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Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia 24 GRYONIO. 2049 LK

w sprawie zatwierdzenia zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), art. 92, ust. 2 ustawy z 5 czerwca 1998 r.

0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511 ze zm), § 5 ust. 4 Statutu Miejskiego
Osérodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Piotrkowie Trybunalskim stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 149 Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 06 kwietnia 2018 roku w sprawie zatwierdzenia zmiany
Regulaminu  Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie
Trybunalskim zmienionym Zarzgdzeniem Nr 240 z dnia 18 czerwca 2018 roku, Zarzadzeniem.
Nr 324 z dnia 07 sierpnia 2018 roku, Zarzadzeniem Nr 450 z dnia 27 listopada 2018 roku oraz
Zarzgdzeniem Nr 20 z dnia 16 stycznia 2019 roku, zatwierdza sie nastepujace zmiany:

1) § 3ust. 2i 3 otrzymuje brzmienie:

+3.2. Do zakresu dziatania Osrodka nalezy:

1) wykonywanie zadan wiasnych gminy i powiatu, zadan zleconych gminie
I powiatowi przez administracje rzgdowg z zakresu pomocy spotecznej
wykonywanie programéw rzgdowych wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
oraz wykonywanie zadar wynikajacych z innych przepiséw tj.:

a) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatku
energetycznego,

b) organizowanie oparcia spotecznego dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

c) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen rodzinnych,

d) prowadzenie postgpowan wobec o0s6b zobowigzanych do $wiadczen
alimentacyjnych na podstawie tytulu wykonawczego, jezeli egzekucja jest
bezskuteczna, ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i wyptacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e) podejmowanie dziatarh wobec diuznikéw alimentacyjnych,

f) rehabilitacja spoteczna oséb niepetnosprawnych,

g) prowadzenie postgpowania w sprawach potwierdzenia prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej $wiadczeniobiorcom innym niz ubezpieczeni,

h) realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 180 i art.181 ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

i) prowadzenie postepowania w sprawie przyznawania Karty Duzej
Rodziny,

2) aktywizowanie $rodowisk lokalnych w celu niesienia pomocy osobom
i rodzinom potrzebujgcym tej pomocy,

3) prowadzenie badan i analiz stuzgcych ocenie wielkosci  potrzeb,
stosowania wtasciwych sposobéw udzielania $wiadczen z zakresu pomocy
spotecznej oraz formutowanie oceny stopnia zaspakajania potrzeb,

4) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci jednostki,



5)

2)

3)

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, kosciotem katolickim i innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, osobami prawnymi i fizycznymi,

dziatajgcymi w zakresie pomocy spotecznej i wspierania rodziny,

wspomaganie  srodowisk lokalnych  organizujgcych prace z  dzieémi
i mtodzieza,

wspomaganie realizacji projektéw na rzecz pomocy rodzinie,

nadzorowanie oraz wykonywanie pomocy nad rodzinami zastepczymi oraz
prowadzacymi rodzinne domy dziecka.”

. Realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

obejmuje:

zadania wtasne gminy tj.:

a) opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programoéw wspierania rodziny,

b) tworzenie mozliwoéci podnoszenia kwalifikacji przez asystentéw rodziny,

c) tworzenie oraz rozwodj systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzing
przezywajgcg trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych
przez:

- zapewnienie rodzinie przezywajgcej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta
rodziny oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

- organizowanie szkolen i tworzenie warunkéw do dziatania rodzin
wspierajgcych.

d) finansowanie:

- podnoszenia kwalifikacji przez asystentow rodziny,
- kosztéw zwigzanych z udzielaniem pomocy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 2,
ponoszonych przez rodziny wspierajace,

e) wspotfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu
dziecka, placéwce opiekunczo - wychowawczej, regionalnej placowce
opiekunczo — terapeutycznej lub interwencyjnym o$rodku preadopcyjnym,

f) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu wspierania
rodziny oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie, w wersj
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa
w, art. 187 ust. 3,

g) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajace] trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo — wychowawczej,
zamieszkatego na terenie gminy.

zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez gmine tj.

wykonywanie zadan wynikajgcych z rzadowych programoéw z zakresu wspierania

rodziny oraz rzgdowego programu, o ktéorym mowa w art. 187a ust. 1.

zadania wtasne powiatu tj.:

a) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programoéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajgcych miedzy innymi coroczny limit rodzin
zastepczych zawodowych,

b) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka oraz placowkach opiekunczo-wychowawczych,

C) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placoéwki opiekunczo-wychowawcze
i regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

d) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych,
rodzinnych domoéw dziecka i rodzin pomocowych,

e) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzgcych rodzinne domy
dziecka i dyrektoréw placéwek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego
oraz kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego,



9)
h)
i)
)

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegblnosci

przez tworzenie warunkéw do powstawania grup wsparcia i specjalistycznego

poradnictwa,

wyznaczanie organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepcze] dziecku

niezbednych badan lekarskich,

prowadzenie rejestru danych, o ktérym mowa w art. 46,

kompletowanie we wspoétpracy z wiasciwym oérodkiem pomocy spotecznej

dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia

w rodzinie zastepczej albo rodzinnym domu dziecka,

finansowanie:

- $wiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych
w rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placéwkach
opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placéwkach opiekuriczo-
terapeutycznych, interwencyjnych o$rodkach preadopcyjnych lub rodzinach
pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

- pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub
regionalne placowki opiekuriczo-terapeutyczne,

- szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawcze] typu rodzinnego oraz szkolen dla rodzin
zastepczych, prowadzgcych rodzinne domy dziecka oraz dyrektoréow
placowek opiekuriczo-wychowawczych typu rodzinnego,

t) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny

i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie,
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
o ktérym mowa w art. 187 ust. 3,

m) przekazywanie do biura informacji gospodarczej, o ktérej mowa w art. 193.”

2). § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,7.3. W skfad o$rodka wchodzg:

© oo OO B Loy o

10.
11.
12.
13.

Zespot Pomocy Srodowiskom Rodzinnym - ZPSR
Zespol Realizacji Pomocy - ZRP
Zespot Ksiegowosci -ZK
Zespot Administracyjny i Kadr - ZAIK
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN
Centrum Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych - CRSON
Stanowisko ds. Pomocy Instytucjonalne; - SPI
Zespot Radcéw Prawnych - ZRP
Miejski Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - MZOON
Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka - CWRID
Zespdt Dodatkow Mieszkaniowych - ZDM
Zespot Swiadczen Rodzinnych -ZSR
Inspektor Ochrony Danych -10D ,

3). § 16 otrzymuje brzmienie:
,16. Do zadan stanowiska ds. Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegoélnoéci:
1. Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych:

- skierowania os6b do domdéw pomocy spotecznej,

- umieszczenia w domu pomocy spotecznej,

- odptatnosci za pobyt w domu pomocy spoteczne;.
2. Przygotowywanie projektow decyzji o:

- skierowaniu os6b do doméw pomocy spotecznej,

- umieszczeniu w domu pomocy spotecznej,

- odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej.”



§2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piotrkowie Trybunalskim, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Piotrkowie Trybunalskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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:?rmdentﬁﬁlas i}.ﬁﬁa Trybunalsklego

) REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRDOKA POMOCY RODZINIE W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim, zwanego dalej
~Osrodkiem” oraz zakres i zasady dziatania poszczegdinych komérek organizacyjnych
i stanowisk samodzielnych.

§ 2
1. Osrodek dziata w szczegolnosci na podstawie:

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodzinny i systemie pieczy zastepczej,

- uchwaty Nr X/62/90 Miejskiej Rady Narodowej w Piotrkowie Trybunalskim z dnia
29 marca 1990 r. w sprawie utworzenia O$rodka Pomocy Spoteczne;j,

- zarzgdzenia Nr 15/90 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
18 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia Miejskiego O$rodka Pomocy Spofecznej
w Piotrkowie Trybunalskim,

- statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim,

- niniejszego regulaminu.

§ 3
1. Misjg Oérodka jest skuteczna polityka spoteczna zapewniajgca mieszkaricom
Piotrkowa Trybunalskiego bezpieczenstwo socjalne, kompleksowg opieke nad
rodzing, rehabilitacje osob niepetnosprawnych, wsparcie o0so6b wykluczonych
spotecznie oraz umozliwia samodzielne rozwigzywanie swoich problemow
i pethe uczestnictwo w zyciu spoteczenstwa.
2. Do zakresu dziatania O$rodka nalezy:
1) wykonywanie zadan wlasnych gminy i powiatu, zadarn zleconych gminie

i powiatowi przez administracjg rzadowg z zakresu pomocy spoteczne;

wykonywanie programéw rzagdowych wynikajgcych z ustawy o pomocy spoteczne;

oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z innych przepisow tj..

a) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatku
energetycznego,

b) organizowanie oparcia spotecznego dla o0séb z  zaburzeniami
psychicznymi,

C) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen rodzinnych,

d) prowadzenie postepowan wobec o0s6b zobowigzanych do $wiadczen
alimentacyjnych na podstawie tytutu wykonawczego, jezeli egzekucja jest
bezskuteczna, ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i wyptacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,




2)

3)

6)

7)
8)

e) podejmowanie dziatarh wobec diuznikéw alimentacyjnych,
f) rehabilitacja spoteczna oséb niepetnosprawnych,
g) prowadzenie postepowania w sprawach potwierdzenia prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej $wiadczeniobiorcom innym niz ubezpieczeni,
h) realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 180 i art.181 ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,
i) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania Karty Duzej
Rodziny,
aktywizowanie $rodowisk lokalnych w celu niesienia pomocy osobom
i rodzinom potrzebujgcym tej pomocy,
prowadzenie badan i analiz stuzacych ocenie wielkosci potrzeb,
stosowania wtasciwych sposobdéw udzielania $wiadczen z zakresu pomocy
spofecznej oraz formutowanie oceny stopnia zaspakajania potrzeb,
rozpatrywanie skarg dotyczgcych dziatalnosci jednostki,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, kosciotem katolickim i innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, osobami prawnymi i fizycznymi,
dziatajgcymi w zakresie pomocy spotecznej i wspierania rodziny,
wspomaganie  $rodowisk lokalnych organizujgcych prace z  dzieémi
i mtodzieza,
wspomaganie realizacji projektéw na rzecz pomocy rodzinie,
nadzorowanie oraz wykonywanie pomocy nad rodzinami zastepczymi oraz
prowadzgcymi rodzinne domy dziecka.”

3. Realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej obejmuje:

1)

zadania wlasne gminy {j.:

a) opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny,

b) tworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji przez asystentéw rodziny,

c) tworzenie oraz rozwdj systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzing
przezywajaca trudnosci w wypetianiu funkcji opiekurnczo-wychowawczych
przez:

- Zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta
rodziny oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

- organizowanie szkolen i tworzenie warunkéw do dziatania rodzin
wspierajgcych,

d) finansowanie:

- podnoszenia kwalifikacji przez asystentéw rodziny,
- kosztdéw zwigzanych z udzielaniem pomocy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 2,
ponoszonych przez rodziny wspierajace,

e) wspdifinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu
dziecka, placowce opiekuiczo - wychowawczej, regionalnej placéwce
opiekunczo — terapeutycznej lub interwencyjnym osrodku preadopcyjnym,

f) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu wspierania
rodziny oraz przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie, w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa
w. art. 187 ust. 3,

g) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub

przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo — wychowawczej,
zamieszkatego na terenie gminy.

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming tj.

wykonywanie zadan wynikajacych z rzgdowych programéw z zakresu wspierania
rodziny oraz rzgdowego programu, o ktérym mowa w art. 187a ust. 1.




3)

4)

zadania wiasne powiatu tj..

a) opracowanie i realizacja 3-letnich powiatowych programéw dotyczacych
rozwoju pieczy zastepczej, zawierajgcych migdzy innymi coroczny limit rodzin
zastepczych zawodowych,

b) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka oraz placéwkach opiekuriczo-wychowawczych,

c) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo-wychowawcze
i regionalne placéwki opiekunczo-terapeutyczne, przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

d) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych,
rodzinnych doméw dziecka i rodzin pomocowych,

e) organizowanie szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy
dziecka i dyrektoréw placéwek opiekuriczo-wychowawczych typu rodzinnego
oraz kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia
rodzinnego domu dziecka Ilub petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

f) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci
przez tworzenie warunkéw do powstawania grup wsparcia i specjalistycznego
poradnictwa,

g) wyznaczanie organizatora rodzinnej pieczy zastepczej,

h) zapewnienie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku
niezbednych badan lekarskich,

i) prowadzenie rejestru danych, o ktérym mowa w art. 46,

J) kompletowanie we wspotpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
W rodzinie zastgpczej albo rodzinnym domu dziecka,

k) finansowanie:

- Swiadczen pienieznych dotyczgcych dzieci z terenu powiatu,
umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka,
placowkach opiekuriczo-wychowawczych, regionalnych placéwkach
opiekunczo-terapeutycznych, interwencyjnych osrodkach preadopcyjnych
lub rodzinach pomocowych, na jego terenie lub na terenie innego powiatu,

- pomocy przyznawanej osoborn usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekurnczo-wychowawcze
lub regionalne placéwki opiekunczo-terapeutyczne,

- szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepcze;j,
prowadzenia rodzinnegoe domu dziecka lub petnienia funkcji dyrektora
placowki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz szkolen dla
rodzin zastepczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka oraz
dyrektoréw placéwek opiekuriczo-wychowawczych typu rodzinnego,

[) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wtasciwemu
wojewodzie, w wersji elekironicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 187 ust. 3,

)  przekazywanie do biura informacji gospodarczej, o ktérej mowa w art. 193.”

zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez powiat:

a) realizacja zadan wynikajgcych z rzadowych programéw wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej oraz rzadowego programu, o ktérym mowa
w art. 187a ust. 1,

b) finansowanie pobytu w pieczy zastepczej oséb, o ktérych mowa w art. 5
ust. 3,

c) finansowanie dodatku wychowawczego i dodatku do zryczattowanej kwoty,
o ktérym mowa w art. 115 ust. 2a.




-

ROZDZIAL I
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 4
Osrodkiem zarzadza jednoosobowo, na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Dyrektor.
Dyrektor O$rodka moze udziela¢ dalszych petnomocnictw pracownikom Osrodka
w zakresie niewykraczajgcym poza udzielone mu umocowanie przez Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki
pracy Osrodka oraz cato$¢ gospodarki finansowej jednostki.
Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora, giéwnego ksiegowego
oraz Kierownikow Zespotow.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent, a =zastepce dyrektora zatrudnia
i zwalnia Dyrektor Osrodka.
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona wykonuje za pracodawce czynno$ci
W sprawach z zakresu prawa pracy.
Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje zastepca dyrektora,
a w przypadku nieobecno$ci zastepcy dyrektora inny pracownik wyznaczony przez
dyrektora.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie przebiegu realizowanych przez
Osrodek zadan,
2) dbatos¢ o whasciwy dobor pracownikéw i podziat zadan,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,
5) wspbtpraca z sgdem opiekuriczym w sprawach opieki i wychowania dzieci
pozbawionych cze$ciowo lub catkowicie wtadzy rodzicielskiej,
7) sktadanie radzie miasta corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka,
8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

. Dyrektor Osrodka wydaje zarzagdzenia wewnetrzne, regulaminy, instrukcje.

