Zarzadzenie Nr 14/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 26 wrze$nia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 7 oraz § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-
Kozlu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Kedzierzyn-Kozle wprowadzam Regulamin
Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierownikéw wszystkich dziatéw do zapoznania z Regulaminem

wszystkich swoich podlegtych pracownikdéw.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescig Regulaminu wtasnorecznym podpisem na
oswiadczeniu, ktére zostanie wtgczone do jego akt osobowych.

§ 3. 1.Traci moc zarzadzenie nr 38/2020 Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-KoZlu z dnia 26 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r. i podlega publikacji na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 14/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-KozZlu z dnia 26 wrzesnia 2025 r.
W sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu

DZIAt |
Postanowienia ogodlne
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Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zadania realizowane przez
komorki organizacyjne Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie - Kozlu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Osrodku —oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,

2. Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,

3. Statucie — oznacza to Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-
Kozlu,

4. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu,

5. Komodrkach organizacyjnych — oznacza to wymienione w Regulaminie dziaty Osrodka
badz samodzielne stanowiska.

§3

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie - Kozlu, zwany dalej Osrodkiem, dziata na
podstawie:
1. Uchwaty nr Nr X1/59/90 Miejskiej Rady Narodowej w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
28 lutego 1990 roku w Kedzierzynie — Kozlu w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,
2. Uchwaty nr XXXI111/273/16 Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 31 sierpnia 2016 roku
w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu ze zmianami,
3. niniejszego Regulaminu,
4. wtasciwych ustaw i przepisdéw wykonawczych.
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Osrodek jest jednostkg organizacyjng i budzetowg Gminy Kedzierzyn-Kozle i realizuje zadania

okresdlone w Statucie Osrodka.

1.

DZIAL 1l
Kierownictwo Osrodka

§5

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Osrodka, jest odpowiedzialny za jego dziatalnos¢

i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

W sktad kadry zarzgdzajgcej wchodzi Dyrektor, | Zastepca Dyrektora, |l Zastepca
Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy.

W razie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw
funkcje Dyrektora sprawuje | Zastepca Dyrektora, ktéry upowazniony jest do
wykonywania czynnosci przewidzianych dla Dyrektora, w ramach posiadanych
upowaznien.

W razie nieobecnosci Dyrektora i | Zastepcy Dyrektora lub niemoznosci petnienia przez
nich obowigzkéw czynnosci przewidziane dla Dyrektora petni Il Zastepca Dyrektora
w ramach posiadanych upowaznien.

§6

Do zadan Dyrektora w szczegélnosci nalezy:

a) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan,

b) zatwierdzanie projektéw planéw wydatkowania $Srodkéw przeznaczonych na
dziatalnos$¢ Osrodka zwigzang z realizacjg zadan a takze na utrzymanie i rozwéj
infrastruktury Osrodka, w tym na wynagrodzenia pracownikéw, srodkéw na
inwestycje oraz utrzymanie obiektéw Osrodka i ich wyposazenie,

c) zapewnienie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych potrzebnych do
ochrony przetwarzania danych osobowych uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych,

d) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu
srodkéw finansowych,

e) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien,

f) wykonywanie zadan w ramach posiadanych upowaznien na podstawie
obowigzujgcych przepisdw prawa, uchwat Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle, zarzgdzen
i ustalen Prezydenta Miasta,

g) wydawanie aktéw wewnetrznych,



h)

i)
j)
k)

wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka w tym,
okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien pracownikow,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

okreslanie polityki i kierunkdw rozwoju Osrodka,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komaérki organizacyjne i ich
pracownikéw,

koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspotpracy,

m) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Osrodka

czynnosci kancelaryjnych,

przedktadanie opracowan (analiz, wnioskéw, programoéw, sprawozdan itp.)
kierowanych bezposrednio np. do Prezydenta, Rady Miasta, Wojewody Opolskiego,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych,

realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

wykonywanie zadan w zakresie polityki informacyjnej Osrodka,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

inspirowanie niekonwencjonalnych form pomocy.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada za prace:

a) | Zastepcy Dyrektora,

b) 1l Zastepcy Dyrektora,

c) Gtéwnego ksiegowego,

d) Stuzby bhp,

e) Radcy Prawnego,

f) Samodzielnego stanowiska ds. zamdwien publicznych i kontroli zarzadczej,
g) Dziatu Administracyjnego,

h) Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej,

i) Inspektora Ochrony Danych.

Do realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powotaé zarzgdzeniem niewchodzacy
w sktad podstawowych komérek organizacyjnych staty lub zadaniowy zespét.
Powotanie zespotu nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.

§7

Zastepca Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuje
zadania zapewniajac ich kompleksowa realizacje oraz nadzoruje dziatalno$é komdrek
organizacyjnych realizujgcych te zadania.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:
a) witasciwa organizacja pracy w podlegtych komadrkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie probleméw pracowniczych,
b) nadzdér nad planowaniem oraz wtasciwg realizacjg plandw finansowych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych,



c) zapewnienie skutecznego rozwiazywania problemow pomocy spotecznej,
wspieranie 0séb i rodzin wymagajgcych pomocy oraz kulturalng obstuge
petentow,

d) nadzér nad przygotowywaniem decyzji administracyjnych z zakresu okreslonych
zadan zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcymi w Osrodku procedurami,

e) monitorowanie zrédet pozyskiwania srodkédw zewnetrznych na potrzeby
realizacji zadan Osrodka,

f) wykonywanie zadan w ramach posiadanych upowaznien.

3. | Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada za prace:

a) Dziatu Swiadczen,

b) Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,

c) Dziatu Ustug Opiekunczych.

4. |l Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada za prace:

d) Domu Dziennego Pobytu , Pod Brzozgy”,

e) Domu Dziennego Pobytu ,,Magnolia”,

f) Domu Dziennego Pobytu ,Radosc¢”,

g) Domu Dziennego Pobytu ,,Nasz Dom”,

h) Dom Dziennego Pobytu ,,Dugnad”,

i) Mieszkan Treningowych i Wspomaganych.

§8

1. Gtéwny Ksiegowy realizuje zadania okreslone w art. 54 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych tj:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
c¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
2. W razie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego zastepstwo petni Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego.
3. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego i jego Zastepcy, zastepstwo
Gtéwnego Ksiegowego petni upowazniony przez Dyrektora pracownik.
4. Gtowny Ksiegowy jest kierownikiem Dziatu Ksiegowosci i sprawuje nad nim
bezposredni nadzér.



