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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu, zwany dalej

,Regulaminem”, okresla strukture wewnetrzng i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Zawierciu oraz zakres dziatan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu mowa jest o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

gminie lub miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Zawiercie,

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Zawierciu,

Prezydencie — nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Zawiercie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawierciu,

Osrodku — nalezy przez to rozumiec¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu,
Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,
komérkach organizacyjnych — wyodrebniony element struktury Osrodka, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym regulaminie,

kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce dziatami/sekcjami,

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w ramach umowy o prace.

§3

Regulamin zostat opracowany w oparciu o § 10 ust 1 i 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Zawierciu.
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ROZDZIAL 1
ZASADY DZIALANIA OSRODKA

Osrodek dziata na podstawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
nadanego Uchwatg Nr XXXIX/357/13 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 r.
zmienionego trescig Uchwaty Nr XVI/210/19 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 30 pazdziernika
2019 r. oraz obowigzujgcych przepisdw prawa, jak rdwniez niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§4

1. Osrodek jest gminng jednostkg organizacyjng, nieposiadajgcg osobowosci prawne;j,
dziatajgca jako wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Zawiercie.

2. Osrodek, na mocy statutu i przepisdw prawa, wykonuje zadania wfasne i zlecone gminy,
a takze zadania wynikajgce z uchwat Rady Miejskiej w Zawierciu, zarzadzen Prezydenta
Miasta Zawiercia oraz inne zadania przyjete do realizacji na podstawie ustaw.

3. Osrodek realizuje réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw
i upowaznien.

4. Do zadan Osrodka nalezy réowniez: rozpoznawanie i ocena potrzeb lokalnych dotyczacych
pomocy spotecznej; aktywizowanie srodowiska lokalnego w zakresie dziatan dotyczgcych
zaspokajania  potrzeb pomocy spotfecznej; petnienie funkcji diagnostycznych,
planistycznych, decyzyjnych oraz realizacyjnych w zakresie dziatalnosci statutowe;j.

5. Nadzér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Prezydent Miasta Zawiercie.

6. Terytorialny zasieg funkcjonowania Osrodka obejmuje obszar Gminy Zawiercie.

§5
1. Osrodek realizuje uprawnienie mieszkancéw do sktadania skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Osrodek, stosujgc zasady okreslone w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.
2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zaftatwiania skarg i wnioskéw
w Osrodku okresla zarzgdzeniem Dyrektor.

§6
Dziatalnos$¢ Osrodka jest jawna.
Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia mieszkaicdw do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziaftalnoscig Osrodka na zasadach okres$lonych w powszechnie obowigzujgcych
przepisach.

§7
1. Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0sdb
i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.
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2. Osrodek zapewnia ochrone danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami prawa srodki
techniczne i organizacyjne.

§8
1. Dziatalnos¢ Osrodka finansowana jest ze srodkdw wtasnych gminy, dotacji na zadania
zlecone oraz Srodkéw pozabudzetowych.
2. Odrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
3. Gospodarujgc srodkami publicznymi, Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposdb
celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§9
W celu oceny celowosci, efektywnosci, racjonalnosci i legalnosci dziatan zwigzanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem s$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzgdcze;j.

§10
W celu wtasciwego przekazania informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego siedzibie wywiesza
sie:
1) tablice ogtoszen zawierajgce, miedzy innymi, informacje dotyczgce: czasu pracy Osrodka;
terminach przyje¢  interesantéw; terminach  przyje¢ w  sprawach  skarg
i wnioskéw; prowadzonych postepowaniach z zakresu zaméwien publicznych; naboréw
pracownikdédw na stanowiska urzednicze; inne wazne dla interesantéw informacje;
2) tabliczki informacyjne z nazwg dziatdw/sekcji, wyszczegdlniajagce  nazwisko
i stanowisko stuzbowe pracownika.
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ROZDZIAt 1l
ZARZADZANIE OSRODKIEM

§11

Dyrektor
Dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor zatrudniony na podstawie umowy o prace przez
Prezydenta Miasta Zawiercie.
Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
Dyrektor, jesli przyczyni sie to do usprawnienia funkcjonowania Osrodka, moze powotac
Zastepce Dyrektora, petnigcego jednoczesnie funkcje kierownika dziatu.
Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Gtownego Ksiegowego i Kierownikow
poszczegdlnych komaérek organizacyjnych — z zastrzezeniem § 11 ust. 3 powyze;j.

§12
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikdw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu.
Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw i w zwigzku
z tym wykonuje zadania zwigzane z petnieniem funkcji kierownika zaktadu pracy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

§13
Dyrektor kieruje Osrodkiem, reprezentuje Osrodek na zewnatrz, jak rowniez odpowiada za
catoksztatt dziatalnosci Osrodka oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Osrodka
i cato$é gospodarki finansowej Osrodka.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
- realizacja zadan statutowych oraz zleconych na podstawie udzielonych przez
wiasciwe organy upowaznien lub petnomocnictw;
- kierowanie i organizacja pracy MOPS oraz zapewnienie warunkdw niezbednych do
jego funkcjonowania i realizacji powierzonych dziatan;
- ustalanie struktury organizacyjnej Osrodka i koordynowanie dziatalnosci komérek
organizacyjnych;
- okres$lanie polityki kadrowej i ptacowej Osrodka, sprawowanie zwierzchnictwa
stuzbowego wobec pracownikéw Osrodka, oraz dokonywanie czynnosci z zakresu prawa
pracy, w szczegdlnosci podejmowania decyzji w sprawach zatrudniania, wynagradzania oraz
zwalniania pracownikow;
- wydawanie wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzen, regulamindw, instrukgcji,
okélnikow itp.);
- zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;
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- ustalanie wspdlnej strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz
sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy;

- zapewnienie organizacyjnych i finansowych warunkéw dziatalnosci Osrodka celem
realizacji jego zadan;

- ustalanie zakresu czynnos$ci Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
bezposrednio podlegtych kierownikéw dziatdw i oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach;

- sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka i przestrzeganiem przepisow
prawnych;

- whnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zadan Osrodka
oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania;

- wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

- sktadanie oswiadczen woli, dokonywanie czynnosci prawnych w ramach
udzielonych petnomocnictw;

- planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obronnoscia cywilng
w zakresie okre$lonym odrebnie przez wiasciwe organy;

- okreslanie poziomu dostepu i zakresu uprawnien dostepu do zbioréw danych
osobowych przetwarzanych w Osrodku dla podlegtych pracownikéw;

- dokonywanie okresowej oceny pracy Zastepcy Dyrektora i podlegtych kierownikow
dziatéw oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

- organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem inwentaryzacji;

- gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

- przyjmowanie mieszkancéw gminy w ramach skarg i wnioskow, jak tez
rozpatrywanie skarg i wnioskow;

- wspotpraca z dziatajgcymi w Osrodku zwigzkami zawodowymi;

- zarzgdzanie bezpieczenstwem i higieng pracy;

- tworzenie mieszkan chronionych przy MOPS na terenie Gminy;

- wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora
w aktach normatywnych i dokumentach wewnetrznych.

Dyrektor wspétpracuje z komisjami Rady Miejskiej oraz organizacjami spotecznymi,
kosciofami i zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie natozonych zadan i powierzonych uprawnien.
Dyrektor tworzy odpowiednie warunki organizacyjne funkcjonowania pomocy spofecznej
w Gminie, w tym rozbudowuje niezbedng infrastrukture socjalng, a nadto analizuje i ocenia
zjawiska rodzace zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz informuje
Prezydenta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi w Gminie.

Dyrektor sktada Radzie Miejskiej roczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej.

§14
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
w statucie Osrodka przejmuje Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony pracownik —
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zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora Osrodka, w przypadku jego powotania, nalezy
w szczegolnosci: zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w ramach zwyktego
zarzadu, posiadanych upowaznien i ustalen niniejszego Regulaminu, sprawowanie nadzoru
nad jako$cig i terminowoscig realizacji powierzonych zadan, wydawanie decyzji
administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw podlegtym pracownikom w zakresie
niewykraczajgcym poza udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta Miasta Zawiercie
umocowanie.

Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych dziataja
w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponoszg przed nim bezposrednia
odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

§15

Gitowny Ksiegowy
Gtéwny Ksiegowy prowadzi nadzér nad catoscia spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacjg planu finansowego Osrodka oraz gospodarka finansowa.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
- planowanie potrzeb finansowych Osrodka;
- opracowywanie projektéw budzetu Osrodka;
- kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;
- nadzér nad gospodarka finansowg i wykonaniem budzetu Osrodka;
- wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego
oraz Skarbnikiem Miasta i wiasciwym wydziatem w zakresie realizacji budzetu;
- sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego, planu inwestycyjnego,
preliminarzu wydatkdw na kolejny rok obrotowy;
- wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
Gtéwnemu Ksiegowemu powierza sie: prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa; wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym; dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie
realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze skutecznej
windykacji wszystkich naleznosci Osrodka.
Szczegdtowy zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtownego Ksiegowego
regulujg odrebne przepisy.
Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Ksiegowosci oraz
dostosowaniem  obowigzujgcych w  Osrodku  zasad  (polityki) rachunkowosci
i funkcjonujgcych na jej podstawie instrukcji i procedur wewnetrznych do aktualnego stanu
prawnego w tym zakresie.
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7. W celu realizacji swych zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

- zadac¢ od innych komdrek organizacyjnych Os$rodka udzielenia w formie ustnej
dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

- zada¢ od innych komodrek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

- wnioskowanie do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu wykonywania przez inne
komorki organizacyjne Osrodka prac niezbednych do zapewnienia prawidtowej
gospodarki finansowej oraz ewidencji i sprawozdawczosci finansowe;.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW | PRACOWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16
Kierownicy komarek organizacyjnych — zadania wspélne

1. Zakres kompetencji Zastepcy Dyrektora i kierownikdédw oraz ich uprawnien okres$la Dyrektor
Osrodka.

2. Do kompetencji kierownikéw nalezy: planowanie i organizowanie pracy podlegtych
komoérek, koordynowanie ich dziatad, sprawowanie biezgcej kontroli realizacji zadan
w tym kontrola pracy pracownikdw, opracowanie zakresdw czynnosci i zadan
poszczegdlnych pracownikow.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Osrodka zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych komdérkom zadan, a w szczegdlnosci odpowiadajg bezposrednio za:
- wtasciwy nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem komorki organizacyjnej oraz
wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych podlegtych pracownikow;
- monitorowanie realizacji wyznaczonych celdéw;
- opracowywanie propozycji zmian zarzadzen, wytycznych, procedur, uchwat
w zakresie witasciwosci przedmiotowej zadan realizowanych przez dang komorke
organizacyjng,
- kontrole celowosci dokumentéw finansowych;
- przygotowywanie propozycji do projektu budzetu oraz planéw finansowych
w zakresie dotyczagcym zadan realizowanych w kierowanych komdrkach organizacyjnych
oraz realizowanie budzetu;
- przygotowanie materiatow zrédtowych do oceny zasobdéw oraz szacowanie potrzeb
w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych w kierowanych komadrkach organizacyjnych;
- organizowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z udostepnianiem informacji
publicznej;
- przygotowywanie informacji na posiedzenia Komisji Rady Miejskiej;
- wiasciwe przygotowywanie wszelkich projektdw, dokumentéw i pism oraz

materiatow przedktadanych Radzie Miejskiej i Prezydentowi;
9
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- organizowanie i podejmowanie dziatan w celu ochrony: systeméw i sieci
teleinformatycznych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;

- przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych zakresu
dziatania komérki organizacyjnej, ktéra kierujg;

- zapewnienie sprawnej, praworzgdnej i kompetentnej obstugi interesantéw;

- wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;

- sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej.

Ponadto kierownicy komérek organizacyjnych Osrodka ponoszg odpowiedzialno$é za:

- wtasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z prawem,

- organizacje i skuteczno$¢ dziatania oraz za realizacje zarzadzen, decyzji
i polecen stuzbowych Dyrektora;

- prawidtowos¢ merytoryczng, finansowg i formalno-prawng oraz legalnos$¢
i celowos¢ wykonywanych zadan i przygotowywanych dokumentéw, wnioskéw, opinii
i rozstrzygniec;

- przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad bhp przez podlegtych pracownikéw;

- przestrzeganie regulamindw i instrukcji wewnetrznych przez pracownikéow
kierowanej komoérki organizacyjnej;

- tres¢ i dane umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dziatania
swojej komorki organizacyjne;j;

- zabezpieczenie i ochrone sktadnikéw majagtkowych bedacych na wyposazeniu
podlegtych komérek organizacyjnych.

Kierownicy komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni wobec Dyrektora za prawidtowg
realizacje prac i obowigzkdéw nalezgcych do zakresu dziatania wtasciwych komdérek, jak
réwniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkéw i zasad przy racjonalnym wykorzystaniu
czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci pracownikdéw.

§17

Pracownicy Osrodka — zadania wspodlne
Do zadan, kompetencji i obowigzkdw wspdlnych dla wszystkich pracownikéw Osrodka
nalezy:
- przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem pracy i innymi aktami regulujgcymi zagadnienia pragmatyki
stuzbowej;
- znajomos¢ oraz przestrzeganie przepisOw prawa, zwtaszcza przy opracowywaniu
projektow zarzadzen, decyzji administracyjnych badz innych aktdw normatywnych
stanowigcych przedmiot dziatania Osrodka;
- nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i obstuga interesantow;
- przestrzeganie termindw zatatwiania powierzonych spraw;
- zachowanie tajemnicy prawnie chronionej w zakresie przez prawo przewidzianym;
- przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczern stuzgcych bezpieczenstwu
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przechowywania i przetwarzania danych osobowych;

- dbatos¢ o sktadniki majatkowe bedgce na wyposazeniu dziatu oraz Osrodka;

- state podnoszenie kwalifikacji.

Wszyscy pracownicy Osrodka odpowiadajg za funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzgdczej poprzez samokontrole polegajacg na wtasciwym
wykonywaniu powierzonych im obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci wynikajacych
z zakresu czynnosci.

ROZDZIAL V
WEWNETRZNA ORGANIZACJA OSRODKA

§18

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonywanie powierzonych zadan.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

§19

. Strukture organizacyjng Os$rodka ustala Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Zawierciu.

. Liczbe pracownikéw wynikajgca ze struktury organizacyjnej okresla Dyrektor na podstawie

rozeznanych potrzeb, w ramach posiadanego budzetu.

. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych

ustala Dyrektor.

§20
Strukture organizacyjng Osrodka tworzg: dziaty, sekcje, zespoty, biura, samodzielne
stanowiska pracy oraz osrodki wsparcia: Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny im. Anny
Kotodziejczyk i Dzienny Dom ,Senior+”.
W sktad Osrodka wchodza:
Dziat Pomocy Srodowiskowej— DS, w ramach ktérego dziafaja:
a) Zespot Specjalistow — ZS,
b) Terenowe Zespoty Pracy Socjalnej — ZT,
c) Zespodt ds. Rozwoiju i Strategii — ZR,
d) Zespot Asystentdw Rodziny — ZA,
Dziat Obstugi Projektow - DF
Dziat Swiadczen Rodzinnych— DL,
Dziat Realizacji Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych — DU,
Dziat Kadr — DH,
Dziat Organizacyjny — DP, w ramach ktérego dziataja:
a) Sekretariat — SK,
b) Biuro Obstugi Interesanta — BOI,
11
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7) Dziat Gospodarczy — DG,
8) Dziat Ksiegowosci — DK,

9) Dziat Ustug Opiekuniczych — DE, w ramach ktérego dziatajg

a) Mieszkania chronione — MC

10) Radca Prawny — DR,
11) Inspektor Ochrony Danych — 10D,
12) Zespot Informatykéw — ZI,

13) Biuro Obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego — Bl,

14) Pracownik ds. zgtoszen — PS,
15) Stuzba BHP — BHP,
16) Dzienny Dom ,,Senior+” — DD,

17) Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny im. Anny Kotodziejczyk — DW.

3. Schemat organizacyjny Osrodka i stuzbowe podporzgdkowanie zawiera zatacznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.
Wykaz symboli komorek organizacyjnych zawiera zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§21
Dziaty mogg posiada¢ wydzielone mniejsze komorki organizacyjne do zatatwiania
okreslonego niniejszym regulaminem, jednorodnego rodzaju spraw.
Komodrkami organizacyjnymi Osrodka kierujg kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez
Dyrektora.
Na czas nieobecnosci pracownika, kierownik komorki organizacyjnej Osrodka lub inna
wyznaczona przez Dyrektora osoba zobowigzani sg powierzyé jego zadania innemu
pracownikowi.

§22
Dyrektor moze ksztattowaé wewnetrzng strukture komodrek organizacyjnych Osrodka
poprzez tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki
organizacyjnej Osrodka do drugiej.
Dyrektor moze faczy¢é zakresy czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych Osrodka, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych
niniejszym Regulaminem.
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor moze
powotywac¢ Zespoty, Komisje lub Biura ztozone z pracownikdéw réznych komérek
organizacyjnych, a ich zadania regulujg zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora.
Powotywanie Zespotu, Komisji czy Biura, o ktorym mowa w ust. 3, nie wymaga zmiany
niniejszego Regulaminu.

