Zarzadzenie Nr 84/401/11
Prezydenta Miasta Koszalina
z dnia 18 lipca 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koszalinie.

Na podstawie § 11 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koszalinie

stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XXVII/297/2008 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 24

wrzesnia 2008 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koszalinie,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Koszalinie.

§ 3. Traci moc :

1)

Zarzadzenie Nr 377/1536/2009 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 16 czerwca 2009 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koszalinie,

Zarzadzenie Nr 512/1876/2009 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 29 grudnia 2009 r.
w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koszalinie,

Zarzadzenie Nr 618/2369/10 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 11 sierpnia 2010 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koszalinie,

Zarzadzenie Nr 23/100/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 3 lutego 2011 r. w sprawie

zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koszalinie.

§ 4. Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 84/401/11
Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 18 lipca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOtLECZNE)J

W KOSZALINIE

Koszalin

2011



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Koszalinie jest jednostka organizacyjng Gminy Miasta
Koszalin, utworzong w celu realizacji gminnych i powiatowych zadan z zakresu pomocy spotecznej

okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz innych przepisach.

§ 2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa,

Statutu, Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejska oraz Prezydenta.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koszalinie, zwany dalej
Regulaminem okresla zakres dziatania oraz strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej oraz kompetencje kierownictwa.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Koszalinie;
2) Komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec dziaty, zespoty, sekcje, samodzielne
stanowiska Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koszalinie;

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Koszalinie.

§ 5. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 7. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do Regulaminu.

Rozdziat Il

Kierownictwo Osrodka

§ 8. 1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy:



1) Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej - (DS);

2) Zastepcy Dyrektora ds. Swiadczers Rodzinnych i Pomocy Instytucjonalnej - (DSI);

3) Gtéwnego Ksiegowego - (F).
2. Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy wspdtuczestniczag w kierowaniu Osrodkiem
w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie i

upowaznieniach Prezydenta.

§ 9. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki i kompetencje przejmuje wyznaczony Zastepca
Dyrektora. Wyznaczenie nastepuje w formie pisemnej z okre$leniem zakresu przekazanych

uprawnien.

§ 10.1. Dyrektor O$rodka wykonuje swoje zadania wedtug wtasciwosci miejscowej
i rzeczowej na podstawie przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta
Koszalina.
2. Dyrektor Osrodka dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
Osrodka jako pracodawcy.
3. Dyrektor sprawuje nadzér w zakresie organizacji pracy w Osrodku.
4. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;
3) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie Komérki organizacyjne Osrodka oraz
jego pracownikéw;
4) okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
i kierownikow Komadrek organizacyjnych bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;
5) koordynowanie dziatalnosci Komdrek organizacyjnych Osrodka oraz organizowanie
ich wspodtpracy;
6) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi  Komodrkami  organizacyjnymi
w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan;
7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
8) okreslanie polityki i kierunkdw rozwoju Osrodka;
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Osrodka;
10) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Osrodka czynnosci
kancelaryjnych;
11) przedktadanie opracowan (analiz, wnioskéw, programéw, sprawozdan itp.) kierowanych

bezposrednio do Rady, Prezydenta Miasta Koszalina, Wojewody Zachodniopomorskiego;



12) wystepowanie z wnioskiem do Urzedu Miasta o podjecie uchwaty przez Rade;

13) wydawanie zarzadzen;

14) wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

15) przedstawianie projektéw planéw finansowych Osrodka.
5. Dyrektor w drodze zarzadzenia w ramach Komodrek organizacyjnych moze tworzy¢ sekcje oraz
samodzielne wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.
6. Do realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powotac zarzgdzeniem nie wchodzacy
w sktad podstawowych Komdrek organizacyjnych staty lub zadaniowy zespét.
7. Szczegdtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w formie
zarzadzen.

8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Zastepcoéw Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiegowego;

3) Dziatu Obstugi;

4) Dziatu Organizacji i Kadr;

5) Dziatu Swiadczen z wylgczeniem dziatalnoéci merytorycznej;
6) Zespotu Kontroli;

7) Zespot Radcéw Prawnych;

8) Stanowiska ds. bhp;

9. Dyrektor przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gtownego Ksiegowego i wiasciwych Komorek
organizacyjnych sprawuje nadzér merytoryczny i kontrole w zakresie okreslonym obowigzujgcymi
przepisami nad dziatalnoscia Osrodka Adopcyjno - Opiekunczego
w Koszalinie oraz Rodzinnymi Domami Dziecka w Koszalinie. Zakres nadzoru okreslajg statut,
regulamin organizacyjny MOPS oraz regulaminy organizacyjne Osrodka Adopcyjno — Opiekurnczego

w Koszalinie oraz Rodzinnych Domdéw Dziecka w Koszalinie.

§ 11.1. Zastepcy Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuja
zadania zapewniajagc ich kompleksowg realizacje oraz nadzorujg dziatalno$¢ Komdrek
organizacyjnych, realizujgcych te zadania.
2. Zastepcy Dyrektora ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:
1) zapewnienie skutecznego rozwigzywania probleméw pomocy spotecznej, zaspokajanie
potrzeb oséb i rodzin wymagajgcych pomocy oraz kulturalng obstuge petentéw;
2) planowanie oraz wtasciwg realizacje planéw finansowych w podlegtych Komérkach

organizacyjnych;



7)

przyznawanie S$wiadczed zgodnie z przepisami prawa i obowigzujagcymi w Osrodku
procedurami;

wiasciwg organizacje pracy w podlegtych Komodrkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie probleméw pracowniczych;

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu zadan realizowanych przez
podlegte Komorki organizacyjne;

stosowanie jednoznacznych procedur =zatatwiania spraw eliminujgcych dowolnosé
i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnie¢;

zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania

spraw.

3. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe]j sprawuje bezposéredni nadzér i odpowiada za

prace:
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Dziatu Ustug Opiekunczych;

Dziatu Opieki Zastepczej;

Dziatu Swiadczers w zakresie wtasciwosci merytorycznej;
Zespotu Poradnictwa Specjalistycznego;

Rejondw Pracy Socjalnej;

Stanowiska ds. koordynacji dziatarh w zakresie przeciwdziatania przemocy;

4. Zastepca Dyrektora ds. Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Instytucjonalnej sprawuje bezposredni

nadzér i odpowiada za prace:
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Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych;

Dziatu Swiadczers w zakresie wtasciwosci merytorycznej;

Dziatu Projektdw Rozwojowych;

Osrodka Wsparcia ,Ztoty Wiek”;

Srodowiskowych Doméw Samopomocy dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi;
Placowki opiekunczo - wychowawczej wsparcia dziennego — swietlicy srodowiskowej;

Zespotu Dodatkéow Mieszkaniowych.

§ 12.1. Gtowny Ksiegowy prowadzi nadzér nad catoscia spraw zwigzanych z planowaniem

i realizacjg planu finansowego Osrodka oraz gospodarka finansowa.

2. Gtéwnemu ksiegowemu powierza sie:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli.



3. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi kasowej i bankowej
w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng
windykacje wszystkich naleznos$ci Osrodka.

4. Szczegbétowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego
regulujg odrebne przepisy.

5. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 13. W Osrodku tworzy sie nastepujace Komorki organizacyjne postugujgce sie symbolami:

1. Komoérki organizacyjne Osrodka:

1) Dziat Swiadczen -8

2) Dziat Ustug Opiekuriczych - ,Uu0”
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy - ,DFK”
4) Dziat Organizacji i Kadr - ,,DOK”
5) Dziat Obstugi - ,DO”
6) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - ,,DSRA”
7) Dziat Opieki Zastepczej - ,D0OZ”
8) Dziat Projektéw Rozwojowych - ,DPR”
9) Osrodek Wsparcia “Ztoty Wiek” -, IW”

10) Placéwka opiekuniczo —wychowawcza wsparcia dziennego —

Swietlica Srodowiskowa - ,POW”
11) Srodowiskowy Dom Samopomocy dla 0séb

z zaburzeniami psychicznymi “Odrodzenie” nr 1 -,SDS 1”

12) Srodowiskowy Dom Samopomocy dla 0séb

z zaburzeniami psychicznymi ,,Przysztos¢” nr 2 -,SDS 2”
13) Rejon Pracy Socjalnej nr 1 - ,RPS 1”
14) Rejon Pracy Socjalnej nr 2 - ,RPS 2”
15) Rejon Pracy Socjalnej nr 3 - ,RPS 3”
16) Rejon Pracy Socjalnej nr 4 - ,RPS 4”
17) Zespdt Poradnictwa Specjalistycznego -, ZPS”
18) Zespdt Dodatkéw Mieszkaniowych - ,,DM”

19) Zespdt Kontroli 2ZK”



20) Zespodt Radcow Prawnych - ,,ZRP”
21) Stanowisko ds. bhp - ,BHP”

22) Stanowisko ds. koordynacji dziatarh w zakresie przeciwdziatania przemocy - ,,ZI”

§ 14.1. Przy Os$rodku dziata Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.
2. Osrodek zapewnia obstuge kadrowga, administracyjng i finansowo - ksiegowg Zespotu, natomiast

jego zadania oraz zasady funkcjonowania regulujg odrebne przepisy.

§15. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdinych Komdrek organizacyjnych

ustala Dyrektor Osrodka.

§ 16.1. Pracg Komoérek organizacyjnych kierujg kierownicy.
2. W Komorkach organizacyjnych mogg by¢ tworzone, zarzadzeniem Dyrektora, stanowiska
Zastepcow Kierownika Komoérek organizacyjnych.

3. Wsrdd radcow prawnych Dyrektor wyznacza Koordynatora Radcéw Prawnych.

§ 17. Obstuga prawna Osrodka wykonywana jest przez Zespd6t Radcéw Prawnych.

§ 18.1. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Zastepcéw Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego ustala Dyrektor.

2. Zadania i kompetencje pracownikéw Osrodka wraz z pracownikami okreslonymi w ust. 1 ustala
sie w zakresach czynnosci.

3. Zakresy czynnosci Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikdw Komoérek
organizacyjnych okresla bezposredni przetozony.

4. Zakresy czynnosci pracownikow Komdrek organizacyjnych ustalajg i zatwierdzajg kierownicy
Komérek organizacyjnych, po uprzednim porozumieniu z bezposrednim przetozonym, w oparciu o

niniejszy regulamin.

Rozdziat IV

Zadania wspdlne Komorek organizacyjnych

§ 19.1. Do wspodlnych zadan Komérek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Osrodka, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie posiadanych upowaznien,

2) wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie realizacji postepowania



egzekucyjnego w stosunku do osdb, ktére pobraty nienalezne swiadczenie — $wiadczenia
nadptacone lub nie dokonujg naleznych optat,
3) przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji

o realizacji zadan,

4) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien,

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi,

6) opracowywanie materiatdw na sesje i komisje Rady Miejskiej,

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem,

8) przygotowywanie projektow porozumien oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami w

zakresie merytorycznych wtasciwosci Komarek organizacyjnych,

9) opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora, regulamindw i innych wewnetrznych
aktow prawnych nalezacych do wtasciwosci Komadrek organizacyjnych,

10) planowanie potrzeb finansowych, biezgca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw
i przedktadanie informacji Gtdwnemu Ksiegowemu,

11) prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepiséw aktdw prawnych nalezgcych do
wiasciwosci Komorek organizacyjnych,

12) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

13) sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych Osrodka,

14) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezagcym do zadan danej Komorki
organizacyjnej,

15) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Komérke organizacyjna,

16) przechowywanie akt,

17) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow,

19) przyjmowanie i obstuga klientow Osrodka.