DZIAL 1l
Organizacja wewnetrzna Osrodka
§9

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg nastepujgce komorki organizacyjne
postugujace sie symbolami:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej — DPS, w strukture ktérego wchodza:
a) Zespot ds. ustug socjalnych w tym:
— Sekcja ds. ustug socjalnych dla rodzin,
— Sekcja ds. pomocy instytucjonalnej i sSrodowiskowe;j,
b) Zespodt ds. pracy socjalnej w tym:
- stanowisko ds. pierwszego kontaktu
- stanowisko ds. bezdomnosci,
c) Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzja,
d) Zespot ds. przeciwdziatania przemocy domowej,
2) Dziat Ustug Opiekunczych — DUO,
3) Dziat Swiadczen — DS,
4) Dziat Ksiegowosci — DK,
5) Dziat Administracyjny — DA,
6) Dziat Swiadczer Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej — DRA,
7) Dom Dziennego Pobytu ,,Pod Brzozg” — DDP1,
8) Dom Dziennego Pobytu ,Magnolia”— DDP2,
9) Dom Dziennego Pobytu ,,Rados$¢”— DDP3,
10) Dom Dziennego Pobytu ,,Nasz Dom” — DDPS5,
11) Dom Dziennego Pobytu ,Dugnad” — DDPD,
12) Osrodek Wsparcia Dziennego z Ustugami Opiekuniczymi — OWD,
13) Mieszkania Treningowe i Wspomagane — MTW,
14) Klub Senior+ —KS,
15) Radca Prawny — RP,
16) Stuzba BHP — BHP,
17) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych i kontroli zarzgdczej — ZP/KZ,
18) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10D,
19) Klub Integracji Spotecznej — KIS,
20) Placdwka Wsparcia Dziennego wraz z filiami — PWD.
21) Gminne Centrum Seniora — GCS,

22) Centrum Organizacji Pozarzgdowych i Wolontariatu — COPIW.

Schemat organizacyjny okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk pracy i obsade etatowgq dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Komodrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy z wytgczeniem samodzielnych
stanowisk.



10.

11.

12.

Kierownik Domu Dziennego Pobytu ,,Rados¢” sprawuje bezposredni nadzoér nad
Osrodkiem Wsparcia Dziennego z Ustugami Opiekuriczymi.
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej kieruje dziatem przy pomocy Zastepcy
Kierownika Dziatu oraz koordynatoréw, ktérzy organizujg prace zespotow:
a) Zespotu ds. ustug socjalnych - sekcji ds. ustug socjalnych dla rodzin,
b) Zespotu ds. ustug socjalnych - sekcji ds. pomocy instytucjonalnej
i Srodowiskowej,
c) Zespotu ds. pracy socjalnej w tym stanowiskiem ds. pierwszego kontaktu oraz
stanowiskiem ds. bezdomnosci,
d) Zespotu ds. Swiadczen przyznawanych decyzja.
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) Zastepca Kierownika Dziatu,
b) Zespotem ds. $wiadczen przyznawanych decyzja,
c) Zespotem ustug socjalnych, w tym sekcjg ds. ustug socjalnych dla rodzin oraz
sekcjg ds. pomocy instytucjonalnej i sSrodowiskowej,
d) Zespotem ds. przeciwdziatania przemocy domowej,
e) Klubem Integracji Spotecznej.
Zastepca Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) Zespotem ds. pracy socjalnej, w tym stanowiskiem ds. pierwszego kontaktu oraz
stanowiskiem ds. bezdomnosci,
b) Placdwka Wsparcia Dziennego wraz z filiami.
Klubem Integracji Spotecznej kieruje wyznaczony przez Dyrektora na wniosek
Kierownika pracownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej.
Funkcje kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego wraz z filiami petni wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej dokonuje podziatu pracownikéw Dziatu do
poszczegdlnych zespotow/stanowisk stosownie do potrzeb wtasciwej organizacji
i realizacji zadan Dziatu.
Kierownik Domu Dziennego Pobytu ,, Dugnad” sprawuje bezposredni nadzdr nad Klubem
Senior+, Gminnym Centrum Seniora oraz Centrum Organizacji Pozarzgdowych
i Wolontariatu.

§10

Zakresy czynnos$ci pracownikéw przygotowuje bezposredni przetozony do akceptacji
i podpisu Dyrektora.
§11

Kierownicy organizujg i nadzorujg prace podlegtych komorek organizacyjnych
a w szczegolnosci:
1) organizujg prace komédrek organizacyjnych, dokonujg réwnomiernego podziatu
zadan w kierowanej komodrce organizacyjnej, dbajg o terminowe i zgodne
z prawem zatatwianie spraw,



2) wspotdziatajg z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan,

3) wykonujg zadania wynikajace z przepisow powszechnie obowigzujacych,
przepiséw wewnetrznych i polecen przetozonych,

4) ksztattujg polityke personalng, w tym m.in.:

a) przygotowujg wnioski o zatrudnienie/nabdr pracownikéw z okresleniem
niezbednych kwalifikacji zgodnych z przepisami prawa,

b) przygotowujg projekty zakreséw czynnosci pracownikow,

c) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

d) kontrolujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i czasu
pracy, zachowan etycznych,

e) organizujg czas pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy i egzekwujg efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz przestrzeganie przez pracownikéw tajemnicy stuzbowe;j,

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

g) sporzadzajg plan urlopéw zgodnie z zapisami Regulaminu Pracy oraz
udzielajg urlopéw wypoczynkowych,

5) przeciwdziatajg wystepowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy
dyskryminacja oraz niezwfocznie wyjasniajg wszelkie przypadki wskazujgce na ich
wystepowanie,

6) zasiegajg opinii prawnych w przypadkach budzgcych istotne watpliwosci,

7) odpowiadajg za wtasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobéw rzeczowych,
finansowych bedacych w dyspozycji komérki organizacyjnej,

8) dbajg o podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez komérki organizacyjne,

9) wnioskujg i przygotowujg projekty upowaznien do zatatwiania spraw dla
podlegtych pracownikdw,

10) odpowiadajg za biezgce przygotowywanie i przekazywanie do publikacji
materiatdw na stronie internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Osrodka,

11) prowadzg nadzér nad przestrzeganiem przepiséw i zasad dotyczgcych ochrony
danych osobowych.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni wobec Dyrektora za
prawidtowg realizacje zadan i obowigzkdw nalezgcych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, jak rowniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkéw, zasad
i przepiséw prawa przy racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy.

3. W razie nieobecnosci kierownika komarki organizacyjnej, czynnosci nalezgce do jego
zadan wykonuje zastepca kierownika dziatu lub pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.



§12

1. Do ogdlnych zadan komédrek organizacyjnych nalezy wykonywanie m.in.

nastepujacych czynnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

1)

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie posiadanych
upowaznien,

przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji

z realizacji zadan,

przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski, skargi, zapytania instytucji
i 0sdb fizycznych, interpelacje radnych,

opracowywanie materiatéw na sesje i komisje Rady Miasta, w tym
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta wraz z uzasadnieniem,
przygotowywanie projektéw porozumien oraz umoéw zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznych witasciwosci komadrek organizacyjnych,
przygotowanie projektéw zarzadzen Dyrektora, regulaminéw nalezgcych do
wiasciwosci komérek organizacyjnych,

planowanie potrzeb finansowych, biezgca kontrola stopnia wykorzystania
srodkdéw, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych
komoérek organizacyjnych i przedktadanie informacji Dyrektorowi, wtasciwemu
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu ksiegowemu,

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie realizacji postepowania
egzekucyjnego,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz przekazywanie jej do sktadnicy akt zgodnie z wymogami
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, przechowywanie
akt,

udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezgcym do zadan danej
komarki organizacyjnej,

przygotowanie informacji do wydania zaswiadczen w zakresie zadan
realizowanych przez komdrke organizacyjng,

sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientéw Osrodka,

m) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Osrodku,

n)
o)

ochrona danych osobowych w dziatach,
wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan.

