ZARZADZENIE NR B.0050.124.2012
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 27 czerwca 2012 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bieruniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z po6zn. zm.) oraz § 8 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu, stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr
1X/2/2004 Rady Miejskiej w Bieruniu z dnia 3 wrzesnia 2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bieruniu z pézn. zm.

Burmistrz Miasta Bierunia
postanawia

§1

Zatwierdzi¢ ,,Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bieruniu” w brzmieniu ustalonym jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr B-0151/91/09 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 29 maja 2009 r. w sprawie: zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr B.0050.124.2012
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 27 czerwca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bieruniu

W celu okreslenia wewngtrznej organizacji, zakresow uprawnien i obowiazkéw oraz odpowiedzialnosci ustala si¢
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu, zwany dalej regulaminem, o nastepujacej
tresdci:

I Postanowienia ogélne

§1

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bieruniu, zwany dalej ,,Osrodkiem” jest jednostka organizacyjng Gminy Bierun,
dziatajaca na zasadach jednostki budzetowe;.

2. Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza, Statutu
Osrodka oraz zarzadzen Dyrektora.

3. Obszarem dziatania O$rodka jest Gmina Bierun.

§2
1. Osrodek jest bezposrednim organizatorem i wykonawca zadan, w szczegolnosci:
1. z zakresu pomocy spotecznej,
. z zakresu $wiadczen rodzinnych,
. z zakresu funduszu alimentacyjnego,
. z zakresu wspierania rodziny,
. z zakresu potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej dla $wiadczeniobiorcow innych niz ubezpieczeni,

. z zakresu profilaktyki uzaleznien (alkohol, narkotyki),

~N N L B W

. z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§3

1. Osrodek wykonujac zadania z zakresu pomocy spotecznej w gminie Bierun podejmuje w szczegblnosci nastepujace
zadania:

a) dokonuje rozeznania potrzeb spotecznych na terenie gminy Bierun,

b) dokonuje analizy i oceny zjawisk, ktore na terenie gminy Bierun rodza zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

¢) podejmuje starania zmierzajace do realizacji zadan w zakresie zaspokojenia stwierdzonych potrzeb,

d) wspotpracuje z innymi instytucjami i podmiotami oraz osobami fizycznymi w zakresie rozwiazywania problemow
spotecznych wystgpujacych na terenie gminy Bierun, a w szczego6lnosci wynikajacych z Gminnej strategii rozwigzywania
problemdéw spotecznych gminy Bierun na lata 2006 — 2013.

II Organizacja Osrodka
1. Kierownictwo OSrodka
- Dyrektor DN
- Zastgpca Dyrektora DZ
- Glowny Ksiegowy GK
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2. Dzialy Osrodka

- Dzial Pomocy Spotecznej DPS

- Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej DSP

- Dziat Swiadczen Rodzinnych i Spraw Alimentacyjnych DSRIiA

- Dzial Profilaktyki i Wspierania Rodziny DPWR
3. Sekcje

- Sekcja Finansowo — Kadrowa FK

- I Sekcja Pracownikow Socjalnych PS/1

- IT Sekcja Pracownikéw Socjalnych PS/2

- Sekcja Administracji 1 Informatyki SAI

- Sekcja Swiadczen Rodzinnych SRiA/R

- Sekcja Swiadczen Alimentacyjnych SRIiA/F

- Gminne Centrum Profilaktyki Uzaleznien GCPU

- Swietlica Wsparcia Dziennego SWD/1

- Swietlica Wsparcia Dziennego SWD/2
4. Samodzielne stanowiska jednoosobowe

- radca prawny RP

- inspektor BHP BHP

III Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa Osrodka

§4
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka, poprzez zarzadzanie, nadzorowanie, kierowanie jego pracg oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Podejmowanie decyzji zapewniajacych prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan statutowych oraz realizacj¢ zarzadzen
i dyspozycji wlasciwych organdéw administracji rzadowej i samorzadowe;j.

3. Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka.

