ZARZADZENIE NR 2/2019
DYREKTORA MIEJSKIEGO.OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W JELENIEJ GORZE
z dnia 15 lutego 2019 r.,
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jeleniej Gorze

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jeleniej Gorze
nadanego Uchwalg Nr 27.1V.2019. Rady Miejskiej Jeleniej Gory z dnia 30 stycznia 2019 r.

z p6zniejszymi zmianami, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jeleniej

Gorze, stanowigey zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2016 Dyrektora Miejskiego Osérodka Pomocy Spoleczne]
w Jeleniej Gorze z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jeleniej Gorze,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od 1 lutego 2019 .
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2019
Dyrektora Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gérze
z dnia 15 lutego 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W JELENIEJ GORZE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okredla strukturg wewnetrzng

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jeleniej Gorze, zasady jego funkcjonowania oraz

zakresy dziatania poszczegolnych dziatow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Y

2)

3)

4)

5)

Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejski Odrodek Pomocy Spotecznej w Jeleniej
Gorze oraz odrodki wsparcia ,,Dzienny Dom Pomocy Spolecznej” oraz ,,Dzienny Dom
»Senior+”, wlaczone w struktury Ogrodka,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Ogrodka Pomocy
Spolecznej w Jeleniej Gorze,

Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Dyrektora Migjskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze,

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumicé Glowng Ksiggowa Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Jeleniej Gorze,

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownikéw Dzialéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Jeleniej Gorze oraz kierownikow ogrodkow wsparcia ,Dzienny
Dom Pomocy Spotecznej” oraz ,Dzienny Dom ,,Senior+”, wlaczonych w struktury

Osrodka.



§3

Odrodek jest jednostkg organizacyjng Miasta Jeleniej Gory powotang do wykonywania

nastepujgcych zadan:

1) z zakresu pomocy spoleczne;j:
a) wilasnych gminy i wlasnych powiatu,
b) zleconych gminy i zleconych powiatu,

2) powierzonych do prowadzenia przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory,

oraz innych wynikajgcych z ustaw szczegdlnych.

l.

§4

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu prawa pracy.

2. Siedzibg Osrodka jest Miasto Jelenia Gora.

§5

Osrodek  funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkdw oraz indywidualnej odpowiedzialnodei

zwigzanej z wykonywaniem zadan.

ROZDZIAL 1I.
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§6
Dyrektor kieruje pracg Osrodka i wykonuje jego zadania przy pomocy Zastgpcy Dyrektora
i Glownego Ksiggowego.
W czasie nieobecnosei Dyrektora obowigzki jego petni Zastgpca Dyrektora.
Pracg poszczegolnych dziatow kierujg kierownicy, a w razie ich nieobecnosci, obowigzki
pelnig wyznaczeni przez nich pracownicy.
Szczegdlowy zakres czynnosci  Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego
i kierownikoéw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach ustala

Dyrektor.



1.

ROZDZIAL 111
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§7

Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Odrodka i organizuje jego prace stwarzajgc

warunki do realizacji zadan statutowych.

Do zadaf Dyrektora nalezy organizowanie, kierowanic pracg Osrodka oraz

reprezentowanie go na zewnatrz, a w szczegdlnosei:

)]
2)

3)

4)

3)
6)

7
8)

9)

nadzorowanie realizacji budzetu,

wykonywanie uprawnieri zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikow
Osrodka, tacznie z ich zatrudnianiem i zwalnianiem,

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych pelnomocnictw przez
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory,

gospodarowanie funduszem plac, funduszem premiowym, zakladowym funduszem
Swiadczen socjalnych,

zatwierdzanie projektow planéw i sprawozdaf z dziatalnodci Osdrodka,

realizowanie uchwat Rady Miejskiej Jeleniej Gory i zarzadzen Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory,

rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

zawieranie uméw cywilnoprawnych w ramach upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory,

tworzenie i wdrazanie wszelkich programéw pomocowych, programéw

przeciwdziatania przemocy i wykluczeniu spolecznemu,

10) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia realizowane przez

Osrodek,

11) realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego

1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE L. 119, s. 1) oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z poézn. zm.).