§13

1. W przypadku wykonywania zadan wchodzgcych w zakres dziatania kilku komadrek

organizacyjnych majg one obowigzek wspétdziatania.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ komérke organizacyjng wiodacg lub koordynatora zadania,

do ktérego nalezy zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.

3. Komorka organizacyjna wiodgca, badz koordynator zadania po zebraniu niezbednych

materiatow referuje sprawe Dyrektorowi lub odpowiedzialnemu merytorycznie



Zastepcy Dyrektora, a po uzyskaniu akceptacji, sporzgdza sprawozdanie, badz

ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu Dyrektora.

DZIAL IV

Szczegotowe zakresy dziatania dziatow

8§14

1. Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan stanowiska ds. pierwszego kontaktu, tj.:

a)

b)

d)

f)
g)

h)

udzielanie petnej informacji o zadaniach Dziatu Pomocy Srodowiskowej, formach
pomocy oraz zasadach ich udzielania osobom zgtaszajgcym sie do Osrodka,
wstepne rozpoznanie charakteru problemu celem skierowania do odpowiedniego
zespotu/sekcji lub innej instytucji, weryfikacja wnioskéw o udzielenie pomocy
oraz dokumentéw stanowigcych ich zatgczniki,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w sytuacjach niejasnych,
wymagajacych dodatkowych ustalen, celem skierowania do wtasciwego
zespotu/stanowiska w ramach Dziatu Pomocy Srodowiskowe]j oraz wywiadéw
interwencyjnych,

sporzadzanie projektéw zaswiadczen o korzystaniu/niekorzystaniu z pomocy

w ramach zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej oraz informowanie o przyznanej
pomocy, terminach wyptat,

prowadzenie rejestréw pism dla Dziatu Pomocy Srodowiskowej, rejestrowanie
wywiadéw érodowiskowych celem przekazania do Dziatu Swiadczen oraz
prowadzenie list/zestawien/rejestrow na potrzeby realizowanych przez Osrodek
programow i projektow,

wprowadzanie danych z wywiaddw Srodowiskowych w wersji papierowej do
systemu komputerowego,

wspotpraca z realizatorem ustugi jadtodajni w zakresie listy osdb uprawnionych,
sporzadzanie projektéw odpowiedzi na wnioski réznych instytucji w sprawie form
pomocy udzielanej osobom i rodzinom zgodnie z zadaniami Dziatu Pomocy
Srodowiskowej,

prowadzenie rejestru kandydatéw oraz wskazywanie na wniosek sgdu
kandydatéw na opiekundw prawnych osoéb ubezwtasnowolnionych lub kuratoréow
dla oséb czesciowo ubezwtasnowolnionych,

przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych u 0séb, o ktérych mowa w art. 103
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i ustalanie sytuacji
materialno-bytowej osdb zobowigzanych do pomocy, z wytgczeniem wywiadow

u 0séb zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za pobyt cztonka rodziny w domu
pomocy spoteczne] i wywiaddw u 0séb zobowigzanych na rzecz osoby ubiegajgcej sie
o pomoc w formie ustug opiekunczych lub specjalistycznych ustug opiekuriczych.



2) realizacja zadan zespotu ds. ustug socjalnych, w tym:

1.2.1.sekcji ds. ustug socjalnych dla rodzin, tj.:

a)

f)

g)

h)

j)

k)

przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych celem weryfikacji przestanek
do objecia asystenturg rodzinng i/lub wsparciem placéwki wsparcia
dziennego,

realizacja zadan asystenta rodziny,

sporzgdzanie opinii o kandydatach na rodzicéw zastepczych, w przypadku
0s0b objetych pomocg tut. Osrodka,

przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych w rodzinach biologicznych
dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej, celem oceny jakosci ich
funkcjonowania,

sporzgdzanie odpowiedzi na wnioski powiatowych centréw pomocy
rodzinie i innych instytucji, dotyczacych sytuacji rodzin biologicznych
objetych pomoca tut. Osrodka, zobowigzanych do odptatnosci za pobyt
dzieci w pieczy zastepczej,

organizacja ustug profilaktycznych, aktywizujgcych i interwencyjnych,
dedykowanych rodzinom przezywajgcym trudnosci w zakresie wypetniania
funkcji opiekuriczo-wychowawczych, objetych asystenturg rodzinng,
udzielanie pomocy psychologicznej osobom i rodzinom korzystajgcym

z pomocy Osrodka, inicjowanie dziatan psychoedukacyjnych, prowadzenie
terapii rodzin,

diagnozowanie pod wzgledem uzaleznienia oséb korzystajgcych z pomocy
Osrodka, pomoc osobom uzaleznionym i cztonkom ich rodzin,
przeprowadzanie wywiaddw u oséb ubiegajgcych sie o Swiadczenie
wychowawecze lub pobierajgcych to Swiadczenie w celu weryfikacji
watpliwosci dotyczgcych sprawowania opieki nad dzieckiem i/lub
watpliwosci dotyczgcych wydatkowania lub marnotrawienia $wiadczenia
wychowawczego,

przeprowadzanie wywiaddéw u 0séb ubiegajgcych sie o Swiadczenie
pielegnacyjne lub pobierajgcych to swiadczenie w celu weryfikacji
watpliwosci dotyczacych okolicznosci zwigzanych z niepodejmowaniem lub
rezygnacjg z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz sprawowaniem
faktycznej opieki nad osobg, na ktdrg ubiega sie lub pobiera swiadczenie
pielegnacyjne,

przeprowadzanie wywiaddéw u 0séb ubiegajacych sie o specjalny zasitek
opiekunczy lub pobierajacych to swiadczenie w celu weryfikacji watpliwosci
dotyczacych okolicznosci zwigzanych z niepodejmowaniem lub rezygnacja
z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz sprawowaniem faktycznej
opieki nad osobg, na ktdérg ubiega sie lub pobiera specjalny zasitek
opiekunczy,

przeprowadzanie wywiaddéw interwencyjnych w celu weryfikacji stanu
opieki sprawowanej nad dzieémi,
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m) nadzor nad realizacjg praw i obowigzkdéw opiekuna tymczasowego
matoletniego obywatela Ukrainy,

n) przygotowywanie wnioskéw o ustanowienie opiekuna tymczasowego oraz
wskazywanie kandydata na opiekuna tymczasowego matoletniego
obywatela Ukrainy,

0) przygotowanie projektu i realizacja gminnego programu wspierania rodziny
w zakresie zadan Osrodka,

p) przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie wykonywanych
zadan.