§ 5

. Zastgpca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ podporzgdkowanych mu

komoérek  organizacyjnych, zgodnie ze schematem Os$rodka oraz odpowiada

bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadar i obowigzkéw

stuzbowych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan Osrodka,

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

3) okreslenie zadari merytorycznie nadzorowanych komérek organizacyjnych,

4) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do
kierownikéw podiegtych komérek organizacyjnych,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskbw na podlegtych kierownikéw komarek
organizacyjnych.

§ 6
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidiowa gospodarke finansowg Osrodka.
Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiegowoéci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,




4) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania
budzetu Osrodka,

5) nadzér  nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Osrodka,
a w szczegolnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

8) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie
nalezytej ochrony warto$ci pienieznych,

7) nadz6r nad ustalaniem kwot naleznoéci budzetowych oraz zobowigzan,

8) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy nalezytg ochrone mienia jednostki,

9) nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku
Osrodka,

10) kontrasygnowanie  o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych.

ROZDZIAL 1l .
WEWNETRZNA ORGANIZACJA OSRODKA

§ 7

. Strukture organizacyjng Os$rodka tworza komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska.

. Schemat organizacyjny Osrodka okres$la zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. W sktad Osrodka wchodzg:

1. Zespdt Pomocy Srodowiskom Rodzinnym -ZPSR

2. Zespdl Realizacji Pomocy - ZRP

3. Zespot Ksiegowosci -ZK

4. Zespot Administracyjny i Kadr - ZAIK

5. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN

8. Centrum Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych - CRSON

7. Stanowisko ds. Pomocy Instytucjonalnej - SPI

8. Zespdt Radcdw Prawnych -ZRP

9. Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - MZOON
10. Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka - CWRID
11. Zespét Dodatkéw Mieszkaniowych - ZDM
12. Zespdt Swiadczen Rodzinnych -ZSR
13. Inspektor Ochrony Danych -10D

. Praca komaérek organizacyjnych kierujg kierownicy.

. W razie nieobecnoéci kierownika jego obowigzki petni wyznaczony przez kierownika
pracownik.

. Dyrektor moze powota¢ — na czas wykonywania okreslonego zadania o istotnym
znaczeniu dla Miasta bgdz Osrodka — zespoty problemowe, okreslajgc jednoczesnie
ich sktad. Powotanie takiego zespolu nie powoduje zmian w schemacie
organizacyjnym Os$rodka.

. Komorki organizacyjne mogg dzieli¢ sie na zespoty, jak i wielo lub jednoosobowe
stanowiska pracy.

. Szczegotowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci okresla
bezposredni przetozony.

. W ramach wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy, w Os$rodku funkcjonujg
tymczasowe stanowiska pracy, ktére nie majg wplywu na ustalong strukture
organizacyjng Osrodka.




1.

§ 8
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych realizujg swoje zadania odpowiednio pod
kierunkiem: Dyrektora, zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego.
2. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlno$ci:

1) sprawowanie kontroli zarzgdczej w obszarze ich dziatania,

2) zapewnienie prawidiowej i terminowej realizacji zadarn komérki organizacyjnej,
w tym sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

3) nadzorowanie realizacji zadan natozonych na komoérke organizacyjng w drodze
obowigzujgcych regulacji wewnetrznych,

4) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem,

5) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw postanowiert Regulaminu Pracy
Osrodka, przepiséw bhp i p. poz.,

6) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw przepiséw ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

7) wnioskowanie w sprawie przyznawania pracownikom nagréd, premii i awansow
wewnetrznych oraz wnioskowania w sprawie przyznania pracownikom odznaczen
panstwowych,

8) sporzadzanie i aktualizacja opiséw stanowisk pracy dla pracownikow,
stanowigcych podstawe do sporzadzenia zakreséw obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika,

9) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw, w trybie okreslonym
w uregulowaniach wewnetrznych Osrodka.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 9

Do zadan Zespolu Pomocy érﬂowisﬁgm Rodzinnym nalezy w szczegodlnosci:

1) Kompleksowe rozeznawanie potrzeb oséb i rodzin oraz udzielanie $wiadczen
pomocy spofecznej w ramach ustawy o pomocy spofeczne;j.

2) Opracowywanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z dziatalno$ci Zespotu.

3) Inicjowanie dziatan zapobiegajacych degradacji oséb, rodzin i grup spotecznych oraz
wdrazanie ich w praktyke.

4) Przeciwdziatanie zagrozeniom spotecznym i poszukiwanie nowych rozwigzan.

5) Praca socjalna, rozumiana jako dziatalnos¢ zawodowa, skierowana na pomoc
osobom i rodzinom we wzmachnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi.

6) Pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspakajaniu niezbednych potrzeb oséb
i rodzin.

9) Przygotowywanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski.

10) Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu pomocy
spofecznej oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych.

11) Prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spofecznej oraz wykorzystywanie ich w praktyce.

12)Wspédtpraca z  organizacjami  pozarzadowymi, kosciotami i  zwigzkami
wyznaniowymi.
13)Realizacja pomocy spotecznej dia cudzoziemcéw i osdéb z zaburzeniami

psychicznymi.

14) Inicjowanie i prowadzenie akcji pomocniczych.

