ZARZADZENIE Nr 2506/2021
Burmistrza Brzegu

z dnia 28.12.2021 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzegu.

Na podstawie § 12 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brzegu przyjetego Uchwatg nr XXXVI11/410/21 Rady Miejskiej Brzegu
z dnia 25 listopada 2021 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Brzegu

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brzegu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Brzegu.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brzegu zatwierdzony Zarzgdzeniem Nr 1365/2020
Burmistrza Brzegu z dnia 27 lipca 2020 r.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
(-) Jerzy Wrebiak



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2506/2021

Burmistrza Brzegu z dnia 28.12.2021

C

Brzeg

Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Brzegu



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1.  Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzegu zwany
dalej Regulaminem okresla:

1) zadania realizowane przez Osrodek;

2) zasady kierowania Osrodkiem;

3) organizacje¢ Osrodka Pomocy Spotecznej;

4) zakres dziatania i kompetencji Kierownika oraz komorek organizacyjnych;
5) zasady funkcjonowania Osrodka;

6) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2
1.  Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzegu;

2) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej, Zastgpcg Kierownika MOPS, Kierownikow dziatow i osrodkow
wsparcia;

3) Gt Ksiggowym - oznacza to Glownego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brzegu,;

4) Komorkach organizacyjnych - oznacza to komodrki organizacyjne funkcjonujace
w strukturze MOPS tj. dziaty, zespoty i osrodki wsparcia;

5) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu;

6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brzegu;

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Brzegu;

8) Radg¢ Miejska - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Brzegu.

§3

1.  Ofsrodek jest budzetowa jednostka organizacyjna gminy utworzong w celu realizacji
zadan z zakresu pomocy spotecznej powotang Uchwalg Nr X1/70/90 Rady Narodowej Miasta
I Gminy w Brzegu z dnia 28 lutego 1990 r. w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brzegu.

2. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy, w tym zadania o charakterze obowigzkowym,
zadania zlecone gminie przez administracje rzadowa zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
przepisami prawa.

3. Zadania okre$lone w ust. 1 i 2 realizuja komorki organizacyjne osrodka w ramach
przypisanych im zakresOw czynnosci.

4.  Obszarem dzialania Osrodka jest miasto Brzeg.

5. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne
stanowig inaczej.



6.

Obieg dokumentéw ksiegowych okresla wewnetrzna instrukcja obiegu 1 kontroli

wewnetrznej dokumentow ksieggowych.

[EEN

§4

. Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa
one w stanie pokona¢ wykorzystujac wtasne srodki 1 uprawnienia.

.Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbgdnych potrzeb zyciowych
mieszkancoOw miasta i 0sOb przebywajacych na jego terenie, umozliwienie im bytowania
w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka. Osrodek winien przeciwdziata¢
powstawaniu i rozwijaniu si¢ procesOw marginalizacji spotecznej oraz w miar¢ mozliwosci
doprowadza¢ do zyciowego usamodzielnienia osoéb 1 rodzin oraz ich integracji ze
srodowiskiem.

Rozdzial 1T
Zasady kierowania OSrodkiem

§5

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik zatrudniony przez Burmistrza
Brzegu na podstawie umowy o pracg.

Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oso6b zatrudnionych
w Osrodku.

Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie regulaminéw, zarzadzen, instrukcji,
pism okolnych, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych aktow prawa wewnetrznego 0O
podobnym charakterze.

Kierownik kieruje pracg OsSrodka przy pomocy Zastgpcy Kierownika, Glownego
Ksiggowego, kierownikow dziatow, osrodkdéw wsparcia.

W razie nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez
Kierownika - zastepstwo obejmuje Zastepca Kierownika a w dalszej kolejnosci Gtowny
ksiggowy.

Kierownikéw dziatow/ osrodkéw wsparcia w czasie ich nieobecno$ci zastepuja
pracownicy dzialow wyznaczeni przez Kierownika jednostki na wniosek kierownika
dziatu/ osrodka wsparcia.

Kierownicy dziatdéw/ osrodkéw wsparcia odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw
nieobecnych pracownikéw, tak aby nie dopusci¢ do zaktocen pracy Osrodka lub
powstania zaleglosci w zatatwianiu spraw.

Kierownicy dziatdéw/ osrodkéw wsparcia zobowigzani sg do poinformowania
pracownikow o wzajemnych zastgpstwach.

§6

. Kierownik i Zastgpca Kierownika Osrodka wydaja decyzje administracyjne na podstawie
pisemnego upowaznienia wtasciwego organu administracji publiczne;.

. Kierownik Osrodka sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.



Rozdzial 111
Organizacja Osrodka Pomocy Spolecznej

§7

. Strukture organizacyjng Osrodka stanowig:
1) Kierownictwo Osrodka:
a) Kierownik Osrodka (K),
b) Z-ca Kierownika Osrodka,
c) Gtowny ksiegowy;
2) Komorki organizacyjne Osrodka:
a) Dzial Finansowo — Budzetowy (FB),
b) Dziat Pomocy Srodowiskowej (PS),
¢) Dziat Swiadczen z Pomocy Spotecznej (DS),
d) Dziat Administracyjno — Organizacyjny (AO),
e) Brzeskie Centrum Seniora (BCS),
f) Punkt Pomocy Kryzysowej (PPK);
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Konsultant ds. informatycznych/informatyk (IF),
b) Pomoc administracyjna lub inny pracownik do ktorego obowigzkow nalezg zadania z
zakresu zamowien publicznych) (ZP).

. Zakres obowigzkow i uprawnien ustala:

1) Dla Kierownika Osrodka — Burmistrz Brzegu;

2) Dla Z-cy Kierownika Osrodka, Gtoéwnego Ksiegowego, samodzielnych stanowisk pracy,
Kierownikow Dziatow, osrodkéw wsparcia — Kierownik Osrodka;

3) Dla pozostatych pracownikow - Kierownicy Dziatow/ osrodkdéw wsparcia;

4) Dla osob zatrudnionych na podstawie umow zlecen w Punkcie Pomocy Kryzysowej —
Kierownik Punktu Pomocy Kryzysowej;

5) Poza zakresem czynnosci Kierownik moze udzieli¢ pracownikom odrebnych
upowaznien lub pelnomocnictw do zalatwienia konkretnych spraw wynikajacych z
realizacji zadan Osrodka.

. Strukture¢ Organizacyjng Os$rodka przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik MOPS moze likwidowa¢ 1 tworzy¢é nowe stanowiska pracy w ramach
zatwierdzonej struktury organizacyjnej.

. Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane zespoty zadaniowe.

