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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu

ROZDZIAL 1
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 komodrek
organizacyjnych.

§2
llekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu mowa jest o:

1) gminie lub mie$cie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Zawiercie,

2) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zawierciu,

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Zawiercie,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu,

5) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu,

6) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,

7) komodrkach organizacyjnych - wyodrebniony element struktury Osrodka, realizujacy
zadania okres$lone w niniejszym regulaminie,

8) kierownikach - nalezy przez to rozumiec¢ osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi
Osrodka,

9) 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 11
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 trescia Uchwaly Nr XVI/210/19 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia
30 pazdziernika 2019 r. oraz obowigzujacych przepiséw prawa, jak rowniez niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

§4

1. OsSrodek jest gminng jednostka organizacyjng, nieposiadajaca osobowo$ci prawnej,
dziatajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Zawiercie.

2. 0Os$rodek, na mocy statutu i przepis6w prawa, wykonuje zadania wtasne 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. O$rodek realizuje réwniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw i
upowaznien.

4. Do zadan Osrodka nalezy rdéwniez: rozpoznawanie i ocena potrzeb lokalnych
dotyczacych pomocy spotecznej; aktywizowanie Srodowiska lokalnego w zakresie
dziatan dotyczacych zaspokajania potrzeb pomocy spotecznej; petnienie funkc;ji
diagnostycznych, planistycznych, decyzyjnych oraz realizacyjnych w zakresie
dziatalnosSci 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 mieszkancow do sktadania skarg i wnioskéow
dotyczacych funkcjonowania i zadan realizowanych przez Os$rodek, stosujac zasady
okreslone w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.
2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w 0$rodku okresla zarzadzeniem Dyrektor.

§6
1. Dziatalno$¢ Osrodka jest jawna.
2. O$rodek zapewnia realizacje uprawnienia mieszkancéw do dostepu do informacji
publicznej zwigzanej z dziatalno$cig OSrodka na zasadach okresSlonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach.

§7
1. OSrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b
i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.
2. Os$rodek zapewnia ochrone danych osobowych, stosujac okreSlone przepisami prawa
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$rodki techniczne i organizacyjne.

§8
1. Dziatalno$¢ Osrodka finansowana jest ze Srodkéw wiasnych gminy, dotacji na zadania
zlecone oraz srodkow pozabudzetowych.
2. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.
3. Gospodarujgc Srodkami publicznymi, OSrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§9
W celu oceny celowosci, efektywnos$ci, racjonalnosci i legalnosci dzialan zwigzanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem Srodkoéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w 0$rodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

§10
W celu wilasciwego przekazania informacji o zasadach pracy O$rodka, w jego siedzibie
wywiesza sie:

1) tablice ogloszen zawierajace, miedzy innymi, informacje dotyczace: czasu pracy
Osrodka; terminach przyje¢ interesantow; terminach przyje¢ w sprawach skarg i
wnioskéw; prowadzonych postepowaniach z zakresu zaméwien publicznych; naboréw
pracownikow na stanowiska urzednicze; inne wazne dla interesantéw informacje;

2) tabliczki informacyjne z nazwa dzialéw, wyszczegélniajace nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika.
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ROZDZIAL 111
ZARZADZANIE OSRODKIEM

§11

Dyrektor
Dziatalno$cig Osrodka kieruje Dyrektor zatrudniony na podstawie umowy o prace przez
Prezydenta Miasta Zawiercie.
Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Prezydenta, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
Dyrektor, jesli przyczyni sie to do usprawnienia funkcjonowania Osrodka, moze
powotac Zastepce Dyrektora, peinigcego jednoczes$nie funkcje kierownika dziatu.
Dyrektor kieruje Os$rodkiem przy pomocy Gléownego Ksiegowego i Kierownikow
poszczegdlnych komédrek organizacyjnych - z zastrzezeniem § 11 ust. 3 powyze;j.

§12
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu.
Dyrektor wykonuje czynno$ci 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 odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan
Osrodka i cato$¢ gospodarki finansowej Osrodka.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci: realizacja zadan statutowych oraz zleconych
na podstawie udzielonych przez wiasciwe organy upowaznien lub petnomocnictw;
ustalanie struktury organizacyjnej OSrodka i koordynowanie dziatalnosci komérek
organizacyjnych; wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, regulaminow,
instrukcji, okdlnikéw itp.); zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej; ustalanie wspolnej strategii realizacji zadan
powierzonych OS$rodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy;
zapewnienie organizacyjnych i finansowych warunkéw dziatalno$ci OSrodka celem
realizacji jego zadan; ustalanie zakresu czynno$ci Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego oraz bezposrednio podlegtych kierownikéw dziatéw i os6b zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach; sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan O$rodka i
przestrzeganiem przepisOw prawnych; wnioskowanie o zabezpieczenie S$rodkéw
finansowych na realizacje zadan Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania;
wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;
sktadanie o$wiadczen woli, dokonywanie czynnos$ci prawnych w ramach udzielonych
petnomocnictw; planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obronnoscia
cywilng w zakresie okreslonym odrebnie przez wtasciwe organy; okreslanie poziomu
dostepu i zakresu uprawnien dostepu do zbioréw danych osobowych przetwarzanych w

Osrodku dla podlegtych pracownikéw; dokonywanie okresowej oceny pracy Zastepcy
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Dyrektora i podlegtych Kkierownikéw dziatbw oraz oséb =zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy; organizowanie i sprawowanie nadzoru nad
przeprowadzeniem inwentaryzacji; gospodarowanie sSrodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych; przyjmowanie mieszkancéw gminy w ramach skarg i wnioskéw,
jak tez rozpatrywanie skarg i wnioskdéw; wspotpraca z dziatajagcymi w Osrodku
zwigzkami zawodowymi; wykonywanie innych czynno$ci zastrzezonych do kompetenc;ji
Dyrektora w aktach normatywnych i dokumentach wewnetrznych.

Dyrektor wspdipracuje z komisjami Rady Miejskiej oraz organizacjami spotecznymi,
koSciotami 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
spotecznej w Gminie, w tym rozbudowuje niezbedna infrastrukture socjalng, a nadto
analizuje i ocenia zjawiska rodzace zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz informuje Prezydenta o zagrozeniach problemami spotecznymi
wystepujacymi w Gminie.

§14
W czasie nieobecnos$ci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym w
statucie Osrodka przejmuje Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony pracownik -
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.
Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora Osrodka, w przypadku jego powotania,
nalezy w szczegélnoSci: zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w ramach
zwyktego zarzadu, posiadanych upowaznien i ustalen niniejszego Regulaminu,
sprawowanie nadzoru nad jakoScig i terminowos$cig realizacji powierzonych zadan,
wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Dyrektor moze udziela¢ dalszych pelnomocnictw podlegtlym pracownikom w zakresie
niewykraczajagcym poza udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta Miasta Zawiercie
umocowanie.
Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych
dziatajag w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponosza przed nim
bezposrednia odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje.