§ 20. 1. Kierownicy, koordynatorzy kierujgcy pracg Komoérek organizacyjnych, organizujg
i nadzorujg ich prace, a w szczegélnosci:
1) organizujg prace Komoédrek organizacyjnych, dokonujg rdwnomiernego podziatu zadan w
kierowanej komorce organizacyjnej, dbaja o terminowe i zgodne
z prawem zafatwianie spraw,
2) wspotdziatajg z innymi Komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych

do realizacji zadan,



3) wykonuja zadania wynikajace z przepisow powszechnie obowigzujgcych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetozonych,
4) wspdtdziatajg z Dziatem Organizacji i Kadr, w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego

pracownikéw danej Komorki organizacyjnej,

5) ksztattujg polityke personalng we wspodtpracy z Dziatem Organizacji i Kadr,
w tym:
a) ustalajg szczegdtowy zakres czynnosci pracownikéw,
b) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikdw przepisdw bezpieczerstwa

i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

c) kontrolujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
zachowan etycznych,

d) sporzgdzajg miesieczng ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikdw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

e) organizujg czas pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy i egzekwujg efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz
przestrzeganie przez pracownikow tajemnicy stuzbowej,

f) dokonujg biezacych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikdw oraz
sktadajg wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do
odpowiedzialnosci,

g) sporzadzajg plan urlopéw oraz udzielajg urlopéw wypoczynkowych, zgodnie
z planem urlopdéw i obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

6) przeciwdziatajg wystepowaniu w podlegtej Komédrce organizacyjnej negatywnych zjawisk z
zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz
niezwtocznie wyjasniajg wszelkie przypadki wskazujgce na ich wystepowanie,

7) zasiegajg opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;

8) czuwajg nad wiasciwym wykorzystaniem powierzonego mienia i odpowiadaja
za wtasciwe i racjonalne wykorzystanie srodkdw finansowych;

9) przygotowujg projekty upowaznien do zatatwiania spraw dla podlegtych pracownikéw;

10) odpowiadajg za przygotowanie materiatdw do publikacji na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka;

11) organizujg szkolenia wewnetrzne.

2. W razie nieobecnosci kierownika Komorki organizacyjnej, czynnosci nalezgce do jego zadan
wykonuje zastepca kierownika lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora. Wyznaczenie

pracownika nastepuje na pismie.



Rozdziat V

Zakresy dziatania Komérek organizacyjnych

§ 21. Do zadan Dziatu Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)

9)

Podejmowanie dziatan w zakresie rehabilitacji spotecznej, w szczegdlnosci poprzez
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem  warsztatéw terapii  zajeciowej
przygotowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do przyznania dofinansowania do
uczestnictwa 0so6b niepetnosprawnych i ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych, likwidacji barier architektonicznych, technicznych
i w komunikowaniu sie, zaopatrzenia w S$rodki ortopedyczne, pomocnicze i sprzet
rehabilitacyjny oraz dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb
niepetnosprawnych.

Udzielanie informacji o formach pomocy osobom niepetnosprawnym ze srodkéw PFRON.
Sporzadzanie list wypfat swiadczen rodzinnych, w tym pielegnacyjnych i swiadczen
z funduszu alimentacyjnego na podstawie wydanych decyzji administracyjnych
i biezgca kontrola wykorzystania srodkéw.

Sporzadzanie list do przekazywania sktadek spotecznych i zdrowotnych $wiadczeniobiorcow
Osrodka i biezgca kontrola wykorzystania Srodkéw.

Sporzadzanie list wyptat dodatkdw mieszkaniowych na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych, dokonywanie korekt wyréwnan dla zarzadcéw budynkdéw oraz biezaca
kontrola wykorzystania srodkow.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z kierowaniem do domoéw pomocy spotecznej
oraz odptatnosciag za pobyt w domu pomocy spoteczne;.

Sporzadzanie list wyptat zasitkéw na podstawie wydanych decyzji administracyjnych,
przyznanych zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i biezaca kontrola wykorzystania
srodkow.

Sporzadzanie list wyptat swiadczen na podstawie decyzji administracyjnych, przyznanych
rodzinom zastepczym, osobom usamodzielnianym, cudzoziemcom
i biezgca kontrola wykorzystania srodkéw.

Przygotowywanie uméw, porozumien, zlecen do realizacji zadan pomocy spofecznej

innym podmiotom w zakresie zadan realizowanych przez Komérke organizacyjna.

10) Sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z systemu ,Opieka” oraz

z materiatéw przedtfozonych przez Rejony Pracy Socjalnej.

11) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka przy wspdtpracy pozostatych

Komérek organizacyjnych Osrodka.



12) Kontrola realizacji umoéw i porozumien, nadzér nad prawidtowg realizacjg Swiadczen innych
niz pieniezne (dot.: swiadczenia ustug opiekuniczych i bytowych w rodzinnym domu
pomocy, positkbw, sprawiania  pogrzebdow, organizacji wypoczynku  dzieci
i mtodziezy itp.).

13) Planowanie potrzeb finansowych, przy wspotpracy z Rejonami Pracy Socjalnej oraz biezgca
kontrola stopnia wykorzystania srodkdéw i przedktadanie informacji Dyrektorowi.

14) Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad systemem ,OPIEKA”, w szczegdlnosci
w zakresie danych stownikowych, tworzenia wzoréw decyzji itp.

15) Obstuga systemu ,,PLATNIK” w zakresie $wiadczeniobiorcéw Osrodka.

16) Wydawanie zaswiadczen dla swiadczeniobiorcéw Rejondw Pracy Socjalnej, Osrodka
Wsparcia ,, Ztoty Wiek”, Srodowiskowych Doméw Samopomocy.

17) Przygotowywanie informacji, o swiadczeniobiorcach Rejonéw Pracy Socjalnej, Osrodka

Wsparcia ,Ztoty Wiek”, Srodowiskowych Doméw Samopomocy, dla Policji, Sadu, itp.

§ 22. Do zadan Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych
oraz zapewnianie niezbednej opieki higienicznej i pielegnacyjnej osobom chorym, starym lub
niepetnosprawnym, wymagajgcym pomocy innych oséb, a w szczegdlnosci:
1) Zabezpieczenie prawidtowej, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami, dziatalnosci
opiekunczej na rzecz chorych, pozostajacych w domu.
2) Zapewnienie rdéinych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi
i innymi osobami wymagajgcymi wsparcia.
3) Prowadzenie gospodarki finansowej zwigzanej ze Swiadczeniem ustug.
4) Podejmowanie inicjatyw i przedstawianie whnioskow zmierzajgcych do

usprawnienia organizacji ustug opiekunczych.

§ 23. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
planowaniem i realizacjg planu finansowego Os$rodka, a w szczegdlnosci:

1) Biezgce i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochoddéw i wydatkdw budzetowych.

a) egzekwowaniem naleznosci i dochodzenie roszczen spornych z wytgczeniem
naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych.

2) Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw wtasnych.

3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majgtkowych.

4) Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdw majatkowych oraz

pozostatych aktywow i pasywow, z wytgczeniem przeprowadzonej w formie spisu z natury.



5) Sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéow od przychoddéw wynikajgcych ze stosunku pracy oraz sktadek
ZUS.

6) Prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych
i bezgotéwkowych operacji finansowych, dotyczgcych dochoddéw i wydatkéw budzetowych.

7) Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencjg ksiegowa.

8) Sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego.

9) Biezace analizowanie realizacji planu finansowego.

10) Sporzadzanie bilansu jednostki.

11) Organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

12) Prowadzenie kontroli formalno- rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych.

13) Kontrolowanie  pozostatych Komodrek organizacyjnych w  zakresie rzetelnosci
i formalno - rachunkowym operacji gospodarczych powodujgcych skutki finansowe.

14) Opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych  zasady ewidencji  ksiegowe;j,

gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw.

§ 24. Do zadan Dziatu Organizacji i Kadr nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji pracy
w Osrodku, a w szczegélnosci:
1) Prowadzenie sekretariatu kierownictwa Osrodka.
2) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdow.
3) Opracowywanie projektéw ogtoszen w zakresie naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze.

4) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatow na wolne stanowiska

urzednicze.
5) Prowadzenie rejestru zarzadzen oraz polecen Dyrektora.
6) Prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i petnomocnictw.
7) Prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych umdw.
8) Prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw

radnych.

9) Udzielanie pomocy kierownikom Komodrek organizacyjnych przy sporzadzaniu zakresow
czynnosci pracownikow.

10) Organizowanie szkolert wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow.

11) Organizowanie prac spotecznie uzytecznych, stazy, praktyk studenckich w Osrodku.



12) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, przekazywanie ich celem merytorycznego
rozpatrzenia przez Komorki organizacyjne oraz nadzér nad ich terminowym zatatwianiem.

13) Kontrola ruchu stuzbowego w Osrodku po godzinach pracy.

14) Zapewnienie nalezytego przeptywu obowigzujgcych w Osrodku aktéw prawnych.

15) Prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu zadan
realizowanych przez Osrodek, nadawanie im biegu, a w szczegdlnosci kompletowanie oraz
przygotowywanie koniecznych dokumentéw.

16) Prowadzenie korespondencji z organizacjami pozarzagdowymi, organami rzgdowymi,
samorzgdowymi, kosciotami, fundacjami, stowarzyszeniami, itp.

17) Prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujgcych przepisdw normujacych dziatalnos$é Osrodka.

§ 25. Do zadann Dziatu Obstugi nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Osrodka, utrzymanie nalezytego stanu technicznego obiektéw, przygotowywanie i
przeprowadzanie przetargow, zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy
i warunkéw bhp, a w szczegdlnosci:
1) Administrowanie obiektami bedgcymi w posiadaniu Osrodka.
2) Planowanie i realizacja prac modernizacyjnych, konserwacyjnych oraz remontowych w
obiektach Osrodka.
3) Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, maszyny, urzadzenia
i materiaty biurowe.
4) Dokonywanie zakupdéw Srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych, materiatéw
biurowych oraz srodkéw czystosci.
5) Prowadzenie konserwacji, napraw i renowac;ji sprzetu bedgcego w wyposazeniu Osrodka.
6) Organizacyjne zabezpieczenie i przygotowywanie przetargdw w zakresie zamodwien
publicznych.
7) Prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji sktadnikéw majgtkowych.
8) Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i telefaksowej Osrodka.
9) Przygotowywanie i ewidencjonowanie biezgcej korespondencji Osrodka.
10) Zabezpieczenie budynku Osrodka oraz nadzér nad zabezpieczeniem mienia
w Komadrkach organizacyjnych.
11) Obstuga i nadzér nad dziatalnoscig poligraficzna.
12) Prowadzenie sktadnicy akt i warsztatu podrecznego.
13) Dbatos¢ o estetyke i czystos¢ w Osrodku.
14) Zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy, warunkéw bhp i p.poz. oraz przestrzeganie zasad i

przepisow dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy.



