Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 183/2008
Prezydenta Miasta Wtoctawek
z dnia 3 listopada 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE WE WLOCLAWKU

Miejski Os$rodek Pomocy Rodzinie we Wtoctawku zwany dalej ,,Osrodkiem” jest jednostka

budzetowg powotang Uchwatg Nr XI/170/91 Rady Miejskiej we Wtoctawku z dnia 8 maja 1991 r.

w celu realizacji zadan okreslonych w Ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U.

22004 r. Nr 64, poz. 593 z p6z. zm.) oraz nizej wymienionych aktéw prawnych:

ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z podzn. zm.),

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z podzn. zm.),

ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U.z 2006 r. Nr 139,
poz. 992 z pdin. zm.),

ustawa o dodatkach mieszkaniowych z dnia 21 czerwca 2001 r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 71, poz. 734
z pdzn. zm.),

ustawa 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz.
1493),

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92),

ustawa z dnia 7 wrze$nia 2008 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U.
Nr 192, poz. 1378),

ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143 z pdzn.
zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania
o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (Dz. U. z 2003 r. Nr 139, poz. 1380
z péz.zm.),

uchwata Rady Miasta Wtoctawek Nr 48/XXIII/2004 z dnia 28 czerwca 2004 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku,

inne przepisy dotyczgce samorzgdowych jednostek organizacyjnych.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku okresla:

l.
I.
Il.
V.
V.

Realizowane zadania.

Zasady kierowania jednostka.

Organizacje wewnetrzna.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych.
Zasady funkcjonowania.



Rozdziat I. Realizowane zadania.

81

llekro¢ w regulaminie jest mowa o zadaniach Osrodka, nalezy przez to rozumiec:

I. Zadania wtasne gminy, o charakterze obowigzkowym, ktore okresla art. 17 Ustawy o pomocy

spotecznej:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemdéw spotecznych ze
szczegllnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i innych, ktéorych celem jest integracja oséb irodzin z grup
szczegoblnego ryzyka,

sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotfecznej,

udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw okresowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych,

przyznawanie i wypfacanie zasitkdw celowych na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku
zdarzenia losowego,

przyznawanie i wypfacanie zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw na Swiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwosci
uzyskania $wiadczen na podstawie przepisow o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia,

przyznawanie zasitkdw celowych w formie biletu kredytowanego,

optacanie skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktéra zrezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dtugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie niezamieszkujgcymi
z matka, ojcem lub rodzenstwem,

praca socjalna,

organizowanie i Swiadczenie ustug opiekuniiczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wytaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

prowadzenie i zapewnienie miejsc w placéwkach opiekuniczo-wychowawczych wsparcia
dziennego lub mieszkaniach chronionych,

tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing,

dozywianie dzieci,

sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt mieszkarca
gminy w tym domu,

pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zakfadu
karnego,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wojewodzie.

Pozostate zadania gminy:

1.
2.

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw specjalnych celowych,
przyznawanie i wypfacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
pozyczek oraz pomocy w naturze,



3.

5.

prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia
0 zasiegu gminnym oraz kierowanie do nich oséb wymagajgcych opieki,

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programdéw ostonowych,

wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego i o szkoleniach.

Il. Zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej, realizowane przez gmine, ktére okresla

art. 18 Ustawy o pomocy spotecznej:

1.
2.

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw statych,

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuiczych w miejscu zamieszkania
dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie i wypftacanie zasitkdw celowych na pokrycie wydatkédw zwigzanych z kleska
zywiotowa lub ekologiczna,

prowadzenie i rozwdj infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programdéw pomocy spotecznej, majgcych na
celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia,

przyznawanie i wypfacanie zasitkéw celowych, a takze udzielanie schronienia, positku oraz
niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy
spotecznej,

przyznawanie i wypfacanie zasitkdw celowych, a takze udzielenie schronienia, positku
i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktdrzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

lll. Zadania wtasne powiatu, ktdére okresla art. 19 Ustawy o pomocy spotecznej:

1.

opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegélnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, wspierania o0séb
niepetnosprawnych i innych, ktdrych celem jest integracja osdb irodzin z grup
szczegolnego ryzyka - po konsultacji z wiasciwymi terytorialnie gminami,

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy pienieznej na cze$ciowe
pokrycie kosztéow utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz wyptacanie wynagrodzenia
z tytutu pozostawania w gotowosci przyjecia dziecka albo swiadczonej opieki i wychowania
niespokrewnionym z dzieckiem zawodowym rodzinom zastepczym,

zapewnienie opieki i wychowania dzieciom catkowicie lub czesciowo pozbawionym opieki
rodzicow, w szczegdlnosci przez organizowanie iprowadzenie osrodkéw adopcyjno-
opiekuniczych, placowek opiekuficzo - wychowawczych, dla dzieci i mfodziezy, w tym
placowek wsparcia dziennego, a takze tworzenie i wdrazanie programéw pomocy dziecku
i rodzinie,



10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

pokrywanie kosztéw utrzymania dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych i w rodzinach zastepczych, réwniez na terenie innego
powiatu,

przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom  opuszczajgcym  placéwki  opiekunczo-wychowawcze typu  rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze
lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majgcych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, miodziezy opuszczajgcej placowki opiekuiczo-wychowawcze typu rodzinnego
i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki szkolno-wychowawcze
lub mfodziezowe osrodki wychowawcze, majgcych braki w przystosowaniu sie,

pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrone uzupetniajgca, majgcym trudnosci w integracji ze sSrodowiskiem,

prowadzenie i rozwdj infrastruktury domdéw pomocy spotecznej o zasiegu ponadgminnym
oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb,

prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb z terenu wiecej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkow wsparcia, w tym doméw dla matek z matoletnimi dzieémi i kobiet
W cigzy, z wyfaczeniem srodowiskowych domoéw samopomocy i innych osrodkéw wsparcia
dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

prowadzenie osrodkow interwencji kryzysowej,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spotecznej z terenu powiatu,

doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikédw jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z terenu powiatu,

podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programoéw ostonowych,

sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
sporzadzanie bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spoteczne;j.