§15
Glowny Ksiegowy

Gltowny Ksiegowy prowadzi nadzér nad catos$cig spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacja planu finansowego Osrodka oraz gospodarka finansowa.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnoSci: planowanie potrzeb
finansowych O$rodka; opracowywanie projektow budzetu Osrodka; kontrasygnowanie
o$wiadczen woli mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan pienieznych; nadzor
nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu OSrodka; wspéipraca z organami
podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego; wykonywanie innych zadan
powierzonych przez Dyrektora.

Gtownemu Ksiegowemu powierza sie: prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z
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obowigzujacymi przepisami prawa; wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym; dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Gtowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie
realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze
skutecznej windykacji wszystkich naleznosci Osrodka.

Szczegotowy zakres obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien Gtéwnego
Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.

6. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Dziatu KsiegowoSci.
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ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW I PRACOWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16
Kierownicy komorek organizacyjnych - zadania wspélne

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzér nad catoscig
spraw nalezacych do kompetencji komorki, ktora kieruja.

2. Zakres kompetencji Zastepcy Dyrektora i kierownikoéw oraz ich uprawnien okresla
Dyrektor Osrodka.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych O$rodka zapewniaja zgodne z prawem
wykonywanie przypisanych komoérkom zadan, a w szczegblnosci odpowiadaja
bezposrednio za: organizacje pracy w kierowanych przez nich komorkach,
przygotowywanie wewnetrznych procedur, szczegétowych zakreséw czynnosci
pracownikéw; przygotowywanie propozycji do projektu budzetu oraz planéw
finansowych w zakresie dotyczacym zadan realizowanych w kierowanych komorkach
organizacyjnych oraz realizowanie budzetu; przygotowanie materiatéw Zrédtowych do
oceny zasobOw oraz szacowanie potrzeb w zakresie dotyczacym zadan realizowanych w
kierowanych komorkach organizacyjnych; organizowanie i podejmowanie dziatan
zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej; przygotowywanie informacji na
posiedzenia Komisji Rady Miejskiej; wlasciwe przygotowywanie projektow aktéw
prawnych Dyrektora, Rady Miejskiej i Prezydenta, dokumentéw i pism oraz materiatéw
przedktadanych tym organom; organizowanie i podejmowanie dziatan w celu ochrony:
systemow i sieci teleinformatycznych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych; przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskdw dotyczacych
zakresu dziatania komorki organizacyjnej, ktéra kieruja; zapewnienie sprawnej,
praworzadnej i kompetentnej obstugi interesantéw; wspoétdziatanie z innymi
komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatania podlegtej komérki
organizacyjnej; opracowywanie wstepnych planéw zamoéwien publicznych dotyczacych
podlegtej komorki.

4. Ponadto kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka ponosza odpowiedzialno$¢ za:
wtasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z prawem,
organizacje i skuteczno$¢ dziatania oraz za realizacje zarzadzen, decyzji i polecen
stuzbowych Dyrektora; prawidlowos$¢ merytoryczng, finansowa i formalno-prawna
oraz legalno$¢ i celowo$¢ wykonywanych zadan i przygotowywanych dokumentéw,
wnioskdw, opinii i rozstrzygniec¢; przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad bhp przez
podlegtych pracownikéw; przestrzeganie regulaminéw i instrukcji wewnetrznych przez
pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej; tre$¢ i dane umieszczane w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej;
zabezpieczenie i ochrone sktadnikéw majatkowych bedacych na wyposazeniu
podlegtych komorek organizacyjnych.
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5. Kierownicy komoérek organizacyjnych s3 odpowiedzialni wobec Dyrektora za

prawidtowq realizacje prac i obowigzkéw nalezacych do zakresu dziatania wiasciwych
komorek, jak rowniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkéow i zasad przy
racjonalnym wyKkorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci pracownikéw.

§17
Pracownicy OSrodka - zadania wspdlne

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw wspolnych dla wszystkich pracownikéw Osrodka
nalezy: przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie z
obowigzujacym regulaminem pracy i innymi aktami regulujagcymi zagadnienia
pragmatyki stuzbowej; znajomo$¢ oraz przestrzeganie przepiséw prawa, zwlaszcza
przy opracowywaniu projektow zarzadzen, decyzji administracyjnych badZ innych
aktow normatywnych stanowigcych przedmiot dzialania OSrodka; nalezyte i zgodne z
przepisami przyjmowanie i obsluga interesantéw; przestrzeganie termindéw
zatatwiania powierzonych spraw; zachowanie tajemnicy prawnie chronionej w zakresie
przez prawo przewidzianym; przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen
stuzacych bezpieczenstwu przechowywania i przetwarzania danych osobowych;
dbatos¢ o sktadniki majatkowe bedace na wyposazeniu dziatu oraz Osrodka; state
podnoszenie kwalifikacji.

Wszyscy pracownicy Osrodka odpowiadaja za funkcjonowanie adekwatnego,
skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej poprzez samokontrole
polegajaca na wiasciwym wykonywaniu powierzonych im obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci wynikajacych z zakresu czynno$ci.
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ROZDZIAL. V
ORGANIZACJA OSRODKA

§18
Funkcjonowanie O$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§19
1. Strukture organizacyjng O$rodka ustala Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu.
2. Liczbe pracownikéw wynikajaca ze struktury organizacyjnej okres$la Dyrektor na
podstawie rozeznanych potrzeb, w ramach posiadanego budzetu.
3. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegélnych komorek
organizacyjnych ustala Dyrektor.

§20
1. Strukture organizacyjng OSrodka tworza: dziaty, zespoty, sekcje, biura, samodzielne
stanowiska pracy, w tym wieloosobowe stanowiska pracy, oraz osrodki wsparcia:
Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny, Srodowiskowy Dom Samopomocy, Dzienny Dom
LSenior+”.
2. W sktad Osrodka wchodza:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej - DS, w ramach ktérego dziataja:
a) Zespot Specjalistow - ZS,
b) Terenowe Zespoty Pracy Socjalnej - ZT,
c) Zespo6t ds. Rozwoju i Strategii - ZR,
d) Zespo6t Asystentéw Rodziny - ZA,
e) Mieszkania Wspomagane/Wspierane - ZM,
2) Dziat Obstugi Projektow - DF,
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych - DL,
4) Dziat Realizacji Swiadczen - DU,
5) Dziat Kadr - DH,
6) Dziat Organizacyjno-Prawny - DP, w ramach ktérego dziataja:
a) Sekretariat - SK,
b) Biuro Obstugi Interesanta - BOI,
7) Dzial Gospodarczo - Techniczny - DG, w ramach ktorego dziata:
a) Zespot Informatykow - ZI,
8) Dziat Ksiegowosci - DK,
9) Dziat Ustug Opiekunczych - DE,
10)Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych - SM,
11)Radca Prawny - DR,
12)Inspektor Ochrony Danych - 10D,
13)Biuro Obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego - BI,

14)Stuzba BHP - BHP,
11
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15)Dzienny Dom ,Senior+” - DD,
16)Srodowiskowy Dom Samopomocy - DO,
17)0s8rodek Wsparcia Dziecka i Rodziny - DW.