1.2.2. sekcji ds. pomocy instytucjonalnej i Srodowiskowej, tj.:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przeprowadzaniem
wywiaddéw srodowiskowych z wytgczeniem przygotowywania projektéw decyzji
administracyjnych w sprawie:

1. kierowania i ustalania odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej,

2. ustalania odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej cztonka
rodziny oraz zwalnianie z tej odptatnosci,

3. przyznania ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz ustalenia
odptatnosci lub zwolnienia z odptatnosci,

4. pobytu i odptatnosci za pobyt w osrodkach wsparcia,

5. kierowania do srodowiskowego domu samopomocy dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

b) przeprowadzanie wywiaddw u oséb, o ktérych mowa w art. 103 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i ustalenie sytuacji materialno-bytowe;j
0s0b zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za pobyt cztonka rodziny
w domach pomocy spotecznej oraz oséb zobowigzanych do pomocy na rzecz
0s0b korzystajgcych z ustug opiekuriczych, w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, sporzgdzanie wnioskow
do innych osrodkdw pomocy spotecznej o przeprowadzenie takich wywiadéw
oraz sporzadzanie projektéw uméw z osobami zobowigzanymi,

c) podejmowanie dziatann w kierunku ubezwtasnowolnienia i ustanowienia
opiekuna/kuratora wobec oséb objetych wsparciem Sekgji,

d) wystepowanie do sgdu o umieszczenie w domu pomocy spotecznej lub
skierowanie na leczenie psychiatryczne poza zgodg strony,

e) przygotowywanie wnioskdéw do sgdu o przymusowe doprowadzenie osoby
kierowanej do domu pomocy spotecznej lub leczenie psychiatryczne poza jej
zgoda,

f) pozyskiwanie danych spadkobiercdw osoby zmartej w celu odzyskania zwrotu
wydatkow na $wiadczenia z pomocy spotecznej z masy spadkowej,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych z wytgczeniem przygotowywania
projektow decyzji administracyjnych wraz z przeprowadzeniem wywiadow
srodowiskowych w sprawie udzielania swiadczen pienieznych tj. zasitek staty
oraz niepienieznych, tj. sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
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dotyczacych osdb przebywajgcych w domach pomocy spotecznej,

h) prowadzenie postepowan administracyjnych z wytagczeniem przygotowywania
projektéw decyzji administracyjnych w sprawie pobytu i odptatnosci za pobyt
w mieszkaniu wspomaganym/treningowym,

i) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu réznicy pomiedzy wniesiong
optaty a wysokoscig odptatnosci w zwigzku ze zmiang sytuacji osobistej lub
majatkowej osoby/rodziny oraz rozwazenia zastosowania ulgi w przedmiocie
roztozenia na raty czy umorzenia naleznosci,

j) udzielanie informacji i pomocy osobom/rodzinom objetym wsparciem Sekcji
w kompletowaniu dokumentacji celem umieszczenia oséb w zaktadzie
opiekunczo-leczniczym,

3) realizacja zadan zespotu pracy socjalnej, tj.:

a) obejmowanie wsparciem 0sdb, rodzin, Srodowisk, spotecznosci lokalnej, wobec
ktorych stwierdzone zostaty obszary wymagajgce wzmozonego wsparcia
i kompleksowych oddziatywan w formie systematycznej pracy socjalnej
z wykorzystaniem réznych jej metod i technik,

b) dokonywanie pogtebionej diagnozy objetych wsparciem $rodowisk poprzez
przeprowadzanie wywiadow w Srodowiskach,

c) realizacja kontraktéw socjalnych z osobami skierowanymi przez inne zespoty do
Zespotu ds. pracy socjalnej, osobami uczestniczagcymi w Klubie Integracji
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu oraz wykonujgcymi prace w ramach prac
spotecznie uzytecznych,

d) prowadzenie dokumentacji z prowadzonych dziatarh w srodowisku,

e) podejmowanie inicjatyw na rzecz spotecznosci z wykorzystaniem réznych metod
i technik pracy socjalnej, w tym organizacji spotecznosci lokalnej (OSL), projektow
socjalnych, programoéw aktywnosci lokalnych (PAL), centréw aktywnosci lokalnej
(CAL), itp.,

f) koordynowanie realizacji prac spotecznie uzytecznych,

g) nawigzywanie wspotpracy z osobami, podmiotami, instytucjami np. sad, policja,
szkoty, przedszkola, administracje, szpitale, itp. w celu zwiekszenia skutecznosci
Swiadczonej pracy socjalnej,

h) sporzadzanie projektédw pism, wnioskéw, pozwdéw do réznych instytucji oraz
wszczynanie procedur w celu realizacji planu pracy socjalnej,

i) udzielanie informacji i pomocy osobom/rodzinom objetym wsparciem Zespotu
w kompletowaniu dokumentacji, celem umieszczenia oséb w zaktadzie
opiekunczo-leczniczym,

j) wystepowanie do sadu o skierowanie na leczenie psychiatryczne poza zgoda
strony, wobec 0sdb objetych wsparciem Zespotu,

4) realizacja zadan zespotu ds. Swiadczen przyznawanych decyzjg tj.:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych z wytgczeniem przygotowywania
projektow decyzji administracyjnych wraz z przeprowadzeniem wywiadow
srodowiskowych w sprawie udzielenia $wiadczen pienieznych w tym m.in. zasitek
staty, okresowy, celowy, specjalny celowy oraz niepienieznych, w tym m.in.
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positek, sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

b) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen oraz
rozwazenie zastosowania ulgi w przedmiocie roztozenia na raty, czy umorzenia
naleznosci,

c) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o stypendia szkolne od oséb objetych
pomoca Zespotu,

f) udzielanie informacji i pomocy osobom/rodzinom objetym wsparciem Zespotu
w kompletowaniu dokumentacji, celem umieszczenia oséb w zaktadzie
opiekunczo-leczniczym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pochdéwku przez Osrodek dla
0s6b zmartych na terenie Gminy Kedzierzyn-Kozle, sporzadzanie notatek
stuzbowych w zakresie sprawienia pogrzebu,

h) wystepowanie do sadu o skierowanie na leczenie psychiatryczne poza zgoda
strony wobec 0séb objetych wsparciem Zespotu.

5) realizacja zadan zespotu ds. przeciwdziatania przemocy domowej, tj.:

a) realizowanie procedury ,Niebieskie Karty” (przyjmowanie zgtoszen ,Niebieskie
Karty”, udziat w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego, uczestnictwo
w grupach diagnostyczno-pomocowych),

b) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych o charakterze interwencyjnym
zwigzanych z podejrzeniem wystepowania zjawiska przemocy,

c) monitorowanie sytuacji oséb doznajgcych przemocy domowej, a takze
zagrozonych wystgpieniem przemocy domowej, w tym réwniez po zakonczeniu
procedury ,Niebieskie Karty”,

d) prowadzenie dziatan w zakresie pracy socjalnej wobec 0sdéb i rodzin objetych
procedury ,Niebieskie Karty”, sporzgdzanie planu pomocy w ramach powotanych
grup diagnostyczno-pomocowych,

e) wspotpraca z podmiotami i instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

f) gromadzenie danych dotyczacych placéwek udzielajgcych wsparcia i pomocy
osobom doswiadczajgcym przemocy domowej oraz miejsc, gdzie realizowane sg
programy korekcyjno-edukacyjne dla sprawcéw przemocy,

g) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z procedurg ,Niebieskie Karty”,
przechowywanie dokumentacji dotyczgcej oséb, ktérym udziela sie pomocy,
przygotowywanie ww. dokumentdw do archiwizacji,

h) przygotowanie projektu i realizacja gminnego programu przeciwdziatania
przemocy domowej w zakresie zadan Osrodka,

i) przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie wykonywanych zadan,

