Zarzadzenie nr 89/2019
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 5 kwietnia 2019r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
506z pdzn. zm.) oraz § 9 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi nadanego przez
Rade Miejska Uchwatg Nr VII/126/2015 z dnia 26 marca 2015r. (Dz. Urz. Woj. Slask. z 2015r. poz. 2046)
ze zmianami.

Burmistrz Miasta Czeladz
zarzadza co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam Regulamin Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc: Zarzgdzenie nr 182/2018 Burmistrza Miasta

Czeladz z dnia 28 czerwca 2018r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 89/2019
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 5 kwietnia 2019r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy w Czeladzi

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1
Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§2

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi, zwany dalej ,Osrodkiem” jest samodzielng
jednostkg organizacyjng, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcg jako wyodrebniona
jednostka budzetowa gminy Czeladz.

2. Osrodek na mocy Statutu i przepiséw prawa wykonuje zadania wlasne i zlecone gminy oraz
zadania z zakresu administracji rzgdowej z pomocy spotfecznej i innych ustaw powierzone przez
Rade Miejskg w Czeladzi i Burmistrza Miasta Czeladz.

Rozdziat Il
Zasady Kierowania Osrodkiem

§3
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, zatrudniony przez Burmistrza Miasta.
2. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikajg z przepiséw prawa, oraz z upowaznien
i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta.
3. Dyrektor wykonuje ponadto zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow.
4. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Osrodka i sklada corocznie Radzie Miejskiej
sprawozdanie z dziatalnosci O$rodka, przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej oraz
sporzgdza i przedstawia ocene zasobdw pomocy spotecznej.
5. Do zakresu czynnosci i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) Kierowanie i tworzenie warunkéw organizacyjnych pracy O$rodka.
2) Reprezentowanie Osrodka wobec organéw administraciji, instytuciji i oséb trzecich.
3) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec pracownikéw
Osrodka.
4) Nadzér nad prowadzong gospodarka finansowsg, zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan
statutowych oraz wykonania budzetu.
5) Decydowanie o wydatkowaniu $rodkéw finansowych, zgodnie z Uchwatg budzetowg przyjeta
przez Rade Miejska.
6) Organizowanie systemu kontroli zarzadczej i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
7) Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
Burmistrza Miasta, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen.
8) Zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka.
9) Ocena pracy, przeszeregowania, nagradzanie lub karanie pracownikéw Osrodka.
10) Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidtowym zatatwianiem.
11) Podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyktego zarzgdu zwigzanych
z prowadzeniem Os$rodka w zakresie jego zadan statutowych.
6. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

§4

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora na podstawie



stosownych upowaznien i petnomocnictw.

2. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Osrodka.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) Nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komoérek organizacyjnych.

2) Ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podlegtym komdérkom organizacyjnym.

3) Ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komérki organizacyjne.

4) Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
Burmistrza Miasta, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen.

5) Realizacja zadan wynikajgcych z przyjetego budzetu Osrodka.

6) Wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi w obszarze pomocy
spoteczne;.

7) Weryfikacja przedktadanych Dyrektorowi projektdw zarzgdzen, regulamindw i instrukciji
dotyczacych podlegtych komoérek organizacyjnych.

4. Szczegotowy zakres zadan powierzonych Zastepcy okresla Dyrektor Osrodka i zawarty jest
w indywidualnym zakresie czynnosci.

§5
1. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzér nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzi
gospodarke finansowg oraz ksiegowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
2. Gléwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi Osrodka.
3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) Wykonywanie obowigzkéw w zakresie okreslonym ustawg o rachunkowosci oraz ustawg
o finansach publicznych, w tym w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej.
2) Opracowywanie projektéw dokumentacji opisujgcej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.
3) Opracowywanie projektdow rocznych planéw finansowych w oparciu o materiaty sporzgdzone
przez kierownikéw komorek organizacyjnych.
4) Przeprowadzanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozyciji
Osrodka.
5) Nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania planéw
finansowych i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiegowych.
6) Nadzér nad realizacjg budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j.
7) Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw sprawozdawczych
w zakresie gospodarki finansowej Osrodka.
8) Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.
9) Nadzér nad finansowa realizacjg programow i projektéw.
10) Ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw.

§6
1. Do zadanh Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezg w szczegoélnosci:
1) Nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych.
2) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza Miasta.
3) Organizacja pracy kierowanej przez siebie komorki, ustalanie szczegétowych zakreséw
czynnosci pracownikow i kontrola wykonywanych zadan.
4) Realizowanie budzetu i sktadanie sprawozdan z jego wykonywania zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i zasadami.
5) Przygotowywanie projektéw zarzadzeh wewnetrznych Dyrektora i instrukcii.
6) Przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej.
7) Planowanie szkolen podlegtych pracownikéw w celu podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych.
8) Okresowa ocena pracy podlegtych pracownikéw.
9) Zapewnienie sprawnego przeptywu informaciji wewnatrz kierowanej komorki organizacyjne;j.



10) Wspodipraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) Zgodne z prawem wilasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, organizacje
i skutecznos¢ dziatania oraz realizacje zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych Dyrektora.

2) Prawidlowos¢ merytoryczng, finansowg i formalng-prawng oraz legalnos¢é i celowos¢
wykonywanych zadan i przygotowywanych dokumentéw, wnioskoéw, opinii i rozstrzygnieé
(w ramach swoich kompetenciji).

3) Wiasciwg eksploatacje funkcjonujgcych w danej komodrce organizacyjnej systemow
informatycznych.

4) Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw regulamindw i instrukcji wewnetrznych.

5) Stosowanie zasad i procedur wynikajgcych z prawa zaméwien publicznych i naruszenia
dyscypliny budzetowe;j.

6) Wtasciwe i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji.

7) Wiasciwe stosowanie zarzadzen Dyrektora, w tym instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt.

