Zarzadzenie nr 34/2019

DYREKTORA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zawierciu
z dnia 1 lipca 2019 .

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Zawierciu

Na podstawie: § 10 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu nadanego Uchwatg Nr
XXXIX/257/13 Rady Miejskiej w Zawierciu z dnia 28 sierpnia 2013 r. w spawie nadania statutu
Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej oraz § 12 i § 25 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 5/2016 Dyrektora
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z dnia 11 lutego 2016 r. z pdzn. zm.

- zarzadzam, co nastepuje -

§1
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale III ,Zarzadzanie Odrodkiem” § 13 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
5/2016 Dyrektora MOPS w Zawierciu z dnia 11 lutego 2016 r. z pézn. zm. (dalej jako: Regulamin) poprzez
nadanie mu nowego brzmienia:
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym w statucie Osrodka przejmuje
Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony pracownik - zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

§2
Dokona¢ zmiany tre$ci Regulaminu poprzez wprowadzenie w rozdziale I11 »Zarzadzanie Osrodkiem” Regulaminu
§ 16a ,Inspektor Ochrony Danych” o treci:
§16a
Inspektor Ochrony Danych

1. Inspektor Ochrony Danych prowadzi nadzér nad catosciq spraw zwiqzanych z przestrzeganiem zasad i
przepiséw ochrony danych osobowych w Osrodku.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy przede wszystkim monitorowanie przestrzegania przepiséw o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowiqzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosc, szkolenia personelu
uczestniczqcego w operacjach przetwarzania oraz powiqgzane z tym audyty.

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych obejmujq w szczegéinosci:

1) monitorowanie zgodnosci proceséw przetwarzania z przepisami o ochronie danych osobowych, tj.
n.in.:
a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;
b) analizowanie i sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania;
c) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatai administratorowi albo
podmiotowi przetwarzajgcemu;
2) ocene skutkéw dla ochrony danych:
a) sprawdzanie czy nalezy przeprowadzié ocene skutkéw dla ochrony danych;
b) opracowanie metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;
¢) rekomendacja zabezpieczert (w tym Srodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do
tagodzenia wszelkich zagrozeri praw i intereséw oséb, ktérych dane dotyczg;
d) analiza prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci jej
wynikow z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowaé przetwarzanie czy tez nie oraz
Jjakie zabezpieczenia nalezy zastosowac);
3) wspélprace z organem nadzorczym i petnienie funkcji punktu kontaktowego pomiedzy Osrodkiem a
Urzedem Ochrony Danych Osobowych;
4) przeprowadzanie analizy ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania danych osobowych;
5) monitorowanie prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.




The

4. Inspektorowi Ochrony Danych powierzone mogq zostaé przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu inne, dodatkowe obowiqzki i zadania, niezwigzane bezposrednio ze stanowiskiem
Inspektora Ochrony Danych.

5. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Zawlerciu.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje czes¢ swoich czynnosci w siedzibie Osrodka i czes¢ poza siedzibq.

Szczegdtowy zakres obowiqzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnieri Inspektora Ochrony Danych regulujg

odrebne przepisy, w tym Regulamin Funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych w Miejskim Osrodku

Pomacy Spolecznej w Zawierciu.

NS

§3
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale 111 ,Zarzadzanie Oérodkiem” § 17 ,Pracownicy Os$rodka - zadania
wspolne” pkt 1 ppkt 12 Regulaminu poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
12) przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw dotyczqcych
ochrony przeciwpozarowej, przepiséw dotyczqcych ochrony danych osobowych oraz zasad i procedur kontroli
zarzqdczej.

§4
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale 1V ,Zasady podpisywania pism” § 20 pkt 2 Regulaminu poprzez
nadanie mu nowego brzmienia:
2. Sprawy wymagajgce opinii prawnej muszq byé parafowane przez radce prawnego lub upowaznionego
pracownika sekcji organizacyjno-prawnej Osrodka.

§5
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale 1V ,Zasady podpisywania pism” § 21 pkt 2 Regulaminu poprzez
nadanie mu nowego brzmienia:
2. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” majq oprécz Dyrektora:
Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy i osoby przez niego upowaznione, kierownicy komdrek organizacyjnych
Osrodka i ich zastepcy, koordynatorzy komérek organizacyjnych i ich zastepcy, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, a takze inne pisemnie upowaznione osoby, w sprawach nalezgcych do ich kompetencji.

§6
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale V ,Wewnetrzna organizacja MOPS” § 23 pkt 1 Regulaminu
poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
1. Strukture organizacyjnq Osrodka tworzq: dzialy, zespoty, sekcje, biura, samodzielne stanowiska pracy, w tym
wieloosobowe stanowiska pracy, oraz Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny, Srodowiskowy Dom Samopomaocy,
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej.