IV. Zadania z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez powiat, ktére okresla art. 20

Ustawy o pomocy spoteczne;j:

1.

pomoc cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w Rzeczpospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrone uzupetniajgcg w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te
osoby skfadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w narodowym Funduszu Zdrowia,

prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkow wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majgcych na
celu ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia,



4. udzielanie cudzoziemcom, o ktédrych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej, pomocy
w zakresie interwencji kryzysowej,

5. finansowanie pobytu w catodobowych placéwkach opiekunczo — wychowawczych oraz
rodzinach zastepczych dzieciom cudzoziemcéw niewymienionych w art. 5 ustawy o pomocy
spotecznej,

6. realizacja zadan z dziedziny przysposobienia miedzynarodowego dzieci, w tym zlecanie tych
zadan podmiotom prowadzgcym niepubliczne os$rodki adopcyjno — opiekunicze wyznaczone
przez ministra wtasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego.

V. Zadania wynikajgce z innych ustaw:

2.

1. rehabilitacja spoteczna i zawodowa osdéb niepetnosprawnych,

2. przyznawanie i wyptata swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,
3. przyznawanie i wypfata dodatkéw mieszkaniowych,

4. przyznawanie i wyptata Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Rozdziat Il. Zasady kierowania jednostka.

§2
Pracg Osrodka kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta
Wtoctawek.
Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy:
— Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej,
— Zastepcy Dyrektora ds. Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie,
— Zastepcy Dyrektora ds. Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw
Mieszkaniowych,
— Gtoéwnego Ksiegowego.

§3

Do zadan Dyrektora nalezy organizacja pracy MOPR, kierowanie biezgcymi sprawami z zakresu

pomocy spotecznej, reprezentowanie go na zewnatrz, a w szczegdlnosci:

1.
2.

o v kW

N

zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy,

organizacja pracy, ustalenie podziatu obowigzkéw miedzy pracownikami, koordynowanie
i nadzorowanie ich pracy,

dbatos¢ o dobdr kadry i podnoszenie ich kwalifikacji,

kierowanie biezgcymi sprawami,

dysponowanie i nadzorowanie srodkami finansowymi,

opracowywanie programéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych Miasta
Wtoctawek,

przyjmowanie klientéw w sprawach skarg i wnioskow,

zawieranie jak rowniez rozwigzywanie umoéw cywilno — prawnych na podstawie
petnomocnictwa Prezydenta Miasta,

opiniowanie powotywanych przez Prezydenta Miasta kierownikdéw miejskich jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,



10.

11.

12.

wydawanie w ramach zwyktego zarzadu lub w granicach petnomocnictw: zarzadzenia,
instrukcje, polecenia stuzbowe, obwieszczenia oraz wprowadzanie regulamindéw dotyczacych
funkcjonowania Osrodka,

sktadanie Radzie Miasta Wtoctawek corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w O$rodku.

Rozdziat Il. Organizacja wewnetrzna.

§4
Zadania Osrodka okreslone w § 1 Regulaminu realizowane sg poprzez:
|.  Dziat Pomocy Srodowiskowej,
[I. Dziat Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie,
ll. Dziat Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych,
IV. Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osdb Niepetnosprawnych,
V. Dziat Finansowo-Ksiegowy,
VI. Dziat Administracji i Kadr,
VIl. Samodzielne stanowiska pracy.
Przy Osrodku jako samodzielna jednostka podlegta Dyrektorowi dziata Gospodarstwo
Pomocnicze, ktorego przedmiotem dziatalnosci jest przygotowywanie i wydawanie gorgcych
positkdw zgodnie z ustawg o pomocy spotfeczne;j.
Osrodek wykonuje czynnosci administracyjno - ksiegowe dla Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci.
Szczegbtowg strukture organizacyjng OsSrodka okresla schemat organizacyjny MOPR
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§5

Wspdlne zadania dziatéw: pomocy Srodowiskowej, instytucjonalnej pomocy rodzinie, rehabilitacji

zawodowej i spotecznej osdb niepetnosprawnych to:

1)

2)

3)

realizacja powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programdw pomocy spotecznej, wspierania osob niepetnosprawnych i innych,
ktdrych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

opracowywanie i wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji zadan pomocy
spotecznej,

wspotpraca na zasadzie partnerstwa z organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, Kosciotem
Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi
w zakresie statutowej dziatalnosci.

§6

I. Dziat Pomocy Srodowiskowe;j.

1.
2.

Praca Dziatu kieruje i nadzoruje Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej.

Zadania Dziatu Pomocy Srodowiskowej to przede wszystkim:

a) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej,



b) wspdtudziat w opracowaniu i realizacji gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, ktérych
celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

c) wspotudziat w sporzadzaniu bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,

d) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawg swiadczen,

e) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb,

f) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

g) tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

h) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych o0séb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych,

i) realizacja zadan wynikajgcych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej, badz innych
ustaw majgcych na celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin,

j) organizowanie i zapewnienie ustug opiekunczych o okreslonym standardzie w miejscu
zamieszkania,

k) integracja spoteczna i zawodowa 0sdb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka.

Dziat Pomocy Srodowiskowej zadania realizuje za po$rednictwem:

a) Osiedlowych Sekcji Pomocy Spoteczne;j,

b) Sekcji Pomocy Srodowiskowej,

c) Sekcji Realizacji Swiadczer Spotecznych,

d) Klubu Integracji Spotecznej.

§7
Dyrektor Osrodka zarzadzeniem wewnetrznym okresla liczbe i granice rejonéw opiekuriczych
obstugiwanych przez osiedlowe sekcje pomocy spoteczne;.
W osiedlowych sekcjach pomocy spotecznej dziatajg pracownicy socjalni, ktérych praca kieruje
i nadzoruje kierownik lub starszy specjalista pracy socjalnej koordynator.

§8

Zadania pracownikdéw socjalnych to:

1.

przeprowadzanie wywiaddw spotecznych, witasciwe i petne rozeznawanie sytuacji oraz
kwalifikowanie do pomocy oséb i rodzin ubiegajgcych sie o $wiadczenia z pomocy spotecznej,
praca socjalna,

sporzgdzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin i grup spotecznych,

prowadzenie poradnictwa socjalnego dla osdb, rodzin i grup spotecznych bedgcych w trudnej
sytuacji zyciowej,

inicjowanie i opracowywanie kontraktu socjalnego oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych
z realizacjg zadan zawartych w kontrakcie, przy aktywnym udziale oséb ubiegajgcych sie
0 pomoc,



10.