3.

4,

Schemat organizacyjny Osrodka i stuzbowe podporzadkowanie zawiera zatacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Wykaz symboli komérek organizacyjnych zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§21
Dziaty moga posiada¢ wydzielone mniejsze komorki organizacyjne do zatatwiania
okreslonego niniejszym regulaminem, jednorodnego rodzaju spraw.
Komoérkami organizacyjnymi Osrodka kieruja kierownicy lub inne osoby wyznaczone
przez Dyrektora.
Na czas nieobecnos$ci pracownika, kierownik komérki organizacyjnej Osrodka lub inna
wyznaczona przez Dyrektora osoba zobowigzani sg powierzy¢ jego zadania innemu
pracownikowi.

§22
Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture komoérek organizacyjnych Osrodka
poprzez tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komoérki
organizacyjnej Osrodka do drugie;j.
Dyrektor moze 13czy¢ zakresy czynnos$ci bez zmiany zakresu dziatania poszczeg6lnych
komorek 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 Zadaniowe lub Biura Projektéw.
Powotywanie Zespotu Zadaniowego oraz Biura Projektow, o ktorym mowa w ust. 3, nie
wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.

§23
Szczegb6towe uregulowania zagadnien zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okre$la Regulamin Pracy
MOPS, nadany przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.
Szczegotowe zakresy i zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych Osrodka moga
okresla¢ regulaminy organizacyjne dla tych komoérek nadane odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.
Szczegotowy zakres dziatan na samodzielnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy
czynnosci i odpowiedzialnos$ci stuzbowej zatwierdzone przez Dyrektora.
Szczegotowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Osrodka
okres$laja zakresy czynnos$ci i odpowiedzialno$ci stuzbowej zatwierdzone przez
Dyrektora.
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ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 24
Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Dziatem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Dziat Pomocy Srodowiskowej odpowiada za analizowanie i rozpoznawanie potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej, podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych,
udzielanie wsparcia klientom, $wiadczenie pracy socjalnej oraz koordynacje dziatan
zwigzanych z realizacjg projektow.

3. Kierownik Dziatu realizuje swe zadania przy pomocy:

— Zespotu Specjalistéw

Do zadan pracownikéw Zespotu nalezy: udzielanie wsparcia w formie specjalistycznego
poradnictwa podleglym pracownikom z Terenowych Zespotéw Pracy Socjalnej (TZPS);
wspétdziatanie z pracownikami socjalnymi w dziataniach interwencyjnych; weryfikacja
kwalifikowanych przez pracownikdéw socjalnych $wiadczen; koordynacja pracy
Terenowych Zespotéw Pracy Socjalnej; prowadzenie postepowan w sprawach
zwigzanych z umieszczaniem oséb w domach pomocy spotecznej; dbatos¢ o racjonalne
i zgodne z przepisami ustaw wydatkowanie S$rodkéw budzetowych; realizacja i
koordynacja, we wspéipracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Zawierciu, prac
spotecznie uzytecznych oraz innych prac zwigzanych z aktywizacja zawodowa
klientow.

— Terenowych Zespotéw Pracy Socjalnej

Terenowe Zespoty Pracy Socjalnej realizujg zadania z zakresu pomocy spotecznej na
terenie gminy Zawiercie. Do zadan tych nalezy w szczegélno$ci: rozpoznawanie
Srodowiska lokalnego i identyfikowanie w nim oséb i rodzin znajdujacych sie w trudnej
sytuacji zyciowej; rozpatrywanie i analiza potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
wnioskowanie réznych form pomocy: w postaci pracy socjalnej, Swiadczen ustugowych,
rzeczowych i finansowych; reprezentowanie, w razie potrzeby, intereséw Kklienta
pomocy spotecznej w urzedach i instytucjach; informowanie klientbw pomocy
spotecznej oraz przedstawicieli instytucji funkcjonujacych w Srodowisku lokalnym o
prawach i uprawnieniach wynikajacych z systemu pomocy spotecznej, o mozliwosciach
wspotpracy w zakresie pomagania osobom i rodzinom w zaspakajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych i samodzielnemu funkcjonowaniu; ewidencjonowanie o0séb
korzystajacych z pomocy spotecznej oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie z
wytycznymi, uczestniczenie w posiedzeniach grup roboczych dotyczacych procedury
,Niebieskiej Karty” zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie. W
0Osrodku dziata 5 Terenowych Zespotéw Pracy Socjalnej. Szczegbétowy podziat miasta na
rejony pracy pracownikéw socjalnych okreslony jest w zakresach czynnoSci
pracownikéw socjalnych i podawany do wiadomosci publicznej (BIP). Pracownicy
socjalni wykonuja cze$¢ swoich czynnosci w siedzibie TZPS i cze$¢ w terenie m.in. w
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Srodowisku zamieszkania Kklienta i jego rodziny. Komoérka odpowiedzialng za
koordynacje pracy Terenowych Zespotéw Pracy Socjalnej jest Zespét Specjalistow.

— Zespotu ds. Rozwoju i Strategii

Zesp6t zajmuje sie monitorowaniem i gromadzeniem informacji o dostepnych
funduszach unijnych i innych funduszach zewnetrznych oraz oceng i analizg potrzeb i
zjawisk w obszarze pomocy spotecznej objetej dziataniami OSrodka. Pracownicy
zespolu prowadza badania, monitoring i analize dotyczaca zjawisk spotecznych na
terenie gminy Zawiercie, koordynuja prace niezbedne do opracowania i realizacji
gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych, koordynuja przygotowania
Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej, koordynuja i nadzoruja programy rzadowe
realizowane w Osrodku, analizujg problemy alkoholowe i mozliwos$ci ich rozwiazywania
na terenie Gminy. Zespo6t ds. Rozwoju i Strategii wykonuje cze$¢ swoich czynnos$ci w
siedzibie Osrodka i cze$¢ poza siedziba.

— Zespotu Asystentéw Rodziny

Zespot realizuje zadania wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej. Celem pracy zespotu jest osiggniecie przez rodzine przezywajaca trudnosci
w wypetnianiu swoich funkcji takiego poziomu stabilnosci zyciowej, ktory pozwala jej, o
ile to mozliwe, na samodzielne funkcjonowanie i wychowywanie dzieci. Wspieranie
rodziny jest organizowane w formie pracy z rodzing oraz pomocy w opiece i
wychowywaniu dziecka prowadzonej za zgoda rodziny i jej aktywnym udziatem.
Pracownicy zespotu wykonuja czes$¢ swoich czynnos$ci w siedzibie Osrodka i czeS¢ w
terenie m.in. w Srodowisku zamieszkania klienta i jego rodziny.