§7
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale V ,Wewnetrzna organizacja MOPS” § 23 pkt 2 Regulaminu
poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
2. W sktad Osrodka wchodzq:
1) Dziat Pomocy §rodow1’skowej i Obstugi Projektéw - DS, w ktérego ramach dziatajq:
a) Zespdt Specjalistéw Metodyczno - Konsultacyjnych - ZS,
b) Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju i Strategii — SR,
¢} Terenowe Zespoly Pracy Socjalnej - ZT,
d) Zespotds. Asysty Rodziny - ZR,
e) Zespdt Psychologéw - ZP,
f)  Zespdt ds. Pomocy Instytucjonalnej oraz Obstugi Klienta Pomocy Spotecznej - Z0,
g) Zespétds. Obstugi Projektéw - ZU,
2) Dziat Swiadczeri - DP, w ktdrego ramach dziatajq:
a) Sekcja Swiadczeri Rodzinnych - SO,
b) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego - SA,
c) Sekcja Realizacji Swiadczeri z Pomocy Spotecznej - SZ,
d) Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych — SM,
e) Sekcja Obstugi Stypendiéw Socjalnych i Ubezpieczeri Spotecznych i Zdrowotnych - SU,
3) Dziat Kadr - DH,



-

4) Dziat Administracyjno-Organizacyjny - DA, w ktérego ramach dziatajq:

a) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza - SG,
b) Sekcja Zamdwien Publicznych - ST,
¢) Sekcja Organizacyjno-Prawna - SN,

5) Dziat Ksiegowosci — DK,
6) Dziat Ustug Opiekuriczych - DE, w ramach ktérego dziata:

a) Zespdt Opiekunow,

7) Zespdt ds. Obstugi Informatycznej - ZI,

8) Sekretariat - SD,

9) Radca Prawny - RP,

10) Inspektor Ochrony Danych - 10D,

11) Dzienny Dom Pomocy Spofecznej - DD, w ramach ktérego dziata:

a) Zespdt Obstugi Kuchni,

12) Srodowiskowy Dom Samopomocy - DO,
13) Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny - DW, w ramach ktdrego dziata:

a) Swietlica Srodowiskowa,

14) Biuro Obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego - BI,
15) Stuzba BHP - BHP.

§8

Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI, Zakres dziatania komérek organizacyjnych” § 27 Regulaminu
poprzez nadanie mu nowego brzmienia:

§27
Dziat Pomocy Srodowiskowej i Obstugi Projektéw

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej i Obstugi Projektéw organizuje i koordynuje dziatania na rzecz oséb
potrzebujgcych wsparcia w oparciu o ustawe o pomocy spofecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, programy pomocy spofecznej i inne akty prawne oraz koordynuje dziatania zwiqzane z
obstugg projektéw.

B

Dziatem kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

3. Kierownik Dziatu realizuje swe zadania przy pomocy:

— Zespotu Specjalistéw Metodyczno - Konsultacyjnych,

— osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku ds. Rozwoju i Strategii,

— Terenowych Zespotéw Pracy Socjalnej (TZPS),

— Zespotu ds. Asysty Rodziny,

— Zespotu Psychologéw,

— Zespotu ds. Pomocy Instytucjonalnej oraz Obstugi Klienta Pomocy Spotecznej,
— Zespotu ds. Obstugi Projektéw.

4. Do zadan Kierownika Dziatu nalezy w szczegélInosci:

a)
b)
c)
d)

e)
V),

9)
h)
)
J
k)

wspomaganie podleglych pracownikéw w zakresie organizowania pracy oraz doskonalenia metod
pracy Srodowiskowej i dziatar na rzecz rodziny,

rozpoznawanie istotnych probleméw i potrzeb spotecznych warunkujgcych funkcjonowanie oséb,
rodzin i Srodowisk,

prowadzenie monitoringu analizy i oceny zjawisk rodzqgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej oraz planowanie pomocy we wspétpracy z podleglymi komdrkami,

sporzqdzanie diagnozy Srodowiskowej i wnioskowanie o adekwatng pomoc wynikajgcq z ustawy o
pomocy spotecznej oraz rzgdowych programéw pomocy spotecznej bqd# innych aktéw prawnych,
analiza wydatkéw na $wiadczenia spoteczne i monitorowanie ich zaangazowania,

koordynacja wiasciwego kierunku dziatari strategicznych w ramach strategil rozwiqgzywania
probleméw spotecznych i prowadzenie biezqcych dziatari w tym zakresie

tworzenie warunkdw integracji ze Srodowiskiem 0séb wykluczonych spolecznie,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami istotnymi dla zaspakajania potrzeb spotecznych,

inicjowanle dziatari zmierzajqcych do zmiany wizerunku najbardziej zaniedbanych spotecznie miejsc
na obszarze gminy,

wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu i wdrazaniu programéw pomocy spotfecznef
skierowanych do 0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym jak i wykluczonych,

koordynacja dziatan dotyczqcych obstugi projektéw.