4. Nadzor nad prowadzonga w Osrodku gospodarka finansowa.

5. Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Sktadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych.

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej $wiadczeniobiorcéw innych, niz
ubezpieczeni na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta Bierunia.

8. Sktadanie Radzie Miasta corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy
spoteczne;j.

9. Przedstawianie Radzie Miasta corocznej oceny zasobéw pomocy spoteczne;.

10. Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, instytucjami, zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz
zaktadami pracy w celu realizacji zadan Osrodka.

11. Wnioskowanie do Burmistrza Miasta Bierunia o udzielenie pracownikom Os$rodka upowaznien do prowadzenia
postgpowan w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 7 oraz do wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach.

12. Sprawowanie nadzoru nad bezposrednio podlegtymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy, zgodnie ze schematem
organizacyjnym, o ktorym mowa w § 8.

13. Realizacja zatwierdzonego przez Rade Miejska Bierunia, Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Uzaleznien oraz Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.
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§5
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1. Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci poprzez wypelnianie obowiazkow okreslonych w § 4.

2. Zarzadzanie, nadzorowanie, kierowanie i koordynowanie praca bezposrednio podleglego Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Funduszu Alimentacyjnego, zgodnie ze schematem organizacyjnym, o ktorym mowa w § 8, w tym zwlaszcza:

opracowywanie propozycji zakresow czynnosci stuzbowych dla kierownika dziatu,
nadzorowanie planowania pracy oraz kontrola realizacji zadan objetych tymi planami,
udzielanie urlopdéw oraz zwolnien od pracy dla kierownika dziatu,

3. Przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych kierujacych podlegtym dziatem, zgodnie
ze schematem organizacyjnym, o ktorym mowa w § 8.

4. Delegowanie w sprawach shuzbowych kierownika ipracownikow dzialu bezposrednio mu podlegtego, zgodnie ze
schematem organizacyjnym, o ktorym mowa w § 8.

5. Nadzér nad przestrzeganiem wewngetrznych unormowan prawnych obowigzujacych w Osrodku w zakresie dotyczacym
dzialu nadzorowanego.

6. Nadzor i kontrola nad wykonywaniem polecen Dyrektora w zakresie dotyczacym dziatu nadzorowanego.
7. Biezace informowanie Dyrektora o istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci Os$rodka.

8. Udzial w pracach zespotu przygotowujacego roczne sprawozdanie z dziatalno$ci Osrodka oraz potrzeb w zakresie pomocy
spoteczne;j.

9. Udziat w pracach zespotu przygotowujacego oceng zasobow pomocy spoteczne;.

10. Wnioskowanie o udzielenie awansu, nagroéd, premii oraz o udzielenie kar pracownikom, w zakresie dotyczacym
nadzorowanego dziatu.

11. Udzial w planowaniu $rodkéw finansowych na $wiadczenia.

12. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej $wiadczeniobiorcéw innych, niz
ubezpieczeni w ramach posiadanych upowaznien.

13. Organizowanie i nadzorowanie dziatan kontroli wewngtrznej w zakresie nadzorowanego dziatu.
14. Nadzor nad realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych.

15. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora.

§6
Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci O$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, a w szczegolnosci:
wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi w sposdb oszczedny i racjonalny,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,
zapewnienie terminowych splat zobowigzan.
3. Analiza wykorzystania §rodkow finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka.

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnos$ci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

5. Kierowanie praca podleglej komorki organizacyjnej i jej pracownikow.

6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka w szczegolnosci, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci tj. zakladowego planu kont, obiegu dokumentoéw (dowodow ksiegowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji).

7. Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich analiza.
8. Przygotowywanie projektu planu finansowego Osrodka.

9. Nadzor nad biezaca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
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10. Kontrola 1inadzor nad przygotowaniem, przebiegiem irozliczeniem inwentaryzacji w O$rodku — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

11. Biezace informowanie Dyrektora o istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci finansowej Osrodka.

§7
Do podstawowych obowiazkow Kierownikow/Gléwnych Specjalistéw Dzialow nalezy w szczego6lnos$ci:
1. Kierowanie pracg podleglego dziatu.
2. Nadzor i kontrola realizacji przez pracownikéw zadan nalezacych do dziatu.
3. Planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy.

4. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzadzen idecyzji dyrektora oraz instrukcji dotyczacych
koordynowanego dzialu, zgodnie z zakresem spraw zalatwianych przez koordynowany dziat.

5. Prawidlowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi
z uwzglednieniem celowosci, oszczednos$ei, gospodarnosei i dyscypliny finanséw publicznych.

6. Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw.
7. Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki.

8. Sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza oraz regulaminéw i zarzadzen
Dyrektora.

9. Przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danego dziatu.

10. Sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podleglych pracownikow.

11. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.
12. Przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéow samorzadowych.

13. Biezace monitorowanie potrzeb kadrowych iprognozowanie mogacych wystapi¢ w najblizszym czasie wakatow
w podlegtym dziale.

14. Udzielanie urlopéw oraz zwolnien od pracy przy zachowaniu ciaglosci pracy dziatu.
15. Nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej przez pracownikoéw podlegltego dziatu.

16. Podejmowanie czynno$ci niezbednych do zapewnienia prawidtowej ochrony danych osobowych przez pracownikow
dziahu.

17. Organizowanie narad i szkolen w dziale.
18. Opracowywanie propozycji zakresow czynnosci stuzbowych i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow.
19. Wykonywanie innych obowigzkéw ustalonych w drodze zarzadzen i decyzji Dyrektora.

20. Przestrzeganie w trakcie realizacji zadan obowiazujacych przepiséw oraz egzekwowanie ich przestrzegania od podlegtych
pracownikow, w tym przepisdéw BHP, p.poz, ochrony danych osobowych, regulaminu pracy itp.

§8
Strukture organizacyjna Osrodka okresla schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

1V Zakresy zadan dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§9
Do obowiazkow pracownikéw wszystkich dzialéw nalezy w szczegélnosci:

1. Uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych, atakze w posiedzeniach, spotkaniach na tematy zwiazane
z dziatalnoécig Osrodka.

2. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w realizacji zadan.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia zawodowego (udziat
w szkoleniach, konferencjach, seminariach).

4. Biezaca archiwizacja akt.

5. Sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej.
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6. Terminowe sporzadzanie sprawozdan.

7. Obshuga programu komputerowego w zakresie zadan dziahu.

§10
Do zadan Sekcji Finansowo — Kadrowej nalezy w szczegélnosci:
1. Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci.

2. Kontrola prawidlowosci sporzadzania dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym, rachunkowym oraz obiegu
dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

3. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.
4. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji.
5. Prowadzenie likwidacji srodkoéw trwalych wg protokotdéw kasacji.
6. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka, a w szczegolnosci:
a) ewidencji wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, naliczanie i odprowadzanie sktadek i podatkow,
b) rozliczanie podrézy stuzbowych, ryczattow.
7. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym i ZUS.
8. Pelna obshuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
10. Sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow Osrodka.
11. Wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie O$rodka.
12. Dokonywanie przelewow ze wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie dokumentow zrdédlowych.
13. Wspodlpraca z innymi Dziatami w zakresie opracowywania informacji i analiz finansowych.
14. Wspolpraca z Wydzialem Finansowym Urzedu Miasta w zakresie otrzymywanych $rodkéw finansowych.
15. Dbatos¢ o gospodarnosé i celowos¢ wydatkowych srodkow budzetowych.
16. Przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji.
17. Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz sporzadzanie deklaracji za klientow Osrodka.

18. Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla os6b kwalifikujacych si¢ do tej formy
pomocy, na podstawie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno — rentowego
i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych ubezpieczen.

19. Koordynowanie i dokonywanie zakupéw materiatow biurowych, urzadzen i srodkow utrzymania czystosci niezbgdnych do
funkcjonowania Osrodka, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wewngtrznymi ustaleniami.