15)Realizacja programéw rzgdowych z zakresu pomocy spotecznej m.in. programu
dozywiania.

16) Realizacja programéw finansowych z $rodkéw EFS z zakresu rozwigzywania
probleméw spotecznych.

18) Opracowanie i realizacja gminnej i powiatowe] strategii rozwiazywania problemoéw
spotecznych.




19) Pomoc osobom, majgcym trudnosci w integracji ze $rodowiskiem, ktore otrzymaty
status uchodzcy.

20) (skreslony).

21)Nadzorowanie Osrodka Interwencji Kryzysowej, do kidérego =zadan nalezy
w szczegolnosci:

a) stworzenie warunkéw do uzyskania przez osoby znajdujace sie w sytuacjach
kryzysowych, profesjonalnej pomocy z zakresu prawa, psychologii
i organizacji zycia rodzinnego,

b) przekazanie wyzej wymienionym osobom wiedzy i umiejetnosci radzenia sobie
z trudnymi sytuacjami zyciowymi i kryzysowymi,

¢) skoordynowanie instytucjonalnych form pomocy dla wyzej wymienionych osob,

d) tworzenie ,Banku Informacji” o stuzbach dziatajgcych na rzecz rodziny oraz
wystepujgcych w rodzinie problemach i sytuacjach kryzysowych.

22) Prowadzenie dokumentacji oraz obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, do ktérego zadan
nalezy:

a) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie na terenie miasta,

b) podejmowanie dziatan w érodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie majacych
na celu przeciwdziatanie temu zjawisku,

¢) inicjowanie interwencji w Srodowisku dotknietym przemoca w rodzinie,

d) rozpowszechnienie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania
pomocy w srodowisku lokalnym,

) tworzenie grup roboczych w celu rozwigzania problemoéw zwigzanych
z wystepowaniem przemocy w rodzinie w indywidualnych przypadkach.

§ 10
Do zadan Zespolu Realizacji Pomocy nalezy w szczegélnosci:

1) Bilansowanie potrzeb i $rodkéw na pomoc spoteczna:
a) sporzgdzanie rocznych bilanséw potrzeb i $rodkéw na pomoc spoteczng.

2) Ocena realizacji zadan pomocy spofecznej gtéwnie poprzez:
a) sporzgdzanie miesiecznych meldunkéw z realizacji zadarn wtasnych i zleconych

nalezgcych do gminy i powiatu,

b) sporzadzanie kwartalnych informacji z zakresu ustug opiekunczych,
¢) analiza pomocy materialnej przyznawanej osobom lub rodzinom.

3) Drukowanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych $wiadczen.

4) Analiza wykorzystywania $rodkéw  finansowych na realizacje zadah pomocy
spoteczne;.

5) Opracowanie propozycji wydatkowania miesiecznego, kwartalnego, pétrocznego
i rocznego budzetu na realizacje przypisanych dziatan.

6) Sporzadzanie analiz i sprawozdan opisowych dla potrzeb O$Srodka w zakresie
pomocy spotecznej.

7) Planowanie i opracowywanie sprawozdan z rzeczowego wykonania zadan pomocy
spotecznej.

8) Zapewnienie zgodnosci sprawozdawczosci z rzeczowego wykonania zadan ze
sprawozdawczoscig finansowa.

9) Zapewnienie terminowego przygotowania decyzji administracyjnych do ich realizaciji
przez Zespot Ksiegowosci.

10)Wyptata Swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajgcych sie
w Rzeczypospolitej Polskiej.




§ 11
Do zadan Zespotu Ksiegowosci nalezy w szczegoélnosci:

1) Rzetelne planowanie i realizacja budzetu jednostki.

2) Opracowywanie propozycji dokonywania zmian w planie finansowym jednostki.

3) Ustalanie naleznosci budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4) Gromadzenie i ewidencja dochodéw budzetowych.

5) Terminowe przekazywanie dochodéw budzetowych do dysponentdw wyzszego
stopnia.

6) Prawidtowa ewidencja realizowanych wydatkow zgodnie z planem finansowym
i obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa.

7) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

8) Terminowa realizacja zobowigzan wobec $wiadczeniobiorcow i wykonawcow.

9) Ksiegowa ewidencja majgtku jednostki.

10) Opracowywanie wytycznych zwiazanych z inwentaryzacjg mienia i rozliczenia
inwentaryzagciji.

11) Wspétpraca z zespotami merytorycznymi w celu prawidtowej realizacji zadan.

§ 12
Do zadan Zespotu Administracyjnego i Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) Przygotowywanie  materiatbw i  wnioskéw  zwigzanych z  zawieraniem

i rozwigzywaniem umow o prace, uposazeniami i zmiang stanowisk pracy
pracownikéw Osrodka.

2) Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopdw oraz spraw
zwigzanych z czasowg niezdolnoscig do pracy, wydawanie legitymacji, zaswiadczen
o zatrudnieniu dla pracownikéw Osrodka.

3) Ustalenie i realizacja planu pracy i planu kontroli.

4) Nadzor nad organizacjg i prowadzeniem wiasciwej polityki kadrowej Oérodka.

5) Analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzen w Osrodku.

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS i resortowej dotyczgcych
zatrudnienia.

