Jawor, dnia 22 stycznia 2013 r.

Pani

Barbara Polinska

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Jaworze

W odpowiedzi na pismo nr MOPS.DOiK.2000.1.2013 z dnia 14.01.2013r.
informuje ze zatwierdzam aneks nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworze.

Z powazaniem




Aneks Nr 2 do Regulaminu Organizacyijnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworze

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworze,
zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta Jawora w dniu 12 maja 2009 r., zmienionym
Aneksem Nr 1 zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta Jawora w dniu 8 lutego 2010 r.,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w §12 ust. 1 po pkt 11) dodaje sie pkt 12) w brzmieniu:
»12) Zespot ds. Asysty Rodzinnej.”; '

2. po §25 dodaje sie §25a w brzmieniu:
»§25a. Do zadaf Zespolu ds. Asysty Rodzinnej nalezy:

1) organizowanie pracy z rodzina na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U. Nr 149, poz. 887, ze
zm.),

2) wykonywanie zadan asystenta rodziny, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 ustawy z dnia
9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. Nr 149,
poz. 887, ze zm.).

Zespol ds. Asysty Rodzinnej przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu — AR.”,

§2

Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jaworze, okreslajacy
strukture organizacyjng Osrodka w formie graficznej, otrzymuje nowe brzmienie okreélone
w Zalaczniku do niniejszego Aneksu.

§3

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.

§4

Aneks wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Jawora.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Jaworze
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Jawor, dnia 8 luty 2010 r.

Pani

Barbara Polinska _
Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Jaworze

W odpowiedzi na pismo nr MOPS.0815/3/2010 z dnia 25.01.2010 r.
informuje, Ze zatwierdzam aneks nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Jaworze.

Z powazaniem




Aneks Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworze

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miegjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jaworze,
zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta Jawora dnia 12 maja 2009 r., wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1. §12 otrzymuje nowe brzmienie:
., 1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jaworze funkcjonuja nastgpujace dziaty 1
samodzielne stanowiska pracy:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gltoéwny Ksiegowy,
3) Dzial Pomocy Srodowiskowej, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Pracownikéw Socjalnych,
b) Sekcja Swiadczen i Rehabilitacji,
4) Dzial Dodatkow Mieszkaniowych,
5) Dziat Finansowo-Ksi¢gowy,
6) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
7) Dzial Organizacyjny i Kadr,
8) Klub Integracji Spotecznej,
9) Dzienny Osrodek Wsparcia, w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Zywieniowa,
b) Sekcja Ustug Opiekuniczych,
c¢) Sala Dziennego Pobytu,
d) Swietlica srodowiskowa z elementami socjoterapii,
10)Poradnia Rodzinna,
11)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jaworze, okreslajacy
strukturg organizacyjng Osrodka w formie graficznej, stanowi Zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.”

2. skresla sig tres¢ §16.

3. §22 otrzymuje nowe brzmienie:
,,Do zadan Dziennego Osrodka Wsparcia w szczego6lnosci nalezy:
1) w Sekcji Zywieniowej:
a) organizowanie zaopatrzenia w zywnosc,
b) prowadzenie niezbednej dokumentacji wymaganej odr¢bnymi przepisami,
¢) przygotowywanie i wydawanie positkéw przy zachowaniu obowigzujacych norm
zywieniowych,
d) dbalos¢ o wlasciwy poziom stanu sanitarnego wyposazenia kuchni, pomieszczen
kuchennych, magazyndow i stotowki,
e) przedktadanie kierownikowi osrodka wnioskéw dotyczacych gospodarki
zywnoscig oraz wykonywanie przepiséw sanitarno-epidemiologicznych,
f) wspoludziat we wszystkich dziataniach majgcych na celu zapewnienie klientom



odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.
Sekcja Zywieniowa przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu — DOW.SZ.
2) w Sekcji Ustug Opiekunczych:

a) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych ludziom samotnym, chorym i
niepetnosprawnym w miejscu zamieszkania,

b) organizowanie i §wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuficzych,
przystugujacych na podstawie przepisow o ochronie zdrowia psychicznego,

¢) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych,

d) zapewnienie kontaktow z otoczeniem osobom starszym, niepetnosprawnym,

e) prowadzenie ewidencji i rozliczen zwigzanych ze $wiadczeniem ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych, sporzagdzanie wykazow
odptatnosci za ustugi oraz realizacja wplywow za te ustugi,

f) dbalos¢ o podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

g) dokonywanie okresowych analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na
ustugi $wiadczone przez dzial,

h) wspotudziat we wszystkich dziataniach majacych na celu zapewnienie klientom
odpowiedniego poziomu $wiadczonych ustug.