15) Zapewnienie statej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego Osrodka.

16) Zabezpieczenie programdw i zbiorow przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie systemu
informatycznego Osrodka przed dostepem do niego osdb nieuprawnionych.

17) Archiwizowanie zbiordw, indeksowanie oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z
biezgcym funkcjonowaniem systeméw komputerowych.

18) Zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw i $wiadczeniobiorcéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

19) Planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej Osrodka.

20) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.

21) Administrowanie siecig informatyczng Osrodka.

22) Zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektéw Osrodka.

23) Dostarczanie na terenie Miasta Koszalina korespondencji Osrodka za potwierdzeniem
odbioru.

24) Prowadzenie kancelarii i punktu informacyjnego Osrodka.

25) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Osrodka i uprawnionych cztonkéw ich rodzin
oraz emerytéw i rencistow — bytych pracownikéw Osrodka.

26) Wydawanie Biuletynu Informacji Publicznej przy wspdtudziale Komdrek organizacyjnych
Osrodka.

27) Przewdz osbb niepetnosprawnych.

28) Zapewnienie transportu na potrzeby Osrodka.

29) Prowadzenie zbiorczej ewidencji wydawanych zaswiadczen oraz sporzadzanie w tym
zakresie sprawozdan i analiz.

30) Przyjmowanie skarg i wnioskéw.

31) Prowadzenie biblioteki Osrodka.

§ 26. Do zadar Dziatu Swiadczern Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy realizacja $wiadczen
rodzinnych, oraz postepowanie w sprawie S$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
a w szczegolnosci:
1) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie Swiadczen
rodzinnych.
2) Prowadzenie postepowan w zakresie $wiadczen nienaleznie pobranych ze $wiadczen
rodzinnych oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.

3) Prowadzenie postepowan w zakresie umarzania lub rozktadania na raty $wiadczen



nienaleznie pobranych ze $wiadczen rodzinnych oraz wydawanie w tych sprawach
stosownych decyzji administracyjnych.

4) Przyznawanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

5) Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w przypadku bezskutecznosci
egzekucji.

6) Przekazywanie komornikom sadowym informacji majgcych wptyw na skutecznos$é
prowadzonych egzekucji.

7) Wystepowanie do starosty o podjecie dziatann zmierzajgcych do aktywizacji zawodowej
dtuznika alimentacyjnego, w tym m.in. do robét publicznych lub prac organizowanych na
zasadach robot publicznych.

8) Sktadanie wnioskéw o Sciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

9) Kierowanie wnioskéw do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego.

10) Informowanie organu wtasciwego wierzyciela oraz komornika sgdowego o podjetych
dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego oraz ich efektach.

11) Wytaczanie powddztwa na rzecz obywateli.

12) Przekazywanie danych do biura informacji gospodarcze;j.

13) Przekazywanie komornikowi sgdowemu prowadzgcemu postepowanie egzekucyjne decyzji
przyznajacej osobie uprawnionej swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

14) Prowadzenie postepowan w zakresie umarzania, odraczania terminu pfatnosci lub
rozktadania na raty naleznosci dtuznika alimentacyjnego oraz wydawanie w tych sprawach
stosownych decyzji administracyjnych.

15) Prowadzenie postepowan w zakresie $wiadczen nienaleznie pobranych ze $wiadczen
funduszu alimentacyjnego oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji
administracyjnych.

16) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u dtuznikéw alimentacyjnych oraz odbieranie
od nich oswiadczen majatkowych.

17) Wystepowanie do marszatka wojewddztwa o ustalenie, czy w sprawie cztonka rodziny
osoby uprawnionej do $wiadczed z funduszu alimentacyjnego przebywajgcego poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego.

18) Prowadzenie postepowan w zakresie umarzania lub rozktadania na raty s$wiadczen
nienaleznie pobranych z zaliczek alimentacyjnych oraz wydawanie w tych sprawach

stosownych decyzji administracyjnych.



19) Biezgca analiza kont dtuznikéw alimentacyjnych.

20) Windykacja naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych.

21) Wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ zobowigzan dtuznikdw alimentacyjnych.

22) Wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

23) Realizacja zadan dotyczaca ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz emerytalno —

rentowych dla oséb pobierajgcych swiadczenia pielegnacyjne.

24) Wspétdziatanie z:

a) urzedami skarbowymi w zakresie windykacji naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych,

b) komornikami sgdowymi w zakresie okreslonym ustawami,

c) sadem,

d) Powiatowym Urzedem Pracy - w zakresie aktywizacji zawodowej dtuznikéw
alimentacyjnych,

e) Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej.

§ 27. Do zadan Dziatu Opieki Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1)

Organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz biezgce monitorowanie sytuacji
opiekunczo — wychowaweczej dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji dotyczgcych udzielania pomocy zwigzanej z
petnieniem funkcji rodziny zastepcze;.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie ustalenia odptatnosci rodzicéw
biologicznych dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych i placdwkach opiekunczo —
wychowawczych.

Przygotowywanie i przekazywanie do sgdu rodzinnego opinii na temat kandydatéw na
rodzicow zastepczych.

Przygotowywanie porozumien zawieranych z innymi powiatami w zakresie umieszczania
dzieci w rodzinach zastepczych i placdwkach opiekunczo —wychowawczych oraz nadzér nad
ich wykonaniem.