Rozdziat il
Organizacja Osrodka

§7
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.
3. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka sag dzialy, sekcje, zespoly oraz
samodzielne stanowiska.
4. Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne lub state zespoty zadaniowe.

§8
Zadania Osrodka realizowane sg poprzez nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Dziat Finansowo — Ksiegowy.

2. Dziat Pomocy Srodowiskowej, w sktad ktérego wchodza:

1) Zespét Pracownikow Socjalnych Nr 1 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. 11 Listopada 8.
2) Zespot Pracownikéw Socjalnych Nr 2 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. Szpitalna 3.

3) Zespot Pracownikow Socjalnych Nr 3 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. Dehnelow 40.
4) Zespdt Pracownikow Socjalnych Nr 4 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. Zwyciestwa 6.
3. Dziat Swiadczen Spotecznych, w sktad ktérego wchodza:

1) Punkt Zywienia Nr 1 z siedzibg w Czeladzi, przy ul.17 Lipca 27.

2) Punkt Zywienia Nr 2 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. Zwyciestwa 6.

4. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.

5. Dziat Pomocy Instytucjonalnej.

6. Gtéwni Specijalisci

7. Dziat Metodyczno-Administracyjny.

8. Dziat ds Oso6b Starszych i Niepetnosprawnych, w sktad ktérego wchodzi Klub Seniora.

9. Dziat ds. Wspierania Rodziny i Asysty Rodzinnej, w sktad ktérego wchodzi:
1) Zespdt ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych.



2) Zespot Pomocy Specjalistycznej dla Rodzin Zagrozonych Przemoca
3) Zespot ds. wspierania rodziny

10. Inspektor ochrony danych
11. Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. Administrator Systemoéw Informatycznych

§9
1. Do obowigzkow pracownikow Osrodka nalezy:
1) Sumienne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego.
2) Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
o ewentualnie napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3) Terminowe wykonywanie zadan.
4) Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.
5) Przedktadanie spraw do kontroli przetozonym.
6) Przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informaciji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych — takze po
ustaniu zatrudnienia.
7) Przestrzeganie zasad | stosowanie zabezpieczen stuzgcych  bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych informacji oraz zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu
lub Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji przypadkéw naruszenia bezpieczenstwa
informaciji.
8) Przestrzeganie ustalonego w Os$rodku czasu pracy.
9) Dbanie o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.
10) Przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
11) Udzielanie pomocy wspotpracownikom; zastepowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu.
12) State uzupetnianie wiadomos$ci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania
pracy.
13) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.
14) Przestrzeganie zasad etyki zawodowej.
15) Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.
2. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje osoba wskazana przez
bezposredniego przetozonego.
3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sg odpowiedzialni wobec
przetozonych za prawidtowg, zgodng z obowigzujgcymi zasadami i przepisami realizacje prac
oraz wywigzywanie sie z obowigzkéw lezgcych w zakresie dziatania samodzielnych stanowisk.

§ 10
1. Dzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Giéwny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki oraz obstuga ksieggowa programow
i projektow, w tym unijnych.
2) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidencji wydatkow
i dochoddéw objetych planem finansowy.
3) Sporzgdzanie miesiecznych, okresowych i rocznych sprawozdan finansowych.
4) Obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
Pracowniczej Kasy Zapomogowo —Pozyczkowe;.
5) Przygotowywanie materiatdw dotyczgcych zmian w budzecie Osrodka.
6) Monitoring wykonania budzetu w odniesieniu do zasad gospodarki finansowe;.
7) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie dokonywania ptatnosci, pobierania



wyciggoéw bankowych, eksportu i importu danych do i z systemu finansowo — ksiegowego,
ptacowego oraz systemu obstugi Swiadczen.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy poprzez wykonywanie wszelkich operaciji
gotowkowych polegajgcych na przyjmowaniu wptat i dokonywaniu wyptat na podstawie
dokumentéw dotyczacych obrotu pienieznego zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
w Os$rodku.

9) Naliczanie $wiadczen naleznych ze stosunku pracy oraz zawartych uméw cywilno —prawnych.
10) Obstuga zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz oséb zatrudnionych
na podstawie uméw cywilno — prawnych.

11) Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego pracownikéw oraz os6b
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno — prawnych.

12) Wystawianie zaswiadczen o osiggnietych dochodach, zaswiadczen dla celéw emerytalnych
dla obecnych i bytych pracownikow.

13) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych.

14) Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz wspotpraca
z osobami przygotowujgcymi inwentaryzacje.

15) Sporzadzanie sprawozdan, informacji w zakresie mienia Osrodka.

16) Prowadzenie ewidencji oraz zatatwianie spraw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci oraz
windykacja.

17) Rozliczanie naleznosci z tytutu wydatkéw na swiadczenia z pomocy spotecznej, z tytutu optat
okreslonych przepisami ustawy o pomocy spotecznej oraz z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen.

18) Rozliczanie wptat komorniczych z tytutu prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

19) Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z odprowadzeniem uzyskanych dochodéow
do Wydziatu Finansowo Budzetowego Urzedu Miejskiego.

20) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochoddw.

21) Prowadzenie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i instrukcjami.
22) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

23) Przygotowywanie projektéw umow dotyczacych realizacji zamoéwienia publicznego od strony
formalno — prawne;j.

24) Opracowywanie i zgtaszanie do publikacji ogtoszen o zamowieniach publicznych.

25) Prowadzenie obstugi wykonawcow w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie specyfikacji
we wspotpracy z komoérkami merytorycznymi.

26) Prowadzenie zestawien specyfikacji wydanych wykonawcom.

27) Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.

28) Prowadzenie rejestru zamoéwienh publicznych i zwigzanego z nim rejestru faktur.

29) Prowadzenie ewidencji uméw dotyczacych zamowienh publicznych.

30) Opracowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach.

31) Przyjmowanie oraz rejestrowanie wnioskéow dotyczacych wyrazenia zgody na rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia.

32) Opisywanie dowodow ksiegowych pod kgtem zgodnosci wydatku z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.

33) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepisow dotyczacych zamoéwien
publicznych.

34) Opracowanie rocznego planu zamowien publicznych.

35) Weryfikacja wnioskdw o wszczecie procedury zamoéwienia publicznego pod wzgledem
zgodnosci z planem zamoéwien publicznych oraz ustawg prawo zamoéwien publicznych.

36) Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.

37) Wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetenciji
Dziatu.

38) Przygotowywanie projektéw uméw i porozumieh w zakresie realizowanym przez Osrodek.

3. Zadania zwigzane z prowadzeniem rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug w zwigzku
z centralizacjg podatku VAT.

— ~— ~— ~—



§ 1
1. Pracg dziatu kieruje kierownik.
2. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:
1) Diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznych w $rodowiskach rodzinnych
i lokalnych, tworzenie dtugofalowego planu pomocy spoteczne;.
2) Dokonywanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spofecznej i demograficzne;.
3) Realizacja dziatan okreslonych w strategii rozwigzywania probleméw spotecznych i innych
programach lokalnych.
4) Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie swiadczen pomocy spotecznej:
a) przyjmowanie wnioskéw o pomoc,
b) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych u 0séb i rodzin korzystajgcych lub ubiegajgcych
sie o swiadczenia z pomocy spotecznej, jak rowniez na potrzeby jednostki organizacyjnej pomocy
spotecznej z terenu innej gminy.
c) kompletowanie dokumentaciji wymaganej do przyznania okreslonego rodzaju swiadczen oraz
koniecznej do ustalenia wtasciwej formy pracy socjalne;j,
d) kwalifikowanie do $wiadczeh wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, w tym ustalanie
zakresu ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie, analiza ilosci Srodowisk prowadzonych przez pracownikéw socjalnych
oraz monitorowanie tych srodowisk na biezgco przy wspétpracy z pracownikami Dziatu ds. Oséb
Starszych i Niepetnosprawnych.
e) prowadzenie kartotek podopiecznych — gromadzenie wywiadéw Srodowiskowych oraz decyzji
administracyjnych dotyczacych swiadczen pomocy spotecznej,
f) rozpatrywanie odwotan od decyziji,
g) zapewnienie ciggtosci swiadczeh dla oséb i rodzin wymagajgcych ochrony, w szczegdlnosci
dzieci i os6b niepetnosprawnych,
5) Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub
odzyskaniu ich zdolnosci do funkcjonowania w spoteczehstwie, w tym m.in.:
a) pomoc w uporzgdkowaniu probleméw rodziny i zaplanowanie dziatan majgcych na celu
rozwigzanie tych problemow,
b) motywowanie klientow do podejmowania dziatan majgcych na celu rozwigzywanie ich
problemow,
¢) udzielanie wsparcia,
d) kierowanie klientéw do placéwek, organizacji, instytucji zajmujgcych sie specjalistyczng
pomocg, wkasciwych domdéw pomocy
e) pomoc w wykorzystaniu mozliwosci, uprawnien klientéw, rzecznictwo na rzecz podopiecznych,
f) dziatania edukacyjne majgce na celu zwiekszenie umiejetnosci spotecznych podopiecznych,
g) towarzyszenie w zatatwianiu réznych spraw,
h) podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych,
i) zawieranie kontraktéw socjalnych z klientami oraz ocena ich realizaciji.
6) Wprowadzanie do systemu komputerowego danych z wywiadow $rodowiskowych
przekazanych przez pracownikéw socjalnych.
7) Realizacja procedury ,Niebieska Karta” w celu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.
8) Podejmowanie interwencji na wniosek oséb i instytucji zewnetrznych.
9) Inicjowanie dziatan zwigzanych z jakoscig i efektywnoscig swiadczonej pomocy.
10) Wspottworzenie i realizacja polityki swiadczeh dostosowanej do potrzeb podopiecznych
i mozliwosci finansowych Osrodka.
11) Biezgca wspotpraca i wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka na rzecz
wszystkich grup podopiecznych.
12) Wspdtpraca z dziatajgcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spotecznymi,
zwigzkami wyznaniowymi oraz stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym w celu jak
najpetniejszej realizacji zadan pomocy spoteczne;:
a) uczestnictwo w imprezach organizowanych przez organizacje spoteczne, zwigzki wyznaniowe,
b) inicjowanie spotkan majacych na celu propagowanie idei pomocy spotecznej oraz



wypracowywanie wspolnych zasad rozwigzywania problemow,
c) ksztattowanie dobrego wizerunku pomocy spoteczne;.
13) Sporzadzanie opinii na wniosek innych upowaznionych organéw.
14) Przygotowywanie okresowych sprawozdan =z =zakresu dziatalnosci Dziatu Pomocy
Srodowiskowe;j.
15) Udzielanie informaciji i porad dotyczgcych swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych i innych.
16) Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzone przez Dziat.
17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetenciji
Dziatu.
3. Ponadto do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:
1) Prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Osrodka.
2) Dokonywanie analizy zbiorczej probleméw spotecznych wystepujgcych na terenie Gminy
Czeladz, w oparciu o dane statystyczne Osrodka.
3) Zbieranie informacji z komérek organizacyjnych i opracowywanie rocznych sprawozdan
z dziatalnosci Osrodka.
4) Zbieranie i przetwarzanie informacji oraz opracowywanie w oparciu o plany czastkowe
rocznych planéw realizacji strategii rozwigzywanie probleméw spotecznych miasta, a takze
sprawozdan z ich realizacji.