§8

Zastgpey Dyrektora podlegajg dzialy:



)]
2)
3)
4)

$wiadczen pomocy spotecznej,

pomocy $rodowiskowej I i I,

opieki nad rodzing i dzieckiem,

interwencji kryzysowej, przeciwdziatania przemocy i uzaleznieniom, w sklad ktérego

wchodzi Osrodek Interwencji Kryzysowej.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora naleza w szczegdlnodei:

)
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)

organizowanie, kierowanie i kontrolowanie pracy podleglych dzialow,

nadzorowanie spraw zwigzanych z umieszczaniem osob w domach pomocy spolecznej,
w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastgpezej, przyznawaniem swiadczen
pienigznych z zakresu pomocy spoleczne;,

nadzorowanie spraw w zakresie funkcjonowania rodzin zastgpezych,

wydawanie decyzji w ramach udzielonych pelnomocnictw,

ustalanie zadan i organizacji pracy poszczegélnym pracownikom podlegtych dziatow,
opracowywanie projektow planow i sprawozdaf z dziatalno$ci Osrodka,

szkolenie pracownikéw z zakresu obowigzujacych przepisow,

koordynacja dziatan podejmowanych w ramach kontroli zarzgdczej.

3. W czasie nieobecnoéei Dyrektora, jego obowigzki petni Zastgpea Dyrektora w zakresie

niezastrzezonym do wylgcznej kompetencji Dyrektora.

§9

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

1Y)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

organizacja i prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

wykonywanie obstugi budzetowej wedtug przydzielonych funduszy,

kierowanie, koordynacja i ksztaltowanie pracy dziatu finansowo — ksiegowego,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnogci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

planowanie budzetu Osrodka,

kontrola dokumentoéw dotyczgeych wykonywania planow finansowych,

analiza wykorzystania ~$rodkow przydzielonych z  budzetu badz $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

nadzor nad wykonywaniem inwentaryzacji i rozliczeh érodkow trwatych,



10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz ich

analiza,

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

12) opracowanie przepisow wewnetrznych w  zakresie polityki rachunkowodcei oraz

prawidlowego obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

13) nadzor nad przestizeganiem dyscypliny budzetowe;.

§ 10

1. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy

zwigzane z realizacjg powierzonych zadan i kompetencji.

2. Do zadan Kierownik6w nalezy w szczegdlnodci:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

)
2)
3)

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu powierzonych zadan,

opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Ogrodka oraz sprawozdan
z wykonania budzetu,

zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi interesantow,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien Regulaminu Pracy,
przepisow BHP i p/poz. oraz tajemnicy shuzbowej,

usprawnianie organizacji metod i form pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem
uproszezen procedury zatatwiania spraw,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw.

RODZIAL 1V
ORGANIZACJA OSRODKA
§11
L. Strukturg organizacyjng Oérodka tworzg nastgpujgce dzialy (symbol kancelaryjny).

Dziat Pomocy Srodowiskowej [ (DPSI),

Dzial Pomocy Srodowiskowej I1 (DPSII),

Dziat Swiadczen Pomocy Spoleczne;j (DS),

Dzial Opieki nad Rodzing i Dzieckiem (DOR),

4)
5)

Dziat Interwencji Kryzysowej

Przeciwdziatania Przemocy i Uzaleznieniom (DIK),



a) Osdrodek Interwencji Kryzysowej,
b) Sekcja Przeciwdziatania Przemocy i Uzaleznieniom,
6) Dzial Rehabilitacji
7) Dziat Swiadczen Rodzinnych
8) Dziat Finansowo — Ksiggowy
9) Dziat Organizacyjno - Administracyjny
2. W strukture Os$rodka sg wigczone oérodki wsparcia:
1) Dzienny Dom Pomocy Spolecznej

2) Dzienny Dom ,,Senior+”

(OIK)
(SPPiU)
(DR),
(DSR),
(DFK),
(DOA).

(DzDPS),
(DzDS).

3. W strukturze organizacyjnej Osrodka — poza dzialami — funkcjonuja samodzielne

stanowiska pracy:

1) radca prawny,

2) informatyk,

3) inspektor ds. BHP.