11.
12.

podejmowanie dziatan w celu integracji spotecznej osdb, rodzin i grup spotfecznych
zagrozonych niedostatkiem i wykluczeniem spotecznym poprzez opracowywanie i realizowanie
projektéw socjalnych,

informowanie o prawach i uprawnieniach,

aktywizowanie oséb i rodzin do przezwyciezania problemdw poprzez zapewnienie pomocy
specjalistycznej i poradnictwa oraz kontaktowanie z grupami wsparcia i samopomocowymi,
wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami oraz $Srodowiskiem lokalnym
w zakresie organizowania pomocy dla 0sdb i rodzin,

podejmowanie dziatarh w zakresie organizacji wolontariatu i pozyskiwania wolontariuszy,
realizacja zadan pomocy spotecznej metodg Centrum Aktywnosci Lokalnej

§9

Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej nalezy m.in.;

W zakresie analiz, metodyki pracy socjalnej oraz koordynaciji:

1. sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy srodowiskowej,

2. nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw socjalnych,

3. opracowywanie diagnozy socjalnej probleméw spotecznych oraz formutowanie
whnioskow w zakresie ich rozwigzywania,

4. wspdtpraca, na zasadzie partnerstwa, z organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,
Kosciotem Katolickim, innymi kosSciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi w zakresie organizowania pomocy dla oséb i rodzin,

5. przekazywanie informacji o nowych aspektach pracy socjalnej dla réznych kategorii
klientéw pojawiajgcych sie w systemie pomocy spotecznej,

6. udzielanie instruktazu pracownikom socjalnym w zakresie zasad, trybu oraz sposobu
udzielania $wiadczen z pomocy spotecznej,

7. podejmowanie dziatan w zakresie organizacji wolontariatu i pozyskiwania
wolontariuszy,

8. prowadzenie praktyk zawodowych dla studentéw,

9. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowa,

10. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programdéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci
Zycia,

11. opracowywanie projektow socjalnych i pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na ich
realizacje,

12. koordynacja procesu wdrazania i realizacji zadan pomocy spotecznej metodg Centrum
Aktywnosci Lokalnej.

Wspieranie oséb bezdomnych:
1. udzielanie pomocy osobom bezdomnym poprzez:

a. zapewnienie miejsc noclegowych w schroniskach funkcjonujgcych na terenie miasta,

b. zapewnienie gorgcego positku,

C. zapewnienie w razie potrzeby stosownego ubrania i obuwia,

d. zapewnienie w zaleznosci od potrzeb innych przystugujgcych swiadczen i form pomocy,

e. prace socjalng,



udzielanie informacji o prawach, uprawnieniach i mozliwosciach uzyskania pomocy,
monitorowanie i diagnoze zjawiska bezdomno$ci w miescie,

4. ocene skutecznosci podejmowanych dziatan oraz wdrazanie programéw celowych
stuzacych zapobieganiu i wychodzeniu 0séb z bezdomnosci,

5. propagowanie sprawdzonych sposobdéw skutecznego zapobiegania oraz rozwigzywania
problemoéw zwigzanych z bezdomnoscia i jej skutkami,

6. pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje programoéow pomocowych.

[Il. Koordynacja wspodlnych zadan:

1. wspotudziat w  opracowywaniu powiatowe] strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych,

2. koordynacja sporzadzanej sprawozdawczosci, bilansu potrzeb oraz przekazywanie jej
wiasciwym instytucjom, rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
informatycznego,

3. koordynacja szkolen i doskonalenia zawodowego kadry MOPR

4. koordynacja rozpatrywania skarg pisemnych oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

§10

Zadania Sekgcji Realizacji Swiadczen Spotecznych to:

1.

przygotowywanie, wydawanie decyzji administracyjnych i realizacja przyznanych swiadczen
pomocy spotecznej przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej oraz realizacja $wiadczen
wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, bgdz innych ustaw na podstawie
wywiaddéw srodowiskowych przedtozonych przez pracownikdw socjalnych,

prowadzenie ubezpieczen zdrowotnych oséb korzystajgcych z zasitkdéw statych oraz oséb
bezdomnych objetych indywidualnym programem wychodzenia z bezdomnosci oraz
przekazywanie sktadek z tego tytutu,

prowadzenie ubezpieczern emerytalno — rentowych osdéb, ktére rezygnujg z zatrudnienia
w zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub
ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz przekazywanie sktadek z tego tytutu,

realizacja Swiadczed w postaci ustug opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

realizacja egzekucji komorniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami do Samorzagdowego Kolegium Odwofawczego
i Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego,

planowanie i sprawozdawczo$é w zakresie realizowanych zadan,

wydawanie zaswiadczen klientom Osrodka.

§11

Zadania Klubu Integracji Spotecznej to:

1.

reintegracja zawodowa i spoteczna oséb zagrozonych marginalizacjg poprzez realizacje zadan
o charakterze terapeutycznym, edukacyjno-pomocowym, zatrudnieniowym
i samopomocowym oraz poradnictwa prawno-administracyjnego,

pobudzenie aktywnosci spotecznej i inspirowanie dziatan samopomocowych we wspdfpracy
zinnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w celu przeciwdziatania zjawisku
wykluczenia spotecznego,



NoE

wspomaganie 0séb i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci
zyciowej,

opracowywanie indywidualnych programéw zatrudnienia socjalnego dla uczestnikdow zajeé
w klubie,

ksztattowanie postawy samodzielnosci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz poruszania sie na
rynku pracy,

inicjowanie grup samopomocowych oraz udzielanie wsparcia samoorganizujgcym sie grupom
0s0b o podobnych problemach zyciowych,

propagowanie alternatywnych form spedzania czasu wolnego, w tym promowanie rodzinnych
zaje¢ w czasie wolnym,

szczegotowe zadania oraz zasady uczestnictwa w klubie okresla regulamin funkcjonowania
Klubu Integracji Spotecznej zatwierdzony przez Dyrektora MOPR w trybie § 4 ust. 7 Statutu
MOPR”

§12

. Dziat Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie.

Praca Dziatu kieruje i nadzoruje Zastepca Dyrektora ds. Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie.