§12
1. Pracg dziatu kieruje kierownik
2. Do zadan Dziatu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegolnosci:
1) Obstuga komputerowego systemu ewidencji oséb korzystajgcych z pomocy spoteczne;.
2) Kontrola pod wzgledem formalno merytorycznym zgodnosci danych zawartych w wywiadach
Srodowiskowych z wymogami okreslonymi w ustawie o pomocy spotecznej oraz termindéw
wynikajgcych z KPA.
3) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie Swiadczen z pomocy spoteczne;j.
4) Obstuga komputerowego systemu w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego
podopiecznych Osrodka w oparciu o wydane decyzje.
5) Przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych.
6) Wspotpraca z instytucjami i firmami zaangazowanymi w realizacje pomocy m. in. w formie
dozywiania, sprawienia pogrzebu, bondéw towarowych. w tym prowadzenie dokumentacii,
rozliczen i biezgcej analizy wydatkowanych srodkow.
7) Kontrola realizacji dozywiania w Punktach Zywienia MOPS i placéwkach o$wiatowych na
terenie gminy.
8) Sporzadzanie list wyptat Swiadczeh pomocy spotecznej w oparciu o wydane decyzje
administracyjne.
9) Prowadzenie biezacej analizy kwot wydatkowanych na $wiadczenia z pomocy spotecznej
w odniesieniu do planu finansowego Osrodka.
10) Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych oraz
sprawozdawczosci.
11) Wspétpraca z Dziatem Ksiegowos$ci z pracownikiem wyznaczonym do windykac;ji.
12) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.
13) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.
14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora OS$rodka w ramach kompetenciji
Dziatu.

3. W zakresie utrzymania systemu informatycznego:

1) Konfiguracja i administracja sieci komputerowych Osrodka.

2) Zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej Osrodka, w tym:

a) pod wzgledem sprzetowym

- okreslanie potrzeby zakupu nowego sprzetu oraz mozliwosci rozbudowy i modyfikacji juz
posiadanego, przygotowanie odpowiednich specyfikacji i dokonanie zakupdw,



- dokonanie wstepnej diagnostyki niesprawnosci oraz zlecanie napraw,- organizowanie
i nadzorowanie konserwacji urzagdzen komputerowych.

b) pod wzgledem oprogramowanie:

- przygotowanie projektéw i specyfikacji programoéw komputerowych

- przygotowanie specyfikacji oraz zakupy biurowego oprogramowania uzytkowego, -
sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem oprogramowania.

c¢) pod wzgledem szkoleniowym dla pracownikéw Osrodka:

- udzielanie biezacych konsultacji informatycznych.

3) Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Osrodka.

§13
1. Pracg dziatu kieruje kierownik
2. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie $wiadczen
rodzinnych w szczegdlnosci:
1) Kompleksowa obstuga oséb ubiegajgcych sie o $wiadczenia, w tym .in. przyjmowanie
wnioskow i udzielanie informacji w zakresie $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw.
2) Planowanie budzetu w zakresie $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.
3) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych:
4) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych $wiadczenh rodzinnych.
5) Przyznawanie zasitkdw rodzinnych wraz z dodatkami.
6) Przyznawanie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka.
7) Wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie koordynacji $wiadczen
rodzinnych.
8) Przeprowadzanie wywiadéw w sprawie weryfikacji dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu
samotnego wychowywania dziecka.
9) Ustalanie uprawnien i wyptata swiadczen opiekuhczych.
10) Obstuga zadan w zakresie obliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne dla os6b uprawnionych do swiadczen, od ktérych odprowadza sie w/w sktadki na
podstawie przepiséw szczegodlnych.
11) Sporzadzanie list wypfat.
12) Prowadzenie spraw dotyczgcych nienaleznie pobranych Swiadczen.
13) Rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji.
14) Sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyptacanych $wiadczen rodzinnych.
15) Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych swiadczen.
16) Wspoitpraca z Dziatem Ksiegowosci z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji.

3. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie rozpatrywania wnioskéw
i wyptaty zasitkow dla opiekunéw nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do swiadczeh.

2) Prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen.

3) Prowadzenie ewidencji wnioskodawcow.

4) Wprowadzanie danych z dokumentacji sporzagdzonej w toku postepowania administracyjnego
do systemu komputerowego.

4. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2) Prowadzenie postepowan w sprawie dtuznikéw alimentacyjnych.

3) Rozpatrywanie ztozonych wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz w sprawie diuznikéw alimentacyjnych.

5) Sporzgdzanie list wyptat.

6) Przeprowadzanie z dtuznikami alimentacyjnymi wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie



odwiadczeh majgtkowych.

7) Rozpatrywanie odwotahn w sprawie funduszu alimentacyjnego.

8) Podejmowanie innych dziatan okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.

9) Wspdtpraca z komornikami sgdowymi, organami wiasciwymi dtuznikéw oraz wierzycieli,
sgdami rejonowymi, sgdami okregowymi, w tym w zakresie:

a) wyptacania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzonych postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych.

10) Wspotpraca z urzedami pracy w zakresie prowadzonych aktywizacji zawodowych diuznikow
alimentacyjnych.

11) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie kierowanych wnioskéw o zatrzymanie
prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym.

12) Wspodtpraca z prokuratorami rejonowymi w zakresie sktadanych wnioskéw o $ciganie
dtuznikéw w zwigzku z uchylaniem sie od cigzgcego na nich obowigzku alimentacyjnego.

13) Wspoditpraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postepowan.

14) Udzielanie informacji dotyczacych obowigzujgcych przepiséw 2z zakresu funduszu
alimentacyjnego.

15) Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych Swiadczen.

16) Monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych swiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego.

17) Sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyptaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

18) Prowadzenie ewidencji dokonywanych wpfat przez komornikéw i dtuznikéw.

19) Wprowadzanie danych o dtuznikach alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczej oraz
ich aktualizacja.

20) Wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji.

21) Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzone przez Dziat.

22) Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora OS$rodka w ramach kompetenciji
Dziatu.

5. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci w szczegdlnosci:

1) Kompleksowa obstuga oséb ubiegajgcych sie o $wiadczenia, w tym m. in. przyjmowanie
wnioskow i udzielanie informacji w zakresie pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

2) Planowanie budzetu w zakresie wyptat z tytutu ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.