§9
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI ,Zakres dziatania komdrek organizacyjnych” § 29 Regulaminu
poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
§29
Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju i Strategii
1. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Rozwoju i Strategii zajmuje si¢ pozyskiwaniem
funduszy unijnych i innych funduszy zewnetrznych oraz ocenq i analizq potrzeb i zjawisk w obszarze
pomocy spotecznej objetej dziataniami Osrodka, projektowaniem nowych rozwiqzar oraz inicjowaniem
dziatani korygujqcych lub wspomagajgcych majgcych na celu usprawnienie pracy Osrodka, a w
szeczegdlnosci:
a) identyfikacjq potrzeb informacyjnych osrodka z obszaru polityki spotecznej,
b) prowadzeniem badan, monitoringu i analiz dotyczqcych zjawisk spotecznych na terenie gminy
Zawiercie,
¢) koordynowaniem prac niezbednych do opracowania i realizacji gminnej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych ze szczegdinym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, poprzez:
— diagnoze sytuacji spotecznej,
— prognoz¢ zmian w zakresie objetym strategiq oraz okresleniem celéw, kierunkéw niezbednych
dziatan, sposobu i wskaznikéw realizacji dziatan,
d) aktualizacjq i monitorowaniem realizacji gminnej strategii rozwiqzywania probleméw spotecznych,
e) koordynowaniem przygotowania oceny zasobéw pomocy spotecznej obejmujqcej w szczegolnosci osoby
i rodziny korzystajqce z pomocy spotecznej, wystepujqce w nich problemy oraz ich rozktad ilosciowy,
f) inicjowaniem nowych metod rozwiazywanie probleméw spotecznych,
g) prowadzeniem rejestru sporzgqdzanych sprawozdan jakosciowych i iloSciowych z dziatalnosci
poszczegdlnych komdrek Osrodka oraz informacji merytorycznych,
h) monitorowaniem i gromadzeniem informacji o dostgpnych funduszach unijnych oraz innych
funduszach zewnetrznych,
[} przekazywaniem informacji o mozliwo$ciach pozyskania funduszy unijnych i innych funduszy
zewnetrznych komdrkom organizacyjnym Osrodka.
2. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Rozwoju i Strategii wykonuje cze$¢ swoich czynnosci
w siedzibie Osrodka i czesé poza siedzibg.

§10
Dokonaé¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI ,Zakres dziatania komérek organizacyjnych” § 30 pkt 3
Regulaminu poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
3. W Osrodku dziata 5 Terenowych Zespotéw Pracy Socjalnej.

§11
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI ,Zakres dziatania komérek organizacyjnych” § 33 Regulaminu
poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
§33
Zespot ds. Pomocy Instytucjonalnej oraz Obstugi Klienta Pomocy Spotecznej
Zespot ds. Pomocy Instytucjonalnej oraz Obstugi Klienta Pomocy Spotecznej zajmuje sie prowadzeniem
postepowania w sprawach zwiqzanych z umieszczaniem oséb w domu pomocy spotecznej oraz spraw zwiqzanych
z obstugq klienta pomocy spotecznej, a w szczegdinosci:
1) w zakresie kierowania 0s6b do domu pomocy spotecznej:

a) kompletowaniem wnioskéw oséb o umieszczenie w domu pomocy spotecznej,

b) prowadzeniem rejestrow oséb umieszczonych oraz oczekujgcych na umieszczenie w domu pomocy
spotecznej,

c) informowaniem klientéw, oséb zainteresowanych i przedstawicieli $rodowiska lokalnego o zasadach
kierowania oraz ponoszenia odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej,

d) wspdipracq z organami prowadzqcymi domy pomocy spolecznej w celu uzgodnienia mozliwosci
umieszczania mieszkaricéw gminy Zawiercie w domu pomocy spotecznej znajdujqgcych sie na ich
terenie,

e) kwalifikowaniem osoby do odpowiedniego typu domu pomocy spotecznej,

f) kompletowaniem dokumentéw uzyskanych w przeprowadzonym postepowaniu o umieszczenie 0soby w
domu pomocy spotecznej,