Realizacja orzeczen sgdowych dotyczgcych umieszczania dzieci w placdwkach opiekuriczo —
wychowaweczych i rodzinach zastepczych.

Udzielanie pomocy w integracji ze Srodowiskiem osobom usamodzielnianym.
Opracowywanie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie.

Wspédtpraca z pracownikami socjalnymi innych Komdrek organizacyjnych Osrodka
w dziatalnosci na rzecz oséb i rodzin wymagajgcych wsparcia, a w szczegdlnosci

w sprawach, w ktdrych zagrozony jest interes dziecka.



10) Prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb usamodzielnianych (kierowanie, udzielanie
wsparcia, nadzor).

11) Kompletowanie dokumentdw osdb ubiegajgcych sie o swiadczenia pomocy spotecznej w
oparciu o obowigzujgce przepisy , w szczegdlnosci w zakresie udzielania pomocy rodzinom
zastepczym, osobom usamodzielnianym, cudzoziemcom, w tym osobom, ktdre otrzymaty
status uchodzcy lub ochrone uzupetniajgcg i wydawanie decyzji w tym zakresie.

12) Kompletowanie dokumentéw zwigzanych z kierowaniem do placéwek opiekunczo —
wychowawczych i  resocjalizacyjnych, prowadzenie ewidencji oséb przebywajgcych
w placowkach opiekunczo — wychowawczych i resocjalizacyjnych i innej niezbednej
dokumentacji, jak rowniez przygotowywanie porozumien w sprawie ponoszenia kosztow
utrzymania dzieci w placowkach opiekunczo — wychowawczych i rodzinach zastepczych z
innym powiatem.

13) Wspotpraca z:

a) Sadem Rodzinnym i Nieletnich, Strazg Miejskg, Komenda Policji i kuratorami;

b) osrodkami adopcyjno — opiekuriczymi,

c) placéwkami opiekunczo — wychowawczymi,

d) placéwkami oswiatowymi,

e) instytucjamii organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb wymagajacych wsparcia,

f) wspdtpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej i powiatowymi centrami pomocy
rodzinie.

14) Prowadzenie postepowan w zakresie swiadczen nienaleznie pobranych lub nadptaconych
oraz ich umarzania lub rozktadania na raty, przyznawanych przez Komorke organizacyjng
na podstawie ustawy o pomocy spofecznej oraz wydawanie w tych sprawach stosownych
decyzji administracyjnych lub oswiadczen.

15) Dokonywanie rocznych ocen pracy rodzin zastepczych.

16) Udziat w spotkaniach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placéwkach.

17) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia Osrodka Adopcyjno -
Opiekuniczego przy ul. Morskiej 43 w Koszalinie oraz nad Rodzinnymi Domami Dziecka w
Koszalinie przy pomocy Zastepcy Dyrektora w zakresie okreslonym obowigzujgcymi

przepisami prawa.

§ 28. Do zadan Dziatu Projektow Rozwojowych nalezy catoksztatt zagadnien zwigzanych

z

z

pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na realizacje projektéw dotyczacych dziatan

zakresu pomocy spotecznej oraz rozwijanie nowych form pomocy spotecznej



i samopomocy, w tym reintegracji zawodowej i spotecznej oséb podlegajgcych wykluczeniu

spotecznemu, a w szczegdlnosci:

1)

9)

Analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej
oraz przedktadanie wnioskdéw co do sposobow ich zaspokojenia.

Opracowywanie programow, projektéw i wnioskdow w celu pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan Os$rodka.

Realizacja programéw i projektdw na rzecz mieszkancéw Miasta.

Wspétdziatanie z Komdrkami organizacyjnymi  Os$rodka w  przygotowywaniu
i monitorowaniu realizacji strategii, programoéw i projektéw.

Aktualizacja diagnozy probleméw spotecznych wystepujgcych w Miescie.

Analizowanie projektdw nowych rozwigzan w systemie wsparcia spotecznego, sporzgdzanie
opracowan, projektow opinii i wnioskdw w tym zakresie.

Opiniowanie projektéw opracowywanych przez inne Komérki organizacyjne Osrodka pod
wzgledem zasadnosci, racjonalnosci i gospodarnosci na etapie ich przygotowywania.
Wspétdziatanie z instytucjami administracji rzagdowej, samorzgdowej
i organizacjami pozarzagdowymi, osobami fizycznymi lub prawnymi dziatajagcymi na rzecz
0s8b wymagajgcych pomocy.

Promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu.

10) Organizowanie i prowadzenie dziatan o charakterze samopomocowym, terapeutycznym,

§ 29.

doradczym, szkoleniowym i zatrudnieniowym, zmierzajgcych do reintegracji spotecznej i

zawodowej uczestnikdéw Klubu Integracji Spotecznej.

Do zadain Osrodka Wsparcia ,Ztoty Wiek” nalezy zapewnienie mozliwosci pobytu

w ciggu dnia, podstawowych swiadczen opiekuriczych i rekreacyjno-kulturalnych oraz positkéw

osobom starszym, samotnym i o ograniczonej samodzielnosci zyciowej,

a w szczegolnosci:

1

A W N

)
)
)
)
)

5

Inicjowanie i rozwijanie réznych form pomocy na rzecz pensjonariuszy.

Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej.

Zapewnienie positku.

Prowadzenie terapii zajeciowe] zgodnie z potrzebami pensjonariuszy.

Wspotpraca ze szkotami i przedszkolami oraz instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na
rzecz oséb starszych.

Opracowanie i wdrazanie programoéw dla oséb starszych.