4. Organizacjg O$rodka przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik do

niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW, SAMODZIENNYCH STANOWISK ORAZ

OSRODKOW WSPARCIA

§ 12

Do zakresu dziatania Dzialéw Pomocy Srodowiskowej I i 11 nalezy:

1) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb, diagnozowanie i planowanie niezbednych form

pomocy W wyznaczonym rejonie dzialania,

2) rozpoznawanie potrzeb 0s6b i rodzin, ktdre nie s3 w stanie samodzielnie przezwycigzy¢

trudnych sytuacji zyciowych, wykorzystujac wiasne srodki, mozliwosci i uprawnienia,

poprzez przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych, kompletowanie dokumentacji

oraz opracowywanie planow pomocy,

3) sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych dla potrzeb innych instytucji 1 organizacji,

4) $wiadczenie pomocy w formie pracy socjalnej, poradnictwa, doradztwa,



5)

6)

7)

8)

9)

wspolpraca i wspoldzialanie z instytucjami panstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi specjalistycznymi w celu przeciwdziatania
1 ograniczenia patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych,

zalatwianie spraw biezgcych i korespondencji, praca w systemie informatycznym
POMOST,

sprawowanie kontroli nad jako$cig wykonywanych ustug opiekunczych,
wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia,

realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spolecznej majacych
na celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz 10ZW0j

specjalistycznego wsparcia.

§ 13

Do zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy:

D

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

obstuga klientow, m.in. poprzez:
a) ustalanie terminéw wyplat zasitkow,
b) udzielanie informacji o mozliwosdci korzystania ze $wiadezen pomocy
spolecznej,
¢) wydawania decyzji i zaswiadczen,
d) wydawania skierowan na positki dla podopiecznych do placéwek zywienia
zbiorowego,
rozliczanie faktur za $wiadczone ustugi oraz wydane positki i zywnogé pod wzgledem
legalnosci i zgodnoséci z wydanymi decyzjami,
sporzgdzanie dowoddw na udzielone $wiadczenia pienigzne (listy wyplat, zlecenia
wyplat, przekazy pienigzne, przelewy),
tworzenie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz prowadzenie ich rejestru,
kontrola wywiadéw $rodowiskowych i dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,
prowadzenie wykazu dzieci zywionych w szkolach i przedszkolach,
prowadzenie wykazu osob zywionych w punktach wydawania positkow,
wspOlpraca z ajentami prowadzacymi punkty wydawania positkow i obiadéw oraz

z jednostkami samorzadowymi w zakresie dozywiania,



9) ewidencjonowanie pomocy niefinansowej (ustugi opiekuncze, opal w naturze, zdjecia,

leki w naturze),

10) prowadzenie rejestru 0séb podlegajacych ubezpieczeniu zdrowotnemu ze $rodkow

publicznych oraz dokumentacji zwigzanej ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem

podopiecznych do ubezpieczenia zdrowotnego,

11)tworzenie dokumentacji rozliczeniowej dla ZUS oraz rozliczanie skladek ZUS

za podopiecznych (w tym korekty dotyczgce lat poprzednich),

12) sporzadzanie analiz, sprawozdan resortowych i innych dla Wojewody Dolnoslaskiego,

Prezydenta Miasta Jeleniej Gory oraz na potrzeby wlasne,

13) analityka ustug opiekuniczych,

14) wydawanie zlecen na pochowanie zwlok oraz prowadzenie w tym zakresie

dokumentacji,

15) kierowanie i umieszczanie w domach pomocy spotecznej oraz w osrodkach wsparcia,

16) planowanie budzetu w zakresie realizowanych zadan oraz kontrola jego wykonania.