. Praca poszczeg6lnych dzialow kieruja kierownicy dziatéw, osrodkdéw wsparcia ktorzy
odpowiadajg za organizacje 1 efektywno$¢ dzialania, wykonywanie zarzadzen i polecen
Kierownika Osrodka. Za catoksztatt pracy Osrodka odpowiada Kierownik.

. Kierownicy dziatéw/ osrodkow wsparcia a takze pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng, formalng 1 finansowsg
prawidlowo$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym
przygotowanych przez siebie dokumentow 1 podejmowanych rozstrzygnie¢.



Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencji Kierownika oraz komérek organizacyjnych Osrodka

§8

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1)Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka;

2)Organizacja pracy Os$rodka, ustalanie podzialu obowigzkéw miedzy pracownikow,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy;

3)Dbatos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

4)Kierowanie biezacymi sprawami Osrodka;

5)Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkdéw pracowniczych;

6)Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

7)Zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming;

8)Sktadanie w ramach zwyktego zarzadu oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka majacych na celu realizacje
zapisOw ustawowych 1 zadan statutowych wobec wszystkich organdéw, instytucji,
przedsiebiorstw, bankoéw, organizacji pozarzadowych, 0sob prawnych i fizycznych;

9)Dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okre§lonymi w planie
finansowym;

10) Udzielanie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych;

11) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

12) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych aktéw obowigzujacych w Osrodku;

13) Rozeznawanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancoéw miasta w zakresie pomocy
spoteczne;j;

14) Informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi na
terenie miasta;

15) Opracowywanie programdw w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych;

16) Opiniowanie wnioskow i umow prawnych z zakresu pomocy spotecznej zleconych
przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza Miasta;

17) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy spotecznej
oraz uprawnien do bezptatnej opieki zdrowotnej na podstawie upowaznienia
wlasciwego organu administracji publicznej;

18) Przyjmowanie klientow O$rodka w sprawach skarg i wnioskow;

19) Rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych;

20) Wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych;

21) Zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka;

22) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego i pracodawcy w stosunku do
pracownikow Osrodka;

23) Administrowanie pozostalymi $rodkami trwalymi stanowiacymi wyposazenie
Osrodka.



§9

1. Do zadan Zastepcy Kierownika OS$rodka, ktory jednocze$nie Kieruje Dzialem
Swiadczen z pomocy spolecznej, nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie wszystkich czynno$ci Kierownika Osrodka podczas jego
nieobecnosci W zakresie wynikajacym z udzielonych upowaznien;

2) Wspolpraca z Kierownikiem Osrodka i Glownym Ksiggowym w sprawach
finansowo — organizacyjnych Osrodka;

3) Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podleglych pracownikow
podczas nieobecnosci lub w zastepstwie Kierownika Osrodka;

4) Podczas nieobecnosci Kierownika lub w jego zastepstwie reprezentowanie Osrodka
na zewnatrz oraz w stosunkach wewnetrznych Osrodka;

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen z pomocy spotecznej
na podstawie upowaznienia wlasciwego organu administracji publicznej;

6) Weryfikowanie i podpisywanie pism urzedowych, zawieranie uméw (w tym
z zakresu prawa pracy) pod nicobecno$¢ Kierownika Osrodka lub w jego
zastgpstwie, w zakresie udzielonego upowaznienia;

7) Tworzenie programow pomocy spoleczne;j;

8) Opracowywanie i koordynowanie alternatywnych programéw kompensacyjno
wspierajacych, skierowanych do dziatania z rodzinami objetymi pomoca spoteczna;

9) Wspdlpraca z instytucjami samorzadowymi, pozarzadowymi 1 pozytku
publicznego;

10) Dysponowanie $rodkami pieni¢znymi Osrodka w celu realizacji zadan stuzbowych
pod nieobecno$¢ lub w zastepstwie Kierownika;

11) W zastepstwie Kierownika zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych stwierdzajacych
fakt dokonywania operacji gospodarczych zgodnie z ich rzeczywistym
przebiegiem;

12) Petnienie obowiazkéow Kierownika Dziatu Swiadczen z Pomocy Spotecznej
I zwigzane z ta funkcja zadania:

a) Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanym dziale,

b) Nadzor nad prawidlowa realizacjg srodkéw przyznanych na pomoc spoteczna,

C) Zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidlowosci, legalnosci i celowosci
przygotowywanych przez siebie oraz podleglych pracownikéw wnioskow,
opinii,

d) Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa w kierowanym dziale,

e) Nadzor nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw objetych
zakresem dzialania dziatu,

f) Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej,

g) Opracowywanie zakresOw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podleglych pracownikow,

h) Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
postanowien regulaminéw obowigzujacych w Osrodku, bhp, tajemnicy
stuzbowe;,

1) Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obejmujacych zakres zadan
i obowigzkow podlegtych pracownikow,

J) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania
zalecen z nich wynikajacych,



k) Ocena pracy i sktadanie wnioskow do Kierownika o przeszeregowanie,
nagradzanie lub karanie podleglych pracownikow oraz opiniowanie w/w
wnioskow skladanych przez bezposrednich przetozonych w podlegtych
komorkach organizacyjnych,

I) Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki,

1) Nadzorowanie i czuwanie nad prawidtowoscig przygotowywanych analiz
I sprawozdan z zadan merytorycznych realizowanych przez dziat.

§10

1. Do zadan Glownego Ksiegowego, ktory jednocze$nie kieruje Dzialem Finansowo-
Budzetowym, nalezy w szczego6lnosci:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami, w tym:
a)Biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie Kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i1 sprawozdawczosci finansowej, w sposdb zapewniajacy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
— ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

b)Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

c) Prowadzenie ksigg rachunkowych,

d)Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji;

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) Wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b)Zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
jednostke,

c) Dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

d)Dokonywaniu wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji finansowych,

e) Przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

f) Zapewnieniu terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

g)Przygotowywaniu projektow planow finansowych oraz jej biezacej analizie;

3) Analiza wykorzystania $rodkow  przydzielonych z budzetu Ilub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;
4) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) Wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu

obowiazkow,

b)Wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw

finansowych jednostek oraz ich zmian,

c)Wstepnej kontroli operacji  gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot

ksiegowan;
5) Kierowanie, organizacja i nadzor nad prawidtowa pracg pracownikow Dzialu Finansowo
— Budzetowego;



6) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentacji (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

7) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analizy;

8) Opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan;

9) Nadzor nad obstugg rachunkow bankowych jednostki;

10) Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki, w tym
inwentaryzacj¢ w zakresie sald z kontrahentami oraz stanu $rodkow pieni¢znych na
rachunkach bankowych jednostki;

11) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w jednostce oraz ujawnianie
Kierownikowi jednostki naruszen dyscypliny finansow publicznych.

