Zarzadzenie Nr 2/2017
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie
z dnia 5 maja 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim OSrodku Pomocy
Spolecznej w Wabrzeznie

Na podstawie § 25 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Wabrzeznie z dnia 22
lutego 2017 roku uchwalonego uchwalg Nr XXV1/143/17 Rady Miasta Wabrzezno z dnia
22 lutego 2017 r.

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny w Miejskim Osrodku Pomocy Spoleczne; w
Wabrzeznie, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie do
zapoznania si¢ Regulaminem Organizacyjnym, ktéry dostepny jest w Sekretariacie
tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

§3

Traci moc zarzadzenie nr 9/2011 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej z
dnia 18 pazdziernika 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie

§ 4

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie wchodzi
w zycie z dniem 08 maja 2017 r.



Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 2/2017

z dnia 5 maja 2017 r.

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy
Spolecznej w WabrzeZnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w WABRZEZNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w WabrzezZnie,
zwany dalej ,,Regulaminem", okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie;
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wabrzeznie;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne; w
Wabrzeznie;
4) Komoérkach organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka dziaty;
5) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Wabrzezno;
6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wabrzezna.

§ 3. . O$rodek jest samodzielng jednostka organizacyjna Miasta Wabrzezno.
2. Osrodek realizuje zadania wlasne Miasta Wabrzezno o charakterze obowigzkowym oraz zadania
zlecone z zakresu administracji rzagdowej w zakresie pomocy spotecznej oraz inne zadania zlecone

przez Burmistrza i Rad¢ Miasta Wabrzezno.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 4. Osrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci;



2) rzetelnosci;
3) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
4) gospodarnosci;
5) etyki zawodu pracownika socjalnego;
6) planowania pracy;
7) kontroli wewngtrznej i zewngtrznej,
8) podziatu zadan;
8) wzajemnego wspotdzialania.
§ 5. Czas pracy oraz rozklad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy.
§ 6. Zasady dziatalnos$ci kontrolnej dochodéw i wydatkéw publicznych okreslone sa
odrebnym zarzadzeniem.
§ 7. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, ustalona odrebnymi przepisami.

§ 8. Zasady obiegu i kontroli dokumentow okresla Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Osrodkiem

§ 10. 1. Osrodkiem kieruje 1 reprezentuje w ramach posiadanego petnomocnictwa Dyrektor.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Wabrzezno.
3. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.
4. Dyrektor okresla szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkéw dla pracownikow Osrodka.
5. Zastepca Dyrektora sprawuje swoja funkcje oraz wykonuje powierzone mu zadania w oparciu o
szczegotowy zakres czynno$ci okreSlajacy jego obowigzki, odpowiedzialnos¢ 1 podleglosé
shuzbowa.
6. W czasie nieobecnosci Dyrektora zadania w zakresie kierowania O$rodkiem wykonuje Zastepca
Dyrektora.
7. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci Osrodka, w tym za:
1) powiadamianie organéw $cigania o stwierdzonych przestepstwach,
2) warunki pracy, bhp i stan p.poz.
8. Dyrektor Osrodka moze wytacza¢ na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne
oraz kierowa¢ wnioski o ustalenie niepelnosprawnosci i1 stopnia niepetnosprawnosci do organow
okreslonych odrebnymi przepisami.
9. Szczegotowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,

obowigzkami pracodawcy 1 pracownika okresla Regulamin Pracy Osrodka.



§ 11. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka;
2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka;
3) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat, zarzadzen 1 wytycznych organéw Miasta;
4) ustalanie zakresow dziatania komoérek organizacyjnych Osrodka oraz zadan wynikajacych z
planow i przedsiewzie¢;
5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Osrodka;
6) rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 interwencji mieszkancow miasta;
7) prowadzenie polityki kadrowej Osrodka;
8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych;
9) zarzadzanie mieniem Osrodka;
10) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Os$rodka w oparciu o udzielone petnomocnictwa oraz
zawieranie uméw cywilnoprawnych;
11) wydawanie decyzji administracyjnych 1 nadzorowanie wydawania takich decyzji przez
podleglych pracownikow posiadajacych stosowne upowaznienia;
12) wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulamindéw, zgodnie z zakresem dziatania;
13) ustalanie planéw dochodow i wydatkéw Osrodka;
14) realizacja budzetu Osrodka;
15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej;
16) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki,
17) nadzor nad catoscig zadan z zakresu pomocy spotecznej;
18) nadzor nad catoscig zadan z zakresu aktywizacji spotecznej 1 zawodowej;
19) nadz6r nad cato$cia zadan z zakresu wspierania rodziny;
20) nadzor 1 koordynowanie obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego;
21) nadzor nad catoscig zadan z zakresu dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;
22) nadzor nad catoscig zadan z zakresu stypendiéw szkolnych;
23) nadzér nad cato$cig zadan z zakresu administrowania bezpieczefstwem informacji;
24) nadzér nad cato$cig zadan z zakresu wydawania Karty Duzej Rodziny;
25) nadzor nad catoscig zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego 1 $wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”;
26) coroczne przedstawianie Radzie Miasta Wabrzezno sprawozdania z dzialalnosci Osrodka i z