§ 14

Do zakresu dzialania Dziatu Opieki nad Rodzing i Dzieckiem nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

organizowanie opieki i wychowania w formie pieczy zastgpczej rodzinnej lub
instytucjonalnej dziecku pozbawionemu czesciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej
lub niedostosowanemu spotecznie,

opiniowanie rodzin ubiegajacych si¢ o pelnienie funkcji rodziny zastgpcze;,

szkolenie kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej oraz podnoszenie
kwalifikacji rodzin juz funkcjonujgcych,

dokonywanie oceny sytuacji opiekunczo — wychowawczej dzieci umieszczonych
w pieczy zastepczej, nadzor nad sprawowaniem funkcji rodziny zastgpezej oraz ocena
rodzin zastepczych,

ustalanie uprawniefi i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie Swiadczen
pienieznych na utrzymanie dziecka umieszczonego w pieczy zastgpezej,
organizowanie biezgcego wspierania 0sob prowadzacych rodzinna pieczg zastgpeza,
prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania odplatnodci za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej rodzinnej i instytucjonalne;j,

opracowywanie informacji oraz materialow analitycznych z zakresu opieki nad

dzieckiem i rodzing, prowadzenie sprawozdawczosci z tego zakresu,



9) przygotowywanie porozumief z innymi powiatami w zakresie odptatnosci za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej rodzinnej i instytucjonalnej,
10) podejmowanie wspétpracy z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi na rzecz
dziecka i rodziny,
1) tworzenie warunkéw do powstawania rodzin wspierajacych i pomocowych,
12) organizowanie pomocy dla rodzin przezywajacych trudnodci w wypetnianiu funkcji
opiekuniczo-wychowawczych poprzez objecie wsparciem asystenta rodziny,
13) prowadzenie $wietlicy dla dzieci, zapewniajace;:
a) wykwalifikowang opiek¢ wychowawczg dla podopiecznych,
b) zajgcia terapeutyczne i socjoterapeutyczne oraz korekeyjno — kompensacyjne,
¢) warunki sprzyjajace rozwojowi zainteresowan i uzdolnieit wychowankow
i wypehianiu przez nich obowigzkéw szkolnych,
d) przezwycigzanie trudnosci wynikajacych z sytuacji rodzinnej,
¢) zaspakajanic  potrzeb emocjonalnych, kompensujacych braki wynikajgce
z dysfunkcyjnodei rodzin i $rodowiska,
f) organizowanie czasu wolnego wychowankom,
g) pracg wychowawczg i socjalng w celu ksztattowania postaw spolecznie pozadanych,
h) pomoc w prawidiowym rozwoju osobowogci wychowankéw, nabywaniu przez nich
umiejgtnosei - spolecznych, koniecznych do samodzielnego funkcjonowania
w dorostym zyciu,

i) profilaktyke oraz rozwigzywanie probleméw alkoholowych wérod wychowankéw.

§ 15
1. Do zakresu dziatania Dzialu Interwencji Kryzysowej, Przeciwdzialania Przemocy
1 Uzaleznieniom nalezy:
1) w Osrodku Interwencji Kryzysowej:
a) udzielanie natychmiastowej, doraznej, specjalistycznej pomocy psychologicznej
osobom znajdujgcym sig¢ w sytuaciji kryzysowe;j,
b) udzielanie w zaleznosci od potrzeb poradnictwa socjalnego i prawnego,
a w sytuacjach uzasadnionych schronienia (do 3 miesiecy);
2) w Sekcji Przeciwdzialania Przemocy i Uzaleznieniom:
a) prowadzenie indywidualnych programéw pomocy,

b) organizacja grup wsparcia oraz grup edukacyjno-terapeutycznych,



g)

h)

1)

prowadzenie dziatan w zakresie profilaktyki i edukacji spolecznej,

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony i pomocy osobom dotknigtym przemocg
w rodzinie,

prowadzenie dziatah w zakresie oddzialywan na osoby stosujgce przemoc
w rodzinie,

prowadzenie dziatan w zakresie podnoszenia kompetencji stuzb i przedstawicieli
podmiotéw realizujacych dziatania z zakresu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

prowadzenie zajeé korekeyjno-edukacyjnych dla sprawcow przemocy (poza siedziba
Osrodka),

prowadzenie zaje¢ indywidualnych i grupowych z zakresu rozwigzywania
probleméw uzaleznien i grup wsparcia,

udzielanie informacji o mozliwosciach leczenia uzaleznien i wspétuzaleznien,
wspolpraca z istniegjgcymi na terenie Miasta instytucjami i organizacjami

dzialajgcymi na rzecz uzaleznionych i ich rodzin.

3) obstuga organizacyjno-techniczng Zespohu Interdyscyplinarnego i grup roboczych oraz

prowadzenie procedury ,,Niebieskie Karty”.

