ZARZADZENIE Nr 25/2019

Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej
w Jastrz¢biu-Zdroju
z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrze¢biu-Zdroju

Na podstawie § 8 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu Zdroju przyjetego
Uchwalg Nr XVIII.160.2011 Rady Miasta Jastrzebie-Zdr6j z dnia 22.12.2011 r w sprawie
przyjecia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju.

zarzgdzam:

§1

Ustali¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju w
brzmieniu jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpey Dyrektora, Kierownikom Dziatéw, Gtéwnemu
Ksiggowemu Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.11.2019r,
§4

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora nr 4/2019 z dnia 01.03.2019 r.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 25./2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej

w Jastrzgbiu-Zdroju

zdnia31.10.2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jastrzgbiu-Zdroju

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W JASTRZEBIU-ZDROJU

SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogo6lne

ROZDZIAL 11
Organizacja Osrodka

ROZDZIAL II1
Zakresy dzialania i kompetencje stanowisk i dzialéw

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

ROZDZIAL V
Obieg dokumentow

ROZDZIAL V1
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

Zalgcznik nr 1
Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju




ROZDZI1AL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju okresla
organizacje i zasady funkcjonowania O$rodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju, a w
szczegolnodcei:

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2
3.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

tryb pracy Osrodka,

organizacje wewnetrzng Osrodka,
szczegdltowy zakres dziatania komorek organizacyjnych.

,,Regulaminie”
»Osrodku”
L»Dyrektorze”
,,Zastepey Dyrektora”
.Dziatach”

»Zespotach”

§2

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju

nalezy przez to rozumieé Ogrodek Pomocy Spolecznej w
Jastrzgbiu-Zdroju

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju

nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Oérodka
Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju

nalezy przez to rozumieé¢ poszczegélne Dzialy Osrodka
Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju

nalezy przez to rozumieé poszezegolne zespoly mieszczgce
sic w strukturze Dzialu Ofrodka Pomocy Spolecznej w
Jastrzebiu-Zdroju

§3

Siedziba Odrodka miesci si¢ w Jastrzebiu-Zdroju przy ul. Opolskiej 9.

i

L.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA OSRODKA

§4

Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i1 kompetencje przejmuje Zastgpca
Dyrektora.

§5

Struktura organizacyjna Osrodka przedstawia si¢ nastgpujgco: -

1) Dyrektor



2) Zastepca Dyrektora

3) Glowny Ksiggowy

4) Dziaty

5) Zespoly

6) Samodzielne stanowiska pracy

Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W skiad Osrodka wchodzg nastepujgce dzialy 1 samodzielne stanowiska oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Dzial Ksiggowodci Ks

2) Dzial Pomocy Srodowiskowej PS

3) Noclegownia N

4) Dzial Ushug Us

5) Dzial Pieczy zastgpczej PZ

6) Dzial Wspierania Rodziny, Oséb Starszych i Niepelnosprawnych WROSIN

- Zespol ds. Osob Starszych i Niepelnosprawnych
- Zespot ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie
- Zesp6t Asysty Rodzinne)

7) Dzial Administracyjno — Gospodarczy AG

8) Zespot Kadrowo-Placowy KP

9) Punkt Interwencji Kryzysowej PIK

10) Zespot projektowy Zp

11) Informatyk I
§6

1. Dzialem kieruje Kierownik, za§ w czasie jego nieobecnosci — osoba przez kierownika
wyznaczona.

§7

1. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg w celu realizacji jednorodnych lub
tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza
w skiad dziatlu, mogg by¢ wlaczane w Zespoly.

2. Decyzje o utworzeniu dzialu lub samodzielnego stanowiska pracy podejmuje Dyrektor z
wlasnej inicjatywy badZ na wniosek Zastepcy Dyrektora.

ROZDZIAL 111 . )
ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE STANOWISK, DZIALOW, ZESPOLOW

§8

DYREKTOR OSRODKA

1. Kompetencje Dyrektora okreéla ustawa o pomocy spolecznej, Statut Oérodka, niniejszy
regulamin oraz pelnomocnictwa i upowaznienia udzielone przez Prezydenta Miasta
Jastrzebie- Zdroj.




2. Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzagdczej.
3. Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy:
— Ksiggowosci,
~  Pomocy Srodowiskowej,
— Pieczy Zastepczej,
~  Wspierania Rodziny, Oséb Starszych i Niepelnosprawnych,
—  Punktu Interwencji Kryzysowej,
—  Zespohi Kadrowo-Placowego,

§9
ZASTEPCA DYREKTORA

Do zakresu dzialania Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

2) Wspolpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania pracg Osrodka.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie posiadanych uprawnien.

4) Sprawowanie bezposrednio nadzoru nad dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy:
—  Ushug,
— Zespotem Projektowym,
— Informatykiem,
— Dzialem Administracyjno-Gospodarczym.

5) Realizacja obowigzkow z zakresu kontroli zarzadczej.

6) Nadzor nad realizacjg Strategii rozwigzywania problemow spotecznych.

7) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow oraz wykonywanie zalecen z
nich wynikajgcych.

8) Przeprowadzanie shuzby przygotowawcze] dla pracownikow Zespolu Projektowego,
informatyka.