§30. Do zadan Placéwki opiekuiczo - wychowawczej wsparcia dziennego - $Swietlica
srodowiskowa nalezy rozwdj profilaktyki w zakresie niedostosowania spofecznego
i przeciwdziatanie przestepczosci wérdd dzieci i mtodziezy, a w szczegdlnosci:
1) Organizacja czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy po zajeciach szkolnych oraz w dni wolne
od nauki szkolnej (ferie, wakacje).
2) Organizacja zaje¢ i zabaw sportowych, plastycznych, muzycznych, integracyjnych,
ekologicznych itp.
3) Tworzenie warunkéw do nauki wiasnej i pomoc w nauce.
4) Pomoc w pokonywaniu i rozwigzywaniu trudnosci zyciowych i rodzinnych.
5) Rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci, rozwijanie aktywnosci poznawczej
i emocjonalnej oraz tworzenie dzieciom szansy na odnoszenie sukcesu poprzez szeroko
rozumiang tworczosc¢ i aktywnoscé.
6) Ksztattowanie w dzieciach zasad wspdtzycia spotecznego dla dobra wspdlnego oraz
wiasciwego stosunku do pracy.
7) Wspdtpraca z rodzing w wykonywaniu przez nig funkcji opiekunczych przez objecie dziecka
dziataniami wychowawczymi, opiekuficzymi i edukacyjnymi.
8) Wspdtpraca ze szkotami, instytucjami w zakresie rozwigzywania problemoéw

wychowawczych.

§ 31. Do zadar Srodowiskowych Doméw Samopomocy dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
nalezy przywracanie zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania
w  srodowisku, rehabilitacja spoteczna, zaspokajanie  potrzeb  kulturalnych  o0sdéb
z zaburzeniami psychicznymi, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie terapii zajeciowej w celu ksztattowania sprawnosci niezbednych do
codziennego zycia oraz motywowanie do aktywnosciw petnieniu rél spotecznych
i zawodowych.
2) Przywracanie zdolnosci prawidtowego funkcjonowania w rodzinie oraz udzielanie porad i
pomocy w sprawach socjalno-bytowych.
3) Ksztattowanie nawykéw zdrowego stylu zycia, motywowanie do aktywnego uczestnictwa w
réznych formach spedzania czasu wolnego.

4) Zapewnienie opieki i wsparcia specjalistycznego.

§ 32. Do zadan Rejondéw Pracy Socjalnej nalezy pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub w
odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie oraz tworzenie warunkéw

sprzyjajacych temu celowi, a w szczegdlnosci:



9)

Podejmowanie wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwigzywania

probleméw oséb i rodzin potrzebujgcych pomocy.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie

na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych.

Prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa, skierowanej na

pomoc osobomi rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania

w spoteczenstwie.

Kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia pomocy spotecznej w

oparciu o obowigzujgce przepisy.

Whnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne wobec

0s08b uchylajgcych sie od tozenia na utrzymanie cztonka rodziny.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa.

Wspétpraca i wspdtdziatanie z innymi instytucjami i organizacjami w celu przeciwdziatania i

ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,

a w szczegdlnosci z:

a) placéwkami stuzby zdrowia,

b) placowkami oswiatowymi,

c¢) Powiatowym Urzedem Pracy,

d) Prokuraturg Rejonowg, Sadem Rodzinnym i Nieletnich, Komendg Policji
i kuratorami,

e) Radami Osiedli,

f) Srodowiskami oséb niepetnosprawnych,

g) instytucjamii organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb wymagajgcych wsparcia.

Prowadzenie pracy socjalnej z rodzinami biologicznymi dzieci przebywajgcych

w rodzinach zastepczych i placéwkach opiekuriczo-wychowawczych.

10) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen okreslonych w ustawie

0 pomocy spotecznej, z wytgczeniem Swiadczen, o ktérych mowa w § 27.

11) Prowadzenie postepowan w zakresie $wiadczen nienaleznie pobranych ze $wiadczen

przyznawanych przez Rejony Pracy Socjalnej na podstawie ustawy o pomocy spotecznej

oraz wydawanie w tych sprawach stosownych decyzji administracyjnych.

12) Prowadzenie postepowan w zakresie umarzania lub rozktadania na raty $wiadczen

nienaleznie pobranych ze s$wiadczen przyznawanych przez Rejony Pracy Socjalnej na



podstawie ustawy o pomocy spotecznej oraz wydawanie w tych sprawach stosownych
decyzji administracyjnych.

13) Wystepowanie do gmin o zwrot swiadczen przyznanych w miejscu pobytu.

§ 33. Do zadan Zespotu Poradnictwa Specjalistycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) Diagnozowanie sytuacji psychologicznej oséb i rodzin bedgcych klientami Osrodka.
2) Przeprowadzanie z pracownikami socjalnymi konsultacji:
a) psychologicznej w celu ustalenia optymalnego planu dziatania z klientem,
b) w zakresie rozwigzywania probleméw opiekurnczo — wychowawczych w rodzinie.

3) Udzielanie porad psychologicznych i prawnych klientom Osrodka.

4) Udzielanie informacji prawnych o obowigzujgcych przepisach z zakresu prawa rodzinnego i
opiekunczego, zabezpieczenia spotecznego , ochrony praw lokatordw.

5) Prowadzenie terapii rodzinnejiindywidualnej dla klientow Osrodka.

6) Wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w celu rozwigzywania
problemoéw:

a) osoObirodzin zwracajacych sie o pomoc psychologiczng,
b) opiekunczo — wychowawczych w rodzinie.

7) Udzielanie porad rodzinom z problemami opiekuriczo— wychowawczymi.