Zakres zadan Dziatu Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie obejmuje w szczegdlnosci:

a) nadzér nad dziatalnoscig samodzielnych jednostek organizacyjnych wchodzgcych w sktad
samorzgdowego systemu pomocy spotecznej,

b) zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym catkowicie lub cze$ciowo opieki
rodzicbw oraz udzielanie pomocy w integracji ze s$rodowiskiem, usamodzielnieniu
i kontynuowaniu nauki wychowankom opuszczajgcym placowki opiekunczo -
wychowawcze, rodziny zastepcze,

c) organizowanie i prowadzenie mieszkan chronionych,

d) prowadzenie i zapewnienie miejsc w placéwkach opiekuriczo — wychowawczych wsparcia
dziennego,

e) zapewnienie opieki, potrzeb bytowych i spotecznych osobom nie moggcym samodzielnie
funkcjonowa¢ w Srodowisku poprzez umieszczanie w domach pomocy spotecznej
i osrodkach wsparcia,

f) prowadzenie i rozwdj infrastruktury sSrodowiskowego domu samopomocy dla o0séb
z zaburzeniami psychicznymi,

g) organizowanie specjalistycznych ustug opiekunczych, dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, Swiadczonych w miejscu zamieszkania oraz nadzorowanie jakosci zleconych
do realizacji zadan w tym zakresie,

h) udzielanie pomocy osobom dotknietym problemem przemocy domowej oraz bedgacym
w innych sytuacjach kryzysowych,

i) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego,

j) rozpoznawanie potrzeb spotecznych wynikajagcych z realizacji zadan, rozwdj
funkcjonujacych i tworzenie zgodnie z mozliwosciami nowych jednostek organizacyjnych,

k) wspdtudziat w opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,
w tym tworzenie i wdrazanie lokalnych programdéw pomocy dziecku i rodzinie, ochrony
ofiar przemocy w rodzinie oraz innych programdéw pomocy spotecznej w zakresie
przypisanych zadan,
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l) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem i zawieraniem uméw na realizacje zadan
przez podmioty niepubliczne oraz kontrola i ocena wykonywanych zadan.

§13
Zadania Dziatu Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie realizuja:
Gtéwny Specjalista Dziatu,
Specjalista pracy socjalnej,
Sekcja Pomocy Instytucjonalnej i Opiekunczej,
Sekcja Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego,
Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi,
Swietlice Profilaktyczno ~Wychowawcze,

o U heE wWwNNRE

Samodzielne jednostki organizacyjne samorzgdowego systemu pomocy spoteczne;j:
a) osrodek adopcyjno - opiekunczy,
b) domy pomocy spotecznej,
c) catodobowe placéwki opiekurnczo — wychowawcze.

§14
Zakres zadan Gtdwnego Specjalisty Dziatu obejmuje w szczegélnosci:

1. prowadzenie i koordynowanie spraw wynikajgcych z realizacji zadan Dziatu oraz nadzoru

nad samorzagdowymi jednostkami systemu pomocy spoteczne;j:
a) placowkami opiekunczo-wychowawczymi,
b) domami pomocy spotecznej,
c) osrodkiem adopcyjno-opiekuriczym,

w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. dokonywanie analizy i oceny skutecznosci realizowanych zadan oraz inicjowanie dziatan
usprawniajgcych organizacje i metodyke pracy a takze promowanie oraz wdrazanie
innowacyjnych rozwigzan w zakresie nowych form pomocy,

3. wspdtprace z organem nadzoru Wojewody w zakresie przestrzegania przez jednostki:

a) standardow opieki i wychowania,
b) standardéw swiadczonych ustug,
c) wytycznych i zalecen pokontrolnych.

4. inicjowanie i monitorowanie dziatan podejmowanych przez jednostki na rzecz osiggania
i utrzymania wymaganych standarddw a takze poprawy jakosci Swiadczonych ustug,

5. wspodtprace z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz komodrek Dziatu
w przygotowywaniu i przekazywaniu niezbednych informacji oraz opracowan zwigzanych
z realizacjg przypisanych zadan,

6. inicjowanie, przygotowywanie badz wspdtuczestniczenie w opracowywaniu, wdrazaniu
i realizacji projektow i programdéw pomocy spotecznej,

7. przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen, umoéw organdéw samorzadu oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem jednostek organizacyjnych pomocy
spotfecznej.
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§15

Zakres zadan Specjalisty pracy socjalnej obejmuje w szczegélnosci:

1.

koordynowanie pracg placéwek wsparcia dziennego oraz nadzér i kontrola prawidtowosci
realizowanych zadan,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem i zawieraniem umodw na realizacje przez
podmioty niepubliczne zadan z zakresu opieki nad dzieckiem i rodzing,

koordynowanie, sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdawczosci Dziatu oraz jednostek
nadzorowanych wtasciwym organom i instytucjom,

dokonywanie analizy i oceny realizowanych form pomocy oraz zapotrzebowania spotecznego
w tym zakresie,

wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji Gminnej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych oraz koordynowanie przygotowywania bilansu potrzeb gminy
w zakresie zadan Dziatu,

wspotudziat w opracowywaniu i realizacji projektéw oraz programéw pomocy dziecku
i rodzinie.

§16

Zakres zadan Sekcji Pomocy Instytucjonalnej i Opiekuriczej obejmuje w szczegdlnosci:

1.

zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym czesciowo lub catkowicie opieki
rodzicielskiej bagdz niedostosowanym spotecznie poprzez:

a) organizowanie rodzinnej opieki zastepczej i udzielanie pomocy pienieznej na czeSciowe
pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci,

b) umieszczanie dzieci w placéwkach opiekunczo - wychowawczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow utrzymania dzieci
umieszczonych w placéwkach opiekuiczo - wychowawczych oraz rodzinach
zastepczych funkcjonujgcych na terenach innych powiatéw,

diagnozowanie i monitorowanie sytuacji dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych oraz
ocena funkcjonowania rodzin,

ustalanie optat rodzicow, opiekundw prawnych i kuratoréw za pobyt dzieci w placowkach
opiekuriczo — wychowawczych oraz rodzinach zastepczych,

udzielanie pomocy na kontynuowanie nauki i usamodzielnianie oraz pomocy w integracji ze
srodowiskiem wychowankom opuszczajagcym rodziny zastepcze, placowki opiekuniczo -
wychowawcze, domy pomocy spotecznej, zaktady poprawcze, schroniska dla nieletnich,
specjalne i mtodziezowe osrodki wychowawcze,