wykonywania przez gming¢ zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;j.



§ 12. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad dziatalno$cig i koordynowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych;
2) nadzér nad cato$cig zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych;
funduszu alimentacyjnego 1 $wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”;
3) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegle komoérki organizacyjne;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka,
nalezacych do wlasciwosci gminy w ramach posiadanego umocowania prawnego;
5) ocena pracy i sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podleglych pracownikow;
6) wspotudzial w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka w zakresie zadan
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;
7) wspotludzial w przygotowywaniu dokumentacji Osrodka;
8) nadzo6r nad wykonywaniem kontroli zarzadczej;

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora.

Rozdzial IV

Organizacja Osrodka

§ 13. Strukture organizacyjng Osrodka tworza komorki organizacyjne tj. wyodrebnione
Dzialy.
§ 14. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla O$rodka Dyrektor moze
w drodze zarzadzenia powota¢ zespol zadaniowy.
§ 15. 1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace Dziaty:
1) Dziat Pomocy Spotecznej;
2) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych oraz Funduszu Alimentacyjnego;
3) Dziat Administracyjny;
4) Dziat Ustug Opiekunczych;
5) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych i Dodatkow Energetycznych;
6) Dziat Pomocy Materialnej dla Uczniéw o Charakterze Socjalnym;
7) Obstuga Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego;
8) Zespot ds. Asysty Rodzinnej;
9) Samodzielna komoérka do obstugi Karty Duzej Rodziny;
10) Samodzielna komodrka Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

2. Pracg dziatow wymienionych w § 15 ust. 1 pkt 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 1 10 bezposrednio kieruje -



Dyrektor Osrodka.

3. Pracg dzialu wymienionego w § 15 ust. 1 pkt 2 bezposrednio kieruje Zastepca Dyrektora
Osrodka.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Zastepca Dyrektora.

5. Dyrektor o$rodka moze wyznaczy¢ w dzialach Koordynatoréw dziatow.

Rozdzial V

Zakresy dzialania komoérek organizacyjny Osrodka

§ 16. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie postegpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
2) przygotowywanie projektow oraz realizacja Uchwal Rady i1 zarzadzen Burmistrza;
3) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta Wabrzezno oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;
4) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski Rady;
5) przygotowywanie spraw do wykonania czynno$ci w administracyjnym postgpowaniu
egzekucyjnym,;
6) kompetentna 1 sprawna obstuga interesantow;
7) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej;
8) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finans6w publicznych;
9) kontrola realizacji zadan;
10) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;
11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
12) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spolecznej;
13) opracowanie 1 realizacja miejskiej strategii rozwigzywania problemow spotecznych, ze
szczegolnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej;
14) rozwijanie istniejagcych 1 nowych form pomocy spotecznej i1 samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;
15) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i1 realizacja
programéw ostonowych oraz lokalnych programéw pomocy spotecznej zgodnie z wlasciwoscia;
16) stosowanie instrukcji kancelaryjnej;
17) prowadzenie archiwizacji dokumentows;

18) stosowanie aktualnie obowigzujacych przepisOw prawnych;



19) ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonang prace;
20) aktywne wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi w toku realizacji zadan.

§ 17. Do wlasciwosci merytoryczne] poszczegolnych komorek organizacyjnych Osrodka
naleza sprawy mieszczace si¢ w zakresie powierzonych zadan.