20. Obshuga finansowo — ksiegowa w zakresie Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Bieruniu.

21. Prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka oraz dokumentacji czasu pracy —
urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny nadliczbowe itp.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Osrodka.

23. Czuwanie nad prawidtowsg realizacjg przepisow kodeksu pracy, aktdéw wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych
przepiséw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow.

24. Realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, wtym przygotowywanie skierowan
pracownikow na odpowiednie badania lekarskie.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Osrodku.
26. Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych.

27. Archiwizacja dokumentow.
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§11
Do zadan Dzialu Pomocy Spolecznej nalezy w szczegélnoSci:

1. Rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb spolecznych na terenie gminy Bierun iorganizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji 0séb i rodzin.

2. Przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych
czynnosci zwigzanych ze $§wiadczeniem réznorodnych form pomocy.

3. Planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania.

4. Udzielanie peinych informacji osobom o przyshugujacych im $wiadczeniach idostepnych formach pomocy oraz
o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i rodzin.

5. Prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom powodujacym konieczno$¢ korzystania
z pomocy spoleczne;j.

6. Pobudzanie aktywnosci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie dazen do osiagania
samodzielnosci.

7. Zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢ w trudnej sytuacji zyciowej celem jej
rozwigzania.

8. Inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom spotecznym oraz poprawe
sytuacji osob wymagajacych pomocy.

9. Podejmowanie interwencji kryzysowe;.

10. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostepnosci do ustug poradnictwa dla poszczegdlnych grup
spotecznych.

11. Kierowanie osob do placowek udzielajacych specjalistycznej pomocy, w zaleznosci od zdiagnozowanych potrzeb.

12. Wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami realizujagcymi
zadania z zakresu pomocy spoleczne;j.

13. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spoteczne;.

14. Przygotowywanie na zlecenie Dyrektora materialow stuzacych opracowywaniu diagnoz, programéw i projektow
w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych.

15. Realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych, gminy Bierun, w zakresie zwigzanym z dzialalnoscia tego
dziatu.

16. Zintensyfikowanie i rozwijanie form pracy socjalnej, w tym nowatorskich form oddziatywan socjalnych.

17. Ocena lokalnych probleméw spotecznych oraz przedstawianie propozycji ich rozwigzan.

§12
Do zadan Dzialu Swiadczeh Pomocy nalezy w szczeg6Inosci:

1. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie lub odmowe przyznania $wiadczen z zakresu
pomocy spolecznej, w oparciu o wywiady oraz merytoryczne wskazowki udzielane przez kierownika odpowiedniego dziatu.

2. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spoteczne;.

3. Wspdlpraca z jednostkami realizujacymi §wiadczenia w naturze oraz ustugi opiekuncze — przyjmowanie i wstepna kontrola
dokumentdéw potwierdzajacych ich wykonanie.

4. Przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

5. Prowadzenie dokumentacji — ewidencja i rozliczenie oraz wydawanie decyzji w sprawach kierowania do domu pomocy
spoteczne;j.

6. Przygotowywanie dokumentacji spraw, w ktorych zostalo wniesione odwotanie do samorzadowego kolegium
odwotawczego.

7. Wydawanie zaswiadczen z zakresu pomocy spoteczne;j.

Id: 4B67C764-A2BA-43C4-A994-25C1C5B1BECL. Przyjety Strona 6



8. Wystgpowanie z wnioskami do dziatu Finansowo — Ksiggowego o realizacj¢ naleznosci wynikajacych z zawartych umow
dotyczacych zwrotu kosztéw realizowanych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych oraz optaty za pobyt
w DPS przez osoby zobowiazane do alimentacji.

9. Realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych gminy Bierun, w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig tego
dziatu.

§13
Sekcja Administracji i Informatyki:
1. Prowadzenie sekretariatu O$rodka, w tym rowniez spraw zwigzanych z zakresu pierwszego kontaktu z klientem.
. Obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczego6lno$ci ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

. Ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych.