- Mieszkania wspomagane/wspierane

Mieszkania wspomagane/wspierane sg forma pomocy spotecznej przygotowujaca
osoby niezdolne do samodzielnej egzystencji do samodzielnego Zycia w integracji ze
spotecznos$ciag lokalng. Ich zasady funkcjonowania okresla Regulamin Mieszkan
Chronionych, a nadzér nad administrowaniem budynku powierza sie Dziatowi
Gospodarczo-Technicznemu.

§ 25

Dzial Obstugi Projektow

. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

. Dziat Obstugi Projektow zajmuje sie w szczegdlnoSci: poszukiwaniem informacji
dotyczacych mozliwosci pozyskania srodkéw ze Zrédet innych niz budzet miasta, na
realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej; przygotowaniem propozycji wystapien o
$rodki ze Zrodet innych niz budzet miasta, w szczegélnosci z funduszy Unii Europejskiej,
na realizacje projektéw z zakresu pomocy spotecznej; opracowywaniem, wdrazaniem,
obstuga oraz koordynowaniem projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, a takze innych funduszy zewnetrznych i srodkéw wiasnych, w tym w
zakresie rzeczowym i finansowym zgodnie z harmonogramami realizacji projektow,
planami ptatnosci, harmonogramami rzeczowo- finansowymi, procedurami oraz
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obowigzujagcymi przepisami prawa; zapewnianiem terminowej realizacji ptatnosci
projektéw; prowadzeniem rzeczowego i finansowego monitorowania projektow,
zgodnie z zapisami decyzji o dofinansowaniu projektu i umowy finansowania;
prowadzeniem i koordynowaniem dziatan promocyjnych i informacyjnych w zakresie
realizacji projektéw oraz udzielaniem informacji o projektach; prowadzeniem
niezbednej sprawozdawczosci.

. W sktad Dziatu wchodza koordynatorzy realizowanych w OSrodku projektéw, ktorzy
bezposrednio podlegaja Kierownikowi Dziatu Obstugi Projektow. Ich zadaniem jest
wdrazanie i zarzadzanie projektami w zakresie rzeczcowym i finansowym zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie, harmonogramem ptamosci, procedurami oraz
obowigzujacymi przepisami prawa.

. W ramach Dziatu Obstugi Projektéw Dyrektor, na wniosek Kierownika Dziatu, moze
powotywac - w trybie okreSlonym § 22 ust. 3-4 Regulaminu - Zesp6t Zadaniowy lub
Biuro Projektu do obstugi konkretnego projektu realizowanego przez Miejski OSrodek
Pomocy Spotecznej w Zawierciu. Powotanie Zespotu Zadaniowego lub Biura Projektu
nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu. Zakres dziatan oraz kompetencje Zespotu
Zadaniowego lub Biura Projektu okre$la zarzadzeniem Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

§ 26
Dzial Swiadczen Rodzinnych

Dziatem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Dziat Swiadczenn Rodzinnych prowadzi postepowania i opracowuje decyzje
administracyjne w sprawie $wiadczen przyznawanych w szczegdlnosSci na podstawie:
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o S$wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o Karcie Duzej
Rodziny, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem”, ustawy o ustaleniu i
wyptacie zasitkbw dla opiekunéw, rozporzadzenia w sprawie szczegdétowych
warunkéw rzadowego programu ,Dobry start”, jak rowniez prowadzi windykacje
naleznosci §wiadczen nienaleznie pobranych. Dziat realizuje réwniez zadania w zakresie
prowadzenia postepowan majacych na celu ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenia dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z
przepisami ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

Do zadan Kierownika dzialu nalezy w szczegoélnosSci nadzor i odpowiedzialno$¢ nad
realizacja dziatan realizowanych w dziale, w tym roéwniez: nadzér pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i terminowym przygotowywanych przez podlegtych
pracownikéw decyzji administracyjnych; prowadzenie comiesiecznej analizy wydatkow
w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych na realizacje Swiadczen rodzinnych i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego i monitorowanie ich zaangazowania; nadz6r nad
prowadzonymi postepowaniami wobec dtuznikéw alimentacyjnych; nadzér nad
przyjmowaniem wnioskéw o ustalenie prawa do $§wiadczen rodzinnych, opiekuniczych i
funduszu alimentacyjnego; udzielanie klientom wyjasnien dotyczacych nabywania
prawa do $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, opiekunczych i swiadczen z funduszu

15



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu

alimentacyjnego; przygotowanie odpowiedzi w sprawach odwotan, zazalen, zaskarzenia
decyzji itp.; kompletowanie dokumentéw na wniosek organu odwotawczego.

§27

Dzial Realizacji Swiadczen
Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
Dziat Swiadczen zajmuje sie obstuga techniczna przygotowania indywidualnych decyziji
administracyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym kodeksu
postepowania administracyjnego i ustawy o pomocy spotecznej, na podstawie
zatwierdzonej pomocy zawartej w wywiadzie sSrodowiskowym lub innych dokumentach;
prowadzeniem postepowan zwigzanych z uchylaniem, zmiang oraz stwierdzaniem
niewaznoSci decyzji; przekazywaniem dla oséb wymagajacych wsparcia pomocy
zywieniowe]j oraz prowadzeniem i przechowywaniem akt oséb/rodzin korzystajacych
ze Swiadczen. Pracownicy dziatu wykonuja ponadto zadania zwigzane z
rozpatrywaniem wnioskOw o pomoc materialng dla uczacych sie dzieci i mtodziezy,
realizacjg programu dozywiania dzieci i mtodziezy (kontrolg merytoryczng rachunkéw
za wydane positki w poszczegolnych placowkach) oraz ubezpieczeniami zdrowotmymi i
spotecznymi dla 0oséb korzystajacych z réznych form pomocy w tutejszym Osrodku.
Do zadan Kierownika dziatu nalezy w szczegdélnos$ci nadzér i odpowiedzialno$¢ nad
realizacja dziatan realizowanych w dziale, w tym réwniez: nadzér pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i terminowym przygotowywanych przez podlegtych
pracownikéw decyzji administracyjnych; przygotowanie oceny zasobéw pomocy
spotecznej obejmujacej w szczegdblnosci osoby i rodziny korzystajace z pomocy oraz ich
rozktad iloSciowy; sprawowanie kontroli nad biezacymi wydatkami komorki oraz
wyptaconymi Swiadczeniami; udzielanie klientom wyjasnien dotyczacych nabywania
prawa do $wiadczen; przygotowanie odpowiedzi w sprawach odwotan, zazalen,
zaskarzenia decyzji itp.; kompletowanie dokumentéw na wniosek organu
odwotawczego.

§28

Dzial Kadr

. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.