Sekcja Ushug Opiekuriczych przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu — DOW.SUO.
3) w Sali Dziennego Pobytu:

a) integracja ze $rodowiskiem os6b samotnych, udzielanie wsparcia o charakterze
samopomocowym, pobudzanie aktywnosci spotecznej 0s6b i rodzin,

b) udzielanie pomocy w formie poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwiazywania problemow zyciowych i rodzinnych,

c) prowadzenie zajec o charakterze kulturalno-o$wiatowym, terapii zajgciowej,

d) pobudzanie i rozwijanie réznorodnych form zainteresowan,

e) wspotudziat we wszystkich dziataniach maj acych na celu zapewnienie klientom
odpowiedniego poziomu $wiadczonych ushug.

Sala Dziennego Pobytu przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu — DOW.SDP.
4) w Swietlicy srodowiskowej z elementami socjoterapii:

a) wspieranie rodziny w sprawowaniu jej podstawowych funkcji,

b) zaspokajanie potrzeb dziecka na poziomie obowigzujacego standardu
wychowania i opieki,

¢) umozliwienie podopiecznemu korzystania z przystugujacych $wiadczen
psychologiczno-pedagogicznych i edukacyjnych,

d) tworzenie systemu zintegrowanych dziatan diagnostycznych, edukacyjnych,
terapeutycznych oraz socjoterapeutycznych,

e) prowadzenie roznorodnych form pracy srodowiskowej: edukacyjnej, organizacja
czasu wolnego, wspieranie rozwoju zainteresowarl i zdolnosci, sprawnosci
fizycznej, wspolpraca z rodzicami, dziatania na rzecz Swietlicy, srodowiska
lokalnego,

f) prowadzenie form dodatkowych: dozywianie, wycieczki, zajgcia specjalistyczne.

Swietlica srodowiskowa z elementami socjoterapii przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu
~DOW.SS.”

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostaja bez zmian.



§3

Aneks wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Jawora.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
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Jawor, dnia 12 maja 2009 r.

Pani

Barbara Polinska

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Jaworze

W odpowiedzi na pismo Nr MOPS.0815/18/2009 z dnia 20.04.2009 r.
informuje, ze zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Jaworze.

Z powazaniem




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jaworze

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la strukturg organizacyjna oraz

zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jaworze.

Tlekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:

1) ,,Oérodku”- nalezy przez to rozumie¢ Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Jaworze z
siedziba przy ul. Legnickiej 12 wraz z Dziennym Osrodkiem Wsparcia przy ul. Kwiatowej
15 i Poradnia Rodzinng przy ul. Moniuszki 6,

2) ,.Dyrektorze” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jaworze.

§2.

Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Jaworze dziata na podstawie:

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

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. 22008 r. Nr 115, poz. 728 z
pozn. zm.),

Uchwaty Nr XII/63/90 Rady Narodowej w Jaworze z dnia 26 kwietnia 1990 r. w sprawie
utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworze,

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

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

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458)

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

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139,
poz. 992 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535
z pbzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz.
1493),

10) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z

2009 r.Nr 1, poz. 7 z pbzn. zm.),

11) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.

Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.),

12) innych, wiasciwych aktéw prawnych.



§3.

Na podstawie przepiséw prawa Osrodek realizuje zadania wiasne gminy i zadania zlecone gminie z
zakresu administracji rzadowe;j.

§ 4.

Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§5.

1. Of$rodkiem kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za jego dziatalnos¢ oraz reprezentuje go na
zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektor zastepowany jest przez zastgpcg Dyrektora.

Zastepca Dyrektora kieruje dziatalnosciag podleglych dzialéw zgodnie z kompetencjami

okre$lonymi w opisie stanowiska.

(8}

§ 6.

Dyrektor okre$la w drodze zarzadzenia istotne sprawy dla organizacji funkcjonowania Osrodka.

II. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§7.

1. Praca dzialéw Osrodka kieruje kierownik, ktéry podlega sluzbowo Dyrektorowi lub jego
zastepcy, zgodnie ze Schematem Organizacyjnym, stanowiacym zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

2. Kierownika dzialu zastepuje w czasie jego nieobecno$ci pracownik wyznaczony przez
Dyrektora na wniosek kierownika dziatu.