§ 10

GLOWNY KSIEGOWY

Do zakresu dzialania i kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy czuwanie nad prawidiowg
gospodarkg finansowa Oérodka, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz Uchwalami Rady Miasta, Zarzgdzeniami Prezydenta i Zarzadzeniami
Dyrektora Osrodka,

2) organizowanie i nadzorowanie pracy w zakresie rachunkowogci jednostki budzetowej,

3) wykonanie dyspozycji $§rodkami pienigznymi, oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie finanséw Osrodka,

4) informowanie Dyrektora Osrodka o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z
realizacjg zadann ~ w zakresie finansow Osrodka,

5) koordynowanie prac nad projektem planu finansowego Osrodka,

6) kontrola pod wzgledem rachunkowym dokumentow dotyczacych wykonywania planu
finansowego Odrodka oraz jego zmian,

7) nadzorowanie i kontrolowanie dokumentow, ktore zostaly zatwierdzone pod wzgledem
formalnym i przekazane do realizacji finansowej,




8) skladanie podpisu na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna
powodujgca powstanie zobowigzan pienieznych po stronie Odrodka,

9) nadzorowanie prac zwigzanych z naleznosciami i windykacjg naleznosci,

10) opracowywanie projektow, zarzadzen, regulaminow i instrukcji Dyrektora Osrodka w
zakresie rachunkowosci, gospodarki finansow, gospodarki srodkéw trwatych, gospodarki
kasowej we wspOlpracy z pracownikami innych dzialow, zespoloéw, samodzielnymi
stanowiskami pracy

11) biezgce analizowanie realizacji wykonania budzetu Osrodka,

12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnoéci z planem finansowym

13) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Oérodka oraz ich analizy,

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Dzialem Ksiggowosci

15) przygotowywanie wnioskéw finansowych w zakresie zmian planu finansowego jednostki
we wspOlpracy z pracownikami realizujgcymi zadania

§ 11

KIEROWNICY DZIALOW

Do zadan i obowigzkéw kierownikéw poszezegodlnych dzialéw nalezy:

1) zapewnienie funkcjonowania dziatu, dokonywanie podzialu zadan migdzy podlegtych
pracownikow, nadzor i kontrola nad catoksztaltem pracy dziahu,

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan dziahu,

3) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

4) nadzorowanie nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw zarzagdzen,
regulaminéw 1 instrukcji obowigzujagcych w Os$rodku oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowej w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatu,

6) nadzor nad powierzonym majgtkiem shuzgcym realizacji zadan dziatu,

7) nadzor nad kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw w dziatach,

8) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Dyrektora oraz ich realizacja
w zakresie zadan dziatu,

9) reprezentowanie Osrodka na zewngtrz w sprawach zwigzanych z dzialalnoscig
kierowanego dzialu na podstawie upowaznienia,

10) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wnioski
Komisji Rady Miasta w zakresie zadan dziatu,

11) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zakresu dzialalnosci Osrodka wymagajgcych
decyzji Prezydenta Miasta w zakresie zadan dziatu,

12) wspolpraca z innymi dzialami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

13) wspoldziatanie ze $rodowiskiem lokalnym, innymi jednostkami, organizacjami
pomocowymi, itp.,

14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen
i polecen Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora,

15) opracowywanie wnioskoéw do projektu planéw finansowych Osrodka w czesci dotyczgcej
dziatu,

16) wykonywanie polecefi Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora w sprawach dotyczacych dziatu i
reprezentowania Osrodka w strukturach Miasta,

17)inicjowanie 1 podejmowanie wszelkich dziatafi wynikajgcych z rozeznanych potrzeb
gminy w zakresie zadan dziatu,




18) nadzorowanie wykonania planu finansowego w zakresie dziatalnosci dziatu, planowanie
potrzeb w tym zakresie i ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje
zadan dziatu,

19) branie czynnego udzialu w pracach nad tworzeniem programow, strategii i innych
dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig Odrodka,

20) inne czynnosci nalezagce do whasciwosci dziatu i obowigzkéw kadry kierowniczej,

21) archiwizacja dokumentow i sprawozdawczos$¢ z przydzielonego zakresu.

§12

DZIAYE. KSIEGOWOSCI

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektéw planu finansowego przy wspblpracy poszczegdlnych dzialow
Osérodka,

2) nadzorowanie wykonania planu finansowego,

3) dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw na zadania realizowane w ramach
planu finansowego Oérodka — odpowiednia klasyfikacja dochodu i wydatku,

5) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej jednostki budzetowej
Osrodka oraz utworzonych przy niej rachunkow,

6) sporzadzanie tytutdéw wykonawczych, wysylanie upomnien na wniosek Dziatu Pomocy
Rodzinie, Osobom Niepetnosprawnym i Bezdomnym, Dziatu Uslug, Dzialu Pomocy
Srodowiskowej,

7) pobieranie i dokonywanie rozliczen z tytulu naleznosci stanowigcych dochéd budzetu
panstwa i dochéd budzetu gminy,

8) sporzadzanie sprawozdawczosdci z zakresu dochodéw i wydatkéw, planu finansowego
Osrodka, naleznoéci, zobowigzan, zaangazowania $rodkow,

9) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej zgodnie z
ustawg o rachunkowosci,

10) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i ich rozliczanie w zakresie
dokumentacji ksiggowej,

11) prowadzenie kasy poprzez przyjmowanie wplat wydatkowych i dokonywanie wyplat na
podstawie dokumentacji ksiegowej,

12) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéow Oérodka w tym rozliczen w zakresie
ubezpieczen i podatku dochodowego w przypadku nieobecnosci Zespotu Placowo -
Kadrowego,

13) wydawanie zaswiadczen o danych wynikajgcych z zakresu ksiggowosci, w tym:

— wynagrodzeniu

— danych wynikajgcych z ewidencji podatkowe;j

— danych wynikajacych z ewidencji sktadek emerytalnych i zdrowotnych
w przypadku nieobecno$ei Zespotu Placowo - Kadrowego,

14) rozliczanie pod wzgledem finansowym prawidiowosci wykorzystanych dotacji,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora Osrodka majacych wplyw na realizacj¢ planu
finansowego Osrodka,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,




18) przygotowywanie decyzji Dyrektora zatwierdzajagcych zmiany w planie finansowym
jednostki,