. Dzial Kadr wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw wynikajgcych ze
stosunku pracy; prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracownikéw; prowadzeniem
ewidencji zwolnien lekarskich i absencji; wydawaniem legitymacji stuzbowych;
wydawaniem opinii, zaSwiadczenn 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
wyroznieniami pozamaterialnymi oraz odznaczeniami resortowymi i panstwowymi;
uczestniczeniem w rozwigzywaniu Kkonfliktéw miedzyludzkich; prowadzeniem
dokumentacji cywilnoprawnych form =zatrudnienia, t3cznie z ich rejestrami;
prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z uzywaniem przez pracownikéw samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych; prowadzeniem dokumentacji dotyczacej stazy, praktyk
zawodowych, prac subsydiowanych; prowadzeniem spraw zwigzanych z procedura
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naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy; ewidencjonowaniem oraz
analizowaniem wykroczen dyscyplinarnych i wudzielanych Kkar regulaminowych;
prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw; prowadzeniem rejestru nadanych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz kontrolg zarzadcza.

§29
Dzial Organizacyjno-Prawny

1. Dziatem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Kierownik dziatu zapewnia warunki prawidlowego funkcjonowania O$rodka w
zakresie organizacyjnym oraz prawnym, w szczegdlnoSci poprzez: wykonywanie
statego nadzoru nad funkcjonowaniem OsSrodka; nadzorowanie prac w zakresie
przygotowywania projektow uchwal Rady Miejskiej; nadzorowanie prac w zakresie
przygotowywania zarzgdzen Dyrektora; ocena pod katem formalnoprawnym umow i
innych dokumentéw przedkitadanych do podpisu Dyrektora; wykonywanie innych
zadan dotyczacych Osrodka, powierzonych przez Dyrektora na podstawie udzielonego
upowaznienia; wykonywanie oraz koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem
punktu poradnictwa specjalistycznego — poradnictwa prawnego.

3. Do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy prowadzenie catoSci
spraw zwigzanych z organizacja pracy Dyrektora oraz Osrodka, a takze koordynowanie
wspoétpracy z obstugg prawng O$rodka, a w szczegélnosci: opracowywanie, w
porozumieniu z Dyrektorem, struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego
Osrodka oraz innych aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Os$rodka.
Pracownicy dziatu zajmuja sie rowniez: koordynowaniem prowadzenia spraw
sagdowych w postepowaniach procesowych i nieprocesowych z udzialem O$rodka;
wspétdziataniem z komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przekazywania i
aktualizowania zebranych materialéw i dowodéw niezbednych dla usprawnienia i
przyspieszenia prowadzonych spraw sadowych; prowadzeniem rejestru zarzadzen
Dyrektora oraz nadzorem nad wykonywaniem zarzadzen; prowadzeniem rejestru
zarzadzen Prezydenta Miasta Zawiercie oraz uchwat Rady Miejskiej w Zawierciu;
prowadzeniem rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta w
zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw prawnych Osrodka; prowadzeniem
rejestru skarg i wnioskéw; koordynowaniem spraw zwigzanych z udzielaniem
informacji publicznej; prowadzeniem ksigzki kontroli zewnetrznych w Os$rodku;
prowadzeniem tablicy ogtoszen w OSrodku; sporzadzaniem sprawozdan dotyczacych
dziatalnos$ci Osrodka.

4. Ze struktury organizacyjnej Dziatu Organizacyjno-Prawnego wydziela sie:

— Biuro  Obstugi Interesanta, podporzadkowane Kierownikowi Dziatu

Organizacyjno-Prawnego, zajmujace sie: obstugg interesantéw w zakresie

kompleksowej informacji z zakresu spraw realizowanych przez poszczegdlne

dzialy Osrodka; prowadzeniem spraw zwiazanych z obstuga klienta pomocy

spotecznej; prowadzeniem ewidencji przyjmowanych spraw od pracownikéw

socjalnych; wydawaniem zaswiadczen o pobieraniu lub niepobieraniu §wiadczen

z 0srodka na wniosek osoby lub instytucji ubiegajacej sie o wydanie takiego
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zaswiadczenia; prowadzeniem rejestru wnioskéw o udzielenie porady prawnej
klientéow OSrodka i ustalaniem terminu spotkania; sporzadzaniem rejestréw
przesytek listowych wychodzacych poleconych i przekazywaniem ich do
operatora pocztowego; obstuga centrali telefonicznej itaczeniem rozmow.

— Sekretariat, podporzadkowany Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Prawnego,

do zadan ktdérego nalezy: dbato$¢ o prawidtowy i sprawny obieg dokumentow
oraz wiasciwa selekcja informacji i spraw; przestrzeganie tadu organizacyjnego;
kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw; przyjmowanie
interesantéw i ich spraw oraz organizowanie ich spotkania z Dyrektorem, badz
kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych;
organizacja zebran oraz spotkan stuzbowych Dyrektora; prowadzenie ksigzki
kontroli zewnetrznych w O$rodku; dbato$¢ o porzadek, estetyke i wystroj
sekretariatu oraz gabinetu Dyrektora.

§30
Dzial Gospodarczo-Techniczny

1. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Dziat Gospodarczo-Techniczny wykonuje zadania zwigzane 2z prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z ustawg prawo zamoéwien
publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami; administrowaniem
nieruchomos$ciami oraz lokalami wynajmowanymi przez MOPS (w tym mieszkaniami
wspomaganymi/wspieranymi); utrzymaniem i obstuga $rodkéw transportu Osrodka.
Do zadan dziatu nalezy rowniez: prowadzenie centralnego rejestru uméw; prowadzenie
spraw zwigzanych z prawidtowa gospodarka mieniem O$rodka, zapewnieniem jego
ochrony i nalezytego wykorzystania; koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzonymi
w O$rodku inwestycjami i remontami; prowadzenie biezgcych spraw techniczno-
eksploatacyjnych, konserwacji, przegladéow, utrzymania porzadku i czystoSci, nadzor
nad prawidtowa gospodarka odpadami oraz dozér budynku; prowadzenie spraw
zwigzanych z prenumeratg i rozdzielaniem prasy; prowadzenie ewidencji i rozliczanie
zamawianych pieczeci Osrodka; gospodarka Srodkami rzeczowymi (zakup inwentarza
ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych, chemii gospodarczej itp.); prowadzenie
spraw zwigzanych z ubezpieczaniem budynkéw i lokali Osrodka.

3. Ze struktury organizacyjnej Dziatu Gospodarczo-Technicznego wydziela sie:

— Zespél Informatykdw, podporzadkowany Kierownikowi Dzialu Gospodarczo-

Technicznego, zajmujacy sie: prowadzeniem spraw zwigzanych z wykorzystaniem
technik informatycznych w dziatalno$ci OSrodka; organizowaniem obstugi
technicznej sprzetu komputerowego i wdrozonych systemoéw; nadzorowaniem i
rozbudowag sieci komputerowej; przygotowaniem danych do postepowan na zakup
sprzetu komputerowego oraz peryferyjnego; zakupem sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania dla poszczegélnych Dzialéw Os$rodka; organizowaniem
obstugi technicznej sprzetu komputerowego i wdrozonych systemow;
prowadzeniem wstepnego instruktazu obstugi sprzetu i oprogramowania;
administrowaniem siecig i systemami informatycznymi; prowadzeniem rejestru
sprzetu i oprogramowania komputerowego; udzielaniem pracownikom O$rodka
18