3. Nadzér nad gospodarka finansowa Osrodka i praca dziatu finansowo- ksiegowego petni
gltowny ksiegowy, a podczas jego nieobecnosci wyznaczona osoba.

4. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) prawidlowe funkcjonowanie kierowanego dzialu,

2) organizacj¢ i dyscypling pracy,

3) rozliczanie czasu pracy pracownikow dziatu,

4) dopuszczenie do pracy pracownika bez aktualnych badan, szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy i znajomosci przepiséw przeciwpozarowych,

5) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw, zgodnie z przepisami
prawa i interesem publicznym,

6) prawidlowe zalatwianie skarg dotyczacych zadan dziatu.

5. Kierownik ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za $rodki trwale i wyposazenie znajdujace sie
w kierowanym dziale na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy.

§8.

Do obowigzkéw kierownika nalezy miedzy innymi:



1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

prawidtowe realizowanie planu budzetu,

racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi §rodkami finansowymi,
przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarki i dyscypliny budzetowe;j,

sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady Miejskiej w Jaworze, zarzadzef Burmistrza
Miasta Jawora oraz regulamindéw i zarzadzen Dyrektora,

sporzadzanie analiz oraz okresowych sprawozdaf z dzialalnosci kierowanego dzialu,
przygotowywanie projektéw: planu budzetu, uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i decyzji
administracyjnych wydawanych przez Dyrektora, zgodnie z zakresem spraw zalatwianych
przez kierowany dziat.

sporzadzanie pism i udzielanie odpowiedzi na pisma, w zakresie zadan kierowanego dziahu,
niezastrzezonych do kompetencji Dyrektora i zastepcy Dyrektora.

§9.

W zakresie spraw pracowniczych kierownik obowiazany jest do:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

ustalenia oraz zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow i
sposobem wykonywania w formie instruktazu stanowiskowego,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosci i kwalifikacji, whasciwych
efektow pracy, ksztaltowania zasad etyki zawodowej podleglych pracownikéw,
podejmowania dziatan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wilasnych oraz podlegtych
pracownikow,

przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

wplywania na ksztaltowanie prawidlowych zasad wspolzycia spotecznego,

przeprowadzania kontroli efektéw pracy podlegtych pracownikdw, co najmniej raz w roku,
przedkladania Dyrektorowi raportu pokontrolnego nie pézniej niz do 31 pazdziernika kazdego
roku,

organizowania okresowych narad pracownikéw dzialu na tematy zwigzane z realizacja zadan
Osrodka.

§ 10.

Kierownik wnioskuje do Dyrektora w sprawach zatrudnienia i zwalniania, wyr6znienia, nagradzania i
karania oraz awansowania pracownikéw, zgodnie z Kodeksem pracy i ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§11.
Zadania dziatéw wykonywane sa przez poszczegélnych pracownikdéw zgodnie z opisem
stanowiska pracy, zakresem czynnosci, ustalonym przez kierownika.
Zakres czynnosci kierownikoéw ustala Dyrektor lub jego zastgpca, zgodnie ze stuzbowym
podporzadkowaniem wynikajacym ze Schematu Organizacyjnego.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 12.

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jaworze funkcjonuja nastgpujace dzialy i samodzielne
stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Zastepca Dyrektora,

Gléwny Ksiegowy,

Dziat Pomocy Srodowiskowej w skiad ktérego wchodzi:
a) Sekcja Pracownikow Socjalnych,



b)

Sekcja Swiadczen i Rehabilitacji,

4) Klub Integracji Spoteczne;j,

5) Dziat Uslug Opiekunczych,

6) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
7) Dzial Dodatk6w Mieszkaniowych,

8) Dzial Finansowo- Ksiggowy,

9) Dzial Organizacyjny i Kadr,

10) Dzienny O$rodek Wsparcia,

11) Poradnia Rodzinna,

12) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

IV. ZAKRES DZIALANIA

§ 13.

Do wspélnych zadan wszystkich komérek nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadafi,
2) wspdldziatanie w zakresie prawidlowego wykonywania zadan,
3) przygotowywanie analiz, opracowan i innych informacji dla potrzeb Dyrektora,
4) przestrzeganie przepisoéw w zakresie wlasciwosci rzeczowej.

§ 14.