§23
Szczegdtowe uregulowania zagadnien zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzgdkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy MOPS,
nadany przez Dyrektora odrebnym zarzgdzeniem.

12
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2. Szczegotowe zakresy i zasady funkcjonowania osrodkow wsparcia Osrodka mogg okreslac
wewnetrzne regulaminy dla tych osrodkéw nadane odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

3. Szczegétowy zakres dziatan na samodzielnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
czynnosci i odpowiedzialno$ci stuzbowej zatwierdzone przez Dyrektora.

4. Szczegdtowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$é pracownikéw Osrodka okreslajg
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zatwierdzone przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§24
Dziat Pomocy Srodowiskowej (DS)
1. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
Dziat Pomocy Srodowiskowej odpowiada za analizowanie i rozpoznawanie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej, podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych,
udzielanie wsparcia klientom, prawidtowe swiadczenie pracy socjalnej.
3. Do zadan dziatu nalezy:
- prowadzenie wymaganej dokumentacji,
- wspodtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS,
- aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.
4. Kierownik Dziatu realizuje swe zadania przy pomocy:
— Zespotu Specjalistéw (ZS)
Do zadan pracownikéw Zespotu nalezy: udzielanie wsparcia w formie specjalistycznego

poradnictwa podlegtym pracownikom z Terenowych Zespotéw Pracy Socjalnej (ZT);
wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi w dziataniach interwencyjnych; weryfikacja
kwalifikowanych przez pracownikdéw socjalnych swiadczen; koordynacja pracy Terenowych
Zespotébw Pracy Socjalnej; prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych
z umieszczaniem oséb w domach pomocy spotecznej; dbatos¢ o racjonalne i zgodne
z przepisami ustaw wydatkowanie $rodkdéw budzetowych; realizacja i koordynacja, we
wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Zawierciu, prac spotecznie uzytecznych oraz
innych  prac zwigzanych z aktywizacja zawodowg klientéw; koordynacja i realizacja
wszelkich dziatan programéw zwigzanych z pomocg zywnosciowg osobom najbardziej
potrzebujgcym.

— Terenowych Zespotdw Pracy Socjalnej (ZT)

Pracownicy Terenowych Zespotdw Pracy Socjalnej realizujg zadania z zakresu pomocy
spotecznej na terenie gminy Zawiercie. Do zadan tych nalezy w szczegdlnosci:
rozpoznawanie srodowiska lokalnego i identyfikowanie w nim osdéb i rodzin znajdujgcych sie
w trudne;j sytuacji zyciowe;j; rozpatrywanie i analiza potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej, wnioskowanie réznych form pomocy: w postaci pracy
socjalnej, Swiadczen ustugowych, rzeczowych i finansowych; reprezentowanie, w razie

potrzeby, interesow klienta pomocy spotecznej w urzedach i instytucjach; informowanie
13
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klientéw pomocy spotecznej oraz przedstawicieli instytucji funkcjonujgcych w srodowisku
lokalnym o prawach i uprawnieniach wynikajacych z systemu pomocy spotecznej,
o mozliwosciach wspodtpracy w zakresie pomagania osobom i rodzinom w zaspakajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych i samodzielnemu funkcjonowaniu; ewidencjonowanie oséb
korzystajgcych z pomocy spotecznej oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi,
weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania lub odmowy przyznania swiadczenia,
realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.
W Osrodku dziatajg 4 Terenowe Zespoty Pracy Socjalnej. Szczegdétowy podziat miasta na
rejony pracy pracownikow socjalnych okreslony jest w zakresach czynnosci pracownikow
socjalnych i podawany do wiadomosci publicznej (BIP). Pracownicy socjalni wykonujg czesé
swoich czynnosci w siedzibie ZT i cze$¢ w terenie m.in. w Srodowisku zamieszkania klienta
i jego rodziny. Komédrka odpowiedzialng za koordynacje pracy Terenowych Zespotéw Pracy
Socjalnej jest Zespdt Specjalistow.

— Zespotu ds. Rozwoju i Strategii (ZR)

Zespot zajmuje sie oceng i analizg potrzeb i zjawisk w obszarze pomocy spotecznej objetej
dziataniami  Os$rodka.  Pracownicy  zespotu prowadzg badania,  monitoring
i analize dotyczacg zjawisk spotecznych na terenie gminy Zawiercie, koordynujg prace
niezbedne do opracowania i realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, koordynujg przygotowania Oceny Zasobéw Pomocy Spotecznej, nadzorujg
i koordynujg problematyke realizowanych przez Osrodek programéw, mozliwosci ich
rozwigzywania na terenie Gminy. Zespot ds. Rozwoju i Strategii wykonuje cze$é swoich
czynnosci w siedzibie Osrodka i czes$¢ poza siedziba.

— Zespotu Asystentédw Rodziny (ZA)

Zespot realizuje zadania wynikajgce z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej. Celem pracy zespofu jest osiggniecie przez rodzine przezywajgcg trudnosci
w wypetnianiu swoich funkcji takiego poziomu stabilnosci zyciowej, ktéry pozwala jej, o ile
to mozliwe, na samodzielne funkcjonowanie i wychowywanie dzieci. Wspieranie rodziny
jest organizowane w formie pracy z rodzing oraz pomocy Ww opiece
i wychowywaniu dziecka prowadzonej za zgodg rodziny i jej aktywnym udziatem.
Pracownicy zespotu przygotowujg i realizujg plan pomocy rodzinie, koordynujg
poradnictwo, o ktéorym mowa w ustawie, dokonujg okresowej oceny sytuacji rodziny,
sporzadzajg na zlecenie sgdu opinie o sytuacji rodziny, wspodtpracujg z pracownikiem
socjalnym oraz instytucjami zewnetrznymi dziatajgcymi na rzecz rodziny. Asystenci wykonuja
czes¢ swoich czynnosci w  siedzibie Osrodka i cze$¢ w terenie m.in.
w Srodowisku zamieszkania klienta i jego rodziny.

§25
Dziat Obstugi Projektéw (DF)
1. Dziatem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Dziat Obstugi Projektdw zajmuje sie w szczegdlnosci:
- poszukiwaniem informacji dotyczgcych mozliwosci pozyskania srodkéw ze zrédet innych
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niz budzet miasta, na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej;

- przygotowaniem propozycji wystgpien o Srodki ze Zrddet innych niz budzet miasta,
w szczegdlnosci z funduszy Unii Europejskiej, na realizacje projektéw z zakresu pomocy
spotecznej;

- opracowywaniem, wdrazaniem, zarzadzaniem, obstugg oraz koordynowaniem
projektdw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, a takze innych funduszy
zewnetrznych i $Srodkéw  wtfasnych, w tym w  zakresie rzeczowym
i finansowym zgodnie z harmonogramami realizacji projektéw, planami pfatnosci,
harmonogramami  rzeczowo-finansowymi, procedurami oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa;

- prowadzeniem rzeczowego i finansowego monitorowania projektéw, zgodnie
z zapisami decyzji o dofinansowaniu projektu i umowy finansowania;

- prowadzeniem i koordynowaniem dziatan promocyjnych i informacyjnych
w zakresie realizacji projektdw oraz udzielaniem informacji o projektach;

- udziatem w komisjach przetargowych;

- prowadzeniem archiwizacji dokumentacji;

- prowadzeniem niezbednej sprawozdawczosci.

W ramach Dziatu Dyrektor moze powotywac Biuro Projektu do obstugi konkretnego

projektu realizowanego przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu. Powotanie

Biura Projektu nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu. Zakres dziatan oraz

kompetencje Biura Projektu okresla zarzadzeniem Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Zawierciu.

Kierownik dziatu zarzadza i nadzoruje pracy Biur Projektdw powotanych do realizacji

poszczegdlnych projektow, sprawuje nadzor nad przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych

o srodki zewnetrzne i realizacje zatwierdzonych programoéw. W skfad Biur wchodza

koordynatorzy realizowanych w Os$rodku projektéw wraz z wymaganym personelem

projektu, ktorzy bezposrednio podlegajg Kierownikowi Dziatu. Ich zadaniem jest wdrazanie

i zarzadzanie projektami w zakresie rzeczowym i finansowym zgodnie z wnioskiem

o dofinansowanie, harmonogramem ptatnosci, procedurami oraz obowigzujgcymi

przepisami prawa.

