
prowadzenie Archiwum zaktadowego:

- podziat dokumentacji aktowej na kategorie ,A” i kat. aBs

- gromadzenie w magazynie archiwum zakladowego materiatow archiwalnych
i dokumentaciji niearchiwalnej z poszczegolnych Dziatow MOPR,

- przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych  materiatébw  archiwalnych
i dokumentaciji niearchiwalnej oraz prowadzenie ich ewidencji,

- udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

- porzadkowanie dokumentaciji,

- inicjowanie brakowania dokumentacji nierchiwalnej kat. ,B”, udziat w ich komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie ich do zniszczenia — po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego w Katowicach,

- przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego Archiwum Panstwowego.

- sporzadzanie wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze spisem na brakowanie dokumentacii,

prowadzenie gospodarki administracyjne; lokalami Osrodka,

sprawy dotyczace ewidencji mienia w tym wyposazenia, wartosci niematerialnych
i prawnych Osrodka,

nadzér nad catodobowym zabezpieczeniem budynku bedgcego siedzibg Osrodka,
nadzér nad catodobowym zabezpieczeniem pozostatych budynkow nalezgcych do
Osrodka,

whnioskowanie o przeniesienie $rodkow finansowych w ramach kompetenciji dziatu,
analiza zaangazowania $rodkow finansowych i przekazywanie informacji do Dziatu
Finansowo — Ksiegowego,

opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych zadan
dziatu,

zatwierdzanie pod wzgledem zamoéwien publicznych faktur wptywajacych do Osrodka,
zapewnienie wiasciwe] estetyki oraz utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach
Osrodka,

zlecanie ogtoszen do mediéw na podstawie otrzymanych zgtoszen,

sprawy zwigzane z ustalaniem i uiszczaniem wysokosci podatku od nieruchomosci,
prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzedowych, informacyjnych oraz pieczeci,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Osrodka,

zlecanie napraw i remontow,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dotyczgcymi dziatalnosci Osrodka,
monitorowanie zadan zwigzanych z prenumerata prasy.

§34

DZIENNY DOM POMOCY SPOLECZNEJ

Do podstawowych zadan Dziennego Domu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1)

zapewnienie pomocy i udziatu w aktywnych formach zycia osobom w wieku
emerytalnym lub o zmniejszonej sprawnosci psychofizycznej,

zaspakajanie potrzeb towarzyskich oraz rekreacyjno — kulturalnych,

organizowanie terapii zajeciowej grupowej i indywidualnej dla podtrzymania kondycji
psychofizycznej,

zapewnienie wyzywienia w godzinach dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy
Spotecznej (2 positki),

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z administrowaniem systemu jakosci
HACCP tzn. Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt Kontroli,

udostepnienie pensjonariuszom urzadzen do utrzymania higieny osobistej,

stata wspotpraca z kierownikami dziatow w zakresie realizacji zadan statutowych
i planowania wysokosci srodkéw niezbednych do realizacji zadan Osrodka,

nadzér nad Klubami Seniora.



§ 35

KLUB SENIORA ,RADOSC”
KLUB SENIORA ,SIELANKA”
KLUB SENIORA ,NADZIEJA”

Do podstawowych zadan Klubéw Seniora nalezy udzielanie uczestnikom Klubéw pomocy
i opieki w zakresie podstawowych potrzeb i udziatu w aktywnych formach pracy w grupie oraz
w srodowisku, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

rozpoznawanie potrzeb i rozwijanie zainteresowan srodowiska Seniorow,
organizowanie spotkan tematycznych,
organizowanie wycieczek krajoznawczych, kulturoznawczych organizowanie imprez
okolicznosciowych,
organizowanie réznego rodzaju terapii zajeciowe;.
§ 36
Rozdziat VII
KONTROLA ZARZADCZA

§ 37

Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej okresla Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

11.

12.

Rozdziat VIl
ZASADY OBSLUGI KLIENTOW ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
§ 38

Przyjmowanie klientéw odbywa sie codziennie w komdrkach organizacyjnych,
w godzinach pracy Osrodka.

Zatatwianie indywidualnych spraw klientéw odbywa sig zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegolnych.

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuje pracownikow i klientow w ramach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 11 © do 12 ® w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich ul. Bpa Nankera 103.

Skargi i wnioski przyjmowane sg réwniez w poniedziatki w godzinach od 15% do 16%°
przez wyznaczone osoby kierujgce poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi,
zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Informacja o terminach przyjmowania skarg i wnioskéw jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie Osrodka oraz w punktach terenowych i komorkach
organizacyjnych znajdujacych sie poza siedzibg Osrodka.

Pracownicy Osrodka zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sa:

1) udzieli¢ klientom wyczerpujgcych informacii,

2) wyjasnic tres¢ obowigzujacych przepiséw prawa,

3) rozstrzygac sprawy w obowigzujacych terminach,

4) informowac klientéw o stanie zatatwienia sprawy.

Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska(nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpoznania.

Skargi i wnioski ustne przyjmuje sie sporzadzajac protokét, w ktérym odnotowuje sie
ich tresc.

Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor.

. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, o ktérych mowa

w ust. 2, petnig Kierownicy odpowiednich komérek organizacyjnych.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.
Centralny rejestr skarg i wnioskdéw wptywajgcych do Osrodka oraz koordynacije ich
rozpatrywania prowadzi Dziat Organizacji i Kadr.



13. Osoby kierujgce poszczegdinymi komorkami organizacyjnym maja obowigzek
natychmiastowego zgtoszenia do Dziatu Organizacji i Kadr skarg i wnioskow, ktére
wptynely do Osrodka z pominigciem tego dziatu, w celu zarejestrowania ich
w centralnym rejestrze.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39

Zmian w ,Regulaminie Organizacyjnym” dokonuje Prezydent Miasta Piekary Slaskie w drodze
Zarzadzenia na wniosek Dyrektora.

§ 40

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie .2 21NN 1 ..... <
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