6) realizacja zadan stanowiska ds. bezdomnosci, tj.:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych z wytgczeniem przygotowywania
projektow decyzji administracyjnych wraz z przeprowadzeniem wywiadow
srodowiskowych w sprawie udzielenia schronienia i innych form pomocy
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej na rzecz oséb bezdomnych,
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b)

c)
d)

f)

g)

h)

j)

prowadzenie dziatan w zakresie pracy socjalnej wobec oséb bezdomnych,
majacych na celu poprawe ich funkcjonowania, wyjscie z problemu bezdomnosci,
opuszczenie systemu pomocy spotecznej,

sporzadzanie i realizacja kontraktéw socjalnych z osobami bezdomnymi,
wydawanie skierowan do skorzystania z ustug kapielowych,

wspotpraca ze stuzbami i instytucjami dziatajgcymi na terenie Gminy Kedzierzyn-
Kozle na rzecz oséb bezdomnych,

organizowanie i koordynacja Indywidualnego programu wychodzenia

z bezdomnosci,

organizowanie i udziat w spotkaniach zespotu interdyscyplinarnego

ds. bezdomnosci,

przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych u oséb, o ktérych mowa w art. 103
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i ustalanie sytuacji
materialno-bytowej oséb zobowigzanych do pomocy oraz wystepowanie do
innych osrodkéw pomocy spotecznej o przeprowadzenie takich wywiadéw na
rzecz oséb bezdomnych,

prowadzenie postepowan administracyjnych z wytgczeniem przygotowywania
projektow decyzji administracyjnych w sprawie potwierdzenia prawa do
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen oraz
rozwazenie zastosowania ulgi w przedmiocie roztozenia na raty czy umorzenia
naleznosci wobec oséb bezdomnych,

7) realizacja zadan Klubu Integracji Spotecznej tj.:

a)

b)

¢)

d)

realizacja dziatan reintegracyjnych wobec oséb bezrobotnych zgodnie z ustawa

o zatrudnieniu socjalnym, Regulaminem Klubu Integracji Spotecznej, w ramach
rocznego planu dziatania i budzetu Klubu,

organizacja i koordynowanie form wsparcia dla cztonkéw Klubu ukierunkowanych
na reintegracje spoteczng, w tym: organizowanie grupowych spotkan
warsztatowych i konsultacji indywidualnych ze specjalistami,

kierowanie uczestnikéw Klubu do wykonywania prac spotecznie uzytecznych

w ramach aktywizacji zawodowej,

udzielanie petnej informacji i wsparcia cztonkom Klubu w zakresie poszukiwania
pracy, tworzenia dokumentéw aplikacyjnych, podjecia i utrzymania pracy,

8) realizacja zadan Placéwki Wsparcia Dziennego wraz z filiami:

a)

b)

c)

Scista wspodtpraca z rodzicami dziecka w zakresie diagnozowania potrzeb,
planowania pomocy, monitorowania procesu pomagania (konsultacje
wychowawecy z rodzicami),

prowadzenie oddziatywan korekcyjnych, terapeutycznych, kompensacyjnych
i profilaktycznych (indywidualnych i grupowych),

dozywianie w formie cieptego positku lub trening kulinarny — wspdlne
przygotowywanie zbilansowanego positku,
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d) organizowanie zaje¢ edukacyjno — wychowawczych, w tym: pomoc w nauce,
umozliwianie rozwoju zainteresowan, organizacja zabaw i spotkan
okolicznosciowych,

e) wsparcie rodzin przezywajacych kryzys (min. spotkania indywidualne z dzie¢mi
i rodzicami, spotkania z catymi rodzinami w placéwce),

f) wspdtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny (udziat
w spotkaniach zespotdw interdyscyplinarnych i ich inicjowanie),

g) organizowanie dzieciom czasu wolnego, rozwijanie ich kultury osobiste;j,
sprawnosci fizycznej, umiejetnosci interpersonalnych,

h) prowadzenie dziatah edukacyjnych i informacyjnych z zakresu profilaktyki
uzaleznien i przemocy.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie ustug opiekurnczych oraz specjalistycznych ustug opiekurczych
W miejscu zamieszkania, ktére w swoim zakresie zawierajg m.in. :

a) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,

b) opieke higieniczng lub zalecong przez lekarza pielegnacje,

c) zapewnienie kontaktow z otoczeniem,

d) realizacje ustug dostosowanych do szczegdlnych potrzeb wynikajgcych z rodzaju
schorzenia lub niepetnosprawnosci, $wiadczonych przez osoby ze
specjalistycznym przygotowaniem zawodowym,

2) organizowanie specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, ktore w swoim zakresie zawierajg m.in.:

a) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,

b) pielegnacje - jako wspieranie procesu leczenia,

c) rehabilitacje fizyczng i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu w zakresie
nieobjetym przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

d) pomoc mieszkaniowg,

e) zapewnienie dzieciom i mtodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do
zajec rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych, w wyjatkowych
przypadkach, jezeli nie majg mozliwosci uzyskania dostepu do zajeé, o ktdrych mowa
w art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

3) wspdtpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem osdb objetych pomoca w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

4) wspoétpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami i pielegniarkami rodzinnymi oraz
specjalistami, a takze z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi celem
poprawy funkcjonowania oséb objetych pomocg w miejscu zamieszkania,

5) rozliczanie kart pracy pracownikow Dziatu,

6) kontrola jakosci Swiadczenia ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi.
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3. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowe zatatwienie spraw zwigzanych z zadaniami Dziatu,

2) sporzadzanie zbiorczej informacji w przedmiocie postepowan administracyjnych
prowadzonych w Osrodku,

3) obstuga programu Pfatnik, w tym:

a) sporzadzanie stosownych drukow zgtoszeniowych oraz wyrejestrowywanie
klientow z ubezpieczen,

b) sporzadzanie comiesiecznej deklaracji rozliczeniowej do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, korekt, oraz przygotowanie polecenia przelewu,

c) obliczanie naleznych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne / emerytalno-rentowe
za dane miesigce dla poszczegdlnych klientow,

4) sporzadzanie list wyptat zasitkow statych, celowych, okresowych zgodnie z wydanymi
decyzjami administracyjnymi,

5) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i tworzenie list opfat za ustugi
wsparcia krétkoterminowego w formie pobytu catodobowego lub w formie dziennej,

6) przygotowywanie projektédw decyzji administracyjnych, tworzenie list optat za pobyt
w domach pomocy spotecznej oraz prowadzenie korespondencji dotyczacej odptatnosci
Gminy za pobyt w ww. placéwkach,

7) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, tworzenie list optat za
dozywianie oraz przygotowywanie porozumien dotyczgcych wysokosci optat za positki
w placéwkach, w ktérych dozywiane sg dzieci i uczniowie,