Do zadan dziatu nalezy:

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,
- wspbtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS,
- aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.

§ 26
Dziat Swiadczen Rodzinnych(DL)
Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
Dziat SwiadczeA Rodzinnych realizuje zadania (prowadzi postepowania administracyjne
i przygotowuje listy wyptat swiadczen) wynikajgce z nastepujacych ustaw: ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy
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o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem”, ustawy o ustaleniu
i wypfacie zasitkéw dla opiekundw.
Dziat realizuje réwniez zadania zgodnie z przepisami ustawy o pomocy osobom
uprawnionym  do  alimentéw  (prowadzenie postepowan administracyjnych
i przygotowanie list wypfat Swiadczen oraz prowadzenie dziatan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych).
Do zadan Dziatu nalezy rdwniez dochodzenie naleznosci budzetowych z tytutu nienaleznie
pobranych  zasitkbw i Swiadczen  wyptaconych przez Osrodek, monitoring
i biezgca weryfikacja stanu zadtuzenia diuznikéw, przygotowywanie upomnien
i tytutdw wykonawczych, weryfikacja i rozliczanie wptat dokonywanych przez dtuznikéw
alimentacyjnych, wspotpraca z komornikami, urzedami skarbowymi
i sgdami majgca na celu $ciggniecie naleznosci.
Ponadto Dziat Swiadczerr Rodzinnych wydaje za$wiadczenia o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego dla
0sOb ubiegajacych sie o podwyziszone dofinansowanie inwestycji w ramach programu
,Czyste Powietrze”.
Do zadan Kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci nadzér i odpowiedzialno$é nad realizacjq
dziatan realizowanych w dziale, w tym rdéwniez: nadzér pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i terminowym prowadzonych postepowan i przygotowywanych przez
podlegtych pracownikow decyzji administracyjnych; nadzér nad prowadzonymi
postepowaniami wobec dtuznikéw alimentacyjnych; nadzér nad przyjmowaniem wnioskéw
o ustalenie prawa do Swiadczen rodzinnych, opiekunczych
i funduszu alimentacyjnego; udzielanie klientom wyjasnien dotyczacych nabywania prawa
do Swiadczen rodzinnych, wychowawczych, opiekunczych i Swiadczen
z funduszu, sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadah wykonywanych przez Dziat
i w zakresie wykorzystania $Srodkéw finansowych na realizacje swiadczen rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i monitorowanie ich zaangazowania.
Do zadan dziatu nalezy:

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS,

- aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.

§ 27
Dziat Realizacji Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych (DU)
Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Dziat zajmuje sie:

1) wramach ustawy o pomocy spotecznej:

- obstugg techniczng przygotowania indywidualnych decyzji administracyjnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, na podstawie zatwierdzonej pomocy zawartej
w wywiadzie srodowiskowym lub innych dokumentach;

- sporzgdzaniem list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej;
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- wyptatg wynagrodzen dla opiekunéw prawnych;
- realizacjg $wiadczen z pomocy spotecznej w ramach zawartych umoéw
z wykonawcami danej ustugi;
- prowadzeniem i przechowywaniem akt oséb/rodzin korzystajgcych ze swiadczen.
2) wramach ustawy o dodatkach mieszkaniowych i ustawy prawo energetyczne:

- prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych rozpatrywania wnioskow
oraz przygotowywania decyzji administracyjnych
- prowadzenie  postepowan  administracyjnych w  sprawach  zwigzanych
z dochodzeniem nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych oraz nienaleznie
pobranego zryczattowanego dodatku energetycznego;
- sporzadzanie, sprawdzanie i zatwierdzanie list wypfat;
- opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych;
- kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych;
- przeprowadzenie wywiadéw srodowiskowych dotyczgcych stanu majgtkowego oséb
ubiegajacych sie o przyznawane w.w. S$wiadczenia.

3) wramach ustawy o dodatku ostonowym:

- prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacego rozpatrywania wnioskéw
o przyznanie dodatku ostonowego,

- przygotowywanie informacji, decyzji odmownych, uchyled lub zmian prawa do
dodatku ostonowego, rozstrzygnie¢ w sprawie pobranego dodatku ostonowego,

- sporzadzanie list wyptat wraz z ich weryfikacja,

- prowadzenie petnej dokumentacji i korespondencji w zakresie ww. dodatku,
archiwizacji dokumentéw oraz wymaganej sprawozdawczosci.

3. Pracownicy dziatu wykonujg ponadto:

- zadania zwigzane z rozpatrywaniem wnioskdw o pomoc materialng dla uczacych sie
dzieci i mtodziezy, o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty,

- realizacjg programu dozywiania dzieci i mifodziezy (kontrolg merytoryczng
rachunkéw za wydane positki w poszczegdlnych placéwkach) oraz

- ubezpieczeniami zdrowotnymi i spotecznymi dla oséb korzystajgcych z réznych form
pomocy w tutejszym Osrodku.

4. Do zadan Kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci nadzor i odpowiedzialno$é nad realizacja
dziatan realizowanych w dziale, w tym rdéwniez: nadzér pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i terminowym przygotowywanych przez podlegtych pracownikéw decyzji
administracyjnych; koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg pochéwkéw dzieci martwo
urodzonych, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;- sprawowanie kontroli nad biezgcymi
wydatkami komorki oraz wyptaconymi $wiadczeniami; udzielanie klientom wyjasnien
dotyczacych nabywania prawa do $wiadczen; kompletowanie dokumentéw dotyczgcych
odwotan, zazalen, zaskarzenia decyzji itp.; kompletowanie dokumentdéw na wniosek organu
odwotawczego; udziat w szacowaniu wartosci postepowan oraz nadzoér nad realizacjg uméw
dotyczacych bondéw towarowych, dostawy opatu dla podopiecznych oraz sprawiania
pogrzebu.
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5. Do zadan dziatu nalezy:

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,
- wspodtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS,
- aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.

§28
Dziat Kadr (DH)
1. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Dziat Kadr wykonuje zadania zwigzane z:

- prowadzeniem spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;
- nadzorem nad dyscypling pracy oraz czasem pracy;
- prowadzeniem ewidencji zwolnien lekarskich i absencji;
- wydawaniem legitymacji stuzbowych;
- wydawaniem opinii, zaswiadczen oraz udzieleniem informacji o pracowniku na
potrzeby wewnetrzne i podmiotéw do tego upowaznionych;
- udzielaniem pracownikom informacji w zakresie prawa pracy;
- prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z wyréznieniami pozamaterialnymi
oraz odznaczeniami resortowymi i panstwowymi;
- uczestniczeniem w rozwigzywaniu konfliktéw miedzyludzkich;
- prowadzeniem dokumentacji cywilnoprawnych form zatrudnienia, facznie z ich
rejestrami;
- prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez pracownikow
samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych;
- prowadzeniem dokumentacji dotyczacej stazy, praktyk zawodowych, prac
subsydiowanych;
- prowadzeniem spraw zwigzanych z procedurg rekrutacji i naboru pracownikéw na
wolne stanowiska pracy;
- ewidencjonowaniem oraz analizowaniem wykroczen dyscyplinarnych
i udzielanych kar regulaminowych;
- prowadzeniem spraw zwigzanych z PFRON;
- obstugg systemu Ptatnik w zakresie spraw pracowniczych;
- organizacjg systemu szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i osobowych pracownikéw MOPS;
- prowadzeniem rejestru nadanych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;
- przygotowaniem i prowadzeniem ewidencji etatéw;
- inicjowaniem i koordynowaniem dziatan zwigzanych z okresowg oceng
pracownikow;
- prowadzeniem spraw w zakresie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi;
- realizacja zadan  zwigzanych z prowadzeniem spraw ZFSS, zgodnie
z obowigzujgcymi unormowaniami w MOPS.
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3. Do zadan dziatu nalezy:
- prowadzenie wymaganej dokumentacji,
- wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS,
- aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.

§29
Dziat Organizacyjny (DP)
Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
Kierownik  dziatu zapewnia warunki prawidtowego funkcjonowania Osrodka
w zakresie organizacyjnym, w szczegdlnosci poprzez:

nadzoér nad przygotowywaniem projektdw uchwat Rady Miejskiej dotyczgcych dziatalnosci
Osrodka wraz z ich rejestrem;

nadzér nad przygotowaniem projektéw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora wraz z ich
rejestrem;

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Osrodka zgodnie
z zapotrzebowaniem;

opracowaniem i aktualizacjg Regulaminu organizacyjnego MOPS;

analize, opracowywanie i doskonalenie projektéw aktéw wewnetrznych Osrodka
w uzgodnieniu z Dyrektorem i kierownikami komérek organizacyjnych MOPS;
przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla Dyrektora oraz pracownikéw
Osrodka wraz z ich rejestrem,

prowadzenie rejestréw zarzadzen Prezydenta oraz uchwat Rady Miejskiej dotyczacych
funkcjonowania MOPS;

koordynowaniem prac nad projektami instrukcji, regulamindw we wspdtpracy
z merytorycznie odpowiedzianymi komdrkami organizacyjnymi przy wspotpracy Radcy
prawnego;

koordynowanie spraw dotyczgcych skarg i wnioskdw wptywajgcych do Osrodka,
koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej,

nadzér nad prawidtowoscig stosowania instrukcji kancelaryjnej,

koordynowanie pracg sekretariatu i BOI.