19) uzgadnianie sald z kontrahentami,

20) weryfikacja roczna obrotéw i sald pomigdzy jednostkami Miasta Jastrzgbie-Zdroj — bilans
skonsolidowany,

21) wykonywanie czynnosci pod wzgledem merytorycznym zwigzanych z postegpowaniem o
udzielenie zamowienia publicznego ponizej kwot okreslonych w art. 4 ust. 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych na zadania realizowane w Dziale Ksiggowosci — w
szczegolnoscet:

a) ustalenie warto$ci szacunkowe] zamowienia, sporzadzenie opisu przedmiotu
zamoOwienia oraz projektu umowy, dotyczacych zadan realizowanych przez Dzial
Ksiggowosci,

b) sporzadzanie i przekazywanie wnioskdw o wszczgeie postgpowania o udzielenie
zamowienia dotyczacych zadan realizowanych przez dziat Ksiggowosci,

c) przygotowywanie i przekazywanie plandw 1 rejestréw zamoéwien publicznych
dotyczgcych zadan realizowanych przez Dzial Ksiggowosci,

22) prowadzenie spraw z zakresu zamoOwien publicznych w zakresie i zgodnie z regulaminem
zamoOwien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju.

23) archiwizacja caloksztattu dokumentacji dotyczacej dziahu.

§13

DZIAL. USLUG

Do zadan Dziatu Ushig nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu realizacji: zasitkow celowych, specjalnych zasitkéw
celowych, zasitkow okresowych, zasitkow stalych, $wiadczen pienigznych i
niepieni¢znych w ramach programu rzgdowego zwigzanego z dozywianiem 0séb, ktore
wlasnym staraniem nie mogg zapewni¢ sobie positku jak réwniez dzieci i mlodziezy w
okresie nauki w szkole, $rodowiskowych doméw samopomocy, interwencyjnych
mieszkan chronionych, pomocy rzeczowej, schronienia - prowadzenie spraw zwigzanych
z osobami bezdomnymi w zakresie  administracyjnym, oplacania skladek na
ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie spoleczne, sprawienia pogrzebu osobom
zmarlym zamieszkalym lub przebywajgcym na terenie miasta Jastrzebie-Zdrdj, w tym
osobom bezdomnym, w stosunku do ktérych nie ustalono 0séb zobowigzanych do
sprawienia pogrzebu lub, gdy osoby zobowigzane nie majg takich mozliwosci oraz
dzieciom martwo urodzonym bez wzgledu na czas trwania cigzy, nie pochowanym przez
osoby uprawnione, w szczegdlnosci:

a) merytoryczne 1 formalno-prawne sprawdzanie wywiadéw $rodowiskowych
przeprowadzonych przez pracownikow socjalnych O$rodka oraz przez
pracownikow socjalnych innych Oérodkéw wedhug zgodnosci z przepisami prawa,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen przyznawanych na
podstawie ustawy o pomocy spolecznej realizowanych w Dziale

c) ewidencjonowanie i sporzgdzanie list wyplat $wiadczen pienigznych jak réwniez
list 0s6b uprawnionych do $wiadczen niepienieznych,

d) weryfikacja wyplaconych $wiadczen oraz wydawanie decyzji w przypadku
$wiadczen nienaleznie pobranych,




¢) merytoryczne sprawdzenie i opisanie zgodnie ze stanem faktycznym faktur
obcigzeniowych,

f) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych oraz z placowkami
prowadzacymi dozywianie dzieci i mlodziezy,

g) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz podmiotami, w ktdrych
realizowane sg prace spolecznie-uzyteczne,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami opiekunczymi: wydawanie decyzji,
rozliczanie miesigczne, kontrola jakosci wykonywanych ustug,

3) prowadzenie spraw w zwigzku z umieszczaniem osob w domach pomocy spolecznej:
wydawanie decyzji, ustalanie odptatnodci za pobyt pensjonariusza, aktualizacja tych
odplatnosci, regulowanie platnosci za pensjonariuszy,

4) sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad realizacjg umoéw, porozumien dot. zadan
realizowanych w Dziale, w tym sporzgdzanie planow kontroli, przeprowadzanie kontroli
oraz sporzadzanie protokotow pokontrolnych,

5) prowadzenie spraw z zakresu realizacji prac spolecznie — uzytecznych,

6) obstuga administracyjna dhuznikow Osrodka,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych wynagrodzen dla opiekundéw prawnych oraz kuratorow z
tytutu sprawowania opieki w wysokosci ustalonej przez sad,

8) sporzadzanie oceny zasoboéw pomocy spoleczne] w zakresie spraw realizowanych przez
Dziat Ustug Odrodka,

9) obstuga administracyjna programu pn. ,,Utworzenie funduszu stypendialnego dla
szczegolnie uzdolnionych dzieci z rodzin objetych pomocg Osrodka Pomocy Spoteczne)”
w ramach ,,Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Jastrzgbiu-Zdroju na lata
2016-2020” przyjetego uchwatg Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj,

10) sporzadzanie harmonogramow wyplaty $wiadczen realizowanych przez Dzial,

11) wydawanie interesantom za§wiadczen na wniosek oraz wydawanie duplikatow decyzji na
wniosek w zakresie prowadzonych spraw,

12) sporzadzanie planow, analiz, zapotrzebowania $rodkow, zaangazowania $rodkéw oraz
zobowigzan w ramach realizacji zadan Dziahu,

13) gromadzenie danych niezbednych dla sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

14) przechowywanie teczek indywidualnych swiadczeniobioreow,

15) prowadzenie rejestru wywiadéw srodowiskowych, wydanych decyzji administracyjnych,
udzielonych §wiadczen,

16) przygotowywanie dla Dyrektora niezbednych danych z zakresu zadafn Dzialu na sesje
Rady Miasta w Jastrzebiu-Zdroju,

17) archiwizacja dokumentacji z calodci funkcjonowania Dziatu,

18) prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych w zakresie i zgodnie z regulaminem
zamoOwien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzgbiu-Zdroju.