utrzymywanie i prowadzenie mieszkan chronionych,

zapewnienie opieki osobom nie mogacym samodzielnie funkcjonowaé w srodowisku poprzez
kierowanie do doméw pomocy spotecznej i osrodkdw wsparcia oraz ustalanie odptatnosci za
pobyt,

wspotdziatanie w kierowaniu oséb wymagajgcych wzmozonej opieki medycznej do zaktadow
opiekunczo - leczniczych i placdwek pielegnacyjno-opiekunczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gminy kosztéw pobytu mieszkarncéw
miasta w domach pomocy spotecznej funkcjonujgcych na terenie innych powiatéw,
prowadzenie poradnictwa w zakresie opieki nad dzieckiem i rodzing,
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10. ocene skutecznosci realizowanych zadan, opracowywanie i wdrazanie programéw celowych
pomocy dziecku i rodzinie,

11. pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje programéw pomocowych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw na petnienie funkcji zawodowych,
niespokrewnionych z dzieckiem rodzin zastepczych i wspierania rodziny,

13. prowadzenie sprawozdawczosci, dokonywanie analiz i przygotowywanie informacji z zakresu
realizowanych zadan.

§17
Zakres zadan Sekcji Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego obejmuje
w szczegdlnosci udzielanie wieloaspektowej pomocy osobom irodzinom dotknietym przemoca
badz znajdujgcym sie w innych sytuacjach kryzysowych oraz rodzinom wychowujgcym matoletnie
dzieci i jednoczesnie niewydolnym wychowawczo, ubogim oraz zagrozonym ubdstwem,
przezywajgcym trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo - wychowawczych poprzez:
1. prowadzenie dziatalnosci profilaktyczne;j:
a) popularyzacja wiedzy nt. kryzysu i radzenia sobie w sytuacjach trudnych,
b) edukacja spoteczna nt. sposobdw zapobiegania i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
c) popularyzacja wiedzy oraz zwiekszenie Swiadomosci i odpowiedzialnosci rodzicow
za dziecko,
d) pomoc w rozwigzywaniu problemoéw we wczesnym okresie ich powstania,
e) motywowanie i mobilizowanie rodzicow do witasciwego wypetniania roli rodzica
i sprawowania funkcji opiekuriczo-wychowawczej.
2. udzielanie pomocy specjalistyczne;j:
a) poradnictwo psychologiczne, pedagogiczne, prawne, socjalne;
b) terapia indywidualna i systemowa rodzin,
c) treningi umiejetnosci wychowawczych i terapeutycznych dla rodzicéw,
d) grupy wsparcia, konferencje rodzinne,
e) psychoedukacja, mediacje, konsultacje,
3. zapewnienie czasowego pobytu w hotelu,
4. koordynowanie dziatan podejmowanych na rzecz rozwigzywania problemdw, przemocy oraz
sytuacji kryzysowych wystepujacych w rodzinie,
5. wspétdziatanie i tworzenie programoéw profilaktycznych i ostonowych na rzecz pomocy dziecku
i rodzinie oraz przeciwdziatania przemocy,
6. pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje projektéw i programéw ostonowych.

§18

Zakres zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy obejmuje w szczegdlnosci:

1. podejmowanie dziatan i Swiadczenie ustug zmierzajgcych do poprawy stanu zdrowia
psychicznego oséb z zaburzeniami psychicznymi a takze majgcych na celu udzielanie pomocy
w uzyskaniu przystosowania spotecznego i mozliwego do osiggniecia poziomu niezaleznosci
osobistej poprzez:
a) zapewnienie mozliwosci catodziennego pobytu w odpowiednich warunkach socjalno —

bytowych,
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b) zapewnienie $wiadczen specjalistycznych, podstawowych swiadczern opiekunczych,
rekreacyjno - kulturalnych i edukacyjnych oraz positku,

c) zapewnienie  odpowiednich  warunkéw  terapeutyczno -  rehabilitacyjnych
i opracowywanie programow w tym zakresie,

udzielanie wsparcia i pomocy w rozwigzywaniu probleméw i trudnych sytuacji zyciowych

wynikajgcych z faktu posiadania w rodzinie osoby z zaburzeniami psychicznymi,

profilaktyke zdrowia psychicznego,

organizowanie specjalistycznych ustug opiekuiiczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi

W miejscu zamieszkania oraz nadzorowanie jakosci zleconych do realizacji zadan w tym

zakresie,

prowadzenie postepowan zwigzanych z przygotowywaniem i aktualizacja decyzji

administracyjnych kierujagcych do Srodowiskowego Domu Samopomocy i ustalajgcych

odptatnos¢ za pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem positku,

opracowywanie i wdrazanie programéw z zakresu wsparcia dla osdéb z zaburzeniami

psychicznymi,

pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje programéw pomocowych.

§19
Zakres zadan Swietlic Profilaktyczno-Wychowawczych obejmuje w szczegdlnosci:
zapewnienie czasowej opieki i wychowania dzieciom pozbawionym czesciowo opieki

1.

rodzicielskiej i niedostosowanym spotecznie.

zapewnienie pomocy rodzinie i dzieciom sprawiajgcym problemy wychowawcze,

wspieranie rodzin w wypetnianiu podstawowych funkcji wobec dzieci poprzez nastepujace

formy pracy:

a) pomoc w nauce, kryzysach osobistych, szkolnych, rodzinnych i réwiesniczych,

b)  organizacje czasu wolnego, rozwdj zainteresowan, uzdolnien, organizacje zabaw i zajec
sportowych,

c)  ksztattowanie wiasciwych postaw i zachowan,

d) zapewnienie positku oraz w miare mozliwosci pomocy rzeczowej,

e) statg prace z rodzing dziecka i wspdtprace z pracownikami socjalnym, szkotg, sgdem oraz
innymi instytucjami w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych.

§20

Il. Dziat Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych.

1)

2)

Praca Dziatu kieruje i nadzoruje Zastepca Dyrektora ds. Swiadczed Rodzinnych
Alimentacyjnych i Dodatkow Mieszkaniowych.
Dziat Swiadczer Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych zadania realizuje
przy pomocy:

a) Sekcji Swiadczer Rodzinnych,

b) Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych,

c) Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych.
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§21

Zadania Sekcji Swiadczen Rodzinnych:

1.
2.

realizacja ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

przyznawanie i wyptacanie swiadczen:

a) zasitkdw rodzinnych wraz z dodatkami,

b) $wiadczen spotecznych,

3. planowanie budzetu, sporzadzanie sprawozdan z realizacji Swiadczen.