. Ze struktury organizacyjnej Dziatu Organizacyjnego wydziela sie:
Biuro Obstugi Interesanta (BOI), podporzgdkowane Kierownikowi Dziatu zajmujace sie:

— obstugg interesantéw,

— obstugg centrali telefonicznej i taczeniem rozmoéow w budynku Osrodka,

— prowadzeniem ewidencji przyjmowanych spraw od pracownikdw socjalnych,
z podziatem na rejony, odnotowywaniem udzielonej pomocy klientom oraz
udzielaniem informacji osobom, ktérych przyznana pomoc dotyczy,

— przygotowywaniem i sporzgdzaniem wszelkich zaswiadczen o pobieraniu lub
niepobieraniu  $wiadczen z Osrodka dla wnioskodawcéw indywidualnych
i instytucji zwracajacych sie o takg informacje,

— dbatosciag o zapewnienie zabezpieczenia drukéw niezbednych do pracy Dziatu
Pomocy Srodowiskowej,

— przygotowywaniem zapotrzebowania na zwrotne potwierdzenia odbioru dla potrzeb
Osrodka,
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przepisywaniem notatek stuzbowych, pism zleconych przez specjalistéw Dziatu
Pomocy Srodowiskowej,

sporzadzaniem wezwan do klientéw o koniecznosci zgtoszenia sie do pracownika
socjalnego, zgodnie ze zleceniem specjalistéw Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,
prowadzeniem rejestrow i dokumentacji zwigzanej z Gminng Komisjg Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych (przekazywanie wnioskdw na posiedzenie komisji,
udzielanie informacji o osobach niekorzystajgcych z pomocy spotecznej i braku
mozliwosci ich zawiadomienia o terminie posiedzen),

przygotowywaniem informacji do comiesiecznego sprawozdania z ilosci
przeprowadzonych wywiaddéw, notatek, protokotéw na potrzeby Dziatu Pomocy
Srodowiskowej,

prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej umieszczania oséb w zaktadach opiekuriczo
leczniczych,

prowadzeniem spraw zwigzanych z rozliczaniem Centrum Integracji Spotecznej
(sporzadzaniem skierowan uczestnikdw, sporzadzaniem uméw i rezygnacji,
prowadzeniem indywidualnych teczek kazdego uczestnika CIS,) sporzadzaniem
miesiecznych wykazéw oséb do ubezpieczenia zdrowotnego wraz z cztonkami ich
rodzin, sporzagdzaniem pism do UM o przekazanie kolejnej transzy,

sporzadzanie korespondencji Dziatu Pomocy Srodowiskowej oraz wysytki poczty ze
wszystkich dziatéw Osrodka oraz dostarczenie jej do budynku Poczty Polskiej,
rejestracjg w systemie elektronicznym poczty i rozdzielaniem wszystkich zwrotnych
potwierdzen odbioru dla poszczegdlnych dziatéw.

Sekretariat, podporzgdkowany Kierownikowi Dziatu, do zadan ktérego nalezy:

dbatos¢ o prawidtowy i sprawny obieg dokumentéw oraz wifasciwg selekcje
informacji i przekazu spraw,

dbatos¢ o sekretariat i gabinet Dyrektora, zapewnienie wszelkich potrzeb zwigzanych
z prowadzonymi spotkaniami stuzbowymi, zebraniami z pracownikami itp.

ustalanie terminowosci spotkan Dyrektora, przyjeé klientow,

kierowanie klientdéw/oséb zainteresowanych i przedstawicieli Srodowiska lokalnego
do rzeczowo i miejscowo wiasciwych komérek organizacyjnych MOPS;

prowadzenie rejestru porad prawnych dla klientéw Osrodka wraz z ustalaniem
termindw,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Osrodka,

prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych w Osrodku,

prowadzenie tablicy ogtoszen.

4. Do zadan dziatu nalezy:

prowadzenie wymaganej dokumentacji,
wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS,
aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.
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§30
Dziat Gospodarczy (DG)

1. Dziatem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
3. W
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

zarzadzanie i administrowanie oraz obstuga gospodarcza nieruchomosci bedacych
w dyspozycji MOPS (w tym mieszkaniami chronionymi) poprzez:
zapewnienie ochrony oséb i mienia,
zapewnienie dostawy energii elektrycznej, cieplnej, wody oraz odprowadzania sciekow,
utrzymywanie porzadku, takze na terenach przylegtych,
biezgce naprawy, remonty, przeglady i konserwacje,
przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych,
zapewnienie facznosci.
dostarczanie materiatéw biurowych, eksploatacyjnych i do konserwacji biezgcej,
zapewnienie obstugi kserograficznej,
nadzér nad monitoringiem wizyjnym MOPS,
zapewnienie obstugi technicznej sali konferencyjnej,
organizacja transportu samochodowego
przygotowanie uméw i porozumien w zakresie spraw realizowanych przez dziat,
przygotowanie, prowadzenie , nadzér nad zamdwieniami publicznymi.
ramach dziatu prowadzi sie:
nadzoér nad rozliczaniem i dostarczaniem do komdérek organizacyjnych materiatow
eksploatacyjnych, mebli, urzadzen, srodkéw czystosci,
nadzér i koordynacje transportu w MOPS,
realizacje przeprowadzek,
nadzdr nad realizacjg remontow i inwestyciji,
usuwanie awarii, wykonywanie drobnych napraw,
opracowywanie zakresdw robdét budowlanych oraz nadzér nad przygotowaniem
dokumentacji, zgodnie z przepisami,
analize kosztédw utrzymania nieruchomosci,
utrzymanie w czystosci i estetyce pomieszczen oraz terenéw zewnetrznych ,
realizacje zadan wynikajacych z ustawy PZP, w tym przygotowanie, prowadzenie
i nadzér nad zamoéwieniami publicznymi,

10) centralny rejestr umoéw,

11) nadzér nad prawidtowq gospodarky odpadami,

12) sprawy zwigzane z prenumeratg;

13) ewidencje i rozliczanie zamawianych pieczeci Osrodka;

14) sprawy zwigzane 1z odszkodowaniami komunikacyjnymi oraz nieruchomosciami

i lokalami wynajmowanymi przez Osrodek.

4. Do zadan dziatu nalezy:

prowadzenie wymaganej dokumentacji,
wspotpraca z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi MOPS,
aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.
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§31
Dziat Ksiegowosci (DK)

1. Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy, a w razie jego nieobecnosci — osoba upowazniona przez
Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego. Gtdwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Dziat Ksiegowosci odpowiada za:
- prawidtowe wykonywanie budzetu Osrodka,
- przygotowywanie plandéw i sprawozdan finansowych,
- prowadzenie rachunkowosci oraz obstugi finansowej Osrodka,
- prowadzenie obstugi kasowej Osrodka;
- wspoétprace z bankami, w szczegdlnosci dot. obstugi rachunkéw bankowych
i kart socjalnych;
- nadzorowanie prawidtowego przebiegu inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych
i rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji;
- prowadzenie i koordynacje spraw w zakresie ewidencji Srodkéw trwatych MOPS;
- naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen oraz wynagrodzen za czas
nieobecnosci w pracy i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikéw
i zleceniobiorcéw, wraz z ewidencja finansowg wynagrodzen;
- obstuge PPK w tym naliczanie i przekazywanie sktadek do instytucji finansowych;
- sporzgdzanie rozliczer z ZUS oraz naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego
od o0séb fizycznych  oraz  przygotowanie  dokumentéw dla  pracownikdéw
i urzedéw skarbowych;
- obstuge wynagrodzen cztonkdéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i 0sdb, ktérym Komisja zleca wykonanie okreslonych zadan;
- prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczers Socjalnych oraz kasy
pracowniczej.
Pracownicy dziatu ponoszg réwniez odpowiedzialnos$é za:

prowadzenie archiwum dokumentacji Osrodka a w szczegdlnosci: przyjmowanie
i przechowywanie akt z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, zakfadanie
i prowadzenie na biezgco ewidencji archiwalnej, klasyfikowanie
i przygotowywanie akt do brakowania, udostepnianie akt archiwalnych
pracownikom MOPS;

rozliczanie umow cywilnych pracownikéw MOPS;

sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen;

sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamodwieniami publicznymi,
w zakresie zgodnosci z planem finansowym oraz realizacjg umow,
- monitorowanie spraw dotyczgcych ubezpieczenn majgtkowych MOPS.