8) systematyczne przeprowadzanie kontroli dozywiania w placdwkach na terenie Gminy
Kedzierzyn-Kozle, w ktérych dozywiane sg dzieci objete pomocg Osrodka,

9) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych kierujgcych do schroniska dla
0s6b bezdomnych (w tym z ustugami opiekuriczymi), tworzenie list optat za pobyt
oraz optacanie pobytu w ww. placéwkach,

10) optata naleznosci za pobyt samotnych matek w placdwkach,

11) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych przyznajacych positek w jadtodajni
osobom, ktore nie sg w stanie przygotowaé go wtasnym staraniem oraz optata za te
positki,

12) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych przyznajacych wsparcie
w mieszkaniach treningowych i wspomaganych,

13) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych przyznajgcych pomoc
w formie ustug opiekunczych (w tym specjalistycznych),

14) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych przyznajgcych pomoc w formie
ustug w osrodkach wsparcia,

15) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, prowadzenie dokumentacji
w zwigzku z przyznawaniem stypendium szkolnego i zasitku szkolnego oraz analiza
celowosci wydatkéw poniesionych przez swiadczeniobiorcéw przed zakwalifikowaniem
faktur / rachunkéw / paragondéw imiennych do wyptaty,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zlecaniem pogrzebu o0séb, ktérych pochowanie
zleca tut. Osrodek (wraz z pochdwkiem dzieci martwo urodzonych), oraz ich rozliczanie,
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17) wspotfinansowanie pobytu dzieci w pieczy zastepczej,

18) sporzadzanie list wyptat z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji potwierdzajacych prawo do
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, w tym informowanie
Narodowego Funduszu Zdrowia o osobach, ktérym takie prawo potwierdzono,

20) realizacja planéw budzetowych w zakresie swiadczen z pomocy spotecznej,
stypendidw i zasitkow szkolnych, w tym biezgca kontrola wykorzystanych srodkdw,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem niestusznie przyznanej pomocy,

22) ustalanie biezgcego zapotrzebowania na srodki finansowe na $wiadczenia
realizowane przez dziaf,

23) planowanie potrzeb na kolejne lata w zakresie swiadczen realizowanych przez Dziat
na podstawie informacji uzyskanych o ilosci rodzin i os6b wymagajacych pomocy
uzyskanych z Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

24)terminowe sporzadzanie sprawozdan,

25) sporzgdzanie rocznej oceny zasobdw pomocy spotecznej dla Gminy Kedzierzyn-Kozle,

26) kompletowanie akt spraw, przechowywanie oraz przygotowanie i archiwizacja
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej Osrodka w zakresie wykonywanych
zadan.

4. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z prowadzeniem finanséw jednostki w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz ksigg rachunkowych, w tym m.in.:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) ewidencjonowanie sktadnikow majatku jednostki oraz naliczanie amortyzacji,

c) nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji oraz weryfikacja zgodnosci ksigg
rachunkowych z rzeczywistym stanem majatku,

d) wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) ochrona i przechowywanie danych zawartych w ksiegach, dowodach ksiegowych,
dokumentach inwentaryzacyjnych i sprawozdaniach finansowych,

2) dokonywanie biezgcej kontroli zapotrzebowania na srodki finansowe oraz
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych oraz prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw ksiegowych,

5) obstuga systemu bankowosci elektronicznej, w tym realizacja przelewdw bankowych,

6) opracowywanie projektu budzetu jednostki na dany rok budzetowy,

7) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie o dokonanie niezbednych zmian
w budzecie jednostki,
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8)

9)

naliczanie i wyptata wynagrodzen osobowych i bezosobowych, w tym naliczanie
innych naleznosci, m.in. wynagrodzen chorobowych, wszystkich zasitkéw,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.,
naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS (zgtaszanie pracownikéw
zatrudnionych na umowe o prace i umowe zlecenie, sporzgdzanie korekt,
prowadzenie ewidencji PPK, naliczanie i odprowadzanie sktadek do towarzystwa
Funduszy Inwestycyjnych),

10) fakturowanie, wystawianie not obcigzeniowych lub/i korygujgcych,

11) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ryczattéw, w zwigzku

z uzywaniem przez pracownikéw do celéw stuzbowych samochodéw osobowych
niebedacych wtasnoscia pracodawcy,

12) realizacja zadan zwigzanych z centralizacjg podatku VAT, w tym m.in. rozliczanie

podatku VAT oraz prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy,

13) windykacja naleznosci,

14) dokonywanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczer: Socjalnych, wspétpraca

z Komisjg Socjalng,

15) opracowywanie statystyk, analiz dotyczacych realizacji zadan budzetowych,

16) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

5. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

obstuga narad ogdlnych pracownikéow Osrodka, sporzadzanie protokotow i ich
ewidencja,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw z wytgczeniem spraw Dyrektora,
organizowanie nabordw na wolne stanowiska oraz stuzby przygotowawczej
pracownikéw na wniosek komdrek organizacyjnych,

prowadzenie rejestru spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw,

prowadzenie sekretariatu,

prowadzenie kancelarii Osrodka w tym obstuga korespondencji przychodzacej

i wychodzacej,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw, kontroli, odwotan, skarg

i wnioskéw, zarzadzen Dyrektora oraz otrzymanych z Urzedu Miasta Kedzierzyn-
Kozle zarzgdzen Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle i Uchwat Rady Miasta
Kedzierzyn-Kozle,

przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o organizacje stazy,
ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej ze stazami, praktykami i wolontariatem
na wniosek komorek organizacyjnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i oflagowaniem Osrodka,

11) prowadzenie sktadnicy akt,
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12) wykonywanie czynnosci konserwatorskich w budynkach Osrodka, z wytagczeniem
Domu Dziennego Pobytu ,Dugnad”, zgtaszanych przez komorki organizacyjne,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem pomieszczen,

14) zapewnienie ochrony siedziby gtéwnej budynku,

15) dbatos¢ o czystos¢ pomieszczen budynku siedziby gtéwne;j,

16) obstuga informatyczna Osrodka,

17) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan realizowanych przez Dziat.

6. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej
w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych m.in. z przepiséw o swiadczeniach rodzinnych,
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla
opiekundéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem” w tym m.in.:
a) obstuga klienta poprzez przyjecie wniosku wraz z kompletem dokumentéw
ztozonego osobiscie lub drogg elektroniczng,

b) udzielanie wyczerpujgcych informacji o trybie postepowania w sprawach
dotyczgcych uprawnien do $wiadczen oraz wymaganych w sprawie
dokumentoéw,

c) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia uprawnien do wnioskowanych
Swiadczen, w tym przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych,

d) weryfikacja prawa do przyznanych swiadczen pod katem zaistniatej zmiany
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych
Swiadczen oraz orzeczenia ich zwrotu, w tym przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

f) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,

g) realizacja zadan dotyczgcych ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz
emerytalno — rentowych dla oséb pobierajgcych: Swiadczenia pielegnacyjne,
specjalny zasitek opiekuniczy oraz zasitek dla opiekuna,

h) przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen,

i) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie
z przepisami ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

j) przekazywanie informacji o zobowigzaniach alimentacyjnych do biura
informacji gospodarczej,

k) kompletowanie akt spraw i rejestréw spraw, przygotowanie i archiwizacja akt
zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej w zakresie wykonywanych zadan.