§22

Do zadan Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:

1.

realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

2. przyznawanie, ustalanie wysokosci i wyptacanie dodatkédw mieszkaniowych,

3. planowanie budzetu, sporzadzanie sprawozdan z realizacji Swiadczen.

§23

Do zadan Sekcji Swiadczen Alimentacyjnych nalezy:

1.

realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

2. przyznawanie i wyptacanie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3. prowadzenie postepowania wobec 0sdb zobowigzanych do alimentacji na podstawie tytutéw

wykonawczych.

§24

IV. Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych.
Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osdb
Niepetnosprawnych.

1.

Gtéwne zadania dziatu to:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

wspieranie pracodawcéw w zakresie zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

udzielanie osobom niepetnosprawnym pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej
albo rolniczej,

udzielanie dofinansowania do wysokosci 50 % oprocentowania kredytéw bankowych,
zaciaggnietych przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej
albo prowadzenie wtasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

finansowanie kosztow szkolen i przekwalifikowan zawodowych oséb niepetnosprawnych,
organizowanych przez PUP,

dofinansowanie kosztéw szkolent osdb organizowanych przez pracodawce,

dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki dla oséb niepetnosprawnych,
dofinansowanie do zakupu przedmiotéow ortopedycznych i srodkéw pomocniczych,
przyznanego osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,
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j)

dofinansowanie do zakupu sprzetu rehabilitacyjnego dla 0sdéb niepetnosprawnych
i jednostek organizacyjnych, prowadzacych dziatalno$é zwigzang z rehabilitacjg oséb
niepetnosprawnych,

dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatalnosci warsztatéw terapii zajeciowe;j,

wspotpraca w zakresie opracowywania i przedstawiania plandéw zadan i informacji
z prowadzonej dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzagdu wojewddztwa,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

pozyskiwanie s$rodkéw pozabudzetowych w tym z UE na realizacje programéw
pomocowych na rzecz oséb niepetnosprawnych.

§25

V. Dziat Finansowo — Ksiegowy.

1. Pracg Dziatu kieruje i nadzoruje Gtéwny Ksiegowy. W czasie jego nieobecnosci nadzér

obejmuje Zastepca Gtdwnego Ksiegowego.

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)
8)
h)
i)
j)

okreslenie zasad wedtug ktérych majg by¢ wykonywane zadania przez inne komorki
organizacyjne i placéwki, w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowo-
ksiegowej,

wykonywanie zadan organizacyjno-prawnych, w tym opracowywanie regulamindw
wewnetrznych w oparciu o biezgce przepisy,

opracowywanie projektow planu dochodéw i wydatkéw budzetu MOPR na podstawie
ztozonych wnioskéw przez kierownikow i koordynatordw poszczegélnych komoérek
i placowek Osrodka,

dokonywanie zmian w planach finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych,
prowadzenie rachunkowos$ci MOPR i placéwek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ich ochrone,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidfowosci umow,

terminowe rozliczanie z tytutu naleznosci i zobowigzan,

prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi MOPR,

kontrola finansowa w zakresie planowania i sprawozdawczosci podlegtych jednostek:

e Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 wraz z Osrodkiem Dziennego Pobytu,

e Dom Pomocy Spotecznej Nr 2,

e Dom Dziecka Nr 1, Nr 2,

e Osrodek Adopcyjno — Opiekuniczy,

e Gospodarstwo pomocnicze przy MOPR.

wspotpraca z jednostkami nadrzednymi w zakresie otrzymywanych srodkdéw finansowych
i sporzagdzaniu wymagalnych sprawozdan,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykorzystania srodkéw Unii Europejskiej,
wspotpraca i nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowo-merytorycznych
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych i Zespotu do spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci,
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0)

p)

wspotpraca i nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowo-merytorycznych
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, zasitkdbw rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

biezgce sporzgdzanie analiz do celdow ustalenia sytuacji finansowej MOPR oraz prawidtowej
gospodarki budzetem i ich przedktadanie Dyrektorowi Osrodka,

wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komérkami i placowkami MOPR.

3. Zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego realizowane sg poprzez:

a.

C.

Sekcje Finasowo -Ksiegowa,
Sekcje Materiatowo-Inwentaryzacyjng,
Sekcje ds. Pfac.

§ 26

Zakres zadan Sekcji Finansowo — Ksiegowej obejmuje w szczegdlnosci:

1. kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej w zakresie:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
8)
h)
i)
j)

k)

realizacji dochoddéw budzetu panstwa i gminy w ramach planu,

realizacji wydatkow w ramach posiadanego planu przez MOPR i placéwki podlegte,
realizacji $wiadczen wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej w ramach posiadanego
planu,

wyptaty zasitkdw rodzinnych i Swiadczed wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw,

wyptaty dodatkéw mieszkaniowych,

obstugi kasowej MOPR i placéwek,

rozliczania zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

rozliczania pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej,

obstugi finansowo - ksiegowej Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

rozliczania Srodkéw pozabudzetowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych,

rozliczania srodkéw pozyskiwanych z Unii Europejskie;.

2. windykacja i rozliczanie naleznosci i zobowigzan:

1.

a) windykacja i rozliczanie naleznosci i zobowigzan dochodéw budzetowych:

= zadan wtasnych gminy,
= zadan zleconych gminie,
= zadan wiasnych powiatu,

b) rozliczanie naleznosci i zobowigzan z kontrahentami i Swiadczeniobiorcami.