3. Do zadanh dziatu nalezy réwniez opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych projektow
zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w tym miedzy
innymi: zasad Polityki rachunkowo$ci wraz z zatgcznikami, Zaktadowego Planu Kont,
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, Instrukcji dot. zasad gospodarki

22



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu

kasowej, Instrukcji inwentaryzacyjnej, pozostatych procedur kontroli zarzadczej dotyczacej

wykonywanych operacji finansowych i gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami a w szczegélnosci w zakresie realizacji programéw i projektéw bedacych

przedmiotem merytorycznego wykonywania zadan Osrodka.

Do zadan dziatu nalezy:

prowadzenie wymaganej dokumentacji,

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS,
aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.

§32
Dziat Ustug Opiekunczych (DE)

1. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Pracownicy Dziatu $wiadczg ustugi w miejscu zamieszkania osobom, ktére z powodu wieku,

choroby lub innych przyczyn wymagajg pomocy innych oséb, a s jej pozbawione.

3. Do zadan dziatu nalezy:

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

8)

9)

realizacja polityki dotyczgcej Swiadczenia na terenie gminy ustug opiekunczych,
w tym specjalistycznych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

monitoring faktycznej realizacji przyznanych swiadczen,

analiza mozliwosci uzyskania dofinansowania ze srodkéw zewnetrznych na realizacje
zadan lub projektéow zwigzanych z zakresem Swiadczenia ustug opiekunczych,
nawigzywanie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie Swiadczenia
ustug,

uczestniczenie w opracowaniu projektéw uchwat, dokumentéw wewnetrznych
dotyczacych dziatalnosci dziatu,

prowadzenie ewidencji 0sob korzystajgcych z ustug opiekuniczych,

naliczanie odptatnosci za swiadczone ustugi,

informowanie klientéw, o dostepnych formach wsparcia i zasadach ich
przyznawania,

naliczanie odptatnosci za Swiadczone ustugi.

4. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

nadzér i koordynacja nad realizacjg zlecanych ustug opiekunczych, w tym
specjalistycznych ustug opiekuriczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,
sporzgdzanie sprawozdawczosci i analiz dotyczgcych funkcjonowania dziatu
dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktdre powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenie ustug w miejscu zamieszkania osobom starszym, diugotrwale chorym,
niepetnosprawnym;

ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug w oparciu o stwierdzone potrzeby.

5. W ramach dziatu funkcjonujg mieszkania chronione (MC).

Mieszkania chronione sg formg pomocy spotecznej przygotowujgcg osoby niezdolne do

samodzielnej egzystencji do samodzielnego zycia w integracji ze spotecznoscig lokalna.
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Ich zasady funkcjonowania okresla Regulamin Mieszkarn Chronionych, a nadzér nad
administrowaniem budynku powierza sie Dziatowi Gospodarczemu.
Pobyt w mieszkaniach chronionych jest odptatny dla oséb i rodzin, ktére uzyskuja dochody
przekraczajgce wysokos¢ kryterium dochodowego. Rada Gminy w drodze uchwaty ustala
szczegdtowe zasady ponoszenia odpfatnosci za pobyt w mieszkaniach chronionych.
Mieszkania chronione wspierane przeznaczone sg dla:
a) osoby niepetnosprawnej,
b) osoby w podesztym wieku lub przewlekle chore;j.
Decyzje o skierowaniu do korzystania ze wsparcia w mieszkaniu chronionym wydaje
Dyrektor Osrodka.
. W ramach mieszkad prowadzona jest wypozyczalnia sprzetu rehabilitacyjno -
usprawniajgcego i urzadzen pomocniczych. Celem dziatania wypozyczalni jest wsparcie
0s6b, ktére utracity sprawnos¢ organizmu (oséb chorych, niesamodzielnych, zaleznych,
niepetnosprawnych, bedacych w trudnej sytuacji zdrowotnej
i socjalno-bytowej), ktére sg mieszkaricami Zawiercia, w szczegdlnosci z obszaréw
rewitalizowanych poprzez nieodptatne udostepnienie sprzetu niezbednego w procesie
rehabilitacji, uzyskania samodzielnosci i/lub poprawy funkcjonowania oraz zwiekszenia
bezpieczenstwa
Do zadan dziatu nalezy rowniez:

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- wspbtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi MOPS,

- aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP oraz stronie Osrodka.

ROZDZIAL VII
KOMORKI ORGANIZACYJNE/SAMODZIELNE STANOWISKA

BEZPOSREDNIO PODLEGLE DYREKTOROWI
§33
Radca prawny (DR)
Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy catoksztatt zagadnien zwigzanych
z obstugg prawng Osrodka, a w szczegdlnosci:
- sporzgdzanie opinii prawnych dla Osrodka;
- oceny prawnej wzoréw decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulamindw, polecen
stuzbowych wydawanych przez Dyrektora, a takze dokumentéw do podjecia decyzji
w sprawach zasitkbw z pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, sSwiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych, spraw kadrowych, umdéw i porozumien zawieranych przez
Dyrektora, projektéw aktdw prawnych przygotowanych przez Osrodek, spraw, ktorych
sposdb zatatwienia nie jest jednoznaczne wskazany w obowigzujgcych aktach prawnych;
- udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Osrodka w zakresie

zatatwiania spraw oraz klientom Osrodka;
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- wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu przed sadami
i urzedami w sprawach dotyczgcych Osrodka;

- przekazywanie jednolitej linii orzeczniczej i obowigzujgcych przepiséw prawa
komorkom organizacyjnym.

Radca prawny jest wytgcznie odpowiedzialny za ksztaft i tres¢ projektow uchwat Rady
Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta dotyczacych funkcjonowania Osrodka. Przy
opracowywaniu projektéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, Radca prawny
wspotpracuje z kierownikiem komérki organizacyjnej, ktérej projekt dotyczy.

Dyrektor moze zleci¢ obstuge prawng Os$rodka podmiotowi zewnetrznemu, zgodnie
z przyjetymi procedurami. W takim przypadku podmiot zapewniajgcy obstuge prawng
Osrodka nie jest elementem struktury organizacyjnej Osrodka.

§34

Inspektor Ochrony Danych (I0D)
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy przede wszystkim monitorowanie
przestrzegania przepisOw o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty oraz biezgcy nadzér w zakresie przetwarzanych
danych osobowych na stronie BIP. Do zadan |IOD nalezy wspodtpraca z organem nadzorczym
i petnienie funkcji punktu kontaktowego pomiedzy Osrodkiem a Urzedem Ochrony Danych
Osobowych, monitorowanie prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych.
Inspektorowi Ochrony Danych powierzone mogg zostaé przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu inne, dodatkowe obowigzki i zadania, niezwigzane
bezposrednio ze stanowiskiem Inspektora Ochrony .
Inspektor Ochrony Danych wykonuje czes¢ swoich czynnosci w siedzibie Osrodka
i cze$¢ poza siedziba.
. Szczegdétowy zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Inspektora Ochrony
Danych regulujg odrebne przepisy, w tym Regulamin Funkcjonowania Inspektora Ochrony
Danych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu.
Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie funkcji Inspektora Ochrony Danych podmiotowi
zewnetrznemu, zgodnie z przyjetymi procedurami. W takim przypadku podmiot
wykonujacy funkcje Inspektora Ochrony Danych nie jest elementem struktury
organizacyjnej Osrodka.
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§35
Zespot Informatykow — ZI

1. Zespdt Informatykow, podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatan Zespotu nalezy:
1) nadzér nad funkcjonowaniem systemoéw informatycznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem technik informatycznych
w dziatalnosci Osrodka;
3) organizowanie obstugi technicznej sprzetu komputerowego i wdrozonych systemow;
4) nadzorowanie i rozbudowa sieci komputerowej;
5) przygotowanie danych do postepowan na zakup sprzetu komputerowego oraz
peryferyjnego;
6) zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania dla poszczegdlnych Dziatow
Osrodka;
7) prowadzenie wstepnego instruktazu obstugi sprzetu i oprogramowania;
8) administrowanie siecig i systemami informatycznymi;
9) prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania komputerowego;
10) udzielanie pracownikom Os$rodka pomocy w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych oraz sprzetu komputerowego;
11) utrzymanie ciggtosci dziatania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych systemoéw
i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidtowego funkcjonowania Osrodka;
12) zapewnienie bezpieczeristwa systemow sieciowych;
13) przestrzeganie prawa w stosunku do oprogramowania uzywanego w Osrodku,
14) administrowanie serwerownig w Osrodku;
15) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemoéw;
16)udziat w  okreslaniu  polityk  bezpieczenstwa informacji  przetwarzanych
w systemach informatycznych;
17) generowanie i przesytanie zbioréw centralnych oraz sprawozdan;
18) utrzymanie i obstuga infrastruktury telefonicznej Osrodka (w tym centrali
telefonicznej);
19) obstuga centralnej elektronicznej skrzynki pocztowej Osrodka (odbieraniem
i nadawaniem wiadomosci);
20) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej — ePUAP
21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i aktualizacja na stronie internetowej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu.
Zadania zespotu mogg by¢ realizowane za pomocg podmiotdow zewnetrznych, w takim
przypadku Zespot sprawuje nadzér nad wykonaniem umowy od strony technicznej.