§11
1. Do zadan Kierownikow Dzialow/ Osrodka oraz oSrodkéw wsparcia nalezy:

1) Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanym dziale;

2) Zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidlowosci, legalnosci i celowosci
przygotowywanych przez siebie oraz podleglych pracownikow wnioskow, opinii;

3) Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa w kierowanym dziale;

4) Nadzor nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw objetych zakresem
dziatania dziatu;

5) Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej;

6) Opracowywanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow;

7) Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,
postanowien regulamindw obowigzujacych w Osrodku, bhp, tajemnicy stuzbowej,
ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji publicznej w podlegtym
dziale;

8) Rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg 1 wnioskdw obejmujacych zakres zadan
i obowigzkow podlegtych pracownikow;

9) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych;

10) Ocena pracy i sktadanie wnioskow do Kierownika o przeszeregowanie, nagradzanie
lub karanie podlegtych pracownikdéw oraz opiniowanie w/w wnioskow sktadanych
przez bezposrednich przetozonych w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

11) Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki;

12) Nadzorowanie i czuwanie nad prawidtowoscig przygotowywanych analiz i sprawozdan
z zadan merytorycznych realizowanych przez dziat;

13) Biezace wspoétdziatanie i wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka
I instytucjami zewngtrznymi W zakresie realizowanych zadan;

14) Podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien;

15) Instruowanie i szkolenie podlegtych pracownikow w zakresie merytorycznego
wykonywania powierzonych zadan;

16) Uczestniczenie w opracowywaniu planu finansowego Os$rodka na kolejny rok
budzetowy;

17) Sporzadzanie planow postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

18) Przygotowywanie merytoryczne postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

ktore ze wzgledu na zakres realizowanych zadan przez dany dzial/ osrodek wsparcia
Wymaga realizacji zamdwienia publicznego.



1.

2.

19) Organizowanie zastepstw pracownikow w kierowanym dziale.

§12
W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzegu wyodrebnione sg nastepujace dziaty:
1)Dziat Finansowo — Budzetowy;
2)Dziat Pomocy Srodowiskowej;
3)Dziat Swiadczen z Pomocy Spotecznej;
4)Dziat Administracyjno — Organizacyjny;
5)Brzeskie Centrum Seniora;
6)Punkt Pomocy Kryzysowej.
W strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzegu funkcjonujg samodzielne
stanowiska pracy, takie jak:
1)Konsultant ds. informatycznych/informatyk;
2)Pomoc administracyjna lub inny pracownik do ktorego obowigzkow nalezg zadania
zakresu zamowien publicznych.

§13

Dzial Finansowo-Budzetowy

1.
2.

Dziat przy znakowaniu akt uzywac bedzie symbolu ,,FB”.
Dziat przygotowuje plany finansowe, prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, prowadzi obstuge finansowa Osrodka, sporzadza sprawozdania
budzetowe i finansowe.
Do zadan Dziatu Finansowo-Budzetowego nalezg w szczegdlnosci:
1) Prace zwigzane z prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu jednostki;,
2) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) Uzgadnianie danych do konstrukcji planéw finansowych, przygotowywanie planow;
4) Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;
5) Dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych;
6) Przyjmowanie wplat i innych naleznosci z tytutu dochodéw MOPS oraz dokonywanie
wyplat, w tym wyptat Swiadczen z pomocy spolecznej;
7) Przygotowywanie danych i opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
8) Rozliczanie drukow $cistego zarachowania;
9) Nadzor nad prawidlowym rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Osrodka;
10) Prowadzenie ksiag inwentarzowych;
11) Kompletowanie, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
Z naliczaniem wynagrodzen oraz obstuga programu ptacowego;
12) Prowadzenie rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
13) Rozliczanie rachunkéw za $wiadczenia ustug z tytulu umowy zlecenie i umowy
0 dzielo;
14) Prowadzenie rejestru kart zasitkowych;
15) Naliczanie oraz sporzadzanie list wynagrodzen oraz list z ubezpieczenia spotecznego;
16) Obliczanie oraz przygotowywanie do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, nagrod jubileuszowych i innych §wiadczen pieni¢znych;
17) Sporzadzenie i wysytanie deklaracji rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego,
prowadzenie rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym;
18) Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
19) Przygotowywanie akt ksiggowych do archiwizacji;
20) Wydawanie pracownikom zaswiadczen o wynagrodzeniu;
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21) Sporzadzanie dokumentacji dot. naliczania kapitatu poczatkowego dla pracownikow
Osrodka;
22) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

§14

Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Dziatlem Pomocy Srodowiskowej kieruje Kierownik Osrodka we wspolpracy z Zastepca
Kierownika Os$rodka.

2. W ramach dzialalnosci Dzialu Pomocy Srodowiskowej wyrdznia sie:
1) Zespo6t Pracy Socjalnej,
2) Zespot ds. Asysty Rodziny,
3) Koordynator ds. spotecznosci romskiej

3. Zesp6t Pracy Socjalnej przy znakowaniu akt uzywaé bedzie symbolu ,,PS”.
Zespdt zajmuje si¢ rozpoznawaniem potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
prowadzeniem postepowania w sprawach przyznania §wiadczen z pomocy spotecznej
oraz kwalifikowaniem do uzyskania tych $wiadczen, podejmowaniem interwencji
W sytuacjach kryzysowych oraz udzieleniem wsparcia klientom i $wiadczeniem pracy
socjalnej. Do zadafh Zespotu Pracy Socjalnej nalezy w szczegolnos$ci:

1) Praca socjalna — swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku;

2) Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych (rodzinnych) poza siedziba jednostki
U os6b znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej i kompletowanie w zwigzku z tym
niezbednych dokumentéw, planowanie pomocy pieni¢znej i niepieni¢znej;

3) Wprowadzanie do komputera wywiadow $rodowiskowych zgodnie z obowiazujacym
w Osrodku programem informatycznym;

4) Wspomaganie oso6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiggni¢ciu mozliwie pelnej
aktywnos$ci spotecznej, dazenie do usamodzielnienia os6b 1 rodzin korzystajacych
Z pomocy spotecznej;

5) Wspotdziatanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi, majagcymi na celu rozwijanie
W nich zdolno$ci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemow;

6) Organizowanie roéznych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajagcym si¢ potrzebom spolecznym;

7) Zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdzialanie
negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym;

8) Komputerowe sporzadzanie pism urzedowych zwiazanych z wykonywana pracs;
prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach 0 przyznanie pomocy
spotecznej, przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach indywidualnych
klientow;

9) Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

10) Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne poslugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

11) Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomaocy;

12) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
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13) Pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych
W zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych;

14) Wspoétpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
| ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkoéw ubodstwa;

15) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majagcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich osob i rodzin;

16) Wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

17) Prawidlowe rozeznanie potrzeb mieszkancéw Miasta Brzegu zaspokajanych w ramach
pomocy spotecznej 1 sporzadzanie planow ich zaspokajania. Diagnozowanie
I monitorowanie problemow spotecznych w srodowiskach rodzinnych i lokalnych;

18) Informowanie o mozliwosciach korzystania z pomocy, a takze kontaktowanie
podopiecznych Osrodka z odpowiednimi placowkami, instytucjami i organizacjami;
19) Przedktadanie Kierownikowi Osrodka zebranych materiatow w celach analitycznych

I statystycznych;

20) Przygotowywanie na zlecenie Kierownika Os$rodka materiatow stuzacych do
opracowywania diagnoz, programéw 1 projektow w zakresie rozwigzywania
problemow spotecznych;

21) Poradnictwo i informacja, kierowanie klientow do placowek $wiadczacych ustugi
specjalistyczne;

22) Podejmowanie interwencji na wniosek 0sob i instytucji zewnetrznych;

23) Prowadzenie akt osobowych Klientow Os$rodka (teczek zbiorczych na dokumentacje
wnioskodawcow §wiadczen pomocy spotecznej);

24) Przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujgcego w zakresie pomocy spotecznej oraz
innych ustaw, w tym dzialanie w grupach roboczych zgodnie z ustawa
0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

25) Przestrzeganie aktow wewnetrznych Os$rodka, w szczeg6lnosci Regulaminow,
Zarzadzen Kierownika; Instrukcji, itd.;

26) Dbato$¢ o terminowe zalatwianie spraw i nalezyta obstuge klientow;

27) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka, wynikajacych
Z biezacych zadan Zespotu;

28) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji

4. Zespot ds. Asysty Rodziny tworza:
1) Asystenci rodziny,
2) Asystenci 0sob niepelnosprawnych;
5. Asystenci rodziny przy znakowaniu akt bedg uzywac¢ symbolu ,,AR”.
6. Do zadan asystentow rodziny nalezy w szczegolnosci:
1)Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
I w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktorym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
2)Opracowanie, we wspOlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;
3)Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
4)Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;
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5)Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

6)Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
Z dzie¢mi,

7)Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8)Motywowanie cztonkoéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9)Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow  rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych;

11) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin;

13) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z 2019 r. poz. 473 i 1818);

15) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

16) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
I przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka;

17) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

18) Sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

19) Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

20) Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w
art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadah uzna za niezbedna.

Asystenci osob niepetnosprawnych, przy znakowaniu akt beda uzywac¢ symbolu ,,AN”.

Do podstawowych obowigzkéw Asystenta osoby niepelnosprawnej nalezy $wiadczenie

pracy w $rodowisku - w miejscu zamieszkania osoby zakwalifikowanej do pomocy

bezposredniej lub w miejscu przez nig wskazanym, w tym w szczegdlnosci:

1)analiza sytuacji osoby niepetnosprawne;j i jej Srodowiska rodzinnego;

2) opracowywanie i realizacja planu pracy z osoba niepelnosprawna we wspotpracy z ta
osobg;

3) wspieranie  aktywnos$ci  spotecznej, obywatelskiej, kulturalnej, rekreacyjnej,
artystycznej i edukacyjnej, religijnej;

4) udzielanie osobie niepetlnosprawnej pomocy w nawigzywaniu i utrzymywaniu
kontaktow spolecznych;

5) przeciwdzialanie marginalizacji i degradacji osoby niepelnosprawnej;

6) pomoc osobie niepelnosprawnej w zatatwianiu spraw urzedowych raz pomoc osobie
niepetnosprawnej w organizacji czasu wolnego;

7) pomoc osobie niepetnosprawnej w dostgpnosci do ustug socjalnych;

8) pomoc osobie niepelnosprawnej w  dostepnosci do ustug medycznych,
rehabilitacyjnych, spotecznych, zawodowych;

9) pomoc osobie niepetnosprawnej w dysponowaniu budzetem domowym;

10) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym na rzecz osoby niepetnosprawnej;

11) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej, samorzadowej, organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w celu wspierania osoby niepetnosprawnej;

12) prowadzenie dokumentacji pracy asystenta osoby niepelnosprawnej;

13) monitorowanie i ewaluacja wspolpracy z osobg niepetnosprawna.
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9. W ramach Dzialu Pomocy Srodowiskowej powotany jest Koordynator ds. spolecznosci
romskiej, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:
1)Poradnictwo i przekazywanie informacji dla spoteczno$ci romskiej;
2)Wspolpraca ze stowarzyszeniami oraz organizacjami romskimi;
3)Posredniczenie w kontaktach Roméw z urzedami i instytucjami;
4)Wspotpraca z urzedami i instytucjami w zakresie przygotowywania i realizacji
programow na rzecz spotecznosci romskiej;

§15

Dzial Swiadczen z Pomocy Spolecznej
1.  Dziat przy znakowaniu akt bedzie uzywat symbolu ,,DS”.
2. Do zadan Dziatu Swiadczen z Pomocy Spotecznej nalezy:
1)Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy
spotecznej, tj. w szczegolnosci:
a) Pomocy rzeczowej, w tym na ekonomiczne usamodzielnienie,
b) Zasitkow celowych i celowych specjalnych,
C) Zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z klgska zywiotowa
lub ekologiczng lub w wyniku zdarzenia losowego,
d) Zasitkéw okresowych,
e) Zasitkow statych,
f) Zasitkéw i pozyczek na ekonomiczne usamodzielnienie,
g) Skladek na ubezpieczenie zdrowotne,
h) Sprawienia pogrzebu,
i) Pokrycie kosztow pobytu dziecka w przedszkolu,
J) Ushug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
k) Schronienia,
I) Skierowania i odptatnosci za pobyt w Domu Pomocy Spoteczne;.
2)Obstuga w w/w zakresie programu informatycznego ,,Pomost”;
3) Ewidencjonowanie swiadczen;
4)Przygotowywanie list wyptat $wiadczen z pomocy spoteczne;j;
5)Sporzadzanie sprawozdan i informacji o udzielonych formach pomocy spoteczne;j;
6) Sporzadzanie imiennych i miesigcznych deklaracji ZUS, dokonywanie korekt, obstuga
w tym zakresie programu informatycznego ,,Platnik”;
7)Przygotowywanie  danych dotyczacych udzielonych $wiadczen do celow
prognozowania i sprawozdawczosci;
8) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
9)Optacanie sktadki zdrowotnej za osob¢ bezdomna objeta indywidualnym programem
wychodzenia z bezdomnosci,
10) Wydawanie decyzji do korzystania z Dziennego Domu Pomocy;
11) Realizacja $wiadczen w formie positkow dla dzieci w przedszkolach, szkotach
I innych placéwkach;
12) Koordynacja zgtoszen dzieci do korzystania z pobytu w przedszkolach;
13) Koordynacja zgloszen osob i dzieci do korzystania z positkow i obiadow w szkotach
I jadtodajni DDP;
14) Wspotpraca ze stotdéwkami, szkotami i przedszkolami w zakresie realizacji Programu
wieloletniego ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”;
15) Kontrola zgodnosci zrealizowanych §wiadczen z wydanymi decyzjami;
16) Sprawdzanie faktur i list dostarczonych przez stolowki i przedszkola pod wzgledem
rachunkowym;
17) Sprawdzanie faktur pod wzgledem zgodnosci z wydawanymi decyzjami;
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18) Wprowadzanie danych z faktur dot. zrealizowanych $§wiadczen do sytemu
informatycznego ,,POMOST”;