2) Woyptata wynagrodzenia za petnienie funkcji opiekuna/kuratora prawnego na
podstawie postanowienia sgdu.
3) Planowanie potrzeb na kolejne lata w zakresie Swiadczen realizowanych przez Dziat.
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4) Realizacja planow budzetowych w zakresie Swiadczen, w tym biezgca kontrola
wykorzystanych srodkow.

7. Do zakresu dziatania doméw dziennego pobytu nalezy w szczegélnosci:

1) podtrzymywanie aktywnosci spotecznej Podopiecznych, ktéra umozliwia pozostanie
w spotecznosci lokalnej i sSrodowisku rodzinnym,

2) utrzymanie dobrej kondycji fizycznej i sprawnosci ruchowej Podopiecznych,

3) utrzymywanie i rozwijanie sprawnosci intelektualnej, w tym profilaktyka zmian
demencyjnych,

4) aktywowanie spoteczne Podopiecznych obejmujace budowanie sieci relacji
miedzyludzkich, rozwijanie samopomocy, dziatania miedzypokoleniowe, wspdtprace
ze srodowiskiem lokalnym oraz organizacjami pozarzgdowymi,

5) zaspokajanie potrzeb spotecznych i kulturalnych poprzez organizowanie uroczystosci,
spotkan i pogadanek oraz umozliwianie uczestnictwa w imprezach kulturalnych oraz
wycieczkach,

6) usamodzielnianie, pobudzanie zaradnosci i umiejetnos$ci samoopieki u Podopiecznych
w toku dziatan aktywizujgcych, edukacyjnych i profilaktycznych,

7) rozbudzanie i rozwijanie zainteresowan i indywidualnych uzdolnien Podopiecznych,

8) zaspokojenie potrzeby kontaktu, przynaleznosci, wiezi spotecznych i samorealizacji,

9) integracja spoteczna ze srodowiskiem lokalnym w toku réznych inicjatyw, projektow,
przedsiewzieg,

10) promowanie samopomocy wsrod senioréw oraz ich samoorganizacji, miedzy innymi
poprzez wsparcie podejmowanych przez nich inicjatyw,

11) zapewnienie jednego positku dziennie — obiadu,

12) zapewnienie miejsca catodobowego okresowego pobytu,

13) wykonywanie czynnosci konserwatorskich,

14) wspodtpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi i wdrazajgcymi projekty finansowane
z funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych,

15) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, partnerami i innymi podmiotami w zakresie
realizacji projektéw,

16) koordynacja realizacji projektow w tym m.in. Scista wspoétpraca z dziatami i
stanowiskami w zakresie wdrazania do realizacji oraz realizacji projektéw, rozliczanie
projektéw w dedykowanych systemach teleinformatycznych wspierajgcych realizacje
projektéw,

17) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw,

18) monitoring realizacji projektéw w zakresie zapisow umowy o dofinansowanie i
wytycznych,

19) funkcjonowanie i prowadzenie Osrodka Wsparcia Dziennego z Ustugami
Opiekunczymi w ramach Domu Dziennego Pobytu ,,Rados$¢”, do zadan ktérego
nalezy:

a) prowadzenie dziatarh majgcych na celu aktywizacje i odroczenie skierowania do
osrodka catodobowego pobytu,
b) zwiekszenie interakcji spotecznych pomiedzy podopiecznymi,
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c) poprawa funkcjonowania rodziny w zakresie petnienia dotychczasowych rél
spotecznych,

d) uzyskanie stabilnego stanu zdrowia fizycznego i psychicznego podopiecznego,

e) indywidualna pomoc opiekunowi i edukacja w zakresie opieki nad podopiecznym,
19) funkcjonowanie i prowadzenie Gminnego Centrum Seniora, do zadan ktérego
nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie punktu informacyjnego dla senioréw,

b) organizowanie szkolen, konferencji, wyktadow i spotkan informacyjnych i
edukacyjnych dla senioréw, mieszkancéw i podmiotéw dziatajgcych w
spotecznosci lokalnej,

c) gromadzenie, aktualizacja i upowszechnianie informacji dotyczgcych aktywnosci
senioréw i dziatan na rzecz seniordw,

d) prowadzenie dziatan aktywizujgcych, integracyjnych i wspierajgcych seniorow,

e) monitoring i koordynacja dziatan prosenioralnych w spotecznosci lokalnej,

f) podejmowanie zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym przygotowywanie projektéw i realizacja programéw
ostonowych,

g) realizowanie programow rzgdowych na rzecz oséb starszych i niepetnosprawnych,

20) funkcjonowanie i prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzgdowych i Wolontariatu,
do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na terenie Gminy
Kedzierzyn-Kozle,

b) gromadzenie, aktualizacja i upowszechnianie informacji istotnych dla sektora
pozarzgdowego,

c) organizacja szkolen, konferencji, wyktaddw, spotkan tematycznych oraz dyzuréw
specjalistow z przedstawicielami sektora NGO,

d) promocja wolontariatu,
22) funkcjonowanie i prowadzenie Klubu Senior+, do zadan ktérego nalezy:

a) podtrzymywanie aktywnosci spotecznej Uczestnikdw, ktdra umozliwia pozostanie
w spotecznosci lokalnej i sSrodowisku rodzinnym,

b) animowania integracji pomiedzy seniorami, a Srodowiskiem lokalnym,

c) utrzymanie dobrej kondycji fizycznej i sprawnosci ruchowej Uczestnikow,

d) utrzymywanie i rozwijanie sprawnosci intelektualnej, w tym profilaktyka zmian
demencyjnych,

e) usamodzielnianie, pobudzanie zaradnosci i umiejetnosci samoopieki u
Uczestnikdw w toku dziatan aktywizujgcych, edukacyjnych i profilaktycznych,

f) organizacja wolnego czasu Uczestnikéw ukierunkowana na zaspokajanie ich
potrzeb kulturalnych, towarzyskich, religijnych, itp.; poprzez organizowanie
uroczystosci, spotkan, pogadanek, wycieczek, imprez kulturalnych itp.,

g) zaspokajanie potrzeby kontaktu, przynaleznosci, wiezi spotecznych
i samorealizacji,

h) integracja spoteczna ze srodowiskiem lokalnym w toku réznych inicjatyw,
projektéw, przedsiewzie¢,
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j)
k)

1)

m)

n)
o)

organizowanie zaje¢ w zakresie edukac;ji, kultury oraz promowania aktywnosci
intelektualnej i ruchowej,

dziatanie na rzecz zwiekszenia udziatu i aktywnosci senioréw w zyciu spotecznym,
aktywizacja Srodowiska senioréw do wspdlnego zorganizowanego spedzania czasu
wolnego,

tworzenie ruchu samopomocy sposrdéd uczestnikéw Klubu,

rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentéw i pasji uczestnikow
Klubu,

promowania wolontariatu miedzypokoleniowego,

zapewnienie jednego positku dziennie — obiadu.