§36
Biuro Obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego (BI)
1. Praca Biura koordynuje konsultant ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
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2. Biuro zajmuje sie obstugg organizacyjno - techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego
i grup roboczych realizujgcych zadania w ramach ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie.

3. Do zadai biura nalezy w szczegdlnosci: organizacja specjalistycznych form pomocy,
w szczegdlnosci poradnictwa psychologicznego, prawnego, socjalnego osobom
i rodzinom z problemem przemocy oraz bedacych w innych sytuacjach kryzowych,
organizacja dziatan interwencyjnych w sytuacji nagtego lub przewlektego kryzysu oraz
przygotowywanie oséb w sytuacji kryzysowej do samodzielnego funkcjonowania, realizacja
procedury ,Niebieskiej Karty”, realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie.

§37
Pracownik ds. zgtoszen — PS
Pracownik ds. zgtoszen podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen nalezy, w szczegélnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen;

2) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, a w uzasadnionych przypadkach, wystgpienie
z wnioskiem do Dyrektora MOPS o powofanie Komisji, ktérej sktad umozliwi
kompleksowe wyjasnienie zgtoszenia;

3) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty;

5) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnalisty;

6) prowadzenie Rejestru zgtoszen;

7) monitoring sytuacji kadrowej sygnalisty;

8) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

3. Dyrektor moze zleci¢é wykonywanie zadan Pracownika ds. zgtoszen podmiotowi
zewnetrznemu. W takim przypadku podmiot wykonujacy zadania Pracownika ds. zgtoszen
nie jest elementem struktury organizacyjnej Osrodka.

§38
Stuzba BHP (BHP)
1. Pracownik stuzby BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Pracownik stuzby BHP realizuje zadania wynikajgce ze stosownych przepisdw Kodeksu pracy
oraz aktéw wykonawczych obejmujgcych problematyke bezpieczenstwa i higieny pracy, a w
szczegolnosci:
1) sporzadzanie rocznych analiz stanu bhp,
2) prowadzenie okresowych kontroli: warunkdw pracy i pomieszczen, przestrzeganie
przepisow i  zasad bhp oraz  okreslenie  zalecen pokontrolnych
i kontrola ich realizacji,

3) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
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4) prowadzenie wstepnych szkolen ogdlnych w zakresie spraw bhp dla
nowozatrudnionych pracownikdw, stazystow, praktykantow,

5) doradztwo w zakresie przepiséw bhp,

6) wspotpraca w organizacji szkolen bhp i pierwszej pomocy,

7) uczestnictwo w ustalaniu okolicznosci i przyczynach wypadkéw przy pracy,
dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ocenie modernizacji pomieszczen
i stanowisk pracy pod katem bhp,

8) wspodtdziatanie z laboratoriami upowaznionymi do przeprowadzania badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, organami PIP, Inspekcji sanitarnej,

9) monitorowanie celowosci i aktualnosci wewnetrznych aktéw normatywnych
przygotowywanych na stanowiskach.

3. Pracownik stuzby BHP wspotpracuje ze spotecznym inspektorem pracy.

ROZDZIAL VIII
OSRODKI WSPARCIA

§39

Dzienny Dom ,,Senior+” (DD)
Dziennym Domem ,Senior+” kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Dzienny Dom ,Senior+” jest domem dziennego wsparcia dla oséb, ktére z powodu wieku,
choroby lub  niepetnosprawnosci  wymagajg  czesciowej opieki i pomocy
w zaspakajaniu swych potrzeb oraz dla oséb, ktéorym rodzina nie moze takiej pomocy
zapewnié. Gtéwnymi zadaniami Dziennego Domu ,,Senior+” jest:
- zapewnienie dziennej opieki klientom; zaspokojenie potrzeb bytowych
(3 positkdw) oraz potrzeb zdrowotnych (opieka pielegniarki, kontakt z lekarzem, gimnastyka
usprawniajgca) klientow;
- Swiadczenie na rzecz klientow ustug rekreacyjno — kulturalnych, w tym
turystycznych oraz edukacyjnych;
- zapewnienie klientom niezbednej pomocy prawnej;
- prowadzenie terapii zajeciowych.

3. Klientem Dziennego Domu ,,Senior+” moze by¢ mieszkaniec Zawiercia posiadajgcy decyzje
administracyjng kierujgca i ustalajgca koszt pobytu i ustug, wydang przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

4. Szczegoty zakresu funkcjonowania placéwki okresla Regulamin Dziennego Domu ,Senior+”.

§ 40
Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny im. Anny Kotodziejczyk
1. Osrodkiem Wsparcia Dziecka i Rodziny im. Anny Kotodziejczyk kieruje Kierownik, ktory
podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
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. Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny im. Anny Kotodziejczyk jest placéwka wsparcia dla dzieci

i rodzin poprzez dziatania opiekunicze i wychowawcze.

. Szczegdty zakresu funkcjonowania placéwki okre$la Regulamin Osrodka Wsparcia Dziecka

i Rodziny im. Anny Kotodziejczyk .

. Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny im. Anny Kotodziejczyk dziata przy pomocy Swietlicy

Srodowiskowej, stanowiacej placéwke wsparcia dziennego w rozumieniu przepiséw ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.

. Swietlica Srodowiskowa prowadzi zajecia opiekuricze i wychowawcze, a takie terapie

indywidualng i grupowa dzieci z rodzin, w ktérych wystepuje problem alkoholowy, rodzin
niewydolnych  wychowawczo, ubogich i zagrozonych  zjawiskiem przemocy
w rodzinie.

ROZDZIAL IX

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH ORAZ PODPISYWANIA PISM

§41

Dyrektor wydaje:

a)

b)

c)

zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w innych, w tym wewnetrznych,
aktach prawnych oraz w wykonaniu ustaw, uchwat Rady Miejskiej oraz zadan gminy
z zakresu pomocy spotecznej okreslonych przepisami prawa,

decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

pisma okélne — o charakterze instrukcyjnym, regulujgce tryb pracy Osrodka.

§42

Wydawane akty prawne powinny zawierac¢:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

date podjecia: dzien, miesigc, rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,

wskazanie podstawy prawnej,

tresc regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzujgcej oraz wskazaniem przepiséw lub aktéw ulegajgcych
uchyleniu),

uzasadnienie - w przypadku decyzji i postanowien — wymagane przez przepisy prawa.

§43
Projekt aktu prawnego przygotowuje wiasciwa pod wzgledem merytorycznym koméorka
organizacyjna Osrodka
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Przedktadane projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb jasny, zwiezty
i poprawny pod wzgledem jezykowym.

. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu co najmniej dwdch komoérek
organizacyjnych Osrodka, Dyrektor wyznacza komdrke koordynujgcy prace oraz nadajgca
dokumentowi ostateczny ksztatt.

Projekt aktu prawnego podlega zaparafowaniu przez osobe, ktéra go sporzadzita oraz przez
Gtéwnego Ksiegowego, jezeli wywotuje skutki finansowe.

. W przypadku projektéw uchwat Rady Miejskiej, projektow zarzadzen Prezydenta oraz
projektow Zarzgdzen Dyrektora projekty takie podlegajg zaparafowaniu przez Radce
prawnego.

Prawidtowo sporzadzony projekt aktu prawnego przedktadany jest za posrednictwem
Sekretariatu do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Decyzje i postanowienia moga by¢ wydawane przez upowaznione przez Prezydenta osoby.
Forme, w tym wymogi edytorskie, wewnetrznych aktéw prawnych reguluje Zarzadzenie
Dyrektora.