19) Koordynacja zgtoszen osob do korzystania z ustug opiekunczych i wspotpraca w tym
zakresie z podmiotem realizujgcym ustugi 1 wydawanie zlecen w tym zakresie;

20) Sporzadzanie imiennych list 0s6b uprawnionych do korzystania ze §wiadczen pomocy
spotecznej dotyczacych positkow, obiadow, przedszkoli, kolonii i innych;

21) Kontrola wywiadoéw $rodowiskowych 1 zebranej dokumentacji pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

22)Kontrola poprawnosci merytorycznej procesu postgpowania w  sprawach
przyznawania swiadczen z pomocy spotecznej;

23) Okresowa kontrola realizacji zadan dot. dozywiania w szkolach oraz ustlug
opiekunczych;

24) Realizacja $wiadczen zwigzanych z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

25) Realizacja wynagrodzen dla opiekunéw prawnych;

26) Potwierdzanie prawa do $wiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych;

27) Windykacja i realizacja nienaleznie pobranych swiadczen.

§16

Dzial Administracyjno-Organizacyjny

1.
2.

Dzial przy znakowaniu akt bedzie uzywal symbolu ,,AO”.
Dzial wykonuje czynnos$ci zwigzane z administrowaniem i organizacjag Osrodka,

prowadzeniem kadr, sekretariatu, sktadnicy akt i spraw BHP.

3.
1) Realizacja zadan zwigzanych z obstuga kadrowo — ptacows:

Do zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego w szczego6lnosci nalezy:

a) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw, a w szczegdlnosci:

— Sporzadzanie umow o prace i §wiadectw pracy,

— Opracowywanie dokumentéw w zakresie przenoszenia, awansowania,
nagradzania, karania pracownikdéw oraz rozwigzywania stosunku pracy

— Prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie listy obecnosci,
aktualizowanie miesigcznych i rocznych kart ewidencji czasu pracy,

— Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi: urlopy
wypoczynkowe, urlopy macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie, urlopy
wychowawcze, urlopy bezptatne, urlopy szkoleniowe, urlopy dodatkowe dla
pracownikow socjalnych i 0sob niepelnosprawnych,

— Obliczanie okresow dtugosci urlopu macierzynskiego 1 wychowawczego oraz
gromadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

— Gromadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Os$rodka skierowanych na nauke w formach
szkolnych i pozaszkolnych,

— Dbatos¢ o prawidlowe wykorzystywanie urlopdw wypoczynkowych przez
pracownikow zgodnie z przepisami prawa pracy,

b) Sporzadzanie dokumentoéw zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczenia
spotecznego pracownikdéw zgodnie z obowigzujacym programem informatycznym

,,Platnik”,

C) Sporzadzanie dla potrzeb Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
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d)

f)

9)
h)

)
K)

Niepetosprawnych deklaracji miesi¢cznych i rocznych dotyczacych zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w Osrodka oraz wptat w systemie e-PFRON,

Dokonywanie kwartalnych i rocznych analiz, ocen i1 sprawozdawczos$ci dotyczace]

zatrudniania pracownikow,

Pomoc w kompletowaniu dokumentéw w zwigzku z przej$ciem pracownika na

emeryture czy rente:

— Wypelnianie wnioskéw do ZUS o przyznanie emerytury/renty,

— Wypetnianie = kwestionariusza  dotyczacego  okresow  sktadkowych
i niesktadkowych RP6,

— Pomoc przy gromadzeniu zaswiadczen potwierdzajacych wczesniejsze
zatrudnienie,

Pomoc w przygotowywanie dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

w celu naliczenia kapitalu poczatkowego, w szczegdlnosci wypelnianie wnioskow

I pomoc w gromadzeniu brakujacej dokumentacji,

Prowadzenie rejestru szkolen pracownikoéw Osrodka,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi,

Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania stazu przez
bezrobotnych:

— Sporzadzanie wnioskéw o skierowanie osob bezrobotnych w celu odbycia

stazu,

— Przygotowywanie harmonogramu praktycznego wykonywania przez osobe¢

bezrobotng zadan zwigzanych z odbywaniem stazu,
Wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze sporami sadowymi ze stosunku

pracy;

2) Realizacja zadan zwigzanych z organizacja i administracjg Osrodka

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

)

Pomoc przy tworzeniu, prowadzeniu i aktualizacji wewngtrznych aktéw prawnych
(regulaminy, zarzadzenia),

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Kierownika,

Prowadzenie rejestru umow Osrodka,

Udzielanie informacji w sprawie przyje¢ do pracy,

Wspolpraca przy organizowaniu konkursow na stanowiska urzg¢dnicze
i kompletowanie niezbednej dokumentacji,

Administrowanie pomieszczeniami znajdujacymi si¢ w siedzibie Os$rodka,
Wydawanie legitymacji stuzbowych oraz pieczatek stuzbowych, prowadzenie
ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych, | wyjazdow stuzbowych,

Ewidencja przydzialu miesigcznych biletow autobusowych dla celow
stuzbowych, w szczegdlnosci dla pracownikoéw socjalnych,

Prowadzenie Sktadnicy akt przez wyznaczonego pracownika:

ewidencjonowanie i zabezpieczania akt znajdujacych si¢ w siedzibie Osrodka,
przyjmowanie akt na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przechowywaniem przekazanej do
Sktadnicy akt dokumentacji,

przygotowywanie akt do brakowania,

Prowadzenie sekretariatu:
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3)

— ewidencjonowanie poczty przychodzacej i wychodzacej,

— przygotowywanie poczty wychodzacej dla Urzedu Pocztowego,

— rejestracja 1 wysyltka korespondenc;ji,

— przekazywanie korespondencji odpowiednim dziatom Osrodka,

— zwrot do wlasciwych dzialow potwierdzen odbioru korespondencji,

— obstuga centrali telefoniczne;,

— prowadzenie zestawien zwrdconych przesylek rejestrowanych podlegajacych
optacie, za kazdy miesigc, celem poprawnych rozliczen przesytek
pocztowych,