g)

h)
i)
7
k)
D
m)
n)

o)

przygotowaniem decyzji administracyjnej o przyznaniu lub odmowie przyznania pobytu w domu
pomocy spotecznej,

ustaleniem odptatnosci za pobyt w domu pomocy spofeczne;,

przygotowaniem umow z osobami zobowiqzanymi do wnoszenia oplat za pobyt cztonka rodziny w
domu pomocy spotecznej,

przygotowaniem wniosku do sqdu o umieszczenie w domu pomocy spofecznej bez wymaganej zgody
uczestnika,

wnioskowaniem o zwrot nienaleznie pobranych $wiadczenri z okresleniem propozycji potrqcenia
nalezneosci,

wnioskowaniem o odstgpienie Zqgdania zwrotu Swiadczen nienaleznie pobranych,

wnioskowaniem o zmiane, uchylenie lub odmowe realizacji dla osoby/rodziny $wiadczeri,
prowadzeniem wymaganej dokumentacji oraz indywidualnych akt oséb umieszczonych lub
oczekujqcych na umieszczenie w domu pomocy spofecznej,

sporzqdzaniem sprawozdan merytorycznych.

2) zakresie spraw zwigzanych z obstugq klienta:

a)
b)

c)

d)
el
f

prowadzeniem rejestru spraw nalezZqcych do komdérki organizacyjnej,

prowadzeniem ewidencji przyjmowanych spraw od pracownikéw socjalnych z podziatem na rejony,
odnotowaniem zawartych w sprawach wnioskéw i przekazywaniem do odpowiednich komérek zgodnie
z adnotacjq kierownika dziatu lub innej osoby upowaznionej,

wydawaniem zaswiadczeri o pobieraniu lub niepobieraniu swiadczeri z Osrodka na wniosek osoby Ilub
instytucji ubiegajqcej si¢ o wydanie takiego zaSwiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

prowadzeniem rejestru wnioskéw o udzielenie porady prawnej klientéw Osrodka i ustalaniem terminu
spotkania,

udzielaniem informacji, wskazéwek i pomocy osobom ubiegajgcym sie o Swiadczenie z pomocy
spofecznej,

obstugq korespondencji dziatu pomocy srodowiskowej.

§12

Dokona¢ zmiany tresci Regulaminu poprzez wprowadzenie w rozdziale VI ,Zakres dzialania komérek
organizacyjnych” Regulaminu § 33a ,Zesp6t ds. Obstugi Projektéw” o tresci:

$33a
Zespot ds. Obstugi Projektow

1. Zespotem ds. Obstugi Projektéw kieruje koordynator podlegly bezposrednio Kierownikowi Dziatu Pomocy
Srodowiskowej i Obstugi Projektdw.
2. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Obstugi Projektéw nalezy w szczegénosci:

a)
b)
¢
d)
e)
f
gl
h)

i)

koordynowanie prac zwiqzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych i innych funduszy zewnetrznych
przez osrodek,

pomoc (konsultacje i doradztwo) w przygotowaniu dokumentacji umozlwiajqgcej aplikowanie o srodki
unijne i inne fundusze zewnetrzne na realizacje programéw/projektéw pomocowych,

wdrazanie i zarzqdzanie projektami w zakresie rzeczowym i finansowym zgodnie z Harmonogramem
Realizacji Projekty, Planem Platnosci, Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym, procedurami oraz
obowiqgzujgcymi przepisami prawa,

zapewnienie terminowej realizacji ptatnosci projektéw,

prowadzenie rzeczowego i finansowego monitorowania projektéw, zgodnie z zapisami Whioski i/lub
Decyzji o dofinansowaniu Projektu | Umowy Finansowania,

opracowywanie i przekazywanie sprawozdan z realizacji projektéw,

organizacja narad koordynacyjnych w zakresie spraw okreslonych projektami,

prowadzenie i koordynowanie dziatari promocyjnych i informacyjnych w zakresie realizacji projektéw
oraz udzielanie informacji o projektach,

wspdipraca z gming Zawiercie w zakresie realizacji Lokalnego Programu Rewitalizacji Obszaréw
Miejskich na terenie gminy Zawiercie na lata 2014 - 2023.

3. W ramach Zespotu ds. Obstugi Projektéw Dyrektor moze powotywaé - w trybie okreslonym § 25 ust, 3-4
Regulaminu - Zespdt Zadaniowy lub Biuro Projektu do obstugi konkretnego projektu realizowanego przez
Miejski Osrodek Pomocy Spotfecznej w Zawierciu. Powotanie Zespotu Zadaniowego lub Biura Projektu nie
wymaga zmiany niniejszego Regulaminui.