§ 18. Dziat Pomocy Srodowiskowej wykonuje zadania w zakresie:
1) rozeznawanie i ustalanie w drodze wywiadu $rodowiskowego potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;
2) realizacji dzialan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia 0séb i rodzin oraz ich integracji
ze Ssrodowiskiem;
3) organizacji sSrodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebujacym wsparcia;
4) wspotpracy z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami dziatajgcymi w obszarze
pomocy spolecznej;
5) przeciwdziatania negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,;
6) opracowywania i wdrazania programow i projektow ukierunkowanych na pomoc osobom i
rodzinom w S$rodowisku, ze szczegdlnym naciskiem na grupy osob zagrozonych ubostwem,
bezdomnoscig i wykluczeniem spolecznym;
7) pracy socjalnej rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa, skierowana na pomoc osobom i
rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz
tworzenia warunkoéw sprzyjajacych temu celowi;
8) profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing;
9) prowadzenia postgpowan w sprawie przyznania $wiadczen z pomocy spolecznej;
10) realizacji $wiadczen pienigznych, ustug i §wiadczen w naturze;
11) prowadzenia postgpowan zwigzanych z kierowaniem do doméw pomocy spolecznej i lokalnych
osrodkow wsparcia,
12) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie powierzonych zadan, w tym
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniami odwotawczymi;
13) prowadzenia programéw pomocowych m.in. programéw wychodzenia z bezdomnosci;
14) prowadzenie programow ze srodkow zewnetrznych.

§ 19. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych oraz Funduszu Alimentacyjnego
wykonuje zadania w zakresie:
1) prowadzenia postepowania w sprawach dotyczacych §wiadczen rodzinnych;
2) ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych i ich wyptacanie;
3) koordynacji realizacji $wiadczen rodzinnych;
4) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych swiadczen rodzinnych;

5) przygotowywania naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie



zdrowotne z tytutu wyptaty §wiadczen rodzinnych;

6) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyz;ji;

7) prowadzenia postepowan w sprawach wniesionych odwotan;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych;

9) prowadzenia postepowania w sprawach dotyczacych §wiadczen wychowawczych;

10) ustalania uprawnien do §wiadczen wychowawczych i ich wyptacanie;

11) koordynacji realizacji swiadczen wychowawczych;

12) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych $wiadczen
wychowawczych;

13) prowadzenia rejestrow skladanych wnioskoéw oraz wydawanych decyzji w sprawie $wiadczen
wychowawczych;

14) prowadzenia postegpowan w sprawach wniesionych odwotan w sprawie S$wiadczen
wychowawczych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych;

16) prowadzenia postepowania w sprawach dotyczacych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
17) ustalania uprawnien do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

18) koordynacji realizacji §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

19) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych §wiadczen
alimentacyjnych;

20) przeprowadzania wywiadéw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi;

21) podejmowania dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

22) prowadzenia postepowania egzekucyjnego wobec dluznikéw alimentacyjnych;

23) rozliczania dtuznikdéw alimentacyjnych z podziatlem wynikajacym z przepisoOw ustawy;

24) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskow oraz wydawanych decyzji;

25) prowadzenia postepowan w sprawach wniesionych odwotan;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

27) prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych $wiadczen ,,Za Zzyciem”;

28) ustalania uprawnien do §wiadczen ,,Za zyciem” i ich wyptacanie;

29) koordynacji realizacji §wiadczen ,,Za zyciem”;

30) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych §wiadczen ,,Za zyciem”;
31) prowadzenia rejestrow skladanych wnioskow oraz wydawanych decyzji w sprawie $wiadczen
»Za zyciem”;

32) prowadzenia postgpowan w sprawach wniesionych odwotan w sprawie §wiadczen ,,Za zyciem”;



33) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych $§wiadczen ,.Za zyciem”;
34) sporzadzania list wyplat §wiadczen na podstawie w/w zadan;
35) sporzadzania sprawozdawczos$ci z w/w zadan.
§ 20. Dziat Administracyjny wykonuje zadania w zakresie:
1) sporzadzania sprawozdan zwigzanych z realizacja zadan Osrodka;
2) przeprowadzania analizy wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu miasta i innych
bedacych w dyspozycji Osrodka;
3) naliczanie sktadki na PFRON i przekazywanie deklaracji;
4) sporzadzania deklaracji i1 rozliczen do ZUS na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne i1 rentowe
dla os6b pobierajacych zasitki oraz inne $wiadczenia przewidziane ustawg o pomocy spolecznej
oraz ustawg o swiadczeniach rodzinnych;
5) prowadzenia ewidencji umow zawieranych przez Osrodek;
6) przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych $§wiadczen;
7) obshuga systemow teleinformatycznych zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen;
8) prowadzenie sekretariatu Osrodka;
9) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych z i do Osrodka;
10) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Osrodek;
11) utrzymania czystosci pomieszczen osrodka;
§ 21. Dziat Ustug Opiekunczych wykonuje zadania w zakresie:
zapewnianie osobom objetym wsparciem w formie ushug stosownej opieki;
- dbanie o higien¢ podopiecznego;
- utrzymywanie mieszkania w nalezytej czystosci,
- przygotowywanie positkow;
- dokonywanie zakupow niezbednych dla podopiecznych (art. spozywcze, lekarstwa itp);
- zatatwianie wszelkich biezacych spraw podopiecznych niewymienionych wyzej.
§ 22. Dzial Dodatkow Mieszkaniowych i Dodatkéw Energetycznych wykonuje zadania w
zakresie:
1) prowadzenia postepowania w sprawach dotyczacych dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych;
2) ustalania uprawnien do dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych;
3) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych;
4) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskow oraz wydawanych decyzji w sprawie dodatkéw
mieszkaniowych 1 dodatkéw energetycznych;

5) prowadzenia postepowan w sprawach wniesionych odwotan w sprawie dodatkow



mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;
6) sporzadzania list wyptat Swiadczen na podstawie w/w zadan;
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych 1
energetycznych;
8) sporzadzania sprawozdawczo$ci z w/w zadan.

§ 23. Dziat Pomocy Materialnej dla Uczniéw o Charakterze Socjalnym wykonuje zadania w
zakresie:
1) prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow o
charakterze socjalnym;
2) ustalania uprawnien do pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym;
3) przygotowywania decyzji administracyjnych z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw o
charakterze socjalnym;
4) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji w sprawie pomocy
materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym;
5) prowadzenia postepowan w sprawach wniesionych odwotan w sprawie pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym;
6) sporzadzania list wyptat Swiadczen na podstawie w/w zadan;
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranej pomocy materialnej dla
ucznidow o charakterze socjalnym,;
8) sporzadzania sprawozdawczosci z w/w zadan.

§ 24. Obstuga Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego prowadzona jest poprzez:
1) zapewnienie miejsca na posiedzenia Zespotu (wg. posiadanych mozliwosci);
2) pomocy przy obstudze posiedzen i spotkan organizowanych przez Zespot;
3) zapewnienie wyznaczonego pomieszczenia lub miejsca do ktorego maja dostep cztonkowie
Zespotu 1 w ktérym gromadzona jest dokumentacja Zespotu;
4) zakupu artykuldw biurowych oraz zapewnienia dostepu do urzadzen biurowych takich jak:
komputer z faczem internetowym, drukarka, telefon, fax, kserokopiarka itp.;
5) zapewnienie $rodkow finansowych na dziatalno$¢ Zespolu w oparciu o zgloszone potrzeby i
zatwierdzony budzet — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
6) obstuge kancelaryjno-biurowa (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w
tym: przyjmowanie 1 rejestrowanie pism przychodzacych oraz wysylanie przesytek na zewnatrz,
powielanie dokumentéw, drukowanie itp.;
7) wlasciwe przechowywanie dokumentow wytworzonych przez Zespoét i ich archiwizacj¢ zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

8) zamawianie pieczgci;



9) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa), w tym w szczegdlnosci: zabezpieczenie przetwarzanych danych osobowych
przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym oraz zabraniem przez osob¢ nieuprawniona,
zabezpieczenie przetwarzania danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy, chronienie danych
przed zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
10) dostep do aktualnych przepiséw prawnych;
11) pomoc w zakresie dziatalno$ci Zespotu;
12) przygotowywanie sprawozdan z zakresu objetym dzialaniem grup roboczych i1 Zespotu
Interdyscyplinarnego.