— obstuga klienta: przyjmowanie podan, udzielanie informacji interesantom,
aw razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych dziatéw lub stanowisk
pracy, wydawanie uprawnionym osobom, zatwierdzonych przez Kierownika
MOPS, pisemnych decyzji administracyjnych,

k) Koordynacja prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci w Osrodku;

Realizacja zadan zwigzanych z bezpieczefstwem 1 higieng pracy oraz ochrong

przeciwpozarowa, mi¢dzy innymi:

a) Wspolpraca ze specjalistg z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i prowadzenie
spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

b) Wspoélpraca ze specjalista z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy przy
przeprowadzaniu kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej —
informowanie Kierownika Os$rodka o zaistniatych zagrozeniach,

c) Wspolpraca przy podejmowaniu czynnosci zwigzanych z wypadkami w pracy, tj.
W sporzadzaniu protokoldw powypadkowych, przestuchiwaniu poszkodowanego
oraz $wiadkow, przekazywaniu dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

d) Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,
e) Prowadzenie ewidencji:
— przydzialu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
ekwiwalentow pienieznych za uzywanie przez pracownikOw wlasnej odziezy
i obuwia,
— przydzialu ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie przez pracownikow wiasnych
przyboréw biurowych.

§17

Brzeskie Centrum Seniora

1.
2.

3.

Przy znakowaniu akt uzywaé bedzie symbolu ,,BCS”.

Brzeskie Centrum Seniora funkcjonuje jako osrodek wsparcia w strukturze Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzegu, bedac odrebng komodrka organizacyjna.

W ramach Brzeskiego Centrum Seniora wyodrebniono Dzienny Dom Pomocy jako
osrodek wsparcia dla osob, ktore ze wzgledu na wiek, chorobe, niepetnosprawnosé
wymagaja czesciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.

. Nadzor nad dziataniami Dziennego Domu Pomocy sprawuje pracownik BCS

wyznaczony przez Kierownika Osrodka.
Do zadan Dziennego Domu Pomocy nalezy w szczego6lnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zaspokojenie potrzeb bytowych poprzez zapewnienie miejsca bezpiecznego i
godnego spedzania wolnego czasu od poniedziatku do pigtku przez 8 godzin
dziennie,

Podstawowe $wiadczenia opiekuncze polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) podnoszeniu sprawno$ci i aktywizowaniu pensjonariuszy m.in. poprzez
umozliwienie udzialu w terapii zajgciowej, treningach umiej¢tnosci,
zachecaniu do dobrowolnych, drobnych prac na rzecz domu lub innych
pensjonariuszy,

C) udzielaniu pomocy w zatatwianiu spraw osobistych i urzegdowych;
Zaspokojenie potrzeb zdrowotnych w zakresie pomocy w kontaktach z réznymi
placowkami stuzby zdrowia, pomocy w zakupieniu lekéw, zalatwieniu sprzetu
rehabilitacyjnego itp.,

Dzialania wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu realizacji potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych, towarzyskich,
m.in. poprzez organizacj¢ $wiat, uroczystosci okolicznosciowych, wspolny
udzial w imprezach kulturalnych, turystycznych, dostep do radia, TV itp.,

b) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw z rodzina,
srodowiskiem, budowaniu sieci oparcia spotecznego,

c) udzielaniu porad i wsparcia,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci pensjonariuszy domu,

Inne $wiadczenia dostosowane do zglaszanych potrzeb, odpowiadajace

mozliwo$ciom organizacyjnym i finansowym Dziennego Domu Pomocy;

Prace socjalng rozumiang jako dziatalno§¢ zawodowa, skierowana na pomoc

osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolno$ci do funkcjonowania

w spoleczenstwie oraz na tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi.

6. Do zadan BCS nalezy realizacja polityki senioralnej na terenie Gminy Brzeg. Jest to
miejsce gdzie zrzeszone s3 brzeskie organizacje zajmujace si¢ dziatalnosciag
zorientowang na aktywizacje 1 pomoc seniorom w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

stworzenie warunkow i wsparcie dziatalno$ci organizacji pozarzadowych
dziatajacych na rzecz seniorow, prowadzacego dziatania z zakresu polityki
senioralnej;
Mmonitorowanie, diagnozowanie problemdéw spolecznych 1 potrzeb seniorow,
inicjowanie dziatan stuzacych zaspokajaniu ich potrzeb na terenie Gminy Brzeg;
inicjowanie 1 udzial w opracowywaniu projektow (strategii, programow)
adresowanych do osob starszych zamieszkatych na terenie Gminy Brzeg oraz
monitorowanie ich realizacji;
podejmowanie dzialan zmierzajacych do wykorzystania potencjalu ludzi starszych
zamieszkatych na terenie Gminy Brzeg, w tym: w zakresie edukacji, kultury,
rekreacji, sportu i turystyki. Promocja ,,dobrych praktyk™ na rzecz seniordéw;
tworzenie oraz podawanie do publicznej wiadomosci informacji o inicjatywach,
projektach i1 przedsigwzigciach adresowanych do senioréw zamieszkatych na terenie
Gminy Brzeg;
doradztwo i upowszechnianie informacji o sposobach oraz trybie zalatwiania spraw
senioroOw zamieszkatych na terenie Gminy Brzeg;
pehienie roli konsultacyjnej w przedsiewzigciach, w ktorych realizacja wplywa na
poziom 1 jako$¢ zycia seniorow;
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i1 czynny udziat w konkursach na
realizacje projektow 1 programow skierowanych dla seniorow;
wsparcie w organizacji posiedzen i pracy Rady Senioréw w Brzegu;
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10) wspoétpraca z jednostkami samorzadowymi przy realizacji zadan dotyczacych
polityki senioralnej, a takze instytucjami 1 organizacjami pozarzagdowymi
dziatajacymi na rzecz oséb starszych;

11) prowadzenie punktu informacyjnego dla senioréw i portalu informacyjnego;

12) pozyskiwanie i przekazywanie informacji o ustugach skierowanych do senioréw
oferowanych przez organizacje pozarzadowe, instytucje, firmy (np. o warsztatach,
kursach, spotkaniach, seminariach);

13) wspotpraca z brzeskimi przedsigbiorcami — zach¢canie ich do dziatania na rzecz
0sob 60+ i przekazywanie informacji o realizowanych przez nich inicjatywach i
znizkach dla senioréw (np. program Miejsce Przyjazne Seniorom);

14) inicjowanie 1 promowanie konferencji, seminariow i wyktadow o tematyce
senioralnej, organizowanie bezptatnych konsultacji i spotkan ze specjalistami: m.in.
psychoterapeuta, psychologiem, farmaceutg, pracownikiem ZUS;

15) wspotpraca z Biurem Spraw Spotecznych i Zdrowia oraz innymi biurami Urzedu
Miasta w Brzegu realizujgcymi zadania z zakresu polityki senioralnej;

16) przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi Brzegu oraz Radzie Miejskiej
sprawozdan i informacji dot. realizowanych na terenie gminy dziatan na rzecz
seniorow.