7) Kontrola porzgdku i dyscypliny pracy.

8) Przygotowywanie wnioskdw w sprawach wyrdéznien, nagradzania i karania
pracownikéw.

9) Zafatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture
i rente.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych doksztatcania pracownikdéw Osrodka.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

12) Prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczgcej zarzadzen dyrektora Osrodka.

13) Prowadzenie spraw socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

14) Ewidencja majatku trwatego i wyposazenia administracyjnego Oérodka.

15) Realizacja zamowien publicznych.

16) Rozliczanie i nadzor nad pracg kierowcow i pracownikéw gospodarczych.

17) Prowadzenie sktadnicy akt.

18) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracownikéw.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Osérodka.

20) Administrowanie sieciami komputerowymi.

21) Nadzorowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem programow komputerowych,
sprzetem komputerowym.

22) Obstugiwanie strony internetowej Osrodka, BIP.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP).




§ 13
Do zadan_Pethomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdélnosci:
1) Organizacja ochrony informacji niejawnych, wspétdziatanie z zespotami
w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
2) Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych.
3) Opracowywanie planu ochrony Osrodka i nadzorowanie jego realizacji.
4) Opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.
5) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.
6) Prowadzenie ,postepowania sprawdzajgcego” w celu ustalenia czy osoba nim
objeta daje rekojmie zachowania tajemnicy.

7) Nadzér nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem
i udostepnianiem danych uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
sprawdzajgcym.

8) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

9) Prowadzenie petnej dokumentacji w sprawach z zakresu obrony cywilnej
i spraw obronnych.

§ 14
Do zadan Centrum Rehabilitacji Spolecznej Oséb Niepelnosprawnych nalezy
W_szczeqolnosci:

1) Opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dziatar na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw osob
niepetnosprawnych.

2) Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci.

3) Wspédltpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej.

4) Opracowywanie i przedstawianie plandéw zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnienie na potrzeby samorzadu wojewédztwa.

5) Dofinansowanie:

a) uczestnictwa osob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury i turystyki oséb niepetnosprawnych,
¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,
f) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza — przewodnika.
6) Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowe;.
7) Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rehabilitacji zawodowej.

§ 15

Do zadan Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy
w szczegolnosci:

1. Orzekanie o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci.

2. Wystawianie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawno$é.

3. Wydawanie kart parkingowych potwierdzajacych uprawnienia  okreslone

w prawie ruchu drogowym.
4. Organizowanie obstugi administracyjno-biurowej zespotu.




§ 16
Do zadan stanowiska ds. Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegdélnosci:
1. Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych:
- skierowania oséb do domoéw pomocy spotecznej,
- umieszczenia w domu pomocy spotecznej,
- odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej.
2. Przygotowywanie projektéw decyzji o:
- skierowaniu os6b do doméw pomocy spotecznej,
- umieszczeniu w domu pomocy spotecznej,
- odptatnosci za pobyt w domu pomocy spoteczne;.
§ 17
Do__zadan Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka nalezy prowadzenie oraz
koordynowanie pracy Zespotow:
1. Zespdt ds. Asysty Rodzinnej
a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing,
b) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej w tym
w prowadzeniu gospodarstwa dormowego,
¢) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
d) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
e) udzielanie pomocy Ww rozwigzywaniu probleméw  wychowawczych
z dzieémi,
f) udzielanie wsparcia dzieciom w szczegoélnosci poprzez udziat
w zajeciach psychoedukacyjnych,
g) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w  sytuacji
zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,
h) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,
i) sporzgdzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,
j) prowadzenie przez asystenta poradnictwa dla kobiet, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 04 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,Za zyciem”,
k) wspotpraca asystenta rodziny z wychowawca placéwek opiekunczo -
wychowawczych przy opracowywaniu i realizacji planu pomocy dziecku.

2. Zespot ds. Realizacji Pomocy Rodzinie i Dziecku
a) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji,
b) sporzadzanie bilanséw potrzeb finansowych oraz sprawozdan rzeczowo

- finansowych z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepczej,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania

badz odmowy przyznania $wiadczen pienieznych t;.

- $wiadczenia na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka w rodzinie zastepczej
lub rodzinnym domu dziecka oraz dodatku na pokrycie zwiekszonych
kosztow utrzymania tego dziecka,

- dodatku wychowawczego dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych
rodzinny dom dziecka,

- pomocy dla 0s6b usamodzielnianych,

d) sporzadzanie list wyptat,

e) gromadzenie informacji o dzieciach umieszczonych w pieczy zastepcze;j,

f) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem rodziny zastepczej
do przyjecia dziecka,

g) ustalanie wysokosci odptatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

h) wspotpraca merytoryczna z Domem Dziecka oraz Pogotowiem Opiekunczym
polegajgca w szczegélnosci na:

- udziale w posiedzeniach zespotdw do spraw okresowej oceny sytuacji
dziecka umieszczonego w ww. placéwkach,

- monitorowaniu zgodnosci liczby dzieci umieszczonych w ww. placowkach




z obowigzujgcymi przepisami,

- wydawanie opinii w sprawie zasadnosci wystgpienia do Wojewody
o uzyskanie zgody na przekroczenie liczby dzieci,

- branie udziatu w kontroli funkcjonowania ww. placowek pod kgtem
zapewnienia dzieciom opieki i wychowania, w tym przestrzegania
standardéw w tym zakresie, dziatania na rzecz utrzymania przez dziecko
kontaktéw z rodzing, zaspakajania potrzeb dziecka i respektowania jego
prawa,

- prowadzeniu indywidualnych rozméw z dyrektorami placéwek w zakresie
usamodzielnien, kierowania matoletnich do placowek, ustalania odptatnosci
od osdb zobowigzanych,

i) wspdipraca w zakresie dziatan wychowawczych placowek opiekunczo -
wychowawczych,

i) wydawanie opinii dotyczacej przeniesienia dziecka do innej placowki
opiekunczo — wychowawczej.

3. Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej
a) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy

dziecka w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepczej,

b) przygotowanie we wspoétpracy z asystentem rodziny i rodzing zastepcza
lub prowadzgcym rodzinny dom dziecka planu pomocy dziecku,

c) zapewnienie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy
dziecka dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci w tym
psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej,

d) zgtaszanie do  osrodkéw  adopcyjnych informacji o  dzieciach
z uregulowang sytuacjg prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajacych,

e) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom pieczy zastepczej,

f) informowanie sgdu o catoksztalcie sytuacji osobistej dziecka umieszczonego
w rodzinnej pieczy zastepczej,

g) organizowanie czasowej opieki i wychowania dzieciom w przypadku
niemoznosci sprawowania opieki i wychowania przez rodzicow,

h) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej
pieczy zastepczej,

i) prowadzenie zaje¢ grupowych dla rodzicdw biologicznych majgcych na
celu ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

j) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy
dziecka pomocy wolontarystycznej.

4)  Zespot Wsparcia Specjalistycznego

a) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

b) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz
analiza warunkéw bytowych i mieszkaniowych kandydatéw do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

c) prowadzenie szkolenn dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora
placowki opiekurniczo — wychowawczej typu rodzinnego,

d) sporzadzanie opinii 0 spetnianiu warunkéw do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka i oceny predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,




e) prowadzenie szkolen dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcego rodzinne
domy dziecka majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

f) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng
piecze zastepcza, ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

g) dokonywanie diagnozy psychofizycznej dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej,

h) prowadzenie poradnictwa i terapii pedagogicznej,

i) prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych dla dzieci,

j) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom
zastepczym i osobom prowadzgcym rodzinne domy dziecka.

§ 18

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

g

2.
3

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Rady Miasta.

Opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez Dyrektora.
Sporzgdzanie opinii, udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa:

1) Dyrektorowi,

2) Zastepcy dyrektora,

3) Gtéwnemu Ksiegowemu,

4) kombérkom organizacyjnym Osrodka.

Wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomochictw
w sprawach dotyczacych dziatania Osrodka.

Udzielanie konsultacji prawnych i pomocy pracownikom Os$rodka w zakresie
interpretacji przepiséw prawnych i ich praktycznego zastosowania.

Informowanie Dyrektora i jego Zastepcy o uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien.

Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Osrodka.

§ 19

Do zadan Zespotu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1.

2.

Przyznawanie i wyptacanie Swiadczen rodzinnych, a w szczegolnosci:

a) kompletowanie dokumentacji oséb ubiegajacych sie o swiadczenia
rodzinne,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych,

c) przygotowywanie list wyptat Swiadczen rodzinnych,

d) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zespotu,

e) opracowywanie rocznych plandw pracy Zespotu,

f) prowadzenie biezgcych analiz wykorzystywania srodkéw finansowych
przeznaczonych na wyptate swiadczen rodzinnych,

g) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

h) rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu $wiadczen rodzinnych.

Ustalanie i wyptata zasitkdéw dla opiekundw.

3. Prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania i wyptacania swiadczen

z funduszu alimentacyjnego, a w szczegolnosci:

a) wydawanie wnioskdw o przyznanie $wiadczenia z fundusizu
alimentacyjnego,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie éwiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

c) przekazywanie sgdowi informacji o ewentualnych przejawach opieszatosci
komornika w zakresie prowadzonej egzekucji przeciwko diuznikowi
alimentacyjnemu,
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d) przekazywanie komornikowi sgdowemu informacji majgcych wplyw na
skutecznos$¢ egzekuciji,
e) podejmowanie innych dziatari wobec dituznikéw alimentacyjnych wynikajgcych
z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
f) informowanie organu wiasciwego dtuznika oraz komornika sgdowego
0 przyznanych swiadczeniach z funduszu alimentacyjnego,
g) wydawanie decyzji o zadtuzeniu dtuznikéw alimentacyjnych.
Prowadzenie postepowania w sprawie przyznawania i wyptacania $wiadczenia
wychowawczego, a w szczegolnosci:
a) wydawanie wnioskéw o przyznanie $wiadczenia wychowawczego,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczenia wychowawczego.

. Prowadzenie postepowania w sprawie pomocy materialnej o charakterze socjalnym

dla uczniéw zamieszkatych na terenie miasta Piotrkowa Trybunalskiego, w tym:

a) wydawanie wnioskow o przyznanie pomocy materialnej dla uczniow,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania stypendium i zasitku
szkolnego.