19) sporzgdzanie sprawozdan, planéw i analiz z zakresu prowadzonych spraw.

§14

DZIAEL POMOCY SRODOWISKOWEJ

Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szezegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych $wiadczenn pomocy spolecznej i przeprowadzanie
wywiadow srodowiskowych, rowniez dla 0os6b bezdomnych,



2) prowadzenic  spraw  dotyczacych  interwencyjnych — mieszkan  chronionych:
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, prowadzenie pracy socjalnej,

3) prowadzenie spraw Srodowiskowego domu samopomocy: prowadzenie rekrutacji,
przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, prowadzenie pracy socjalne;j,

4) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom, w tym
bezdomnym, we wzmocnieniu lub odzyskaniu ich zdolnosci do funkcjonowania w
spoteczenstwie,

5) wspolpraca z organami administracji publicznej, placowkami instytucjami i organizacjami
prowadzacymi dzialania na rzecz oséb i rodzin bedacych pod opiekq dziatu,

6) wspOlpraca z asystentami rodzin oraz innymi dzialami Osrodka w celu realizacji zadan
Osrodka,

7) diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznych w érodowiskach rodzinnych i
lokalnych,

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnodci Dziah,

9) sporzgdzanie planéw wydatkow w zakresie przyznawanych §wiadczen 1 ich analiza,

10) uczestnictwo w pracach zespotdéw, grup roboczych i w innych przedsigwzigciach na rzecz
rodzin,

11) prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych w zakresie i zgodnie z regulaminem
zamowien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju.

12) Koordynowanie prac, zbieranie dokumentacji w celu opracowania Oceny Zasobow
Pomocy Spolecznej,

13) opracowywanie korespondencji zwigzanej z zadaniami Dziatu,

14) archiwizacja dokumentacji Dziahu.

W strukturach dziatu funkcjonuje rowniez Noclegownia dla Bezdomnych Mezczyzn, ktorej
zadania to:

1) zapewnienie schronienia osobom bezdomnym nie posiadajgcym stalego miejsca
zamieszkania z terenu Jastrzebia-Zdroju,

2) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen pomocy spofecznej i przeprowadzanie
wywiadow Srodowiskowych dla osob przebywajacych w Noclegowni,

3) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na osoby przebywajgce w Noclegowni,

4) przestrzeganie standardu funkcjonowania placowki okreslonego przepisami prawa,

5) archiwizacja dokumentacji Noclegowni,

§ 15

DZIAY, WSPIERANIA RODZINY, OSOB STARSZYCH I NIEPEELNOSPRAWNYCH

Do zadan Dzialu Wspierania Rodziny, Osob Starszych i Niepelnosprawnych nalezy w
szczegolnodei:

Zespol ds. Oséb Starszych i Niepelnosprawnych:
Do zadan Zespolu ds. Osob Starszych i Niepelnosprawnych nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o pomocy spofecznej oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych w szczegdlnosei:
1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z uslugami opiekunczymi: przeprowadzanie
wywiadow §rodowiskowych, praca socjalna, kontrola jako$ci wykonywanych ustug,
2) prowadzenie spraw w zwigzku z umieszczaniem osob w domach pomocy spolecznej:
przeprowadzanie wywiaddw, ustalanie odptatnosci za pobyt u 0séb zobowigzanych,




3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

aktualizacja tych odptatnosci, monitorowanie alimentacji u o0séb do niej
zobowigzanych oraz zawieranie z nimi umow.

wydawanie wnioskow w sprawie ustalenia stopnia niepetnosprawnosei,

prowadzenie pracy socjalnej z osobami starszymi i niepetnosprawnymi,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach przystugujgcych osobom starszym
1 niepelnosprawnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON w tym: kompletowanie dokumentacji i
przyznawanie dofinansowania do turnuséw rehabilitacyjnych, do zaopatrzenia w
przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze, do barier architektonicznych,
technicznych i w komunikowaniu sie, przygotowywanie projektéw uchwat Rady
Miasta w w/w zakresie, przygotowywanie dyspozycji i przygotowywanie umow w
zakresie przyznanych dofinasowan,

nadzo6r merytoryczny nad warsztatami terapii zajeciowej,

wspolpraca z organami administracji publicznej, placéwkami, instytucjami
1 organizacjami prowadzgcymi dziatania na rzecz 0s6b starszych i niepelnosprawnych,
rozeznawanie potrzeb w zakresie wsparcia dla oséb starszych, niepelnosprawnych
oraz podejmowanie dziatan w celu ich zaspokajania,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan Zespotu,
11) opracowywanie korespondencji zwigzanej z zadaniami Zespohu,
12) opracowanie, koordynacja i udzial w realizacji Programu Dziatan na Rzecz Osob

Niepelnosprawnych w Jastrzebiu — Zdroju,

13) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w zakresie 1 zgodnie z

regulaminem zamowien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spoleczne] w
Jastrzgbiu-Zdroju,

14) archiwizacja dokumentacji Zespohu.