§18

Punkt Pomocy Kryzysowej

1. Przy znakowaniu akt bedzie uzywat symbolu ,,PPK”.

2. Punkt Pomocy Kryzysowej funkcjonuje w strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brzegu, bedac odrgbng komorka organizacyjng. Siedziba Punktu Pomocy
Kryzysowej miesci si¢ w Brzegu przy ul. Piastowskiej 29 A.

3. Punkt Pomocy Kryzysowej swiadczy bezptatng pomoc osobom, dzieciom, rodzinom,
ktore znalazty si¢ w trudnej sytuacji kryzysowej w wyniku zdarzenia losowego, sytuacji
rodzinnej lub trudnych przezy¢ osobistych.

4. W ramach Punktu Pomocy Kryzysowej dziata:

1) Zespo6t Pomocy Kryzysowe;j;
2) Zesp6t Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania przemocy W rodzinie powotany
Zarzadzeniem Burmistrza.

5. Zespot Pomocy Kryzysowej zapewnia swoim klientom skuteczng interwencje w Sytuacji
kryzysu, w oparciu o poradnictwo specjalistyczne. Do zadan Zespotu Pomocy
Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:
1)Prowadzenie interdyscyplinarnych dziatan w zakresie interwencji Kryzysowej,

podejmowanych na rzecz 0sob i rodzin bedacych w stanie kryzysu,
2) Udzielanie szybkiej, doraznej pomocy osobom znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej;
3)Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa w zakresie:
a) psychologicznym,
b) socjalno - prawnym,
C) uzaleznien,
d) przemocy w rodzinie,
e) rodzinnym,
f) grupy wsparcia dla oséb doswiadczajacych przemocy,
g) grupy korekcyjno — edukacyjnej dla 0sob stosujacych przemoc,
h) szkoty dla rodzicéw i wychowawcow w tym:
— prowadzenie grupowych spotkan z rodzicami i wychowawcami majacych
na celu podniesienie kompetencji wychowawczych rodzicow i nauczycieli,
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6.

7.

— wspieranie rodzicow i wychowawcow w radzeniu sobie w codziennych
kontaktach z dzie¢mi i mlodzieza,

— nauka umiejg¢tnosci lepszego porozumiewania si¢ i refleksja nad wilasng
postawa wychowawcza,

— nauka dialogu oraz ksztaltowanie wiezi opartych na wzajemnym szacunku;

4) Wsparcie dla osob dorostych, mtodziezy, dzieci, osob starszych, rodzin w trudnej
sytuacji zyciowej spowodowanej:

a) Konfliktami rodzinnymi, zwigzanymi z przemoca w rodzinie, Kryzysem
rodzinnym,

b) Bezrobociem,

c) Problemami osobowos$ciowymi,

d) Osamotnieniem,

e) Uzaleznieniem;

5) Wspoltpraca z Miejskg Komisja Rozwigzywania probleméw Alkoholowych;

6) Diagnoza sytuacji kryzysowej;

7) Zapewnienie osobie i rodzinie wsparcia emocjonalnego;

8) Dostarczenie osobie i rodzinie informacji o instytucjach, organizacjach, ktére moga
udzieli¢ dalszej pomocy;

9) Swiadczenie kompleksowych oddziatywan wobec oséb doznajacych przemocy
domowej;

10) Praca z osobami uzaleznionymi i rodzinami 0sob uzaleznionych;

11) Pomoc edukacyjna i wsparcie psychologiczne zwigkszajace poziom kompetencji
rodzin w zakresie radzenia sobie z trudnymi sytuacjami zyciowymi;

12) Pomoc osobom i rodzinom w odzyskaniu wlasnych zdolnosci i zasobow
psychicznych do radzenia sobie w sytuacjach trudnych i umozliwienie lepszego
funkcjonowania we wtasnym srodowisku i spotecznosci;

13) Ustugi Punktu Pomocy Kryzysowej przeznaczone sa dla mieszkancow gminy
miasta Brzeg oraz mieszkancow sgsiednich gmin, jesli zawarty one Porozumienie
w zakresie §wiadczenia takowej pomocy przez Punkt Konsultacyjny;

14) Wszystkich pracownikéw Punktu obowigzuje zasada poufnosci informacji i danych
uzyskanych przy realizacji powierzonych zadan;

15) Pracownicy Punktu Pomocy Kryzysowej prowadzg stosowng dokumentacjg, w tym
szczegdtowe dane statystyczne.

Zespot Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie przy znakowaniu akt

bedzie uzywat symbolu ,,PPK.ZI”.

Punkt Pomocy Kryzysowej 1 wyznaczeni do tych celow pracownicy zapewniajg obstuge

organizacyjno — techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego powotanego Zarzadzeniem

Burmistrza, a w szczegolnosci:

1)W ramach obstugi organizacyjno — technicznej wyznaczeni do tych celow Pracownicy
PPK zapewniajg dostep do pomieszczenia dla odbywania posiedzen Zespotu i grup
roboczych, niezbedne materiaty biurowe i1 dostep do urzadzen biurowych typu
komputer, fax, telefon, drukarka;

2)Wyznaczeni do obstugi organizacyjno — technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego
pracownicy PPK przechowuja dokumentacje w ramach rozpoczetej procedury
,,Niebieska Karta”;

3)Wyznaczeni do obstugi organizacyjno — technicznej pracownicy PPK oraz MOPS
w Brzegu, zgodnie z art. 9c ust. 3 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie podpisujg stosowne oswiadczenie o zachowaniu poufno$ci
informacji i danych;
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4)Wyznaczeni do obstugi organizacyjno — technicznej pracownicy PPK wspotpracuja
Z Przewodniczacym Zespolu Interdyscyplinarnego, Zastepca Przewodniczacego,
cztonkami Zespotu Interdyscyplinarnego oraz przedstawicielami podmiotow
powolanych w ramach grup roboczych wspomagajac prace na czas odbywanych
posiedzen.