3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

4) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.

5) Przyznawanie swiadczen wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.
6) Wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie koordynacji $wiadczen
rodzinnych.

7) Ustalanie uprawnien i wyptata swiadczen opiekuhczych.

8) Sporzgdzanie list wyptat.

9) Prowadzenie spraw dotyczgcych nienaleznie pobranych swiadczen.

10) Rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji.

11) Sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyptacanych $wiadczen wnikajgcych
z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

12) Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych swiadczen.

13) Wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji”.

6. Do zadan Dziatlu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie wsparcia kobiet
w cigzy i rodzin ,Za zyciem” w szczegodlnosci:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do swiadczeh.

2) Prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen.

3) Prowadzenie ewidencji wnioskodawcow.



4) Wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania administracyjnego
do systemu komputerowego.

5) Sporzgdzanie listy wyptat.

6) Prowadzenie spraw dotyczgcych nienaleznie pobranych swiadczeh.

7) Rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji.

8) Sporzgdzanie sprawozdan i analiz przyznawanych i wyptacanych swiadczen.

9) Wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji

7. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie warunkow
realizacji programu ,Dobry start” w szczegolnosci:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do swiadczeh.

2) Prowadzenie ewidencji wnioskodawcow.

3) Wprowadzanie danych z dokumentacji sporzgdzonej w toku postepowania administracyjnego
do systemu komputerowego.

4) Sporzadzanie list wyptat.

5) Prowadzenie spraw dotyczgcych nienaleznie pobranych swiadczen.

6) Rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji odmownych.

7) Sporzgdzanie sprawozdan i analiz przyznawanych i wyptacanych swiadczen.

8) Wspodtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z pracownikiem wyznaczonym do windykacji

§14
1. Pracg dziatu kieruje kierownik
2. Do zadan Dziatu Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegdlno$ci:
1) Udzielanie informacji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego.
2) Prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) ewidencja w systemie komputerowym,
c) weryfikacja danych zawartych we wnioskach,
d) wspétpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Osrodka,
e) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u os6b ubiegajgcych sie o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,
f) wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego,
g) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,
h) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen,
i) przygotowywanie list wyptat.
Wspoipraca z administratorami budynkéw mieszkalnych znajdujgcych sie na terenie gminy.
Dostarczanie kopii decyzji i list wypfat.
Prowadzenie korespondenciji.
Ustalanie zadtuzen osob korzystajgcych z wyptat dodatku mieszkaniowego.
7) Prowadzenie analiz przyznanych i wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych, sporzgdzanie sprawozdan.
8) Sporzadzanie wnioskéw o dotacje celowg na dodatki energetyczne, rozliczanie dotaciji
i przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanego zadania.
9) Monitorowanie zmian wynikajacych z przepiséw prawa.
10) Prowadzenie postepowan w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) ewidencja w systemie komputerowym,
c) weryfikacja danych zawartych we wnioskach,
d) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,
e) wydawanie decyzji w sprawach pomocy materialnej dla uczniéw,
f) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,
g) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen,
h) weryfikacja rachunkow,
i) przygotowywanie list wyptat.

3)
4)
5)
6)
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11) Organizacja i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych.

12) Wspétpraca w tym zakresie z Dziatem Pomocy Srodowiskowe;.

13) Organizacja przewozéw dla o0s6b niepetnosprawnych 2z terenu gminy Czeladz
do Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi "Ostoja"
w Czeladzi oraz do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sosnowcu.

14) Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzone przez Dziat.

15) Realizacja programéw ,Rodzinka2+” oraz ,Czeladzki Senior 60+”

16) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny.

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetenciji
Dziatu.

§ 15
1. Do zadan Gtéwnych Specjalistéw nalezy prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:
1) Sprawy osobowe, w szczegdlnosci:
a) prognozowanie i planowanie zatrudnienia (rekrutacja, selekcja, dobor kadr),
b) angazowanie, zwalnianie, przeszeregowanie, wnioskowanie o wyrdznienia i odznaczenia,
opiniowanie pracownikéw,
c) udzielanie urlopéw, zwolnien od pracy, delegacji oraz prowadzenie dokumentacji z tego
zakresu,
d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
e) kontrola przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,
f) statystyka i sprawozdawczo$¢ dotyczgca spraw pracowniczych,
g) wnioski dotyczace przejscia pracownikdw na emeryture lub rente,
h) szkolenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
i) w uzgodnieniu z kierownikami merytorycznymi sporzadzanie corocznie planu szkolen,
j) organizacja wewnatrzzaktadowych szkolen zawodowych,
k) praktyki zawodowe.
[) przygotowywanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS,
1) wydawanie pracownikom Osrodka biletéw uprawniajacych do przejazdu srodkami komunikaciji
miejskiej oraz prowadzenie ewidencji wydawanych biletow,
m) przygotowywanie umow zlecenia i umow o dzieto we wspotpracy z Dyrektorem Os$rodka.
2) Prowadzenie biezgcej wspotpracy z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie spraw
kadrowo-ptacowych.
3) Okreslenie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Osrodka.
4) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.
5) Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Osrodka.
6) Koordynacja i wspotdziatanie z osobg $Swiadczgcg ustugi w zakresie bhp zgodnie z podpisang
umowa.
7) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.
8) Wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetenciji
Stanowiska.
2. Do zadan Gtéwnych Specjalistow nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka, w tym:
1) Przygotowywanie i konsultowanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych pomocy
spotecznej oraz innych zadan realizowanych przez Osrodek.
2) Przygotowywanie i konsultowanie projektéw instrukcji, regulaminéw i zarzgdzen zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka
3) Przygotowywanie i konsultowanie projektéw upowaznien i peinomocnictw dotyczacych zadan
realizowanych przez Osrodek.
4) Monitorowanie przepiséw prawnych majacych zastosowanie w dziatalnosci prowadzonej przez
Osrodek i prowadzenie polityki informacyjnej w tym zakresie.
5) Prowadzenie rejestréw osdb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w sieci
komputerowej Osrodka.