4. Zespdt Zadaniowy lub Biuro Projektu powotuje zarzqdzeniem Dyrektor na wniosek koordynatora Zespotu ds.
Obstugi Projektow.



5. Zakres dziatan oraz kompetencje Zespotu Zadaniowego lub Biura Projektu okresla zarzqdzeniem Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

§13
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI ,Zakres dzialania komérek organizacyjnych” § 40 pkt 4 ppkt
b) Regulaminu poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
b) uczniom do czasu zakoriczenia szkoty podstawowej,

§14
Dokona¢ zmiany ftreci Regulaminu poprzez wprowadzenie w rozdziale VI ,Zakres dzialania komérek
organizacyjnych” § 41 ,Dziat Kadr” pkt 2 podpunktu 31 o tresci:
31) prowadzenie rejestru nadanych upowaznieri do przetwarzania danych osobowych.

§15
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI, Zakres dziatania komérek organizacyjnych” § 42 Regulaminu
poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
§42
Dziat Administracyjno-Organizacyjny
1. Dziat Administracyjno - Organizacyjny wykonuje zadania zwiqzane z prowadzeniem postepowan o
zamowienia publiczne, obstugq administracyjno-prawnq Osrodka, prowadzeniem spraw zwigzanych z
organizacjqg  funkcjonowania  OSrodka, administrowaniem nieruchomosciami oraz lokalami
wynajmowanymi przez MOPS oraz utrzymaniem i obstugq $rodkéw transportu Osrodka.
2. Wramach struktury Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego dziatajq:
1) Sekcja Zamdwien Publicznych,
2) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza,
3) Sekcja Organizacyjno - Prawna.
3. Dziatem Administracyjno - Organizacyjnym kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§16
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI ,Zakres dziatania komérek organizacyjnych” § 43 Regulaminu
poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
1. Do zakresu dziatania Sekcji Zaméwieri Publicznych nalezq w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie - w oparciu o wnioski kierownikéw dziatéw lub innych upowaznionych
0s6b - postepowari o udzielenie zamdéwieri publicznych realizowanych przez Osrodek w oparciu o
ustawe Prawo zaméwien publicznych,

2) przygotowanie i prowadzenie — w oparciu o wnioski kierownikéw dziatéw lub innych upowaznionych
0s6b - konkurséw, o ktérych mowa w ustawie Prawo zaméwiert publicznych,

3) obstuga procedury w zakresie udzielania zamdéwieri publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000,00 euro dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zawierciu,

4) weryfikowanie materiatéw Zrédtowych, stanowigcych podstawe do wszczecla procedur udzielenia
zamowien publicznych,

5) udzielanie wyjasniert zwigzanych z opracowywaniem materiatéw stanowigcych podstawe udzielenia
zamdwienia publicznego,

6) zamieszczanie ogloszer, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamdéwieri publicznych w Biuletynie
Zamdwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogoszeri (prowadzenie tablicy
ogtoszenl w tym zakresie ),

7) publikacja ogloszeri, o ktérych mowa w ustawie Prawo zaméwier publicznych za posrednictwem
Urzedu Publikacji Unii Europejskiej w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

8) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszen do negocjacji, zaproszen do
sktadania ofert, zaproszeri do dialogu, requlaminu konkursu,

9) uzgadnianie sktadu komisji przetargowej i przygotowywanie projektow zarzqdzen w tej sprawie,

10) udziat w pracach komisji przetargowej, w tym: badanie i ocena ofert, ocena spetniania przez
wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu, wzywanie wykonawcéw do uzupetnienia
oswiadczen, dokumentéw i pefnomocnictw, badanie i ocena ztozonych ofert, wzywanie wykonawcow do
ztozenia wyjasnient dotyczqcych tresci zlozonych ofert, dokonywanie poprawek w ofertach,
prowadzenie - w uzasadnionych przypadkach - postepowania majgcego na celu ustalenie, czy oferta
zawiera razqco niskq cene, wnioskowanie o zwrot lub zatrzymanie wadium, wnioskowanie do
Dyrektora Osrodka o wykluczenie wykonawcy z postepowanie, odrzucenie oferty, uniewaznienie




postepowania, dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, przygotowanie propozycji odpowiedzi na
odwotanie lub informacje o niezgodnej z przepisami ustawy Prawo zaméwier publicznych czynnosci
podjetef przez zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci,

11) sporzqdzanie protokotu z postepowania oraz udostepnianie dokumentacji zwiqzanej z postepowaniem,

12) przygotowywanie stosownych informacji dla Prezesa Urzedu Zamidwier Publicznych w zakresie
przewidzianym ustawq Prawo zamdwieri publicznych,

13) sporzqdzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,

14) prowadzenie rejestru zamdéwieri publicznych Osrodka,

15) prowadzenie instruktazu, sprawozdawczosci, analityki, kontroli procedur i pomocy prawnej w zakresie
udzielanych zamdwien publicznych,

16) opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowari o udzielenie zamdwieri publicznych
w oparciu o wstepne plany opracowane przez komdrki organizacyjne Osrodka.