§27
Zakres zadan Sekcji Materiatowo — Inwentaryzacyjnej obejmuje w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo-wartosciowej majatku oraz przychodow
i rozchodéw;

a) srodkdéw trwatych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) niskocennych sktadnikdw majatku

rozliczanie ruchu majatku — likwidacja, przyjecia, przesuniecia, przebudowa itd.,
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10.
11.
12.

sporzgdzanie planu umorzen i okresowe naliczanie umorzen srodkdéw trwatych,

weryfikacja protokotdw i likwidacja sktadnikéw trwatych,

przeprowadzanie przeszacowania sktadnikdw majatku,

przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku we wszystkich komérkach i placéwkach
MOPR, w zakresie inwentaryzacji doraznej i planowej, a takze przy przekazywaniu majatku,
zmiany stanowiska, likwidacji komarki, placéwki, w celu:

a) wykazania rzeczywistego stanu majatku,

b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatkowych jednostki,

c) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce mieniem,

prowadzenie rejestru czestotliwosci przeprowadzanych inwentaryzacji przychodéw
i rozchodéw,

uzgadnianie stanu majatku ze stanem ksiegowym,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i aktualnoscig oznakowania majatku,

prowadzenie rejestru osdb odpowiedzialnych za powierzone mienie,

prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchoddéw zapasédw magazynowych,

kontrola prawidtowosci przekazywanej dokumentacji w zakresie zakupdéw, przyjecia na stan
i rozchodow.

§28

Zakres zadan Sekcji ds. Pfac obejmuje w szczegdlnosci:

1.

© N oA WN

10.

VII.

kompletowanie oraz kontrola dokumentéw bedgcych podstawg naliczenia wynagrodzen
i innych swiadczen,

naliczanie wynagrodzen osobowych pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wydawanie zaswiadczen pracownikom,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i kart zasitkowych,

sporzgdzanie dokumentacji ptacowej pracownikom odchodzgcym na emeryture lub rente,
kontrola wykorzystania funduszu pfac,

rozliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

sporzadzanie informacji dla pracownikdbw o dochodach osigganych w danym roku
podatkowym,

comiesieczne sporzadzanie informacji dla pracownikéw o przekazywanych skfadkach,
naliczanie i przekazywanie drogg teletransmisji sktadek na ubezpieczenie spoteczne
pracownikéw oraz oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej.

§29
Dziat Administracji i Kadr.
Pracg Dziatu Administracji i Kadr kieruje i nadzoruje Dyrektor O$rodka poprzez:
a) Sekcje Administracji i Zamowien Publicznych,
b) Sekcje Kadr, Spraw Socjalnych i BHP,
c) Sekcje Informatyzacji.

§30

Do zadan Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych nalezy:

1.

organizacja i prowadzenie obstugi administracyjno - gospodarczej itechnicznej obiektow
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Osrodka,

sprawozdawczos¢ podatkowa w zakresie podatku od nieruchomosci — dotyczy wszystkich

obiektow Osrodka,

organizowanie stanowisk pracy poprzez zaopatrywanie w niezbedne do wykonywania

czynnosci stuzbowych wyposazenie oraz nadzoér nad wiasciwym stanem urzgdzen biurowych

i technicznych,

zaopatrywanie w materiaty niezbedne do wykonywania czynnosci stuzbowych,

prowadzenie kancelarii gtéwnej Osrodka,

prowadzenie spraw i nadzér nad archiwum zaktadowym, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

utrzymywanie i dysponowanie srodkami transportu Osrodka,

prowadzenie wiasciwej gospodarki mieniem ruchomym oraz $rodkami rzeczowymi,

realizacja obowigzkdw natozonych na Osrodek na podstawie:

a) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 25, poz.
150 ze zm.),

b) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym (Dz. U.
z 2005 r. Nr 180, poz. 1495),

10. prowadzenie dystrybucji swiadczen finansowych przyznanych swiadczeniobiorcom z tytutu

pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych oraz dofinansowan z PFRON,

11. kompleksowe przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych finansowanych z budzetu

12.

oraz zrédet zewnetrznych,

planowanie, koordynacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwiend publicznych
w zakresie robét budowlanych, dostaw i ustug powyzej progéw okreslonych przepisami prawa
zamoéwien publicznych.

§31

Do zadan Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych i BHP nalezy:

1.

P wnN

L o N oW

prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

zapewnienie wtasciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionym pracownikom,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i organizacji pracy,

sporzgdzanie i przekazywanie do Sekcji ds. Ptac dokumentéw niezbednych do naliczania
wynagrodzen oraz innych zmian pfacowych dotyczacych pracownikéw,

sporzgdzenie wnioskow do ZUS dotyczacych rent i emerytur,

sporzadzanie sprawozdan dot. spraw osobowych i BHP,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen i regulaminow,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

zatatwianie spraw zwigzanych z BHP, PPOZ oraz obrong cywilna,

10. zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§32

Do zadan Sekcji Informatyzacji nalezy:

1.

2.

sporzgdzanie bilansu potrzeb na zakupy inwestycyjne i biezgce w zakresie sprzetu
komputerowego, czesci i oprogramowania,
nadzoér nad sieciami komputerowymi dziatajgcymi w O$rodku,
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wdrazanie oprogramowania uzytkowanego,

archiwizacja danych,

zabezpieczenie elektronicznych zbioréw danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych,

biezace prowadzenie oraz administrowanie internetowym serwisem informacyjnym oraz
podmiotowg strong Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie spraw zwigzanych
zrozwojem informatyki, zabezpieczenie ciggtosci  funkcjonowania infrastruktury
informatycznej, organizowanie okresowych przegladdow, napraw, remontoéw,

prowadzenie ewidencji zakupionych programéw i licencji na uzytkowanie programéw
komputerowych,

zabezpieczenie i nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich w stosunku do programoéw
uzytkowych eksploatowanych w Osrodku,

udziat w organizowaniu szkolen wewnetrznych dotyczgcych obstugi i eksploatacji sprzetu
komputerowego.

§33

VIl. Samodzielne stanowiska.

1.

Radca prawny stanowi samodzielne stanowisko podlegte bezposrednio Dyrektorowi Osrodka

i zapewnia obstuge prawng w zakresie zadan poszczegdlnych dziatow.

1) Do zadan Radcy Prawnego stanowigcego obstuge prawng w zakresie zadan Dziatu Pomocy
Srodowiskowej, Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw
Mieszkaniowych, Dziatu Finansowo Ksiegowego i Dziatu Administracji i Kadr, nalezy:

a) udzielanie informacji, opinii, porad, wyjasnien i pomocy prawnej z zakresu dziatan w/w
sekciji,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym umdw, porozumien, uchwat,

c) informowanie Dyrektoréw i Kierownikdw w/w sekcji o sposobie zatatwienia sprawy
problematycznej,

d) wystepowanie do Sadu z powddztwem, redagowanie pism procesowych, odwotan od
orzeczen,

e) informowanie o faktach naruszenia przepisow prawnych oraz udzielanie wyjasnien co do
wiasciwego postepowania,

f) informowanie o nowo wydanych aktach normatywnych dot. obstugiwanych sekgji,

g) w razie koniecznos$ci sprawowanie zastepstwa radcy prawnego w zakresie spraw
pozostatych dziatéw MOPR.