. Przyznawanie i wyptacanie jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka,

o ktérym mowa w ustawie z dnia 04 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”.

. Prowadzenie postepowania w sprawie przyznawania Karty Duzej Rodziny.
. Prowadzenie postepowania w sprawach $wiadczenia ,Dobry start”.

§ 20

Do zadan Zespotu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

4
2

3.

4,
5.

Przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskéw o dodatki mieszkaniowe.
Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych.
Wspétpraca z administracjami budynkéw mieszkaniowych w sprawie zadtuzen
lokatoréw.
Sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan z ich wykonania.
Prowadzenie postepowania, w tym wydawanie decyzji w sprawie zryczattowanego
dodatku energetycznego.

§ 20a

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych, a takze
doradzanie ww. podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych.

2. Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych
osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania
zwigkszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Na zadanie - udzielanie zlecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych

osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO.

Wspétpraca z organem.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi

konsultacjami,

o ktérych mowa w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie

konsultacji we wszelkich innych sprawach.

o B




Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI ORAZ PISM

§ 21
Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Os$rodka
podpisuje Dyrektor, z zastrzezeniem § 22 i § 23.

§ 22
1. Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone adnotacjg: ,pod méj podpis”,

2) zarzgdzenia, pisma ogélne wydawane w ramach posiadanych kompetenciji,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych posiada
indywidualne upowaznienie na mocy uchwaty Rady Miasta lub upowaznienia
Prezydenta.

2. W czasie nieobecnoéci Dyrektora dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 i pkt 2
podpisuje Zastepca Dyrektora lub upowazniony pracownik, wskazany przez

Dyrektora.

§ 23
Pracownicy Osrodka mogg podpisywa¢ umowy, dokumenty i pisma w granicach udzielonych
imiennych, pisemnych pethomocnictw i upowaznien.

§ 24
Korespondencjg o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komérkami
organizacyjnymi Osrodka mogg podpisywaé kierownicy komoérek organizacyjnych, a takze
pracownicy na mocy upowaznier Dyrektora.

§25
1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z catoscig akt, pracownicy
zatatwiajgcy sprawy przedktadajg bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania
lub podpisu, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
2. Pracownicy i ich przefozeni obowigzani sg parafowa¢ dokument na ostatniej kopii
pozostajgcej w aktach komorki organizacyjnej Osrodka.

§ 26
1. Umowy oraz inne dokumenty, ktdre mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionej
przez niego osoby.
2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych regulujg instrukcje
opracowane przez Gtéwnego ksiegowego, nadane przez Dyrektora odrebnymi
zarzadzeniami.

§ 27
1. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania dokumentaciji niearchiwalnej okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane przez
Dyrektora odrebnym zarzgdzeniem,
2) instrukcja archiwalna o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt Osrodka
nadana przez Dyrektora odrebnym zarzgdzeniem.
2. W komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej wykorzystuje sie droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentow.
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ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA | ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI

§ 28

Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzgdczej Os$rodka

i obejmuje cato$¢ dziatalnosci Osrodka.

Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosci i rzetelnosci.

System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1/ samokontrole,

2/ kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikow komérek
organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie

kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny

kontrolowanej dziatalnosci, a takze sformutowanie stosownych wnioskéw,

w tym w szczegolnosci w zakresie:

1/ gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych,

2/ gospodarowania mieniem,

3/ stanu zorganizowania i sprawnosci technicznej,

4/ realizacji zadan statutowych.

Kontroli i oceny dziatalnosci komoérek organizacyjnych Osrodka oraz pracy ich

kierownikéw dokonuje Dyrektor.

Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych.

Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia sie kontrole:

1/ kompleksowe - obejmujgce catoksztatt dziatalnosci komorek
organizacyjnych Osrodka,

2/ problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien,

3/ sprawdzajgce — oceniajgce wykonanie zadan, wynikajgcych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydanych zalecen.

W dziatalnosci kontrolnej Os$rodka stosuje sie zasade tgczenia kazdej kontroli

z biezgcym instruktazem dla pracownikéw komérki kontrolowane;.

§ 29
Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sie protokdt, ktéry okresla fakty
stanowigce podstawe do oceny dziafalnosci jednostki kontrolowanej. Protokét
podpisuje strona kontrolujgca i kontrolowana.
Kopie protokotéw i notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli tgcznie
z propozycjami wnioskéw lub zalecen pokontrolnych przedstawia sie dyrektorowi
Osrodka.
W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidiowosci i uchybien wydawane sg
wystgpienia pokontrolne /wnioski, zalecenial/, ktére podpisuje dyrektor Osrodka.

§ 30
Gtoéwny ksiegowy i kierownicy zespotéw odpowiadajg przed dyrektorem za prawidtowe
funkcjonowanie kontroli wewnetrznej oraz prawidiowe wykorzystywanie wnioskow
kontroli w zakresie powierzonych zadar i kompetenciji.
Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane w szczegolnosci do:
a/ usunigcia stwierdzonych nieprawidtowo$ci,
b/ umacniania funkcji nadzoru,
¢/ programowania i prowadzenia doskonalenia zawodowego pracownikéw.




ROZDZIAL ViI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg zapozna¢ sie z trescig niniejszego
Regulaminu.

§ 32

Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 33
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.