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spolecznej, a w szczego6lnoscei:
1) w Sekcji Pracownikéw Socjalnych:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

dokonywanie analizy zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,
rozpoznawanie, diagnozowanie i okre$lanie potrzeb socjalnych $rodowiskowych,
rodzinnych, jednostek,
opracowywanie indywidualnych planéw pomocy,
przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz
podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczacych przyznawania $wiadczef:
e  pienigznych,
e  niepienigznych,
e innych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej lub innych
przepisow,
wnioskowanie w sprawie przyznawania $wiadczen zgodnie z ustawa o pomocy
spolecznej,
udzielanie pomocy w postaci pracy socjalnej w celu umozliwienia osobom i rodzinom
pelnienia aktywnej roli spolecznej i integracji spotecznej,
udzielanie informacji, wskazéwek, pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy begda zdolne samodzielnie rozwiazywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,
udzielanie pomocy w zakresie poradnictwa w szczeg6lnosci prawnego,
psychologicznego, pedagogicznego,
wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu integracji i uaktywnienia
$rodowiska lokalnego na rzecz potrzebujacych pomocy; inicjowanie nowych form
pomocy spolecznej.

Sekcja Pracownikéw Socjalnych przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu - SPS.



2) w Sekcji Swiadczen i Rehabilitacji:

a)
b)
c)
d)

D

realizowanie proponowanych form pomocy zgodnie z obowiazujacymi przepisami w
tej sprawie,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem zasitkéw pienigznych,
swiadczen w naturze i ushugach,

organizowanie pomocy w naturze i ustugach zgodnie z wnioskiem pracownikow
socjalnych,

sporzadzanie decyzji administracyjnych na $wiadczenie pomocy spolecznej z
zakresem zadan wiasnych o charakterze obowiazkowym i wlasnym gminy oraz zadan
zleconych gminie,

wydawanie podopiecznym decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania §wiadczenia
z zakresu pomocy spolecznej,

kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur,

sporzadzanie list wyptat zasitkoéw pienigznych na podstawie wydanych decyzji,
sporzadzanie informacji, meldunkéw i sprawozdan z udzielanych swiadczen,
sporzadzanie bilansu potrzeb na $rodki finansowe i pomoc w naturze w zakresie
pomocy spotecznej,

ustalanie stanu zaangazowania $rodkéw finansowych w zakresie $wiadczefi z pomocy
spolecznej na koniec kazdego kwartatu,

zglaszanie i wyrejestrowywanie §wiadczeniobiorcow do ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych,

rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz sporzadzanie deklaracji ZUS za
podopiecznych,

m) przygotowanie i wydawanie indywidualnych zaswiadczen w zakresie udzielanych

przez Osrodek $wiadczen.

Sekcja Swiadczen i Rehabilitacji uzywa przy zatatwianiu spraw symbolu - SSiR.

§ 15.

W Klubie Integracji Spoteczne;j:

1y

2)
3)

4)
)

6)

7)

8)
9

podejmowanie dzialah w zakresie reintegracji spolecznej i zawodowej oséb z
problemami spolecznymi,

organizowanie pomocy w znalezieniu pracy w ramach réznych form zatrudnienia,
dzialania majace na celu odbudowanie i podtrzymanie zdolnosci do samodzielnego
$wiadczenia pracy na rynku pracy,

pomoc w odpracowywaniu zalegtosci w optatach czynszu,

dzialanie pomocowe w zakresie spraw mieszkaniowych, socjalnych, spotecznych i
innych w zaleznosci od potrzeb mieszkancow,

wspolpraca z Gminnag Komisjg ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie dzialan podejmowanych przez osobg¢ uzalezniona- wspdlpraca z
pracownikami socjalnymi w tym zakresie,

wspolpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, kosciolami, lokalnymi
przedsigbiorcami i zaktadami pracy w zakresie pozyskiwania dodatkowej pracy,
kierowanie do psychologa, terapeuty, pedagoga, prawnika,

pilotowanie spraw interwencyjnych skierowanych do burmistrza.

Klub Integracji Spotecznej przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu — KIS.

§ 16.