Zespol ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie

Do zadan Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w szczegolnosci:

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

9)

obstuga organizacyjno-techniczna Zespotlu Interdyscyplinarnego i grup roboczych
realizujgcych zadania w ramach ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie,

prowadzenie dzialan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie, w tym
procedury ,,Niebieska Karta”,

opracowywanie 1 koordynacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,

poradnictwo merytoryczne dla pracownikow O$rodka w zakresie przeciwdzialania
przemocy w rodzinie,

udzial w organizowaniu szkolen, realizacji kampanii informacyjno-edukacyjnych 1
mnych,

koordynacja dziatan korekcyjno-edukacyjnych dla osob stosujgcych przemoc
w rodzinie,

wspolpraca z wszystkimi instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi oraz
wszystkimi innymi pomocnymi w realizacji zadan Zespotu,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zadan Zespohu,

10) opracowywanie korespondencji zwigzanej z zadaniami Zespotu,
11) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w zakresie i zgodnie z

regulaminem zamoéwien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Jastrzebiu-Zdroju,




12) archiwizacja calej dokumentacji Zespotu.

Zespol Asysty Rodzinnej
Do zadan Zespohu ds. Asysty Rodzinnej nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie picczy zastepczej, w szczegdlnosei:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
oraz w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspllpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpezej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej oraz realizacja tego planu,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym:

a) w zdobywaniu umiejgtnosci w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
b) w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

¢) wrozwigzywaniu problemdw psychologicznych,

d) w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

4) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

5) motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy,

7) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie ~ prawidlowych wzorcoOw  rodzicielskich 1 umiejetnosei
psychospolecznych,

8) udzielanie wsparcia dzieciom, z rodzin zagrozonych, poprzez umozliwienie udziahu
w zajgeiach  psychoedukacyjnych i $cista wspdlpraca z placowkami wsparcia
dziennego dzialajgcymi w Miescie,

9) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

10) prowadzenie konsultacji dla dzieci i rodzicow w formie indywidualnej,

11) dokonywanie, nie rzadziej niz co p6t roku, okresowej oceny sytuacji rodziny,

12) monitorowanie sytuacji rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzina,

13) wspétpraca z osobami, instytucjami i organizacjami podejmujacymi dziatania na rzecz
rodziny przezywajacej trudno$ci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawcezych,

14) wspblpraca z organizatorem i koordynatorami rodzinnej pieczy zastepcze,
placowkami opiekunczo — wychowawczymi oraz osrodkiem adopcyjnym,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

16) wykonywanie zadan przewidzianych dla asystentéw rodzin w ustawie o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

17) wspllpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie i z grupg robocza,

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

19) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcych podejmowanych dziatas,

20) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych zadan,

21) opracowywanie korespondencji zwiazanej z zadaniami Zespotu,

22) Przygotowanie, koordynacja i udzial w realizacji Gminnego Programu Wspierania
Rodziny dla Miasta Jastrzgbie — Zdroj oraz sprawozdawczo$é w jego zakresie,

23) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwieh publicznych w zakresie i zgodnie z
regulaminem zaméwien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Jastrzebiu-Zdroju,

24) archiwizacja calej dokumentacji Zespohu.

§16



DZIAL PIECZY ZASTEPCZEJ

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnodci:

1)
2)

petnienie funkcji Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastgpczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z pieczg zastepcza w tym:
a) z zakresu rodzin zastepczych:

prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
przeprowadzanie w tym zakresie wywiadow $rodowiskowych, kwalifikowanie oséb
kandydujgcych do petnienia funkeji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka oraz wydawanie za$wiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkéw i oceng
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej,

organizowanie szkolen dla kandydatéw na rodziny zastepcze lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastgpcze] lub rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osobom
prowadzacym rodzinne domy dziecka,

organizowanie szkolen dla kandydatéow do pelnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego,

wydawanie $wiadectw ukorniczenia tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji
do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowce opiekunczo-wychowawczej
typu rodzinnego,

zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolef
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorge pod uwage ich potrzeby,
zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, w
szezegoblnosci w ramach grup wsparcia i rodzin pomocowych,

organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

wspOlpraca ze $rodowiskiem lokalnym, sgdami, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz =z
organizacjami spolecznymi, prowadzenie poradnictwa i pracy socjalnej,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka w pieczy zastepcze;j,

zglaszanie dzieci do adopcji,

przygotowywanie i realizowanie porozumien z innymi powiatami dotyczacych
umieszczenia dzieci,

przygotowywanie uméw oraz prowadzenie rodzin zastepczych zawodowych,
prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkeji
rodziny zastgpczej zawodowej 1 niezawodowej oraz istniejacych rodzin,

opracowanie i realizacja 3-letnich programow rozwoju pieczy zastepczej,
specjalistyczne poradnictwo w zakresie pieczy zastepcze],

kompletowanie dokumentacji dzieci przewidzianych do umieszczenia w pieczy
zastepcze;j,

zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolehi majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji,

przedstawianie sprawozdan z efektoéw pracy,

przyznawanie $wiadczen pienieznych,




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

b) z zakresu usamodzielniania petnoletnich wychowankow:

— przyznawanie $wiadczen,

— sporzgdzanie 1 monitorowanie  realizacji  indywidualnych  programéw
usamodzielnienia,

— prowadzenie calosci spraw zwigzanych z mieszkaniami chronionymi dla oséb
usamodzielnianych,

c) zzakresu placéwek opiekunczo — wychowawczych:

— prowadzenie calosci spraw zwigzanych z umieszczaniem dzieci w placowkach,

— przygotowywanie i realizowanie porozumien z innymi powiatami dotyczacych
umieszczenia dzieci,

d) z zakresu rodzicoéw biologicznych dzieci umieszczonych w pieczy zastepczei:

— prowadzenie catosci spraw rodzicéw biologicznych pochodzgeych z Jastrzebia-Zdroju
dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej wynikajgcych z zobowigzania rodzicow
biologicznych do ponoszenia opfaty,