§ 16

Do zakresu dzialania Dziatu Rehabilitacji nalezy:

1) rehabilitacja spoteczna osob niepelnosprawnych, w tym:

a)
b)

c)

d)

€)

f)

nadzor merytoryezny i finansowy nad dziatalnoscig warsztatow terapii zajgciowe;j,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania dofinansowania uczestnictwa osob
niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

prowadzenie dokumentacji ~ dotyczgce; dofinansowania  likwidacji  barier
architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sig,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dofinansowania zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny oraz przedmioty ortopedyczne i érodki pomocnicze,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej dofinansowania sportu, kultury, rekreacji
i turystyki osob niepetnosprawnych,

kontrolowanie przebiegu realizacji uméw dotyczacych dofinansowan,

2) rehabilitacja zawodowa osob niepelnosprawnych, w tym przygotowanie i prowadzenie

dokumentacji dotyczacej:

10



3)
4)

a) przyznania osobie niepetnosprawnej jednorazowych $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej,

b) udziclania dofinansowania do odsetek kredytu bankowego zaciagnietego
na kontynuowanie dziatalnodci gospodarczej,

¢) zwrotu kosztoéw poniesionych w zwigzku z organizacjg nowych stanowisk pracy
dla 0sob niepelnosprawnych,

d) prowadzenie kontroli prawidlowosci pod wzgledem merytorycznym i finansowym
spraw z zakresu rehabilitacji zawodowej,

prowadzenie dziataf zwigzanych z ogtoszonymi przez PFRON programami celowymi,

zapewnienie osobom ubezwlasnowolnionym catkowicie lub czgSciowo opieki prawnej

lub kurateli,

5) prowadzenie Klubu Integracji Spoteczne;.

§17

Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

D)

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania
uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczenia wychowawezego, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka,
u ktorego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu oraz $wiadczenia »Dobry start”,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w  zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen okreslonych w pkt 1,

biezgca weryfikacja ustalonych/przyznanych uprawnieni do §wiadezet okreslonych
wpkt 1,

sporzgdzanie list wyplat przyznanych $wiadczen okreslonych w pkt 1,

przyjmowanie wplat gotéwkowych i przelewowych z tytutu nienaleznie pobranych
swiadczen okreslonych w pkt 1 oraz wptat naleznoéci dhuznikéw alimentacyjnych,
wspolpraca z innymi organami wiasciwymi, komornikami i innymi instytucjami
w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadezen z funduszu alimentacyjnego

i Swiadczenia wychowawczego.
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7) informowanie diuznika alimentacyjnego oraz organu whasciwego  dluznika
0 przyznaniu osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
o wysokosci zobowigzan diuznika alimentacyjnego wobec Skarbu Panstwa,

8) wydawanie, po zakoficzeniu okresu $wiadczeniowego decyzji administracyjnych
w sprawie zwrotu przez diuznika naleznosci z tytulu otrzymania przez osobg
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

9) windykacja naleznodci w ftrybie ustawy o postepowaniu  egzekucyjnym
w administracji,

10) postepowanie wobec dtuznikow alimentacyjnych poprzez:

a) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen
majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych,

b) wystepowanie do Powiatowego Urzgdu Pracy o aktywizacje zawodowg dluznika
alimentacyjnego,

¢) wydawanie decyzji o uznaniu dtuzka alimentacyjnego za uchylajgcego si¢
od zobowigzan alimentacyjnych,

d) przygotowywanie wystgpief do Prezydenta Miasta w sprawach o zatrzymanie prawa
jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu,

¢) przygotowywanie wnioskéw o Sciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209
§ 1 kodeksu karnego,

11)wspolpraca z innymi organami whagciwymi, komornikami i innymi instytucjami
w zakresie postepowania wobec dluznikow alimentacyjnych,

12) sporzadzanie analiz, sprawozdan i planow budzetu w zakresie zabezpieczenia Srodkow

finansowych na realizacje zadan.