§ 16
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1. Praca dziatu kieruje kierownik

2. Do zadan Dziatu Metodyczno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie i konsultowanie projektow instrukcji, regulaminéw i zarzgdzen w zakresie
zadan realizowanych przez Dziat.

2) Opracowywanie materiatdw informacyjnych dotyczacych pracy Osrodka na podstawie danych
przygotowanych przez wtasciwe komorki merytoryczne.

3) Wspdtpraca z mediami, w tym udziat w opracowywaniu materiatdw dla mediéw w oparciu
o dane przygotowane przez wiasciwe komorki merytoryczne.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow

5) Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi, Zarzadzen Burmistrza Miasta
Czeladz, Zarzgdzen Dyrektora.

6) Nadzér nad terminowoscig wykonania polecen stuzbowych.

7) Sporzadzanie Informacji miedzysesyjnych na podstawie otrzymanych od poszczegdlnych
dziatéw danych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli wewnetrznej, w tym kontroli
zarzadczej oraz przygotowywanie dokumentacji zbiorczej w tym zakresie.

9) Administrowanie i nadzér nad obiektami w ramach trwatego zarzadu.

10) Prowadzenie ewidencji kontroli i protokotéw pokontrolnych kontroli zewnetrznych.

11) Wydawanie zaswiadczen o korzystaniu z pomocy O$rodka.

12) Prenumerata ksigzek i czasopism, prowadzenie rejestréw wszelkich wydawnictw.

13) Prowadzenie spraw dotyczgcych pieczatek uzywanych w Os$rodku, w tym prowadzenie
ewidenciji pieczatek i ich likwidaciji.

14) Obstuga sekretariatu, w tym kierowanie interesantow do wiasciwych komorek
organizacyjnych oraz udzielanie informacji o kompetencjach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Osrodka.

15) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka, w tym obstuga poczty przychodzacej
i wychodzgce;j.

16) Zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji.

17) Obstuga poczty elektronicznej Osrodka.

18) Prowadzenie prac zwigzanych z przygotowywaniem do archiwizacji dokumentacji Osrodka.
19) Obstuga archiwum zaktadowego Osrodka, a w szczegdlnosci.

20) Prowadzenie ewidencji archiwalnej.

21) Przyjmowanie i przechowywanie akt z poszczegdlnych komérek organizacyjnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

22) Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym Osrodka.

23) Nadzor nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i instrukcji archiwalnej przez pracownikow Osrodka, a szczegdlnosci nad doborem
klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwym zaktadaniem spraw i prowadzeniem akt
spraw.

24) Nadzér nad brakowaniem dokumentaciji.

25) Udzielanie konsultacji pracownikom Os$rodka w zakresie prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjno-archiwalnych.

26) Przygotowanie dokumentéw do inwentaryzaciji.

27) Organizowanie pracy pracownikéw odpowiedzialnych za utrzymanie czystosci w Osrodku
i przylegtym terenie oraz sprawowanie nadzoru nad tg grupg pracownikéw.

28) Zapewnienie pracownikom odpowiedzialnym za utrzymanie czystoSci w Osrodku sprzetu
i sSrodkow czystosci.

29) Wykonywanie drobnych napraw i prac konserwatorskich w Osrodku.

30) W zakresie zaopatrzenia:

a) dokonywanie drobnych zakupéw na potrzeby wewnetrznych komérek organizacyjnych zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych i wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi
w Os$rodku,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Osrodka w artykuty biurowe i $rodki
czystosci, zbieranie zapotrzebowania od wewnetrznych komérek organizacyjnych,
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przygotowywanie zamowien zbiorczych i sktadanie zaméwien u dostawcow, przyjmowanie
i rozdzielanie dostaw, sprawdzanie zgodnosci faktur z umowami i zamowieniami.
31) Prowadzenie spraw dotyczgcych lokali uzytkowanych przez Osrodek (w tym mediow),
sprawdzanie zgodnosci faktur z umowami i porozumieniami, wspotpraca
z administratorami/zarzadcami lokali uzytkowanych przez Osrodek, w tym zgtaszanie usterek,
awarii i czuwanie nad ich usuwaniem.
32) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.
33) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.
34) Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z ksigzka obiektu.
35) Monitorowanie i podejmowanie dziatahh w zakresie terminowosci wymaganych przeglgdow
technicznych budynkéw, ktére sg w trwatym zarzadzie MOPS.
36) Prowadzenie prac remontowo-budowlanych wymaganych na dany rok kalendarzowy.
37) Prowadzenie rejestru prac remontowo-budowlanych zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi
z przeprowadzonych przegladow.
38) Prowadzenie harmonogramoéw wraz ze wstepnym Kkosztorysem zaplanowanych prac
remontowo-inwestycyjno-naprawczych.
39) Wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetenciji
Dziatu.
3. Zadania zwigzane z prowadzeniem rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug w zwigzku
z centralizacjg podatku VAT.