8) Udzielanie poradnictwa specjalistycznego ofiarom przemocy.

9) Prowadzenie dokumentacji i rejestréw w zakresie podejmowanych dziatan, konsultacji ,
informacji i udzielonych porad.

10) Prowadzenie programow zwiekszajgcych dostepnosé do ustug poradnictwa poszczegdlnych
grup spotecznych.

11) Realizacja programéw celowych i projektow socjalnych, w szczegdlnosci poprzez
prowadzenie grup wsparcia, terapie, koordynacje dziatan na rzecz dziecka i rodziny,
przeciwdziatanie i usuwanie skutkow sytuacji kryzysowe;.

12) Wspoétdziatanie z Komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych ustug i
konsultacji specjalistycznych.

13) Organizowanie wolontariatu do realizacji zadan Zespotu.

§ 34. Do zadan Zespotu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:
1) Sporzadzanie plandw kontroli i przedktadanie Dyrektorowi.
2) Przeprowadzanie kontroli finansowej i wewnetrznej Komérek organizacyjnych Osrodka w
zakresie legalnosci, zasadnosci, celowosci i rzetelnosci.

3) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrzne;j.



Gromadzenie  protokotéw kontroli zewnetrznych i sporzadzanie odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne.

Kompletowanie  dokumentacji z  przeprowadzonych kontroli  wewnetrznych
i sporzadzanie zalecen pokontrolnych.

Sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych, polecen stuzbowych Dyrektora i jego
Zastepcow.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych w Osrodku kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

Biezagce informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia.

Prowadzenie kontroli w szczegdlnosci z zakresu i poziomu ustug $wiadczonych
w rodzinnych domach dziecka, w o$rodku adopcyjno — opiekunczym, rodzinnym domu
pomocy spotecznej, osrodka wsparcia, warsztatach terapii zajeciowej. Wspodtpraca z

wiasciwymi merytorycznie Komdérkami organizacyjnymi w powyzszym zakresie.

10) Realizowanie kontroli zarzadczej i dostarczanie Dyrektorowi oceny systemu kontroli

zarzadczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Koszalinie.

§ 35. Do zadan Zespotu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych.

Przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych, o ktérych mowa w ustawie
o dodatkach mieszkaniowych.

Rozliczanie zalegtosci $wiadczeniobiorcow w optatach czynszu na podstawie wykazow
zarzagdcow budynkéw oraz wydawanie w tym zakresie stosownych decyzji
administracyjnych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie umarzania lub rozktadania na raty

Swiadczen nienaleznie pobranych.

§ 36. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy catoksztatt zagadnied zwigzanych

z obstugg prawng Osrodka, a w szczegdlnosci:

1)
2)

Sporzadzanie opinii prawnych dla Osrodka.

Ocena prawna:

a) wzoréw decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulamindw, polecen
stuzbowych wydawanych przez Dyrektora,

b) dokumentéw do podjecia decyzji w sprawach zasitkow celowych zwrotnych, odwotan,



3)

c) umoéw i porozumien zawieranych przez Dyrektora,

d) projektow aktéw prawnych przygotowywanych przez Osrodek,

e) spraw, ktérych sposdb  zatatwienia nie jest jednoznacznie  wskazany
w obowigzujgcych aktach prawnych.

Informowanie Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego

i Kierownikow Komdrek organizacyjnych o zmianie przepiséw prawnych majgcych

znaczenie dla funkcjonowania Os$rodka.

§ 37. Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy

i warunkéw bhp, a w szczegdlnosci:

1)

9)

Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezagce  informowanie  Dyrektora  Osrodka o  stwierdzonych  zagrozeniach
i nieprawidtowosciach wraz z wnioskami zmierzajagcymi do ich usuniecia.

Przedstawianie Dyrektorowi wnioskdow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy.

Doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepisdw dotyczgcych bhp.

Planowanie i organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp.

Wspétpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy i
stuzby zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow.

Prowadzenie rejestrow, sporzgdzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy.

Sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang przez
pracownikéw Os$rodka praca.

Udzielanie instruktazu ogélnego dla pracownikéw Osrodka.

10) Kontrola prowadzenia instruktazu stanowiskowego przez kierownikow Komdrek

organizacyjnych MOPS.

11) Opracowywanie instrukcji ogélnych dotyczacych bhp.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. koordynacji dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy,

w szczegdlnosci nalezy:

Powotywanie i koordynacja prac zadaniowych zespotéw interdyscyplinarnych ds. przemocy
w rodzinie, monitoring i ewaluacja podjetych dziatan.
Inicjowanie i koordynacja dziatan skierowanych do ofiar oraz sprawcdéw przemocy.

Koordynowanie dziatan korekcyjno — edukacyjnych dla sprawcéw przemocy.



4) Wspotpraca z instytucjami, organizacjami w zakresie realizowanych zadan.

Rozdziat VI
Funkcjonowanie Osrodka

§ 39. Zasady podpisywania pism i dokumentow okresla Dyrektor odrebnym Zarzgdzeniem.

§ 40. 1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Dyrektor Osrodka na wniosek kierownika Komarki
organizacyjnej badz z wtasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg na pismie.

3. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Dziat Organizacji i Kadr.

4. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wigcza sie

do akt osobowych pracownika.

§ 41. Zasady dziatalno$ci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

§ 42. Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow klientow

Osrodka okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 43.1. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Osrodka zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

3. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacej z
zakresu czynnosci.

4. Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikdw regulujg postanowienia Regulaminu Pracy.

§ 44. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach

samorzgdowych, Kodeksu pracy i ustawy o pomocy spotecznej.

§ 45. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Osrodka

ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 46. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.