— informowanie Biura Informacji Gospodarczej o zadtuzeniu,

— wystgpowanie do sgdu o ustalenie alimentéw od rodzicow biologicznych,

przygotowywanie materiatéw i dokumentéw do wystawienia tytutéw wykonawczych w

zakresie spraw bedgeych w gestii dziah,

zaangazowanie, zapotrzebowanie oraz zobowigzanie §rodkéw finansowych na realizacje

poszczegblnych dziatan,

nadzér merytoryczny nad finansowaniem w/w dziatan, planowanie i monitorowanie

realizacji planu finansowego w zakresie zadan Dziatu,

przeprowadzenie wywiadéw srodowiskowych i praca socjalna w zakresie:

— rodzin zastepczych,

— usamodzielnianych wychowankow,

opracowywanie korespondencji zwigzanej z zadaniami dziatu,

wspllpraca z wszystkimi instytucjami, organizacjami pozarzadowymi pomocnymi w

realizacji zadan Dziatu,

opracowanie, koordynacja oraz udzial w realizacji Powiatowego Programu dotyczacego

Rozwoju Pieczy Zastgpczej dla Miasta Jastrzgbie — Zdroj oraz sprawozdawezo$é w jego
zakresie,

10) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w zakresie i zgodnie z regulaminem

zamowien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju,

11) archiwizacja catej dokumentacji Dziatu,

12) sprawozdawczo$¢ w zakresie pracy Dziatu,

13) nadz6r merytoryczny nad Zawodowymi Rodzinami Zastepczymi.

14) Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych i prowadzenie pracy socjalne;.

15) Wspieranie dziataii pracownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej zajmujgcego sie osobami

bezdomnymi.

§17

DZIAY, ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Do zadan Dziatu Administracyjno- Gospodarczego nalezy w szczegblnosei:

1

administrowanie budynkami i lokalami funkcjonujgcymi w strukturze Osrodka,



2) dokonywanie przegladow stanu pomieszczen w budynkach oraz zlecanie, nadzorowanie i
dokumentowanie okresowych kontroli stanu technicznego budynkéw zgodnie =z
przepisami ustawy Prawo Budowlane,

3) prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem przeciwpozarowym w budynkach;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przesunieciami $rodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwatych, dokonywanie przeglagdéw stanu umeblowania i elementdw
wyposazenia budynkéw, egzekwowanie udzielonych gwarancji, dokonywanie Iub
zlecanie napraw, usuwanie ewentualnych awarii,

6) prowadzenie ewidencji majgtku trwalego i obrotowego znajdujacego sie w budynkach w
odpowiednich programach komputerowych,

7) dokonywanie zmiany miejsc uzytkowania oraz likwidacja srodkdw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych,

8) zaopatrzenie stanowisk pracy w materiaty biurowe, formularze, druki,

9) zaopatrzenie stanowisk pracy w prase i wydawnictwa fachowe (prenumerata),

10) prowadzenie magazynu obejmujgcego materiaty biurowe, $rodki czystosci, materiaty do
remontu sprzetu 1 pomieszczen, czesci zamiennych do sprzetu komputerowego,
akcesoriow komputerowych, przy zachowaniu zasad odpowiedzialnosci materialnej i
obiegu dokumentéw. Przyjecie materialow i towaréw do magazynu na podstawie
faktur/rachunkéw zakupu, wystawienie dokumentéw magazynowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z facznoseig telefoniczng i telefonig komérkowa (m.in.
rozliczanie billingéw za rozmowy prywatne i stuzbowe pracownikow Ogrodka),

12) prowadzenie kartotek wyposazenia osobistego pracownikdéw w odziez ochronng, robocza
i kalkulatory,

13) uzgadnianie stanéw magazynowych, srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych z
Dziatem Ksiggowosci przynajmniej raz na kwartat,

14) zaopatrzenie Osrodka w pieczecie urzedowe, pieczatki oraz prowadzenie ewidencji tych
pieczeci i ich likwidacji,

15) nadz6r nad prawidlows eksploatacjg shuzbowego samochodu osobowego, wydawanie kart
drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa, utrzymanie samochodu w nalezytym stanie
technicznym,

16) sporzgdzanie uméw w zakresie m.in.: dostawy energii elektrycznej, dostawy energii
cieplnej, dostawy wody i odprowadzania $ciekdéw, wywozu nieczystosci statych,
konserwacji dzwigu, dostawy prasy, konserwacji sprzetu przeciwpozarowego, ustug
telekomunikacji sieciowej i komoérkowej, oraz internetu, uslug prawnych, dostawy
materialdw w zakresie prowadzonego magazynu, napraw sprzetu, monitorowania obiektu,
konwoju 1 ochrony kasy, archiwizacji dokumentacji, brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz innych wynikajagcych z biezgcego dzialania Osrodka Pomocy
Spoteczne;,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia w tym: ubezpieczenie
majatkowe budynku i wyposazenia, sprzetu elektronicznego i nos$nikéw danych
(ubezpieczenia od ognia i innych zywiotdw, oraz od kradziezy), ubezpieczenie
komunikacyjne (ubezpieczenie OC i AC),

18) sprawdzanie, rozliczanie i opisywanie faktur/rachunkéw za dokonane zakupy wraz ze
sporzgdzaniem dyspozycji dla Dziatu Ksiegowosci,

19) prowadzenie Archiwum Zaktadowego O$rodka,

20) sporzgdzanie sprawozdan i planow w zakresie prowadzonych spraw,

21)rejestracja i wywieszanie na tablicy informacyjne] Os$rodka ogloszen dzialow oraz
ogloszen przychodzgcych,




22) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w zakresie i zgodnie z regulaminem
zamoéwien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju,

23)archiwizacja caloksztaltu dokumentacji dotyczacej dziahu,

24)biezace angazowanie wydatkowanych $rodkéw na podstawie faktur/rachunkéw oraz
niektérych umow,

25) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,

26) utrzymanie w czystosci obiektoéw bedacych w strukturach Osrodka,

27) prowadzenie magazynu zywnosci.