Do zadan Dziatu Ushug Opiekuniczych nalezy:
1) organizowanie 1 $wiadczenie ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych, ludziom samotnym, chorym i niepetnosprawnym w miejscu ich zamieszkania,



2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)

organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych, przystugujacych na
podstawie przepiséw o ochronie zdrowia psychicznego,

zaspokojenie codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych,

zapewnienie kontaktow z otoczeniem osobom niepelnosprawnym,

prowadzenie ewidencji i rozliczefi zwigzanych ze $wiadczeniem ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych, sporzadzanie wykazéw odplatnosci za ustugi oraz
realizacja wplywdw za te ushugi,

dbalosé¢ o podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug,

nadzér nad prawidlowg realizacja tej formy pomocy,

dokonywanie okresowych analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na ustugi
$wiadczone przez dzial.

Dziat Ustug Opiekunczych przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu- DUO.

§17.

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy:

1y

2)

3)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestracja wnioskow o §wiadczenia rodzinne,

b) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie
przyznania $wiadczenia rodzinnego,

c) sporzadzanie list wyplat §wiadczen rodzinnych,

d) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu $wiadczen rodzinnych,

e) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe w zakresie §wiadczen rodzinnych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami rodzinnymi nienaleznie pobranymi oraz
przygotowanie dokumentacji do egzekucji administracyjnych w tym zakresie,

g) zglaszanie os6b uprawnionych i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczefi spotecznych i
zdrowotnych,

h) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem S$wiadczef
rodzinnych,

i) ustalanie stanu zaangazowania Srodkéw w zakresie $wiadczen rodzinnych na koniec
kazdego kwartatu.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu wobec dhuznikéw alimentacyjnych

oraz zaliczce alimentacyjnej, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami nienaleznie pobranymi,

b) egzekucja naleznosci z tytutu wyplaconych zaliczek alimentacyjnych.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw:

a) przyjmowanie, rejestrowanie w bazie danych, rozpatrywanie wnioskéw celem ustalenia
prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

¢) prowadzenie bazy danych $§wiadczeniobiorcdéw i dhuznikéw alimentacyjnych,

d) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e) sporzadzanie list wyptat Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami nienaleznie pobranymi,

g) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

h) przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe z zakresu $wiadczen funduszu
alimentacyjnego,

i) ustalanie stanu zaangazowania §rodkéw w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

J) przekazywanie informacji dluznikowi alimentacyjnemu, organowi wlasciwemu dtuznika i
komornikom informacji oraz dokumentacji przewidzianych w ustawie,

k) wspdlpraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy.

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu -DSRIA.



§ 18.

Do zadan Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

przyjmowanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe,

ustalanie uprawnien do dodatkéw mieszkaniowych,

sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania
dodatku mieszkaniowego,

sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych i list wyplat ryczaltéw na podstawie
wydanych decyzji,

zawieszanie wyplat dodatkéw mieszkaniowych w przypadku zadluzenia oraz odwieszanie
wstrzymanych decyzji w przypadku spetnienia wymogdow ustawy,

rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizacji dodatkéw mieszkaniowych.

Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu- DDM.

§ 19.

Do zadan Dzialu Finansowo- Ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowanie projektu budzetu- przygotowanie ukltadu szczegoétowego dla poszczegélnych
rozdziatow,

prowadzenie pelnej obstugi finansowo- ksiggowej budzetu w zakresie wydatkéw i dochodéw
budzetowych dotyczacych zadan wiasnych i zadan zleconych gminie,

sporzadzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdaf statystycznych z wykonania
przez O$rodek budzetu z zadan wlasnych i zleconych oraz sprawozdan zbiorczych,
przygotowanie informacji poirocznej i rocznej z realizacji wydatkéw budzetowych i planu
dochodow,

okresowe dokonywanie analiz w zakresie planowych i wykorzystywanych srodkow
budzetowych,

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej,

sporzadzanie planu finansowego ZFS$S i analiza jego wykorzystania,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy Prawo zaméwiefi publicznych,
prowadzenie ewidencji majatku trwalego, wyposazenia i materialéw oraz rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 20.

Do zadan gldwnego ksiggowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Dziat Finansowo- Ksiegowy przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu- E.

§21.

Do zadan Dziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:



1
2)
3)
4)

)
6)
7)
8)
9)

prawidlowa organizacja pracy Osrodka,

prawidlowe i terminowe prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie spraw socjalnych,

prawidfowe i terminowe sporzadzanie list placy dla pracownikéw, terminowe rozliczenie
skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz terminowe rozliczenie podatku
dochodowego,

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto),

opracowywanie wewngtrznych aktéw normatywnych,

obstuga sekretariatu Oérodka,

prowadzenie archiwum zakladowego,

10) prowadzenie spraw dotyczacych BHP i bezpieczenistwa ppoz. w Odrodku,

11) planowanie i organizacja szkoleri zawodowych pracownikéw,

12) obsluga samochodéw stuzbowych Osrodka,

13) wykonywanie biezacej obstugi konserwatorskiej w pomieszczeniach Osrodka oraz utrzymanie

w nich czystosci.