§ 25. Zespot ds. Asysty Rodzinnej wykonuje zadania w zakresie:
1) wspierania rodzin przezywajacych trudnosci w pehieniu funkcji opiekunczo-wychowawczych,
w tym poprzez dziatania asystenta rodziny;
2) opracowania 1 realizacji planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;
3) opracowania, we wspotpracy z cztonkami rodziny i1 koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w
pieczy zastepczej;
4) udzielania pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
5) udzielania pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;
6) udzielania pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;
7) udzielania pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
8) wspierania aktywnosci spotecznej rodzin;
9) motywowania cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
10) udzielania pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
11) motywowania do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztalttowanie
prawidtowych wzorcoéw rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;
12) udzielania  wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych;
13) podejmowania dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin;
14) prowadzenia indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
15) realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem”;

16) prowadzenia dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;



17) dokonywania okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie
tej oceny Dyrektorowi Osrodka;
18) monitorowania funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
19) sporzadzania, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;
20) wspolpracy z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;
21) wspolpracy z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami,
ktoérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;
22) opracowywania 3-letniego gminnego programu wspierania rodziny oraz nadzor nad jego
realizacja.

§ 26. Samodzielna komdrka do obstugi Karty Duzej Rodziny wykonuje zadania:
1) przyjmuje i weryfikuje wnioski dotyczace przyznania Karty Duzej Rodziny;
2) opracowuje plan potrzeb finansowych na realizacje zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej
Rodziny;
3) sklada zapotrzebowanie na Karte Duzej Rodziny;
4) wydaje Karte Duzej Rodziny;
5) opracowuje 1 przedktada sprawozdania z realizacji zadan okreslonych ustawg o Karcie Duzej
Rodziny.

§ 27. Samodzielna komoérka Administratora Bezpieczenstwa Informacji wykonuje zadania w
zakresie:
1) zapewnienia ochrony przetwarzania danych osobowych w zalezno$ci od wystgpowania zagrozen
oraz ich kategorii;
2) kontroli przestrzegania ustanowionych procedur ochrony danych osobowych;
3) prowadzenia dokumentacji dotyczacych rejestracji danych osobowych;
4) zglaszania zbiorow danych osobowych do GIODO;
5) wykonywania innych zadan w ramach ochrony danych osobowych szczegdétowo okreslonych w
odrebnych przepisach.

§ 28.1. Szczegdtowe zadania, zakres zadan i odpowiedzialno$ci Zastepcy Dyrektora ustala
Dyrektor Osrodka.
2. Zadania i odpowiedzialno$¢ pozostatych pracownikow Osrodka ustala bezposredni przetozony w
porozumieniu z Dyrektorem O$rodka w zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracowniczej.



Rozdzial VI

Podstawowe zasady planowania pracy

§ 29. 1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Osrodka.
2. Podstawg planowania pracy sg m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania osrodkdw pomocy spotecznej;
2) uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza oraz zarzadzenia Dyrektora;
3) zamierzenia wlasne wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolnej;
3. Planowanie pracy O$rodka ma charakter otwarty i wynika z rocznych planéw zadan.
4. Plany pracy powinny by¢ na biezaco aktualizowane w oparciu o wchodzace w zycie nowe akty

prawne 1 zadania wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka.

Rozdzial VII

Pracownicy Osrodka

§ 30. Status prawny pracownikow Osrodka okreslaja przepisy o pracownikach
Samorzadowych oraz ustawy o pomocy spoteczne;j.

§ 31. Pracownicy Os$rodka, zatrudnieni na podstawie umowy o prace podlegaja ocenie
wedtug zasad ustalonych przez Dyrektora.

§ 32. Osrodek jest zaktadem pracy dla pracownikow zatrudnionych w Osrodku.

§ 33. Dyrektor wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

zatrudnionych w Os$rodku.

Rozdzial VIII
Zasady obshugi interesantow oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 34.1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w komodrkach organizacyjnych,
w godzinach pracy Osrodka.
2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw i rozporzadzen szczegdtowych.
3. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Dyrektor, w kazdy wtorek miesigca w
godzinach od 10:00 do 16:00, a przypadku jego nieobecnosci — Zastepca Dyrektora.
4. W przypadku nieobecnosci we wtorek jednoczesnie Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora — interesanci

w sprawie skarg i wnioskow beda przyjmowani w dniu nastgpnym w godzinach od 10:00 do 15:00.

Rozdzial IX



Postanowienia koncowe

§ 35. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustalane
sg Zarzadzeniami Dyrektora stosownie do obowiazujacych przepisow wyzszego rzedu.

§ 36. Zmiana Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 37. Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie
stanowi integralng cz¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Wabrzeznie.