2) Do zadan Radcy Prawnego stanowigcego obstuge prawng w zakresie zadan Dziatu
Instytucjonalnej Pomocy Rodzinie, Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej Osdéb
Niepetnosprawnych, Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, nalezy:

a) udzielanie na rzecz klientéw MOPR informacji, opinii, porad, wyjasnied i pomocy
prawnej z zakresu prawa rodzinnego i opiekuficzego, zabezpieczenia spotecznego,
ochrony praw lokatoréw,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym umdw, porozumien, uchwat,

c) informowanie o sposobie zbierania materiatéw niezbednych do umotywowania swojego
stanowiska w podejmowanych decyzjach,
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d) wystepowanie do Sadu z powddztwem, redagowanie pism procesowych, odwotan od
orzeczen zapadtych w toku postepowania,

e) wszczynanie postepowan egzekucyjnych oraz S$ledzenie przebiegu postepowan
egzekucyjnych,

f) informowanie o faktach naruszenia przepisdw prawnych oraz udzielanie wyjasnien co do
wiasciwego postepowania,

g) informowanie o nowo wydanych aktach normatywnych dotyczgcych obstugiwanych
sekciji,

h) w razie koniecznosci sprawowanie zastepstwa radcy prawnego w zakresie spraw
pozostatych dziatéw MOPR,

i) udzielanie informacji, opinii, porad, wyjasnien i pomocy prawnej z zakresu dziatan
w/w sekgcji.

2. Audytor MOPR stanowi samodzielne stanowisko, podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka
i ktérego zadania okresla zakres obowigzkéw stuzbowych. Do zadan audytora wewnetrznego
nalezy:

1) ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci funkcjonowania systemdéw zarzadzania
i kontroli w MOPR, w tym kontroli finansowej dotyczacej procesédw zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkdw publicznych oraz gospodarowania mieniem.
Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci:

a) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami oraz obowigzujagcymi w MOPR
procedurami,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatann w zakresie systemdéw zarzgdzania
i kontroli,

c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2) czynnosci doradcze, w tym skfadanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Osrodka,

3) prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
oraz standardami audytu wewnetrznego,

4) przygotowanie do konca pazdziernika kazdego roku, w porozumieniu z Dyrektorem
Osrodka, rocznego planu audytu wewnetrznego,

5) przygotowanie do konca marca kazdego roku sprawozdania rocznego z wykonania
rocznego planu audytu wewnetrznego za poprzedni rok,

6) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego,
a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrektora Osrodka, takze poza
planem audytu,

7) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

8) dokumentowanie wynikdw audytu wewnetrznego, w tym prowadzenie akt biezgcych oraz
akt statych audytu,

9) monitorowanie wdrazania rekomendacji z przeprowadzonych zadan audytowych,

10) wspétpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.

3. Starszy specjalista stanowi samodzielne stanowisko i podlega bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka. Do zadan starszego specjalisty nalezy:

1) przygotowanie i wdrozenie w MOPR systemu zarzgdzania jakoscig oraz dziatanie na rzecz

jego funkcjonowania,
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2) koordynacja dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania na rzecz jednostki sSrodkéw z funduszy
unijnych ze szczegdélnym uwzglednieniem Europejskiego Funduszu Spotecznego, a takze
innych $rodkéw pomocowych,

3) prowadzenie stosownie do potrzeb spraw organizacyjno — administracyjnych w zakresie
tworzenia i przeksztatcania samorzgdowych placdwek pomocy spotecznej,

4) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjno — remontowych placéwek
nadzorowanych,

5) koordynacja zadan MOPR ujetych w Miejskiej Strategii Integracji i Rozwigzywania
Problemoéw Spotecznych na lata 2005 — 2015,

6) udziat w promocji projektéow, programdw, dziatan MOPR, organizacji pozarzgdowych
i innych dotyczgcych pomocy i integracji spotecznej,

7) wspodtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Osrodka i organizacjg certyfikujaca
w zakresie systemu zarzgdzania jakoscia,

8) dziatanie na rzecz statego doskonalenia jakosci ustug i obstugi klienta,

9) opracowywanie rocznego planu auditéw systemu zarzgdzania jakoscig i jego realizacja,

10) nadzorowanie i aktualizacja dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscia,

11) przedstawianie Dyrektorowi Osrodka sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania systemu
zarzadzania jakoscig i sugestii w zakresie koniecznych zmian,

12) wdrazanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych dla utrzymania celéw okreslonych
w polityce jakosci.

Rozdziat IV. Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych.
§34

. Szczeg6towe zasady podpisywania przelewdw, czekédw i innych dokumentéw finansowo -
ksiegowych, ich obieg, opisywanie oraz zatwierdzanie okresla Instrukcja obiegu dowoddéw
ksiegowych.
. Obieg korespondencji przychodzacej i wychodzacej okresla Instrukcja kancelaryjna Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.
. Do podpisu Dyrektora sg zastrzezone w szczegdlnosci:
a) pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz Rady Miejskiej,
b) wystgpienia i odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich, senatoréw, postow

i radnych,
c) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
d) sprawy dotyczgce organizacji i funkcjonowania Osrodka,
e) odpowiedzi na skargi dotyczgce pracownikéw Osrodka,
f) sprawy kadrowe i osobowe.

Rozdziat V. Zasady funkcjonowania.

§35
. MOPR funkcjonuje we wszystkie dni robocze w godz. od 7.30 do 15.30, a we wtorki od godz.
8.00 do 16.00

2. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz. 8.00 do 16.00

. Pracownicy socjalni przyjmuja interesantéw we wszystkie dni robocze w godz. 8.00 do 10.00
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Rozdziat VI. Postanowienia konncowe.

§36
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.
2. Zmiany regulaminu organizacyjnego MOPR dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
i podpisaniem przez Dyrektora MOPR.
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