Dziat Organizacyjny i Kadr przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu - DOiK.

§ 22.

Do zadan Dziennego Osrodka Wsparcia nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

integracja ze $rodowiskiem o0s6b samotnych, udzielanie wsparcia o charakterze
samopomocowym, pobudzanie aktywnosci spotecznej 0séb i rodzin,

udzielanie pomocy w formie poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow
zyciowych i rodzinnych,

prowadzenie zajgé o charakterze rehabilitacyjnym,

prowadzenie zaje¢ o charakterze rekreacyjno- kulturalnym,

prowadzenie kuchni zbiorowego zZywienia,

prowadzenie stotéwki dla 0s6b starszych, samotnych oraz wydawanie positkdw.

Dzienny Osrodek Wsparcia przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu — DOW.

§ 23.

Do zadafi Poradni Rodzinnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

konsultacje indywidualne i rodzinne,

psychoedukacja z zakresu uzaleznien,

poradnictwo psychologiczne, pedagogiczne i prawne dla dorostych, mlodziezy i dzieci,
terapia indywidualna i grupowa dorostych, mlodziezy i dzieci,

diagnoza psychologiczna,

mediacje rodzinne,

tworzenie grup samopomocowych i wsparcia,

dziafalno$¢ informacyjna i psychologiczno- pedagogiczna dla oséb dziatajacych w obszarze
pomocy dziecku i rodzinie.

Poradnia Rodzinna przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu- PR.

§ 24.

Do zadan zastgpcy Dyrektora nalezy:

1)

kierowanie podlegtymi dziatami:



2)

3)
4)

)
6)
7)

8)
9)

a) Dziat Pomocy Srodowiskowej,

b) Dzial Ustug Opiekuficzych,

¢) Dzienny Osrodek Wsparcia,
zalatwianie wszystkich spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczefi w
zakresie upowaznienia Burmistrza Miasta Jawora,
podpisywanie dokumentéw ksiegowych wynikajacych z odrgbnych upowaznien,
wykonywanie praw i obowiazkéw pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy do
wszystkich pracownikéw Osrodka,
nadzor nad merytorycznym i terminowym przygotowaniem dokumentéw planowania i
sprawozdawczosci,
ustalanie potrzeb mieszkancdw miasta z zakresu pomocy spotecznej i opracowywanie strategii
rozwigzywania problemow spotecznych,
organizowanie okresowych narad z pracownikami w sprawach zwiazanych z realizacja zadan,
opracowywanie propozycji zmian w organizacji pracy,
przeprowadzanie okresowych ocen dziatania podlegtych dziatéw,

10) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora.

§ 25.

Do zadafi petlnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemow i sieci telefonicznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w O$rodku i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu- IN.

§ 26.

1. Dla Dyrektora zastrzezone sg uprawnienia do:

1)
2)

3)

podpisywania wystapien i pism kierowanych do organdw samorzadu terytorialnego lub innych
organow administracji publicznej,
udzielania odpowiedzi na :
a) wnioski i interpelacje radnych,
b) zalecenia pokontrolne,
c) skargii wnioski,
dokonywania czynnosci prawnych:
a) w sprawach z zakresu prawa pracy,
b) powodujacych zobowiazania finansowe Osrodka.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi Osrodka lub jego zastgpcy parafuje kierownik
wladciwego dzialu, pracownicy dzialéw podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, notatki
stuzbowe i pozostale pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora i kierownikow.

3. Jezeli dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, wymagaja opinii prawnej, parafuje je takze radca
prawny.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§27.

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w O$rodku odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Dyrektor lub jego zastepca przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy piatek
w godzinach od 13°° do 15°°.

3. Skargi i wnioski rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Sekretariat
Osrodka.

4. Jezeli skarga lub wniosek wplynie bezposrednio do dzialu, kierownik dziatu przedktada
niezwlocznie skarge lub wniosek do rejestracji.

§ 28.
Zmiany regulaminu nastepuja w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

§ 29.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Jawora.
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