§17
1. Pracg dziatu kieruje kierownik.
2. Do zadan Dziatu ds oséb starszych i niepetnosprawnych nalezy w ramach Klubu Seniora,
ktéry podlega bezposrednio kierownikowi:
1) Rozeznawanie potrzeb w zakresie wsparcia dla osob starszych, niepetnosprawnych, chorych
i zaburzonych psychicznie oraz podejmowanie dziatan w celu ich zaspokajania.
2) Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi Dziatu Pomocy Srodowiskowe;.
3) Koordynacja wiasciwego kierunku dziatan strategicznych w ramach strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych i prowadzenie biezgcych dziatan w tym zakresie.
4) Opracowywanie i wspotdziatanie w zakresie tworzenia programéw/projekiéw na rzecz osoéb
starszych i niepetnosprawnych.
5) Wspdtpraca z organami administracji publicznej, placéwkami, instytucjami i organizacjami
prowadzacymi dziatania na rzecz oséb starszych i niepetnosprawnych.
6) Prowadzenie biezacej analizy iloSciowej i wartosciowej Swiadczen realizowanych przez Dziat.
7) Rozliczanie zrealizowanych swiadczen.
8) Sporzgdzanie sprawozdan i analiz.
9) Przygotowywanie danych z pracy Dziatu wykorzystywanych przy opracowywaniu planow
budzetowych.
10) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach przystugujgcych osobom starszym
i niepetnosprawnym
11) Zapewnienie seniorom pomocy i opieki w zakresie udziatu w aktywnych formach pracy
w grupie oraz w srodowisku.
12) Zagospodarowanie czasu wolnego, aktywizacja i integracja oséb w wieku senioralnym.
13) Rozwijanie r6znych form zycia spotecznego, towarzyskiego, kulturalnego i wypoczynku ludzi
starszych oraz rozbudzanie zainteresowan i potrzeb w tym zakresie.
14) Wspodipraca z wolontariuszami.
15) Tworzenie warunkéw do integracji z dzie¢mi i mtodzieza.
16) Realizacja dziatan zaplanowanych dla uczestnikbw Klubu Seniora zgodnie
z harmonogramem.
17) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.
18) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetenc;ji
Dziatu.
3. Do zadan Dziatu ds. os6b starszych i niepetnosprawnych nalezy, poza zadaniami okreslonymi
w ust. 2 niniejszego §, kontrola i nadzér nad wykonywanie ustug opiekuhczych, w tym
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specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi na terenie Gminy
Czeladz oraz monitorowanie $rodowisk i zgtaszanie do pracownikdw socjalnych uwag
i propozyciji.

§18
1. Pracg dziatu kieruje kierownik.

2. Do zadanh Dziatlu ds. Wspierania Rodziny i Asysty Rodzinnej nalezy w zakresie Zespotu
ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych w szczegolnosci:

1) Przygotowanie, realizacji, rozliczania obstugi projektéw wspoéffinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, finansowanych w szczegoélnosci ze srodkéw budzetu panstwa, inicjatyw lokalnych
dla miasta Czeladz oraz innych zrédet.

2) Monitorowanie i gromadzenie informacji o dostepnych funduszach unijnych oraz innych
funduszach zewnetrznych.

3) Przekazywanie informacji o mozliwo$ciach pozyskania funduszy unijnych i innych funduszy
zewnetrznych komérkom organizacyjnym Osrodka.

4) Koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych i innych funduszy
zewnetrznych przez Osrodek, w tym =z realizacjg projektow wspdtfinansowanych lub
finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych.

5) Pomoc (konsultacje i doradztwo) w przygotowywaniu dokumentacji umozliwiajgcej aplikowanie
o $rodki unijne i inne fundusze zewnetrzne na realizacje programoéw/projektéw pomocowych.

6) Prowadzenie prac zwigzanych z realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych
i innych funduszy zewnetrznych, a w szczegoélnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji umozliwiajgcej aplikowanie o $rodki unijne na realizacje
projektéw,

b) upowszechnianie i promowanie realizowanych projektow,

c) czuwanie nad zabezpieczeniem zasoboéw, w tym zasobdéw kadrowych niezbednych
do realizacji projektow,

d) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg projektéw, w tym koordynowanie dziatan
pracownikdw Osrodka i wykonawcédw zewnetrznych zaangazowanych w realizacje projektow,

e) monitorowanie przebiegu projektéw, w tym czuwanie nad harmonogramem projektu
i prawidtowoscig wykorzystywania budzetu,

f) administrowanie dokumentacjg projektows,

g) rozliczanie projektow we wspoipracy ze stuzbami ksiegowymi Osrodka — przygotowywanie
sprawozdan z realizacji projektéw i wnioskéw o ptatnosc,

h) ewaluacja projektow,

i) prowadzenie biezgcej wspotpracy z instytucjami przekazujgcymi srodki na realizacje projektéw,
j) prowadzenie bazy uczestnikow projektu,

k) udziat w kontrolach zwigzanych z realizacjg projektow m. in. zadan realizowanych przez
wykonawcow,

I) podejmowanie dziatarh majgcych na celu osiagniecie wskaznikdw w zaktadanych
projektach/programach,

m) organizowanie spotkan monitorujgcych realizacje projektow/programoéw,

7) Pomoc w realizacji dziatah przyczyniajacych sie do rozwoju spotecznosci lokalnej.

8) Udzielanie informacji o realizowanych projektach/programach osobom zgtaszajgcym sie do
MOPS.

9) Wspotpraca z pracownikami poszczegdlnych dziatdw MOPS oraz z instytucjami, organizacjami
spotecznymi, stowarzyszeniami i innymi podmiotami zaangazowanymi w realizacje projektow.

10) Udziat w pracach zwigzanych ze sporzadzaniem opiséw przedmiotu zamdwienia.

11) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.

12) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

3. Do zadan Dziatu ds. Wspierania Rodziny i Asysty Rodzinnej nalezy w zakresie Zespotu
Pomocy Specjalistycznej dla Rodzin Zagrozonych Przemoca w szczegdlno$ci:

1) Obstuga organizacyjno - techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
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przemocy w rodzinie, powotanego w Miescie Czeladz.

2) Gromadzenie i analiza danych stanowigcych Zrédto informacji o skali zjawiska przemocy
w Miescie Czeladz.

3) Udzielanie informaciji i przygotowywanie sprawozdan oraz danych na Komisje branzowe
w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

4) Prowadzenie indywidualnego kontaktu pomocowego z osobami doswiadczajgcymi przemocy
w rodzinie.

5) Prowadzenie kontaktu interwencyjnego z osobami stosujgcymi przemoc w rodzinie.

6) Przeprowadzanie wywiadéw sSrodowiskowych w miejscu zamieszkania oséb z rodzin
problemowych.