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu

pomocy w zakresie eksploatacji systemoéw informatycznych oraz sprzetu
komputerowego; utrzymaniem ciggtosci dziatania infrastruktury informatycznej
oraz uzywanych systemow i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i
prawidtowego funkcjonowania Osrodka; zapewnieniem bezpieczenstwa systeméw
sieciowych; przestrzeganiem prawa w stosunku do oprogramowania uzywanego w
O$rodku, administrowaniem serwerownia w Os$rodku; ustalaniem uprawnien
dostepu do danych i systemdéw; udziatem w okres$laniu polityk bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemach informatycznych; generowaniem i
przesytaniem zbioréw centralnych oraz sprawozdan; utrzymaniem i obstugy
infrastruktury telefonicznej OSrodka (w tym centrali telefonicznej); obstuga
centralnej elektronicznej skrzynki pocztowej Osrodka (odbieraniem i nadawaniem
wiadomosci). Zadania zespotu moga by¢ realizowane za pomoca podmiotéw
zewnetrznych, w takim przypadku Zesp6t sprawuje nadzér nad wykonaniem
umowy od strony techniczne;j.
4. Do zadan dziatu nalezy rowniez prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i
aktualizacja danych teleinformatycznych, w tym na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

§31
Dzial Ksiegowosci

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

2. Dzial Ksiegowos$ci odpowiada za prawidlowe wykonywanie budzetu OsSrodka,
przygotowywanie plandw i sprawozdan finansowych, prowadzenie rachunkowosci oraz
obstugi finansowej Osrodka. Do zadan dziatu nalezy réwniez: prowadzenie obstugi
kasowej O$rodka; prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych; nadzorowanie
prawidtowego przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i rozliczanie
wynikéw inwentaryzacji; naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen oraz
wynagrodzen za czas nieobecnosci w pracy i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
dla pracownikéw i zleceniobiorcéw; obstuga wynagrodzen cztonkéw Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i oséb, ktéorym Komisja zleca wykonanie
okreslonych zadan; prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz kasy pracowniczej. Pracownicy dzialu ponosza réwniez
odpowiedzialno$¢ za prowadzenie archiwum dokumentacji OSrodka oraz sprawowanie
nadzoru w obszarze zwigzanym z zamdéwieniami publicznymi, w zakresie zgodnosci z
planem finansowym oraz realizacji umoéw.

3. Do zadan dzialu nalezy réwniez opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych
projektéw  zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, w tym miedzy innymi: zasad Polityki rachunkowos$ci wraz z
zatagcznikami, Zaktadowego Planu Kont, Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych, Instrukcji dot. zasad gospodarki kasowej, Instrukcji inwentaryzacyjnej,
pozostatych procedur kontroli zarzadczej dotyczacej wykonywanych operacji
finansowych i gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami a w szczegdlnosci
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w zaKkresie realizacji programoéw i projektéw bedacych przedmiotem merytorycznego
wykonywania zadan Osrodka.

§32
Dzial Ustug Opiekunczych
. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.
. Dziat ustug opiekuniczych $wiadczy ustugi w miejscu zamieszkania osobom, ktoére z
powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych oséb, a s3 jej
pozbawione. Charakter przyznanych ustug zalezy od stanu zdrowia podopiecznego:
ustugi opiekuncze podstawowe, ustugi opiekuncze specjalistyczne, ustugi
specjalistyczne dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi. W dziale realizowane sg rowniez
czynnosci administracyjne zwigzane z udzielanymi §wiadczeniami.
. Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci: dokonywanie analizy potrzeb i oceny
zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenie ustug w miejscu
zamieszkania osobom starszym, dlugotrwale chorym, niepetnosprawnym; naliczanie
odptatnosci za Swiadczone ustugi; ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug w
oparciu o stwierdzone potrzeby; nadzor nad jakoScia S$wiadczonych ustug;
opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach; prowadzenie
wtasciwych ewidencji i rejestrow.

§33

Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych

. Sekcja kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

. Sekcja realizuje zadania wynikajace z ustawy o dodatkach mieszkaniowych i ustawy
prawo energetyczne. Do zadan sekcji nalezy: prowadzenie postepowania
administracyjnego dotyczacego rozpatrywania wnioskdéw oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych dodatku mieszkaniowego oraz zryczattowanego dodatku
energetycznego; prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach
zwigzanych z dochodzeniem nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych oraz
nienaleznie pobranego zryczattowanego dodatku energetycznego; sporzadzanie,
sprawdzanie i zatwierdzanie list wyptat; opracowywanie projektu zapotrzebowania
Srodkéw finansowych na realizacje wyzej wymienionych zadan; kompletowanie
dokumentacji do  organdéw  odwotawczych;  przeprowadzenie @ wywiadéw
Srodowiskowych dotyczacych stanu majgtkowego oséb ubiegajacych sie o przyznawane
$wiadczenia.

§34
Radca Prawny
Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy catoksztatt zagadnien zwigzanych z
obstugg prawng Osrodka, a w szczegblnosci: sporzadzanie opinii prawnych dla Osrodka;
oceny prawnej wzoréw decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych wydawanych przez Dyrektora, a takze dokumentéw do podjecia decyzji w
sprawach zasitkow z pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, Swiadczen
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rodzinnych i alimentacyjnych, spraw kadrowych, uméw i porozumien zawieranych
przez Dyrektora, projektow aktéw prawnych przygotowanych przez Osrodek, spraw,
ktérych sposob zatatwienia nie jest jednoznaczne wskazany w
obowigzujacych aktach prawnych; udzielanie porad prawnych i konsultacji
pracownikom O$rodka w zakresie zalatwiania spraw; wystepowanie w charakterze
pelnomocnika w postepowaniu przed sadami i urzedami w sprawach dotyczacych
Osrodka; informowanie o zmianie przepiséw prawnych majacych znaczenie dla
funkcjonowania Osrodka.

Radca Prawny jest wytacznie odpowiedzialny za ksztatt i tres¢ projektéw uchwat Rady
Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta dotyczacych funkcjonowania Osrodka. Przy
opracowywaniu projektéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, Radca prawny
wspotpracuje z kierownikiem komoérki organizacyjnej, ktorej projekt dotyczy.