§19

Konsultant ds. Informatycznych/informatyk
1.  Konsultant ds. informatycznych/informatyk przy znakowaniu akt bedzie uzywal
symbolu ,,IF”.
2. Do zadan pracownika na stanowisku Konsultanta ds. informatycznych nalezy
administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi, w szczeg6élnosci serwerami
I siecig komputerowa oraz zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen oraz:
1)Administrowanie systemami obstugujacymi przyznawanie i realizacj¢ $wiadczen
Zpomocy spotecznej, jak réwniez obslugujacych dziatanie dziatu kadr oraz
ksiggowosci:
a) Platnik (program ZUS),
b) R2Ptatnik,
¢) Finanse DDJ,
d) SJO Bestia@,
e) Pomost STD,
f) system bankowosci internetowe;j;
2)Administrowanie bazami danych:
a) Firebird dla oprogramowania Pomost STD,
b) Firebird — oprogramowanie Finanse DDJ,
c) MsSQL — Piatnik, R2Ptatnik;
3)Administrowanie serwerem Windows server 2012;
4)Pomoc przy inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowaniu, okreslanie stanu
faktycznego oraz potrzeb w tym zakresie;
5)Doradztwo w przygotowaniu zamoéwien publicznych przy zakupie sprzetu
komputerowego (tworzenie specyfikacji, udzial w Komisjach przetargowych);
6)Instalowanie sprzgtu i oprogramowania oraz zapewnienie sprawnego ich dziatania,
7)Udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Os$rodka w zakresie postugiwania si¢
programami;
8)Wspotuczestnictwo w okreslaniu kierunkow i sposobu informatyzacji Osrodka,
Sporzadzanie analiz na wniosek Kierownictwa O$rodka,
9)Tworzenie sprawozdan oraz raportow z systemu informatycznego Pomost;
10) Przekazywanie sprawozdan w wersji elektronicznej do Centralnej Aplikacji
Statystycznej (CAS);
11) Merytoryczne przygotowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu obshugi programow
oraz bezpieczenstwa systemow;
12) Zamieszczanie na stronach internetowych informacji zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig Osrodka;
13) Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej;
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14) Wykonywanie innych polecen Kierownika wynikajacych z zajmowanego stanowiska;
15) Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych.

3. Do zadan Konsultanta ds. informatycznych nalezy wykonywanie obowigzkoéw
Inspektora Ochrony Danych, a w szczeg6lnosci:
1) Zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w tym:

a)

informowanie administratora danych osobowych, podmiotach przetwarzajacych
oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach
spoczywajgcych na nich w zwigzku z RODO oraz w zwiazku z innymi
powszechnie obowigzujacymi przepisami i doradzanie im w tym zakresie,
podejmowanie dziatan przewidzianych przepisami prawa w przypadku zaistnienia
naruszen w systemie zabezpieczen,

monitorowanie przepisow i procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych,
W tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace Swiadomos¢,

ciaggle monitorowanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

dokonywanie oceny skutkéw (analiza ryzyka) na planowane operacje zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych,

tworzenie 1 aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania
danych osobowych, w tym procedur i innych dokumentéw regulacyjnych oraz
praktyczne wdrazanie tej dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow,

zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych,

szkolenie pracownikéw (okresowe i1 biezace) oraz prowadzenie powigzanych
audytow,

udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania,

wspoOtpraca z organem nadzorujgcym,

pelnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z ochrona danych osobowych,

pelnienie wszystkich innych czynnos$ci w powszechnie obowigzujacych przepisach
prawa oraz procedurach wewnetrznych zwigzanych 2z bezpieczenstwem
przetwarzania danych osobowych, w tym prowadzenie rejestru czynnosci lub
rejestru kategorii czynnosci,

m) przestrzeganie zasad zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa.

§ 20

Pracownik ds. zamowien publicznych
1. Pomoc administracyjna lub inny pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezg zadania

z zakresu zamowien publicznych przy znakowaniu akt bedzie uzywat symbolu ,,ZP”.

2. Do zadan pracownika ds. zamowien publicznych nalezy zajmowanie si¢ czynno$ciami
zwigzanymi z zamowieniami publicznymi Os$rodka, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planow postgpowan o udzielenie zamowien oraz rocznych sprawozdan o
udzielonych zamdéwieniach;

2) prowadzenie pelnej dokumentacji przetargowej w tym ewidencji, rejestrow i
sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami tj. Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzeg, w tym:

a)

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci do 25.000 zt
netto
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b) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdOwienia o warto§ci powyzej
25.000 zt netto do warto$ci nieprzekraczajacej 130.000 zi netto
C) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia o  wartosci
przekraczajacej 130.000 zt netto
3) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw dot. zaméwien publicznych;
4) wspotpraca z Radcg prawnym w zakresie akceptacji umow;

3. Przygotowanie otwartych konkurséw ofert (w zakresie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie) we wspotpracy z dzialami/ osrodkami wsparcia ktorych
dotyczy realizowane zadanie, w tym prowadzenie peinej dokumentacji dot. procedury
konkursowe;j.

§21
1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla ich stanowisk
pracy, ujetych w zakresach czynnosci, a przede wszystkim za:

1) Zgodno$¢ merytoryczng, formalno — prawng opracowywanych w ramach swoich
kompetencji dokumentow, wnioskdéw, opinii i1 projektow decyzji;

2) Znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych;

3) Przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw;

4) Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow;

5) Przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow i innych dokumentow
bezposrednio zwigzanych z dziatalno$cig komorki organizacyjne;.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 22
Dni 1 godziny przyje¢ Kierownictwa Osrodka 1 pracownikow okreslaja odrgbne przepisy oraz
Regulamin pracy.

§23
1. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla
instrukcja kancelaryjna.
2. Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma okdlne i1 informacje podawane s3 do
wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondenc;i.

§24
1. W celu wtasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego

siedzibie wywiesza si¢:

1) na tablicy ogloszen informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, przetargéw
publicznych oraz innych waznych dla klientow informacji;

2) tabliczki informacyjne z nazwa Dziatlu, wyszczegodlniajace nazwiska i stanowiska
stuzbowe pracownikow, godziny przyjec¢, wykaz rejondw opiekunczych;

3) informacje dot. funkcjonowania Osrodka udostepniane sg na stronach internetowych
MOPS, BCS i PPK oraz stronie BIP MOPS-u.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
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§25
Upowaznien i pelnomocnictw udziela Kierownik O$rodka na wniosek pracownika badz
Z whasnej inicjatywy, w celu zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

§26
1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnoSci poszczegdlnych pracownikow Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
3. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy regulujg postanowienia Regulaminu Pracy.

§27
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Os$rodka oraz odr¢bnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dzialalnosci, funkcjonowanie Osrodka oraz
wykonywanie zadan, okresla Kierownik Os$rodka w drodze zarzadzen.

§28
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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