Do zakresu dziatania Sekcji Administracyjno - Gospodarczej nalezq sprawy zwiqgzane z zapewnieniem

bezpieczeristwa uzytkowania i wiasciwej eksploatacji nieruchomosci Osrodka, Srodkéw transportu oraz

srodkéw trwalych, a w szczegélnosci:

1) prowadzeniem spraw dotyczgcych ubezpieczeri i odszkodowari komunikacyjnych i nieruchomosci
bedqcych w trwalym zarzqdzie Osrodka, lokali wynajmowanych przez Osrodek oraz srodkéw trwatych,

2) utrzymaniem i obstugq srodiéw transportu Osrodka zgodnie z wewnetrznymi procedurami,

3) administrowaniem nieruchomosciami O$rodka i wykonywaniem zadan zwigzanych z czynnosciami
technicznymi, a w szczegélnosci:

a) prowadzeniem ksiqzki obiektu budowlanego bedgcego siedzibq MOPS oraz dokumentacji
technicznej zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

b) zlecaniem kontroli technicznych i okresowych przeglqgdéw nieruchomosci i urzqdzen
stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymaganiami prawa budowlanego, w tym
bezpieczenstwa pozarowego,

¢] kontrolg nad zapewnieniem dla nieruchomoéci dostaw energii elektrycznej, wody, gazu,
odprowadzania Sciekéw i wywozu nieczystosci,

d) kontrolq nad utrzymaniem w nalezytym stanie porzqdku i czystosci pomieszczeni oraz terenéw
bedqcych w zarzgdzie Osrodka,

e) kontrolg nad pracq firm odpowiedzialnych za konserwacje instalacji technicznych w budynku,

] kontrolq realizacji uméw z wykonawcami w przedmiocie remontéw nieruchomosci,

g} kontrolg nad usuwaniem awarii i ich skutkéw,

h) planowaniem i szacowaniem wartosci zaméwieri na dostawy, roboty budowlane bgd# ustugi
zwiqzanych z utrzymaniem nieruchomosci.

Do zakresu dziatania Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezq w szczegélnosci:

1) opracowywanie struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego MOPS oraz innych aktéw
prawnych dotyczqcych funkcjonowania Osrodka,

2) prowadzenie rejestru zarzqdzert Dyrektora MOPS, Prezydenta Miasta Zawiercia oraz Uchwat Rady
Miejskiej w Zawierciu,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

4) prowadzenie rejestru upowaznieri i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw prawnych Osrodka,

5) koordynowanie spraw zwiqzanych z udzielaniem informacji publicznej,

6) prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz nadzér nad stosowaniem instrukcji
kancelaryjnej,

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i aktualizacja danych,

8) prowadzenie i obstuga dedykowanych stron Osrodka w mediach spofecznosciowych,

9) prowadzenie centralnego rejestru uméw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratq wydawnictw,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pieczeci Osrodka,

12) prowadzenie ksiqzki kontroli zewnetrznych w Osrodku,

13) wspétpraca z Radcq Prawnym oraz pracownikami Osrodka w zakresie:

a) opiniowania pod wzgledem formalnym i prawnym spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem
Osrodka, a w szczegdnosci dotyczqcych zarzqdzert Dyrektora, pism kierowanych do Prezydenta
Miasta Zawiercie, Rady Miejskiej w Zawierciu, a nadto dokumentéw i uméw przedstawionych
przez Dyrektora zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Osrodka,

b) udzielania porad i konsultacji prawnych pracownikom Osrodka,

¢) przygotowywania opinii prawnych na zlecenie Dyrektora lub pracownikéw Osrodka,




d) informowania Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i kierownikéw komdrek
organizacyjnych o zmianie przepiséw prawnych majgcych znaczenie dla funkcjonowania
Osrodka.