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

§35
Inspektor Ochrony Danych
. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy przede wszystkim monitorowanie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajace Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty. Do zadan IOD nalezy wspoétpraca z
organem nadzorczym i petnienie funkcji punktu kontaktowego pomiedzy Osrodkiem a
Urzedem Ochrony Danych Osobowych, monitorowanie prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych.
. Inspektorowi Ochrony Danych powierzone moga zosta¢ przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu inne, dodatkowe obowigzki i zadania,
niezwigzane bezposrednio ze stanowiskiem Inspektora Ochrony .
. Inspektor Ochrony Danych wykonuje cze$¢ swoich czynnosSci w siedzibie Os$rodka i
cze$¢ poza siedziba.
. Szczegbtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnos$ci i uprawnien Inspektora Ochrony
Danych reguluja odrebne przepisy, w tym Regulamin Funkcjonowania Inspektora
Ochrony Danych w Miejskim O$rodku 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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§ 36
Biuro Obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego
. Biurem kieruje konsultant ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
. Biuro zajmuje sie obstugg organizacyjno - techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego i
grup roboczych realizujacych zadania w ramach ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie.
. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci: organizacja specjalistycznych form pomocy, w
szczegblnosci poradnictwa psychologicznego, prawnego, socjalnego osobom i rodzinom
z problemem przemocy oraz bedacych w innych sytuacjach kryzowych, organizacja
dziatan profilaktycznych i interwencyjnych w sytuacji nagtego lub przewlektego kryzysu
oraz przygotowywanie os0b w sytuacji kryzysowej do samodzielnego funkcjonowania,
realizacja  procedury ,Niebieskiej Karty”, realizacja Gminnego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, opracowanie i wdrazanie programéw
profilaktyczno - edukacyjnych na rzecz rodziny i dzieci przy wspdéipracy powotywanych
zespotéw roboczych.

§37
Stuzba BHP
. Pracownik stuzby BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi.
. Pracownik stuzby BHP realizuje zadania wynikajace ze stosownych przepiséw Kodeksu
pracy oraz aktow wykonawczych obejmujacych problematyke bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczegllnoSci: przeprowadzanie Kkontroli warunkéw pracy oraz
przestrzegania zasad i przepisow BHP; doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i
przepiséw BHP; przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikéw; przeprowadzanie
analiz i ocen ryzyka dla poszczegdlnych stanowisk; udzial w ustalaniu okolicznosci i
przyczyn wypadkow wraz z wymagang dokumentacjg; opracowywanie regulaminow,
instrukcji ogélnych i szczegétowych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ustalanie zadan dla osé6b kierujacych pracownikami z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy; sporzadzanie i przestawienie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych,
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, wykonywanie innych zadan z zakresu BHP
powierzonych przez Dyrektora.
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ROZDZIAL VII
OSRODKI WSPARCIA

§ 38
Dzienny Dom ,Senior+”

1. Dziennym Domem ,Senior+” kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Dzienny Dom ,Senior+” jest domem dziennego wsparcia dla os6b, ktére z powodu
wieku, choroby lub niepetnosprawnos$ci wymagaja czeSciowej opieki i pomocy w
zaspakajaniu swych potrzeb oraz dla oséb, ktéorym rodzina nie moze takiej pomocy
zapewniC. Gléwnymi zadaniami Dziennego Domu ,Senior+” jest: zapewnienie dziennej
opieki Kklientom; zaspokojenie potrzeb bytowych (3 positkéw) oraz potrzeb
zdrowotnych (opieka pielegniarki, kontakt z lekarzem, gimnastyka usprawniajaca)
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 posiadajacy
decyzje administracyjng kierujaca i ustalajagca koszt pobytu i ustug, wydang przez
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

4. Szczegbly zakresu funkcjonowania placowki okresla Regulamin Dziennego Domu
LSenior+”.

§39
Srodowiskowy Dom Samopomocy

1. Srodowiskowym Domem Samopomocy kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest domem dziennego wsparcia i ogniwem oparcia
spotecznego dla os6b z zaburzeniami psychicznymi i upoS$ledzonymi umystowo
majacych powazne trudnos$ci w zyciu codziennym, wymagajacym pomocy i opieki
niezbednej do zycia w Srodowisku i spotecznosci, ktérej same te osoby, ani ich rodziny
nie moga zapewni¢ wykorzystujagc wilasne S$rodki, mozliwosci i uprawnienia.
Podstawowym zadaniem domu jest podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci
niezbednych do mozliwie jak najbardziej samodzielnego Zycia, oraz przeciwdziatanie
marginalizacji i wykluczeniu spotecznym o0séb z zaburzeniami psychicznymi.

3. Podstawa przyjecia do domu stanowi decyzja administracyjna.

4. Szczegdly zakresu funkcjonowania placéwki okresla Regulamin Srodowiskowego Domu
Samopomocy oraz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
Srodowiskowych domoéw samopomocy.
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§40
Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny
. Osrodkiem Wsparcia Dziecka i Rodziny kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi Osrodka.
. Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny jest placowka wsparcia dla dzieci i rodzin poprzez
dziatania opiekuncze i wychowawcze.
. Szczegbty zakresu funkcjonowania placowki okre$la Regulamin O$rodka Wsparcia
Dziecka i Rodziny.
. Oérodek Wsparcia Dziecka i Rodziny dziata przy pomocy Swietlicy Srodowiskowej,
stanowigcej placéwke wsparcia dziennego w rozumieniu przepisow ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.
. Swietlica Srodowiskowa prowadzi zajecia opiekuncze i wychowawcze, a takze terapie
indywidualng i grupowa dzieci z rodzin patologicznych, uzaleznionych i niewydolnych
wychowawczo i ubogich.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH ORAZ PODPISYWANIA
PISM
§41
Dyrektor wydaje:

a) 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,

b) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

c) pisma okélne - o charakterze instrukcyjnym, regulujgce tryb pracy Osrodka.

§42

Wydawane akty prawne powinny zawierac:

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

h)

oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

date podjecia: dzien, miesiac, rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

wskazanie podstawy prawnej,

tre$¢ regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

przepisy koncowe, obejmujace date wejScia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzujacej oraz wskazaniem przepisow lub aktow
ulegajacych uchyleniu),

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

§43
Przedktadane projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb jasny,
zwiezty i poprawny pod wzgledem jezykowym.
Projekt aktu prawnego przygotowuje wiasciwa pod wzgledem merytorycznym
komorka organizacyjna Osrodka.
Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu co najmniej dwoch
komorek organizacyjnych Osrodka, Dyrektor wyznacza komérke koordynujacg prace
oraz nadajagca dokumentowi ostateczny ksztatt.
Projekt aktu prawnego podlega zaparafowaniu przez osobe, ktéra go sporzadzita oraz
przez Gtéwnego Ksiegowego, jezeli wywotuje skutki finansowe.
W przypadku projektow zarzadzen Dyrektora oraz pism okoélnych, w tym regulaminow
oraz instrukcji, projekt podlega dodatkowo zaparafowaniu przez kierownika Dziatu
Organizacyjno-Prawnego lub osobe przez niego upowazniona.
W przypadku projektow uchwat Rady Miejskiej oraz projektow zarzadzen Prezydenta,
projekty takie podlegaja zaparafowaniu przez Radce Prawnego.
Prawidtowo sporzadzony projekt aktu prawnego przedkiadany jest za posSrednictwem
Sekretariatu do zatwierdzenia Dyrektorowi.
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. Decyzje i postanowienia moga by¢ wydawane przez upowaznione przez Prezydenta
osoby.

. Forme, w tym wymogi edytorskie, wewnetrznych aktow prawnych reguluje Zarzadzenie
Dyrektora.