W strukturach Dzialu funkcjonuje rowniez sekretariat, do ktérego zadan w szczegdlnosci

nalezy:

1) prowadzenie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,

2) potwierdzanie odbioru pism wplywajacych do Oérodka,

3) obshuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu

4) udzielanie informacji klientom,

5) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

6) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora,

7) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji dla ktorych organem wiasciwym do
rozpatrzenia jest Dyrektor,

8) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka,

9) obstuga centrali telefonicznej.

10) obstuga poczty e-mail,

11) archiwizowanie dokumentacji.

§18

ZESPOL KADROWO - PLACOWY

Do zadan zespohu kadrowo — ptacowego nalezy w szczegdlnodei:

1) opracowywanie i aktualizacja projektow Regulaminéw (m.in. pracy, nagrod,
premiowania),

2) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka zwigzanej ze stosunkiem
zatrudnienia,

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej w tym: spraw zwigzanych z urlopami, wyjsciami
prywatnymi, nadgodzinami, nieobecnosciami w pracy z tytulu chorobowego badz opieki
nad zdrowym lub chorym czlonkiem rodziny, prowadzenie comiesi¢cznej ewidencji czasu
pracy pracownikow, spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg,

4) czuwanie nad dyscypling pracy w Oérodku,

5) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Ogrodku,

6) prowadzenie i wspdlpraca z PUP w sprawach dot. stazy, robdt publicznych,

7) sporzadzanie planow funduszu ptac dla pracownikow,

8) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

10) wydawanie interesantom zaswiadczen dotyczgcych spraw zatrudnienia i dotyczgcych
wynagrodzen,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na szkolenia, seminaria,
kursy i konferencje,

12) kontrola prawidtowego wykorzystywania zwolnien lekarskich,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze,

14) monitorowanie terminowosci dokonywanych ocen pracownikéw poszezegdlnych dziatow,

15) prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow Qsrodka,

16) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Osrodka, oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia: w tym rozliczei w zakresie ubezpieczen spolecznych i
podatku dochodowego, sporzadzanie list ptac , potrgcanie naleznosci tj. pozyczek
mieszkaniowych, pozyczek PKZP, ubezpieczenia na zycie, sporzadzanie zbiorczych
zestawien wynagrodzen, rozliczanie zasitkdw chorobowych,

17) przekazywanie platnosci tytulem potrgconego podatku dochodowego w zakresie
wynagrodzen,

18) przekazywanie potraconej sktadki zdrowotnej i skladek emerytalno-rentowych,

19) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS,

20)roczne rozliczanie pracownikéw do Urzedu Skarbowego z tyt. potraconego podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

21) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych w zakresie i zgodnie z regulaminem
zamoOwien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju,

22) archiwizacja prowadzonych dokumentéw,

23) przygotowywanie zaangazowania prowadzonych spraw.

§19

ZESPOL PROJEKTOWY

Do zadan Zespohu Projektowego nalezy w szczegolnosei:

1) aplikowanie o érodki finansowe na realizacje projektéw do instytucji organizujgce;
konkurs,

2) kompletowanie danych statystycznych do analiz niezbgdnych w realizacji projektow,

3) kompletowanie dokumentacji do podpisania umowy na realizacj¢ projektdw,

4) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w zakresie i zgodnie z regulaminem
zamowien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju,

5) prowadzenie catosci spraw z zakresu mieszkania chronionego treningowego,

6) promocja realizowanych przez Osrodek projektow,

7) opracowywanie regulaminow, drukéw rekrutacji oraz dokumentacji projektowe;,

8) wspotpraca z instytucjami, urzedami, firmami szkoleniowymi,

9) prowadzenie teczek indywidualnych uczestnikéw  projektow  (kompletowanie
dokumentacji, przeprowadzanie ankiet, wywiaddw, kontraktow socjalnych z uczestnikami
projektow),

10) opracowywanie §ciezki reintegracji spoteczno- zawodowej uczestnikow projektow,

11)realizacja  projektéw  zgodnie =z  zatwierdzonym  wnioskiem  aplikacyjnym,
harmonogramem, budzetem projektdw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wytycznymi,

12) monitorowanie uczestnictwa w projektach, analiza realizacji zalozen, postepow i
wskaznikow projektow, '

13) wspotpraca w ramach partnerstwa projektow,

14) wydawanie decyzji administracyjnych 2z zakresu realizacji zasilkow celowych,
specjalnych zasitkéw celowych,

15) organizacja grup wsparcia, terapii uzaleznien, pracy merytorycznej kadry mieszkania
chronionego treningowego dla ON,

16) wspotpraca w ramach realizacji dziatan placowki wsparcia dziennego,




17) organizacja turnuséw rehabilitacyjnych dla uczestnikow projektu,

18) wspotpraca w tworzeniu i funkcjonowaniu Klubu Integracji Spotecznej,

19) prowadzenie ksiggowosci projektu, sporzadzanie planéw finansowych, ksiegowanie
analityczne i syntetyczne catosci dokumentacji projektowej, sporzadzanie sprawozdan
finansowych, uruchomien $rodkdw,

20) sporzgdzanie wnioskéw o platno§é, harmonograméw platnosci, harmonograméw form
wsparcia,

21) sporzgdzanie zapotrzebowania $rodkow, zaangazowania $rodkéw w ramach realizacji
zadan Zespolu,

22) formalne 1 merytoryczne sprawdzenie i opisanie zgodnie ze stanem faktycznym faktur
obciazeniowych,

23) sporzgdzanie sprawozdan, planow i analiz z zakresu prowadzonych spraw,

24) sporzgdzanie projektow zawieranych uméw i porozumie,

25) archiwizacja dokumentacji z catosci funkcjonowania Zespotu.