§44
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastepujgce pisma i dokumenty:
1) dokumenty zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,
2) regulaminy wewnetrzne, zarzadzenia,
3) petnomocnictwa i upowaznienie do dziatania w jego imieniu,
4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Osrodka,
5) dokumenty zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, kary porzadkowe
i regulaminowe, nagrody i wyrdznienia,
6) umowy i porozumienia,
7) pisma kierowane do organéw administracji samorzadowej i rzadowej,
8) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, Prezydenta Miasta Zawiercia,
Zastepcow Prezydenta,
9) odpowiedzi na skargi i wnioski,
10)inne pisma majace ze wzgledu na swdj charakter szczegdlne znaczenie, w tym pisma
konczace postepowanie w danej sprawie.
Projekty pism zastrzezone do podpisu Dyrektora powinny by¢ zaparafowane na kopii pisma
przez kierownika merytorycznego dziatu, a w uzasadnionych przypadkach przez Radce
Prawnego.
Pracownicy parafujgcy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej
zgodnos$¢ z interesem Osrodka, z interesem spotecznym i interesem strony, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

§45
. Zastepca Dyrektora Osrodka, w przypadku jego powotania, w ramach udzielonego
upowaznienia podpisuje:

a) decyzje administracyjne i postanowienia w zakresie indywidualnych spraw klientow,
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b) z upowaznienia Dyrektora, w przypadku jego nieobecnosci, pisma okreslone
w§44.
2. Kierownicy komodrek organizacyjnych podpisuja:
a) decyzje administracyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien,
b) dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Dziatu/Sekcji oraz
zakresem zadan dla poszczegdlnych, podlegtych pracownikéw

§ 46

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez niego
osoby.

2. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” maja
oprécz Dyrektora: Zastepca Dyrektora, Gtdwny Ksiegowy i osoby przez niego upowaznione,
kierownicy komdrek organizacyjnych Osrodka i osoby przez nich upowaznione, pracownicy
na samodzielnych stanowiskach, a takze inne pisemnie upowaznione osoby, w sprawach
nalezacych do ich kompetenc;ji.

3. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym” ma
Radca prawny.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych regulujg instrukcje opracowane
przez Gtéwnego Ksiegowego nadane przez Dyrektora odrebnymi zarzgdzeniami.

5. Pracownicy sporzadzajacy pismo w danej sprawie sg zobowigzani do zaparafowania kopii
tego pisma pozostajgcej w Osrodku przed przedtozeniem jej do podpisu do Dyrektora
Osrodka.

6. Korespondencja o charakterze wewnetrznym pomiedzy komdrkami organizacyjnymi moze
by¢ podpisywana przez kierownikdw tych komédrek jedynie w zakresie realizowanych przez
te komorki zadan.

§ 47
1. Kierownik potwierdza zgodno$¢ tresci z oryginatem na sporzgdzonych kopiach pism
i dokumentdéw urzedowych, powstatych i bedgcych w wytgcznej dyspozycji danego dziatu na
podstawie wydanego upowaznienia.
2. Podczas nieobecnosci kierownika, czynnosci te wykonuje pracownik, ktéry go zastepuje.
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ROZDZIAL X
SKARGI | WNIOSKI

§48
1. Skargi i wnioski rozpatruje i podpisuje Dyrektor lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora,
wiasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy.
2. Kwalifikacji wptywajacych spraw na skargi i wnioski dokonuje Dziat Organizacyjny.
3. Rejestracji skarg i wnioskdw dokonujg pracownicy Sekretariatu w prowadzonym przez siebie
Rejestrze Skarg i Wnioskdw zwanym dalej ,,Rejestrem”.
4, Odpowiedz na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§49

1. Skargi i wnioski wniesione do Osrodka ustnie do protokotu, w formie pisemnej,
elektronicznej lub inng drogg okreslong przepisami prawa, podlegajg rejestracji
w Rejestrze.

2. Po przyjeciu skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzadza sie protokdt z przyjecia
sprawy, w ktérym odnotowuje sie ich tresé.

3. Po zarejestrowaniu w Rejestrze skargi lub wnioski przekazuje sie do zatatwienia wtasciwej ze
wzgledu na przedmiot sprawy komdrce organizacyjnej Osrodka.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, Dyrektor wyznacza komodrke organizacyjng Osrodka koordynujaca
zbadanie oraz zatatwienie sprawy.

5. Zatatwianie skarg i wnioskdw powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielone w formie pisemnej, a ich tre$é powinna
zawiera¢ wyczerpujgcg informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy, dokonanych
rozstrzygnieciach, ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutéw oraz zawiadamiaé
o podjetych srodkach zaradczych.

7. Nadzér nad  postepowaniem  skargowym w  Osrodku  sprawuje  Dyrektor,
przy wspotudziale kierownika Dziatu Organizacyjnego oraz kierownika komorki
organizacyjnej wedtug kompetencji i wtasciwosci przedmiotu sprawy oraz Radcy prawnego.

8. Szczegdtowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami sktadanymi w Osrodku okresla
odrebne zarzadzenie Dyrektora.

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z ustawg Kodeks postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 50
1. Skargi i wnioski przyjmowane sg w siedzibie Osrodka w Zawierciu przy
ul. Pitsudskiego 47, codziennie od poniedziatku do pigtku, w godzinach pracy Osrodka.
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2. Dyrektor przyjmuje osobiscie interesantow w kazdy wtorek w godzinach od 9:00 do 11:00,
w $rody w godzinach 15.00-16.00 (po wczesniejszym umdédwieniu). W przypadku
nieobecnosci Dyrektora interesantdw przyjmuje Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony
pracownik.

3. Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej przyjmuje osobiscie interesantéw w kazdy
czwartek w godzinach od 9:00 do 12:00. W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu
Pomocy Srodowiskowej interesantéw przyjmuje inny upowazniony pracownik.

4. Kierownik Dziatu Swiadczert Rodzinnych przyjmuje osobiscie interesantéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 9:00 do 12:00. W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu
Swiadczen Rodzinnych interesantéw przyjmuje inny upowazniony pracownik.

5. Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczern i Dodatkdw Mieszkaniowych przyjmuje osobiscie
interesantéw w kazdg srode w godzinach od 9:00 do 12:00. W przypadku nieobecnosci
Kierownika Dziatu Realizacji Swiadczeri i Dodatkéw Mieszkaniowych interesantéw przyjmuje
inny upowazniony pracownik.
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ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA | ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI

§51

W Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na standardach kontroli

zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych.

System kontroli zarzadczej obejmuje m.in. samokontrole, kontrole wewnetrzng wszystkich

stanowisk pracy i kontrole zewnetrzng wynikajgca z przepisdw prawa.

Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci

i rzetelnosci.

Kontrole wewnetrzng w OS$rodku sprawujg: Dyrektor, Zastepca Dyrektora -

w przypadku jego ustanowienia, Gtéwny Ksiegowy oraz kierownicy komodrek

organizacyjnych Osrodka.

Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej

dziatalnosci, rzetelne udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,

a takze sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,
2) gospodarowania mieniem,
3) realizacji zadan statutowych.

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Dziat Kadr —w sprawach przestrzegania dyscypliny i czasu pracy,

2) Dziat Organizacyjny —w sprawach organizacji i funkcjonowania komaérek organizacyjnych
Osrodka, wtasciwej realizacji zadan Osrodka wynikajgcych z przepisdw wewnetrznych,
sposobu i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow,

3) Gtéwny Ksiegowy — w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem i mieniem Osrodka
oraz w zakresie zadan merytorycznych realizowanych przez Osrodek,

4) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie bezpieczerstwa danych osobowych oraz ich
przetwarzania,

5) Radca prawny w zakresie przedktadanych do zaopiniowania spraw,

6) Stuzba BHP w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

W Osrodku mogg by¢ przeprowadzane kontrole wewnetrzne dorazne — na podstawie

imiennego upowaznienia podpisywanego przez Dyrektora okreslajgcego dodatkowo cel

i zakres kontroli.

Zakres zadan kontrolnych dla poszczegdlnych pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

Zasady kontroli zarzagdczej sg opisane w odrebnym dokumencie.

10. Ksigzke kontroli Osrodka prowadzi Dziat Organizacyjny— Sekretariat.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§52

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Os$rodka zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.

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

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia Regulaminu
Pracy.

4. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, ustawy o radcach prawnych, ustawy o zawodzie psychologa,
ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

5. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Osrodka,
ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

6. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze zarzgdzen Dyrektora.

§53
Wszyscy pracownicy MOPS sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 54
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Zawiercie.

Dyrektor MOPS
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