§18
Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy:
1) realizacja rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie,
2) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
3) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnogei dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,
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4)

5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie i analiza planéw finansowych, preliminarzy, sprawozdawczogci
i bilans6w oraz okresowych analiz finansowych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi w ustalonych terminach, w tym
wyplata $wiadczen w formie gotowkowej,

wspotpraca z innymi Dziatami O$rodka oraz o$rodkami wsparcia w zakresie
opracowania informacji i analiz finansowych oraz uzgadnianie na biezagco wielkodci
posiadanych $rodkéw na realizacje $wiadczen i uczestniczenie w przygotowaniu
sprawozdawczosci w tym zakresie,

prawidlowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan i rozliczen,

prowadzenie ewidencji majatku O$rodka oraz okresowe przeprowadzanie
inwentaryzacji $rodk6éw trwatych,

obstuga informatycznego systemu placowego oraz prowadzenie dokumentacji
dot. wynagrodzen pracowniczych oraz rozliczanie naleznosci wobec ZUS i Urzedu

Skarbowego,

10)ewidencja ksiggowa zwigzana z obslugg Zakladowego Funduszu Swiadezen

Socjalnych,

11) rozliczanie finansowe projektéw i programéw realizowanych z funduszy zewnetrznych.

§19

Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjnego - Administracyjnego nalezy:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Ogdrodka,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dyscypling pracy,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i kadr,

wydawanie stosownych zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

tworzenie i aktualizacja regulaminéw oraz innych dokumentéw wewnetrznych,
wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi,

ewidencja porozumien i uméw zawieranych przez Osrodek,

ewidencja skarg i wnioskéw,

utrzymywanie statej wspolpracy z radcg prawnym w zakresie informacji i stosowania

w praktyce obowigzujgcych aktéw prawnych,

10) przygotowywanie korespondencji Dyrektora, w tym redagowanie odpowiedzi,

przygotowywanie wnioskow,

11) przygotowywanie narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
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12) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

13) zglaszanie i ewidencjonowanie szkolen pracownikow oraz gromadzenie dokumentow
potwierdzajacych szkolenia,

14) prowadzenie planowanej dziatalnodci w zakresie inwestycji, remontéw kapitalnych
i biezacych oraz konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen biurowych,

15) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia O$rodka przed
kradziezg, wtamaniem i pozarem,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz
transportowym Osrodka, realizowanie zaméwiefi publicznych,

17) obstuga kancelaryjna i informacyjna Ogrodka,

18) prace porzadkowe i konserwatorskie na terenie Osrodka,

19) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 20
1. Do zakresu dziatania oérodka wsparcia ,,Dzienny Dom Pomocy Spotecznej” nalezy:
1) $wiadczenie ustug socjalnych, w tym zapewnienie dwoch positkéw dziennie ($niadanie
i obiad),
2) $wiadczenie ustug kulturalno-o$wiatowych,
3) zapewnienie aktywnosci ruchowej i sportowo-rekreacyjnej,
4) $wiadczenie ustug aktywizujacych spotecznie,
5) prowadzenie terapii zajgciowe;.
6) prowadzenie Punktu Przygotowywania i Wydawania Positkéw dla os6b skierowanych
przez Osrodek.
2. Do zakresu dzialania o§rodka wsparcia ,,Dzienny Domu ,,Senior+” nalezy:
1) $wiadczenie ustug socjalnych, w tym zapewnienie dwoch positkow dziennie ($niadanie
i obiad),
2) $wiadezenie ustug kulturalno-o$wiatowych,
3) zapewnienie aktywnosci ruchowej i sportowo-rekreacyjnej,
4) $wiadczenie ustug aktywizujgcych spolecznie,

5) prowadzenie terapii zajgciowe;.

§21

Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy:
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[)
2)

3)

wydawanie doraznych opinii prawnych,
sporzgdzanie oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym decyzji
administracyjnych, zarzgdzen wewnetrznych i organizacyjnych,
nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania prawa przez pracownikéw Osrodka oraz
udzielanie informacji o przepisach prawnych.

§22

Do zakresu dziatania informatyka nalezy:

y
2)

3)
4)

3)

6)

badanie i utrzymywanie infrastruktury sieci komputerowe;j,

administrowanie sprzgtowymi i programowymi platformami serwerowymi,

szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania,

instalowanie, uruchamianie i zapewnienie dzialania podstawowych ustug dostepnych
lub tworzonych poprzez rozwigzania informatyczne i realizowanych za pomoca
oprogramowania lub sprzgtu teleinformatycznego,

nadzor nad poprawnym stosowaniem Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE L. 119 s. 1),

cykliczne wykonywanie kopii bezpieczefistwa baz danych systemow informatycznych fizycznie

znajdujacych sig w budynkach MOPS.