2
3
4. Opracowywanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Osrodek.
5. Prowadzenie ewidencji umow.

6. Prowadzenie archiwum Osrodka.

7

. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi w tym
wzgledzie przepisami, w tym wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami, facznie z ich realizacja.

8. Prenumerata czasopism.

9. Utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Osrodka oraz przed budynkiem.

10. Organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w Osrodku.

11. Wprowadzanie danych z zakresu pomocy spotecznej do wykorzystywanych w Osrodku systemoéw informatycznych.
12. Gospodarowanie sprzg¢tem i siecig komputerowa oraz wdrazanie nowych technik obshugi i przetwarzania danych.

13. Opracowywanie izamieszczanie na stronie internetowej urzedowego publikatora teleinformatycznego BIP informacji
dotyczacych Osrodka oraz prowadzenie strony internetowej Osrodka.

14. Prowadzenie obstugi systemow informatycznych Osrodka stuzacych do obstugi postgpowan o przyznanie §wiadczen
realizowanych przez Osrodek.

15. Udzielanie pomocy pracownikom Osrodka w obstudze komputerow i systemow informatycznych.
16. Wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji.
17. Aktualizacja systemow informatycznych posiadanych przez Osrodek.

18. Nadzor nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych.

§14
Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Spraw Alimentacyjnych nalezy, w szczegélnosci:
1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udzielenie $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego.

2. Kompletowanie ianaliza dokumentacji niezbednej do podjecia decyzji w sprawie $§wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego.

3. Udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach.

4. Przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach realizacji $wiadczen rodzinnych oraz z zakresu funduszu alimentacyjnego.
5. Terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego.

6. Planowanie $rodkow finansowych na wyplate swiadczen.

7. Stata wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie realizowanych zadan.

8. Gromadzenie i opracowywanie dokumentacji niezbednej do podjecia rozstrzygnie¢ w kwestii odwotan i ustalania
nienaleznie pobranych $wiadczen, umorzen itp.

9. Przygotowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.
10. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub nie korzystaniu z pomocy.

11. Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie wynikajacym z przepisoOw ustaw oraz wydanych na ich podstawie aktow
wykonawczych w zakresie realizowanych zadan (m.in. z komornikiem sadowym, urz¢dem pracy itp.).
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12. Prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawczych.

13. Opracowywanie projektow wnioskow o $ciganie dluznikéw alimentacyjnych za przestgpstwo uchylania si¢ od obowiazku
opieki poprzez nie tozenie na utrzymanie osoby najblizsze;j.

14. Przygotowywanie projektow wniosko6w o zatrzymanie prawa jazdy dluznikowi alimentacyjnemu w okoliczno$ciach
okreslonych we wilasciwych przepisach.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja §wiadczen od dluznikéw alimentacyjnych.

16. Prowadzenie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych poprzez zglaszanie ich do KRD zuwagi na posiadane
zobowigzania alimentacyjne.

17. Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
18. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

19. Wspolne z informatykiem doskonalenie systemu informacyjnego w zakresie mozliwosci udzielenia §wiadczen i wsparcia
mieszkancom miasta.

W Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego wydziela si¢ nastepujace Sekcje:
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,
2) Sekcja Spraw Alimentacyjnych.

§ 15

Do zadan Dzialu Profilaktyki i Wspierania Rodziny nalezy w szczego6lnosci:

—

. Opracowywanie i realizacja 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny.

. Zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta rodziny.

. Analizowanie sytuacji rodziny i §rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie.
. Wzmacnianie roli i funkcji rodziny.

. Rozwijanie umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny.

. Pomoc w integracji rodziny.

. Podniesienie $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny.

. Przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny.

O 0 9 N W B~ WL

. Dazenie do reintegracji rodziny.
10. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu wspierania rodziny.

11. Prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka zrodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci w wypetnianiu
funkcji opiekunczo — wychowawcze;.