7) Realizacja procedury ,Niebieska Karta” w celu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

4. Do zadan Dziatu ds. wspierania rodziny i Asysty Rodzinnej nalezy w zakresie Zespotu ds.
wspierania rodziny w szczegolnosci:

1) Wspieranie rodziny poprzez prace z rodzing w formie dziatan asystenta rodziny.

2) Rozpoznanie sytuacji rodziny oraz poszczegoélnych jej cztonkow.

3) Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing.

4) Udzielanie pomocy rodzinie przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuhczo-
wychowawczych.

5) Udzielanie pomocy i wsparcia w rozwigzywaniu problemoéw rodziny.

6) Motywowanie rodzin i ich poszczegdlnych czionkéw do podejmowania dziatan niwelujgcych
trudnosci opiekunczo-wychowawcze.

7) Monitorowanie funkcjonowania rodziny i srodowisk objetych wsparciem asystentéw rodziny.

8) Inicjowanie, organizowanie i realizacja dziatan profilaktyczno-edukacyjnych dla dzieci

i mtodziezy z rodzin wymagajgcych wsparcia.

9) Stwarzanie warunkéw do rozwoju, w tym rozwoju umiejetnosci spotecznych dzieci i mtodziezy
z rodzin wymagajgcych wsparcia.

10) Pomoc w nauce dzieciom i miodziezy z rodzin przezywajgcych trudnosci w petnieniu funkgciji
opiekunczo- wychowawczych.

11) Organizacja czasu wolnego, w tym organizacja zabaw oraz zaje¢ sportowych dla dzieci
i mtodziezy z rodzin dysfunkcyjnych.

12) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych.

13) Realizacja gminnego programu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing.

14) Wspdtpraca z dziatajgcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spotecznymi,
zwigzkami wyznaniowymi oraz stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym w celu jak
najpetniejszej realizacji zadan pomocy spotecznej.

15) Wspotpraca z wolontariuszami.

16) Scista wspdipraca z pracownikami socjalnymi Dziatu Pomocy Srodowiskowej z innymi
dziatami.

17) Sporzadzanie sprawozdan i analiz.

18) Przygotowywanie danych z pracy dziatu wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw
budzetowych.

§19

Do zadan Samodzielnego stanowiska Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy w szczegélnosci:

1. Przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg
zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mitodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce.

2. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
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z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

3. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczehstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy.

4. Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczagcych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czedci, a takze nowych inwestycji , oraz zgtaszanie wnioskdow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentac;ji.

6. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzgdzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwa
pracownikow.

7. Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

8. Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

9. Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzgdzen,
regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

10. Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy.

11. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

12. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy.

13. Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

14. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca.

15. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Ilub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j.

16. Wspdtpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

17. Wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w $Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

18. Wspodtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
Srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach.

19. Wspodidziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.

20. Wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

- podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenhstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

- podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majgcych na celu poprawe warunkow
pracy.
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21. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujgcych
sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy.

22. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakfadu pracy réznych form popularyzacji problematyki,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 20
Do zadan Inspektora ochrony danych, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka nalezy
w szczegolnosci:
1. Sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem $rodkéw fizycznych, organizacyjnych i technicznych
w celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Osrodku.
2. Sprawowanie nadzoru nad opracowaniem metodologii oraz nad wykonaniem analizy ryzyka
bezpieczenstwa informaciji.
3. Sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem oraz dalszym doskonaleniem systemu bezpieczenstwa
informaciji.
4. Prowadzeni audytéw systemu zarzadzania bezpieczehstwem informacji.
5. Sprawowanie kontroli przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych.
6. Prowadzenie oraz aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych
osobowych.
7. Zgtaszanie Dyrektorowi Osrodka przypadkow naruszenia bezpieczenstwa informacii.
8. Prowadzenie szkolen pracownikdw upowaznionych do przetwarzania informacji.
9. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw
europejskich i krajowych dotyczacych ochrony danych i doradzanie im w tych kwestiach.
11. Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowania jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlament Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
12. Wspétpraca z organem nadzorczym.
13. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym uprzednimi Konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 21

Do zadan Administratorow Systeméw Informatycznych nalezy:

1. Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania.

2. Dopilnowanie, aby komputery przenosne, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczone byty hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem.

3. Nadzoér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych na ktérych
zapisane sg dane osobowe. Dyski i inne informatyczne noéniki danych zawierajgce dane
osobowe przeznaczone do likwidacji, nalezy pozbawi¢ zapisu tych danych, a w przypadku,
gdy nie jest to mozliwe nalezy uszkodzi¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich odczyt. Urzgdzenia
przekazywane do naprawy nalezy pozbawi¢ danych osobowych lub naprawiaé w obecnosci
ASI lub osoby upowaznionej przez administratora danych. W innym przypadku powinna by¢
zawarta umowa powierzenia przetwarzania danych.

4. Zarzadzanie hastami uzytkownikdéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych
czestotliwo$¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny by¢ zawarte w Instrukcji
Zarzgdzania Systemem Informatycznym, okreslajgcej sposéb zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdélnym
uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa informaciji.

5. Nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wirusow komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania
procedur uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguraciji.
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6. Nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu.

7. Nadzér nad przeglgdami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych.

8. Nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowe;.

9. Nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie
informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych
osobowych.

10. Podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu informatycznego w
przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub
informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujgcych na
naruszenie bezpieczenstwa danych. Dziatania, o ktérych mowa wyzej powinny mie¢ na celu
wykrycie przyczyny lub sprawcy zaistniatej sytuacji i jej usuniecie.

11. Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa
danych (jesli takie wystapito).

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe.

§ 22
1. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci.

2. W zakresach czynnosci obok zakresu obowigzkéw wskazuje sie zakres uprawnien pracownika.

§23
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym zastosowanie majg
obowigzujgce w Osrodku regulaminy, instrukcje, petnomocnictwa i indywidualne zakresy
CZyNnnosci.

§24
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Czeladz.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
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Dziat
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