§23

Do zakresu dziatania inspektora ds. BHP nalezy:

)
2)
3)

4)

pehnienie zadan stuzby BHP,

prowadzenie dokumentacji z zakresu BHP,

prowadzenie przegladéw warunkéw pracy, kontroli przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz

sporzgdzanie stosownej dokumentacji.
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ROZDZIAL V1
PRZYJMOWANIE [ ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 24
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Ogrodka pisemnie i ustnie do protokohu.

Skargi i wnioski podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestize skarg i wnioskow.

§25
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub wskazany kierownik
wladciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy dziatu O$rodka.
Zastepca Dyrektora rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objetych zakresem dziatania
nadzorowanych dziatéw Osrodka.
Dokumenty niezbedne do rozpatrzenia skarg, a takze projekt odpowiedzi przygotowuje
i przedklada do aprobaty Dyrektorowi lub jego Zastgpcy, bezposredni przelozony
pracownika, ktorego dziatalnosci dotyczy skarga.
Dokumenty niezbgdne do rozpatrzenia wnioskéw, a takze projekt odpowiedzi
przygotowuje i przedklada do aprobaty Dyrektorowi lub jego Zastgpey kierownik tego
dziatu, ktorego dzialalnosci dotyczy wniosek.
Kierownik dzialu lub pracownik, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga lub wniosek, majg
obowiazek udostepnienia wszelkich danych osobie przygotowujacej projekt odpowiedzi.
Skarga dotyczaca okre$lonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi ani osobie, wobec ktérej ten pracownik pozostaje w stosunku nadrze¢dnoscei

stuzbowej.

§ 26
Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
Jezeli z tredei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sig
wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakow

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
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§ 27
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U z 2018 r. poz. 2096, z pézn. zm.) oraz
rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

ROZDZIAL VI
KONTROLA WEWNETRZNA

§28

1. Kontrola wewngtrzna stanowi element systemu kontroli zarzgdcezej Odrodka i obejmuje
cato$¢ jego dziatalnosci.

2. Kontrolg wewngtrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosei, gospodarnoéci,
celowosci i rzetelnosci.

3. System kontroli wewngtrznej obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrolg funkcjonalng realizowang przez kierownikéw.

4. Kontroli i oceny dzialalnodci dzialéw Odrodka i oérodkéw wsparcia oraz pracy ich
kierownikéw dokonuje Dyrektor.

5. Szezegétowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadezej oraz kontroli instytucjonalnej

reguluje odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

§29
1. Czynnosci kontrolne oraz nadzorcze w zakresie swoich uprawnien wykonujg rowniez:

[) kierownicy w stosunku do podlegtych pracownikow,

2) radca prawny w zakresie przedkladanych do zaopiniowania spraw,

3) kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie przestrzegania
dyscypliny i czasu pracy,

4) informatyk w zakresie przestrzegania przepisow z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L. 119 s. 1) oraz ustawy z dnia
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S sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412,
Z pozn. zm.).
ROZDZIAL VIII
PRACOWNICY OSRODKA

§ 30
Status prawny pracownikow Ogrodka okreslaja przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pozn. Zn1.) oraz
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508,
z pbzn. zm.).
Zasady i procedur¢ zatrudniania pracownikéw Osrodka okresla Dyrektor w drodze
zarzgdzenia.
Pracownicy Osrodka, zatrudnieni na podstawie umowy o0 pracg na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych podlegaja ocenie wedhug

zasad ustalonych przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Dyrektor zarzadzeniami zgodnie z obowigzujacymi przepisami wyzszego rzgdu.

Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

§32

Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jeleniej Gorze w formie

zalacznika stanowi integralng cze$§¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze.

1.

§33
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujgcg Regulamin
Organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Jeleniej Gérze z dnia
30 grudnia 2016 1.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od 1 lutego 2019 1
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