12. Kierowanie rodzin do poradnictwa specjalistycznego, w tym terapii, mediacji, pomocy prawnej.

13. Realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, gminy Bierun, w zakresie zwigzanym z dziatalno$cia tego
dziatu.

Prowadzenie Gminnego Centrum Profilaktyki i Uzaleznien do zadan ktérego w szczego6lnoS$ci nalezy:
a) udzielanie informacji o mozliwosciach leczenia uzaleznien i wspdtuzaleznien,
b) motywowanie do podjecia leczenia i trwania w abstynencji,
¢) prowadzenie zaj¢¢ profilaktyczno — edukacyjnych,

d) prowadzenie zaj¢¢ indywidualnych i grupowych =z zakresu rozwigzywania probleméw uzaleznien oraz
wspoétuzaleznien,

e) prowadzenie grup wsparcia w zaleznosci od stwierdzonych potrzeb,

f) wspolpraca z istniejacymi na terenie miasta instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz osob uzaleznionych
1 ich rodzin,

g) $wiadczenie wsparcia psychologicznego,
h) poradnictwo oraz prowadzenie indywidualnych oraz grupowych form wsparcia psychologicznego,

1) wsparcie merytoryczne innych pracownikow Osrodka,
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Jj) pomoc prawna.
Prowadzenie $wietlic wsparcia dziennego o charakterze opiekunczym w szczegélnosci poprzez:
a) zapewnienie dzieciom wlasciwej opieki w trakcie pobytu w §wietlicy,
b) zapewnienie positku,
¢) oddziatywania profilaktyczne,
d) udzielanie wychowankom pomocy w nauce,
e) rozwijanie zainteresowan, zamitowan, przejawianych uzdolnien,
f) ksztaltowanie prawidtowych postaw spotecznych i kulturalnych,

g) tworzenie klimatu sprzyjajacego powstawaniu wigzi wérod wychowankow, uczenie zasad prawidlowej komunikacji
interpersonalnej,

h) ksztattowanie umiejetnosci  konstruktywnego rozwiazywania problemoéw emocjonalnych, rodzinnych,
rowiesniczych, szkolnych,

1) rozwijanie samodzielnosci, samorzadnosci oraz aktywnosci spolecznej,
j) ksztattowanie nawykow higieny i czystosci, dbatosci o wlasne zdrowie,

k) wspotpraca zrodzicami iopiekunami wychowankoéw w zakresie wzmacniania ich kompetencji opiekunczo —
wychowawczych,

1) monitorowanie sytuacji zyciowej dziecka w rodzinie dysfunkcyjne;j.

Nadzér irealizacja Gminnego Programu Profilaktyki iRozwigzywania Probleméw Uzaleznien oraz
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

Realizowanie zadan zzakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie, wtym podejmowanie dzialan
interwencyjnych w Srodowiskach dotknietych przemoca.

§16
RADCA PRAWNY
1. Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Informowanie o:
a/ zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
b/ uchybieniach wystgpujacych w jednostce organizacyjnej w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien.

3. Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow normatywnych i innych aktow prawnych Osrodka.
5. Inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz opracowywanie

informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen.

§17
INSPEKTOR D/S BHP

Wykonywanie zadan okre$lonych w kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu dotyczacych stuzby
BHP, w tym:

1. Biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagrozen.

2. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.

4. Udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

5. Doradztwo w zakresie obowiazujacych przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
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6. Udziatl w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

7. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru najwlasciwszych srodkdéw ochrony indywidualnej i zbiorowe;.

8. Organizowanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny prac.

9. Wystegpowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za
zaniedbanie obowigzkow w zakresie BHP.

10. Ewidencjonowanie i rozliczanie przystugujacej pracownikom odziezy ochronnej i robocze;j.

V Zasady funkcjonowania Osrodka

§18

Organizacj¢ czasu pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Osrodka okresla regulamin pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§19

Podstawowe informacje o godzinach przyje¢ interesantow zawarte sa na stosownych tablicach umieszczonych w Osrodku
oraz na stronie internetowej MOPS.