§ 44
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg nastepujace pisma i dokumenty:
1) regulaminy wewnetrzne, zarzadzenia,
2) pelnomocnictwa i upowaznienie do dziatania w jego imieniu,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Osrodka,
4) dokumenty zwigzane z =zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, Kkary
porzadkowe i regulaminowe, nagrody i wyrdznienia,
5) umowy i porozumienia,
6) pisma kierowane do organéw administracji samorzadowej i rzadowej,
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, Prezydenta Miasta Zawiercia,
Zastepcéw Prezydenta,
8) odpowiedzi na skargi i wnioski,
9) inne pisma majace ze wzgledu na swdj charakter szczegdlne znaczenie, w tym
pisma konczace postepowanie w danej sprawie.
Projekty pism zastrzeZone do podpisu Dyrektora powinny by¢ zaparafowane na Kkopii
pisma przez kierownika merytorycznego dziatu, a w uzasadnionych przypadkach przez
obstuge prawng, Radce Prawnego lub kierownika Dziatu Organizacyjno-Prawnego jako
niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.
Pracownicy parafujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej
zgodno$¢ 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
klientéw, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
b) z upowaznienia Dyrektora, w przypadku jego nieobecnosci, pisma okreslone w §
44 pkt. 5,6,7,8,9.
. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora Osrodka, czynnosci o ktéorych mowa w § 45 ust. 1
powyzej dokonywa¢ moze inny upowazniony imiennie pracownik.
. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisuja:
a) decyzje administracyjne w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien,
b) wszelkie pisma z zakresu dziatania kierowanego przez nich pionu, jezeli nie
zostaty zastrzezone do podpisu przez Dyrektora.
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§46

. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowal powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez
niego osoby.

. Prawo podpisywania dokumentoéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” maja
oprocz Dyrektora: Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy i osoby przez niego
upowaznione, kierownicy komorek organizacyjnych O$rodka i osoby przez nich
upowaznione, pracownicy na samodzielnych stanowiskach, a takze inne pisemnie
upowaznione osoby, w sprawach nalezacych do ich kompetencji.

. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym”
maja Radca Prawny oraz kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluja instrukcje
opracowane przez Glownego Ksiegowego nadane przez Dyrektora odrebnymi
zarzadzeniami.

. Adnotacje urzedowe pracownikoéw, podpisywane powinny by¢ z uwzglednieniem
stanowiska stuzbowego pod tekstem, z prawej strony pisma, z oznaczeniem daty
dziennej sporzadzenia adnotacji.

§47

. Kierownik potwierdza zgodno$¢ tresci z oryginatem na sporzadzonych kopiach pism i
dokumentéw urzedowych, powstatych i bedacych w wyltacznej dyspozycji danej
komorki organizacyjne;.

. Podczas nieobecnosci kierownika, czynnos$ci te wykonuje pracownik, ktéry go
zastepuje.
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ROZDZIAL IX
SKARGI I WNIOSKI

§48

. Skargi i wnioski rozpatruje i podpisuje Dyrektor lub inna osoba wyznaczona przez
Dyrektora, wtasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy.

. Kwalifikacji wptywajacych spraw na skargi i wnioski dokonuje Wydziat Organizacyjno-
Prawny.

. Rejestracji skarg i wnioskéw dokonujg pracownicy Sekretariatu w prowadzonym przez
siebie Rejestrze Skarg i Wnioskéw zwanym dalej ,,Rejestrem”.

. Odpowiedz na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§49

. Skargi i wnioski wniesione do OS$rodka ustnie do protokotu, w formie pisemne;j,
elektronicznej lub inng drogg okres$long przepisami prawa, podlegaja rejestracji w
Rejestrze.

. Po przyjeciu skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzadza sie protokét z przyjecia
sprawy, w ktorym odnotowuje sie ich tresc.

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

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

. Zatatwianie skarg i wniosk6w powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznoSci sprawy.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski winny by¢ udzielone w formie pisemnej, a ich tres¢
powinna zawiera¢ wyczerpujaca informacje o wynikach rozpatrzenia sprawy,
dokonanych rozstrzygnieciach, ustosunkowanie sie do wszystkich zarzutow oraz
zawiadamiac o podjetych Srodkach zaradczych.

. Nadzor nad postepowaniem skargowym w OSrodku sprawuje Zastepca Dyrektora, w
przypadku jego powotania, kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego oraz kierownik
komorki organizacyjnej wedtug kompetencji i wtasciwosci przedmiotu sprawy.

. Szczegotowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami skladanymi w Osrodku
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

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

§50
Skargi i wnioski przyjmowane sg w siedzibie Osrodka w Zawierciu przy ul Pitsudskiego
47, codziennie od poniedziatku do pigtku, w godzinach pracy Osrodka.
Dyrektor przyjmuje osobiScie interesantow w kazdy wtorek w godzinach od 9:00 do
11:00. W przypadku nieobecnosci Dyrektora interesantow przyjmuje Zastepca
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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 Dziatlu Swiadczen Rodzinnych przyjmuje osobiscie interesantéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 9:00 do 12:00. W przypadku nieobecno$ci Kierownika
Dziatu Swiadczen Rodzinnych interesantéw przyjmuje inny upowazniony pracownik.

5. Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen przyjmuje osobiscie interesantéow w kazda
$rode w godzinach od 9:00 do 12:00. W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu
Realizacji Swiadczen interesantéw przyjmuje inny upowazniony pracownik.
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ROZDZIAL X
ORGANIZACJA 1 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. kontrole wewnetrzng wszystkich stanowisk

pracy i kontrole zewnetrzng wynikajaca z przepiséw prawa.

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

przypadku jego ustanowienia, Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy komdrek

organizacyjnych Osrodka.

. W 0Os$rodku moga by¢ przeprowadzane kontrole wewnetrzne dorazne - na podstawie

imiennego upowaznienia podpisywanego przez Dyrektora okres$lajacego dodatkowo cel

i zakres kontroli.

. W ramach powierzonych zadan instytucjonalng kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Dziat Kadr - w sprawach dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) Dziat Organizacyjno-Prawny - w sprawach organizacji i funkcjonowania komdrek
organizacyjnych O$rodka, wtasciwej realizacji zadan Osrodka wynikajacych z
przepisdw prawa, sposobu i terminowo$ci 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 bezpieczenstwa danych osobowych oraz ich
przetwarzania.

. Zakres zadan kontrolnych dla poszczegdlnych pracownikéow okreslaja zakresy

cZynnosci.

. Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej jest wprowadzony odrebnym

zarzgdzeniem Dyrektora.

. Zasady kontroli zarzadczej s opisane w odrebnym dokumencie.

. Ksigzke kontroli Osrodka prowadzi Dziat Organizacyjno-Prawny - Sekretariat.
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ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52

. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosSci poszczegbélnych pracownikéw Osrodka
zawierajg zakresy czynnos$ci tych pracownikow.

. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku
nieobecnos$ci pracownika w pracy.

. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia Regulaminu
Pracy.

. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, 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.

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

. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze zarzadzen Dyrektora.
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