§17
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI ,Zakres dziatania komérek organizacyjnych” § 44 Regulaminu
poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
§44
Zespot ds. Obstugi Informatycznej
1. Zespot ds. Obstugi Informatycznej zajmuje sie organizowaniem obstugi informatycznej Osrodka, w tym w
szczegdlnosci:

1) zapewnieniem stafej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania komputerowego
Osrodka,

2) zabezpieczeniem programdw [ zbioréw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie systemu
informatycznego Osrodka,

3) archiwizowaniem zbioréw, indeksowaniem oraz wykonywaniem innych czynnosci zwigzanych z
biezgcym funkcjonowaniem systeméw komputerowych,

4) zabezpieczaniem bazy danych osobowych pracownikéw i swiadczeniobiorcéw, planowaniem potrzeby
zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej osrodka i
zgtaszaniem do dziatu ksiegowosci,

5) prowadzeniem ewidencji sprzetu komputerowego,

6) instalacjq zakupionego sprzetu komputerowego oraz konfiguracjq,

7) administrowaniem sieciq informatyczng Osrodka,

8) nadzorem nad bezpieczeristwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych,

9) koordynowaniem tworzenia baz danych,

10) nadzorem nad eksploatacjq oprogramowania,

11) nadzorem nad prawidtowq amortyzacjq sprzetu komputerowego,

12) organizowaniem i nadzorowaniem konserwacji urzqdzeri komputerowych

13) wdrazaniem zagadnien zwiqzanych z elektroniczng administracjq (e-urzqd)

14) administrowaniem elektronicznq skrzynkq podawczg O$rodka,

15) administrowaniem platformgq e-puap,

16) przygotowywaniem [ wdrazaniem formularzy elektronicznych,

17) administrowaniem systemami operacyjnymi i bazami danych systemaow,

18) instalacjq posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programéw na stacjach roboczych,

19) prowadzeniem dokumentacji aktualnych parametréw instalacji programéw na stacja roboczych,

20) prowadzeniem ewidencji licencji programéw i systeméw operacyjnych,

21) udzielaniem biezqcych konsultacji informatycznych pracownikom Osrodka,

22) udziatem w  okreslaniu  polityk bezpieczeristwa informacji  przetwarzanych w  systemach
informatycznych,

23) identyfikowaniem, analizowaniem zagrozeri i ryzyka, ktérym poddane sq dane osobowe -
monitorowaniem systemu bezpieczeristwa,

24) zgtaszaniem zagrozeri i nieprawidlowosci w zakresie przetwarzania, zabezpieczenia zbioréw
Dyrektorowi Osrodka,

25) generowaniem i przesytaniem zbioréw centralnych oraz sprawozdan.

26) przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych w stosunku do oprogramowania uzytkowanego
w Osrodku,

27) administrowaniem serwerownig,

28) ustaleniem uprawnieri dostepu do danych i systeméw,

29) obstugq centralnej elektronicznej skrzynki pocztowej Osrodka (odbieraniem i nadawaniem wiadomosci),

30) przygotowywaniem zapotrzebowania na materiaty eksploatacyjne do komputeréw, drukarek,
kserograféw (tusze, tonery itp.) oraz nadzér nad zuzyciem tych materiatow.

2. Osoby zatrudnione w komdrce podlegajq bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

§18
Dokona¢ zmiany treéci Regulaminu poprzez wprowadzenie w rozdziale VI »Zakres dziatania komérek
organizacyjnych” § 44a ,Sekretariat” o treéci:




$44a
Sekretariat
1. Do zadari Sekretariatu nalezy dbatos¢ o prawidtowy i sprawny obieg dokumentéw oraz wiasciwg selekcje
informacji i spraw, przestrzegania tadu organizacyjnego, a w szczegélnosci:
1) obstuga korespondencji przychodzqcej do Osrodka i wychodzgcej, prowadzenie dziennika
korespondencji,
2) przekazywanie pism zgodnie z dekretacjq do adresatéw wewnetrznych i zewnetrznych,
3) kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw,
4) sporzqdzanie rejestréw przesytek listowych wychodzqcych poleconych i przekazywanie ich do
operatora pocztowego,
5) przyjmowanie interesantéw i ich spraw oraz organizowanie ich spotkania z Dyrektorem, Zastepcq
Dyrektora, bqd# kierowanie ich do wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych,
6) obstuga centrali telefonicznej i tgczenie rozméw,
7) organizacja zebrari oraz spotkar stuzbowych Dyrektora,
8) umawianie spotkan Dyrektora,
9) dbatosc o porzqdek, estetyke i wystrdj sekretariatu oraz gabinetu Dyrektora,
10) zaopatrzenie sekretariatu i Dyrektora.
2. Osoby zatrudnione w komdrce podlegajq bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

§19
Dokona¢ zmiany tresci Regulaminu poprzez uchylenie w catoéci zapisu § 46B w rozdziale VI ,Zakres dziatania
komorek organizacyjnych”.