§ 20

PUNKT INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

Do zadaf Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) pomoc psychologiczna w nast¢pujacych sytuacjach:
— kryzysy rodzinne,
— PprZemoc,
— pomoc osobom do$wiadczajgcym utraty, w zatobie, ofiarom gwattow i napadéw,
— wypadki komunikacyjne, katastrofy, pozary,
— kryzysy suicydalne (samobdjcze),

2) poradnictwo psychologiczne (pomoc rodzinom zastepczym),

3) poradnictwo pedagogiczne,

4) poradnictwo prawne,

5) psychoedukacja,

6) kwalifikacja psychologiczna kandydatéw na rodziny zastepcze,

7) Pomoc w zakresie zorganizowania schronienia osobom w kryzysie, wymagaj acych
interwencji kryzysowej,

8) poradnictwo socjalne — dorazne wsparcie socjalne we wspélpracy z pracownikami
Osrodka,

9) telefon zaufania — dziatajacy w godzinach funkcjonowania PIK,

10) prowadzenie grup wsparcia,

11) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

12) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
Osrodka,

13) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w zakresie i zgodnie z regulaminem
zamowieni publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju,

14) promocja realizowanych przez Odrodek projektow,

15) archiwizacja prowadzonych dokumentow.



§21

INFORMATYK

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosei:

1) administrowanie sieciami komputerowymi Osrodka,

2) instalowanie, konfigurowanie, strojenie i wiaczenie do sieci komputerowej urzadzen
sieciowych,

3) instalowanie i konfigurowanie systemu operacyjnego i oprogramowania aplikacyjnego na
stacjach roboczych oraz wigczenie ich do sieci komputerowych,

4) uczestniczenie we wdrazaniu systeméw informatycznych oraz wspélpraca z autorami
eksploatowanych systemow,

5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowych w Osrodku,

6) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania uzywanego sprzetu i oprogramowania,

7) zabezpieczenie sieci komputerowych oraz poszczegdlnych stanowisk przed ingerencjg
0s6b nieuprawnionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi,

8) odpowiedzialnos¢ za wykorzystywanie programéw komputerowych w Osrodku zgodnie
z posiadanymi licencjami,

9) biezace sprawdzanie sprawnos$ci dziatania systemu informatycznego Osrodka,

10) usuwanie awarii i niesprawnosci przy dostepie uzytkownikow do powierzonych serwerdéw
1 zasobdw sieciowych,

IT)wykonywanie w miar¢ mozliwoseci drobnych napraw 1 modyfikacji sprzetu
komputerowego (komputerdéw, skaneréw, monitorow itp.),

12) biezace zabezpieczenie oprogramowania i danych poprzez sporzadzanie kopii na
niezaleznych nosnikach i ich odpowiednie przechowywanie,

13) ochrona danych przed nieupowaznionym dostepem,

14) aktualizacja posiadanego oprogramowania aplikacyjnego oraz w miar¢ mozliwosci jego
modyfikacja zgodnie z propozycjami Dyrektora Osdrodka i Kierownikéw Dziatow,

15) nadzorowanie wiasciwej eksploatacji sprzetu kserograficznego i zapewnienie jego

konserwacji,
16) prowadzenie 1 uaktualnianie spisu inwentarzowego sprzgtu i oprogramowania
komputerowego,

17) przydzielanie numeréw identyfikacyjnych sprzetu komputerowego i kserograficznego,

18) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w zakresie 1 zgodnie z regulaminem
zamoOwien publicznych przyjetym w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju,

19) archiwizacja prowadzonych dokumentow.

ROZDZIAL 1V ,
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§23
Do podpisu Dyrektora zastrzega sie¢ w szczegdlnosci :

1) pisma i dokumenty:

— kierowane do naczelnych i centralnych organdéw administracji i wladzy panstwowej,
— kierowanie do organdéw samorzadu terytorialnego,




— kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panistwowe] Inspekcji Pracy, naczelnych instytucji kontroli finansowej i pracy,

~ kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
— o charakterze reprezentacyjnym (pisma gratulacyjne, podzigkowania, zaproszenia),
— kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

2) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego w zakresie w jakim nie upowazniono innych osob do ich
podpisywania,

§ 24
Kierownicy dziatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych
do kompetencji Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego

2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania dzialow, z wyjatkiem pism
zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych do zadan Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub
Gléownego Ksiggowego,

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej dzialu oraz
zakresu zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i pracownikéw w ramach danego dziatu,

4) podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

§ 25

Pracownicy Osrodka opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszezonym pod
tekstem pisma, z jego lewej strony.

ROZDZIAYL V
OBIEG DOKUMENTOW

§ 26

1. Obieg dokumentéw w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona odrebnym
Zarzadzeniem Dyrektora.

2. W Osrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt na podstawie odrebnego
Zarzadzenia Dyrektora.

3. W postgpowaniu z dokumentacjg Oérodka jej zasadami kwalifikowania i archiwizowania
stosuje si¢ instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego
wprowadzong odrgbnym Zarzgdzeniem Dyrektora.

§27

Obieg dokumentéw finansowych w Osrodku okresla zarzadzenie Dyrektora Ogrodka w
sprawie okreslenia polityki rachunkowosci.



1.

ROZDZIAL V1
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW

§28

7. wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Odrodka w zakresie zarzgdu mieniem mogg wystepowaé
Zastepca Dyrektora oraz Kierownicy dzialow,

Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 skladane sg w formie pisemnej w sekretariacie
Osdrodka.

Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowazniefi do skladania o$wiadczen

woli w imieniu O$rodka w zakresie zarzadu mieniem prowadzi sekretariat Dyrektora
Osrodka.
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