§ 20

1. Korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz Osrodka podpisuje Dyrektor badz inni pracownicy na podstawie udzielonego im
upowaznienia.

2. Wszelka korespondencja opracowywana przez pracownikow i przedktadana do podpisu Dyrektora lub innej upowaznione;j
osoby powinna by¢ opatrzona informacjg dotyczacg osoby sporzadzajacej pismo oraz parafowana przez sprawdzajacego ja
pracownika.

3. Decyzje administracyjne wydawane w indywidualnych sprawach sg podpisywane przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora lub
innych pracownikow na podstawie stosownych upowaznien.
§21

Umowy i czynnos$ci, w wyniku ktorych powstaja zobowiagzania finansowe dla Osrodka wymagaja obok podpisu Dyrektora
zatwierdzenia przez Glownego Ksiegowego.

§22
1. Podstawowymi formami zarzadzania Osrodkiem sg wewnetrzne akty prawne i biezace decyzje.
2. Wewnetrznymi aktami prawnymi sa:
a) regulaminy,
b) instrukcje,
c) zarzadzenia,

d) postanowienia.

§23

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele kazdej komorki organizacyjnej stoi
jeden kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia sluzbowe od swojego bezposredniego przetozonego, przed ktorym
odpowiada za ich wykonanie, za wyjatkiem zespotow i stanowisk jednoosobowych.

2. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie shuzbowe bezposrednio od przetozonego wyzszego stopnia, powinien polecenie
wykona¢, zawiadamiajac o poleceniu swego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to winno nastapi¢ w miare
mozliwos$ci przed wykonaniem polecenia.

§24

W razie nieobecnosci osoby kierujacej, praca dziatu kieruje zastepca lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
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§25
Przy zmianach personalnych pracownikow Os$rodka obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy
i obowigzkow.
§26

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Osrodka wynikajace ze stosunku pracy reguluja postanowienia
Regulaminu Pracy Pracownikow Osrodka.

VI Postanowienia koncowe

§ 27

1. Wykazy obowiazkow i odpowiedzialno$ci poszczegoélnych pracownikéw Osrodka zawieraja zakresy czynnos$ci tych
pracownikow.

2. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym pracownika moga polecaé¢ pracownikowi
wykonanie zadania niecierpiagcego zwloki, nie objetego zakresem czynnosci, a dotyczacego realizacji zadan Osrodka.

3. W Ofsrodku nie tworzy si¢ odrebnego stanowiska dla pelnienia funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji. Funkcje
te Dyrektor Osrodka powierza pracownikowi zajmujgcemu stanowisko kierownicze.
§28
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania O$rodka maja zastosowanie
wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa w Statucie Osrodka.
§29

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYIJNY DN Zatacznik do Regulaminu
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) Dyrektor Organizacyjnego MOPS w Bieruniu
W BIERUNIU
Dz GK DSP DPWR DPS
Zastepca Gtéwny Dziat Swiadczen [ | Driat Profilaktykii Dziat Pomocy
Dyrektora Ksiegowy Pomocy Wspierania Rodziny Spotecznej
DSRiA
Dziat Swiadczen — GCPU ; PS/1 ey
Rodzinnveh i S FK SAI Gminne Centrum Sekcja Pracownikow
oazinnyen 1 Spraw Sekcja Finansowo- Sekcja Administracji Profilaktyki Uzaleznieri Socjalnych
Alimentacyjnych ; .
Kadrowa i Informatyki
SRIA/R $WD/1 PS/2
Sekcja Swiadczen Radca prawny S'wietli(':a Wsparcia Sekcja Pr.acownikéw
Rodzinnych Dziennego Socjalnych
SRIA/F Swp/2
.?ekqa Spr.aW Inspektor BHP SWIet/I(.:CI Wsparcia
Alimentacyjnych Dziennego
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