§20
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VI ,Zakres dziatania komérek organizacyjnych” § 45 ,Dzial
KsiegowoSci” zdanie pierwsze Regulaminu poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy a w razie jego nieobecnosci - osoba upowazniona przez Dyrektora.

§ 21
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VII ,0érodki wsparcia” § 49 Regulaminu poprzez nadanie mu
nowego brzmienia:
§49
Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny
1. Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny jest placéwkq wsparcia dla dzieci i rodzin poprzez dzialania opiekuricze i
wychowawcze,

Osrodkiem Wsparcia Dziecka i Rodziny kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Szczegdty zakresu funkcjonowania placéwki okresla Regulamin Osrodka Wsparcia Dziecka i Rodziny.

Osrodek Wsparcia Dziecka i Rodziny dziata przy pomocy Swietlicy Srodowiskowej, stanowiqcej placowke

wsparcia dziennego w rozumieniu przepiséw ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

5. Swietlica Srodowiskowa prowadzi zajecia opiekuricze i wychowawcze, a takze terapie indywidualng i
grupowq dzieci z rodzin patologicznych, uzaleznionych i niewydolnych wychowawczo i ubogich. Swietlica
organizuje zajecia zgodnie z zainteresowaniami wychowankdéw, a w szczegdolnosci:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze, terapeutyczne, samoobstugowe, specjalistyczne, kulturotwdrcze,
sportowe i inne,
b) poradnictwo i zajecia dla rodzicéw.

Lo bo

§22
Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale VIII ,Skargi i wnioski” § 54 Regulaminu poprzez nadanie mu
nowego brzmienia:
1. Nadzér nad postepowaniem skargowym w Osrodku sprawuje Kierownik komdrki organizacyjnej wedtug
kompetencji | wlasciwosci przedmiotu sprawy.
2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw, ktére wymagajq zaangazowania przez rézZne komorki, Dyrektor
zawiadamia o tym wiasciwe dzialy, wskazujqc termin do zlozenia wyjasnier i wyznacza osobe
odpowiedzialnq za przygotowanie ostatecznego projektu zatatwienia skargi.




§23
Dokona¢ zmiany zapiséw zawartych w rozdziale VIII ,Skargi i wnioski” § 56 pkt 2-4 Regulaminu poprzez
nadanie im nowego brzmienia:
2. Dyrektor przyjmuje osobiscie interesantéw w kazdy wtorek w godzinach od 9:00 do 11:00.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora interesantéw przyjmuje Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony
pracownik.
4. W pozostatych dniach tygodnia interesantéw przyjmujq:
— Kierownik Dziatu Swiadczeri - poniedziatki i czwartki w godzinach od 9:00 do 13:00,
— Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Obstugi Projektéw - Srody i pigtki w godzinach od 9:00 do
13:00.
§ 24
Dokonaé zmiany zapisu zawartego w rozdziale IX ,Organizacja i zasady wykonywania kontroli” § 57 pkt 4
Regulaminu poprzez nadanie mu nowego brzmienia:
4. W ramach powierzonych zadari instytucjonalng kontrole wewnetrzng wykonujq:
1) Dziat Kadr - w sprawach dyscypliny pracy oraz bezpieczeristwa i higieny pracy,
2) Dziat Administracyjno-Organizacyjny - w sprawach organizacji i funkcjonowania komdrek
organizacyjnych Osrodka,
3) Giéwny Ksiegowy — w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem i mieniem O$rodka oraz w zakresie zadar
merytorycznych realizowanych przez Osrodek,
4} Inspektor Ochrony Danych - w zakresie bezpieczeristwa danych osobowych oraz ich przetwarzania.

§ 25

Dokona¢ zmiany zapisu zawartego w rozdziale X ,Postanowienia koficowe” § 58 pkt 4 Regulaminu poprzez
nadanie mu nowego brzmienia:

4. Prawa i obowiqzki pracownikéw Osrodka regulujq przepisy ustawy o pracownikach samorzqdowych, 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, rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych.

§ 26
Zmianie ulega Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu stanowigcy Zatacznik
Nr 1 do Regulaminu oraz Wykaz symboli komérek organizacyjnych stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 27
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie osobom kierujacym komérkami organizacyjnymi wchodzgcymi w sktad
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

§ 28

Traca moc Zarzadzenie nr 8a/2016 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z dnia 16
lutego 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Zawierciu Zarzadzenie nr 4/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z dnia 18
stycznia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w
Zawierciu, Zarzadzenie nr 15/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z dnia 9 maja
2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu
oraz Zarzadzenie nr 2/2018 Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zawierciu w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

§29
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 .

SPRAWDZONO
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