8. Do zakresu dziatania Mieszkan Treningowych i Wspomaganych nalezy w szczegdlnosci:

1) swi

adczenie ustug bytowych oraz realizacja zadan mieszkan treningowych poprzez

nauke, rozwijanie lub utrwalanie umiejetnosci praktycznych, stuzgcych niezaleznemu

zyciu tj:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

rozwijanie i wzmacnianie aktywnosci, samodzielnosci i samoobstugi
mieszkancow,

rozwijanie i utrwalanie niezaleznosci, sprawnosci w zakresie petnienia rol
spotecznych w integracji ze spotecznoscig lokalng,

nauka samodzielnego prowadzenia gospodarstwa domowego,

nauka i nadzér nad uiszczaniem optat i efektywnym gospodarowaniem srodkami
finansowymi,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami i pielegniarkami rodzinnymi
oraz specjalistami, a takze z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi
celem poprawy funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

wsparcie w zatatwianiu spraw osobistych i urzedowych,

2) swiadczenie ustug bytowych oraz realizacja zadan mieszkan wspomaganych poprzez

Po

moc, nauke, rozwijanie lub utrwalanie umiejetnosci praktycznych niezbednych

w codziennym funkcjonowaniu, tj:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, ubieraniu oraz przemieszczaniu,
pomoc w sprzataniu oraz praniu,

pomoc w przygotowywaniu positkow,

pomoc w wykonywaniu czynnosci niezbednych w codziennym funkcjonowaniu,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb osoby korzystajgcej ze wsparcia, na
poziomie jej psychofizycznych mozliwosci,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami i pielegniarkami rodzinnymi
oraz specjalistami, a takze z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi
celem poprawy funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

rozwijanie lub utrwalanie umiejetnosci praktycznych stuzgcych niezaleznemu
zyciu niezbednych do realizacji kontaktéw spotecznych i uczestnictwa w zyciu
spotecznosci lokalnej,
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g) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, robieniu zakupdw, nadzor nad
uiszczaniem optat i gospodarowaniem srodkami finansowymi,

h) udzielanie pomocy w zatatwieniu spraw osobistych i urzedowych,

i) pomoc w rozwijaniu zdolnos$ci do samodzielnego podejmowania decyzji
(autonomii decyzyjnej) i rozwigzywaniu konfliktéw interpersonalnych.

9. Radca prawny wykonuje swoje zadania zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych inadto do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga prawna Osrodka,
2) weryfikacja tworzonych dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz ich opiniowanie,
3) prowadzenie doradztwa prawnego dla komérek organizacyjnych Osrodka,
4) niezwtoczne informowanie komdrek organizacyjnych o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Osrodka,
5) informowanie Dyrektora o dostrzezonych uchybieniach w dziatalnosci Osrodka
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
6) reprezentowanie Osrodka przed sgdami powszechnymi na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

10. Zakres dziatania Stuzby bhp okreslajg wtasciwe przepisy dotyczace stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy.

11. Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku
ds. zaméwien publicznych i kontroli zarzadczej nalezy:
1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych powyzej
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych zgodnie
z tg ustawg oraz zamdwien publicznych wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w oparciu o przepisy wewnetrzne, w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie ogdlnych planéw zamdwien publicznych Osrodka,
b) przeprowadzanie stosownych procedur na podstawie ztozonych wnioskéw
0 wszczecie postepowania,
c) prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych,
d) prowadzenie stosownych rejestrow,
e) sporzadzanie stosownych sprawozdan,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z koordynacjg dziatan na | poziomie kontroli
zarzadczej w Osrodku w szczegdélnosci w zakresie:
a) organizacji systemu kontroli zarzgdczej oraz zapewniania kompletnosci
i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej,
b) sporzadzania zbiorczej dokumentacji kontroli zarzadczej, w tym m.in. planu
dziatalnos$ci Osrodka, zarzadzania ryzykiem, sprawozdawczosci,
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c) przeprowadzenia procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej,

d) prowadzenia wykazu procedur kontroli zarzadczej,

e) wspierania Dyrektora w zakresie realizacji kontroli zarzagdczej,

f) wspodtpracy z Urzedem Miasta Kedzierzyn-Kozle w ramach kontroli zarzadcze;.

12. Do zakresu dziatan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

a)

b)

f)

g)

h)

informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich zgodnie z rozporzadzeniem unijnym z dnia
27 kwietnia 2016 r. dot. ochrony danych osobowych (zwanym dalej RODO) oraz
innych przepisach Unii Europejskiej i przepisach krajowych o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania prawa z zakresu ochrony danych oraz przepiséw
wewnetrznych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane

z tym audyty,

udzielanie na zagdanie zalecen co do oceny skutkéw ryzyka dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

nadzor nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami
prawa,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania,

zapewnienie zapoznania 0sdb upowaznionych od przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
przygotowywanie stosownych upowaznien,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych,

przeprowadzanie audytu zgodnosci z RODO wraz z koicowym raportem,
przeprowadzanie, co najmniej raz w roku z pomocg Administratora Systemoéw
Informatycznych analizy ryzyka,

wspotpraca z Administratorem Systemodw Informatycznych,

sprawowanie nadzoru nad incydentami bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych.
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DZIAL V
Funkcjonowanie O$rodka

§15

1. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryjna sporzagdzona
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zatwierdzona przez Archiwum
Panstwowe.

2. W Osrodku obowigzuje jednolity rzeczowy wykaz akt sporzadzony zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zatwierdzony przez Archiwum Panstwowe.

3. Zasady archiwizowania dokumentacji okresla Instrukcja Archiwalna, sporzadzona
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zatwierdzona przez Archiwum
Panstwowe.

§16

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:

1) decyzje, postanowienia i innego rodzaju dokumenty okreslone w Kodeksie
postepowania administracyjnego,

2) pisma i dokumenty kierowane do:
a) centralnych i wojewédzkich organéw administracji, urzedéw miast i gmin,
b) organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
c) organdéw kontrolnych,
d) organdéw Scigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
e) innych, nie ujetych powyzej instytucji, organizacji, firm itp.

3) sprawozdania, analizy itp.,

4) dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka,

5) zarzadzenia wewnetrzne,

6) upowaznienia i petnomocnictwa,

7) dokumenty powodujgce zobowigzania finansowe,

8) umowy i porozumienia,

9) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.

2. | Zastepca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania, podczas obecnosci Dyrektora,
dokumentdw, o ktédrych mowa w § 16 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 4 (z wytgczeniem sktadania
oswiadczen woli z zakresu prawa pracy).

3. Il Zastepca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania, podczas obecnosci Dyrektora,
dokumentdw, o ktédrych mowa w § 16 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 4 (z wytgczeniem sktadania
oswiadczen woli z zakresu prawa pracy) w przypadku nieobecnosci | Zastepcy Dyrektora.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg dokumenty w sprawach nalezgcych do
zakresu dziatania dziatdw, z wyjatkiem zastrzezonych dla Dyrektora.

5. Pracownicy socjalni podpisuja:

1) wywiady srodowiskowe i inne dokumenty z zakresu pomocy spotecznej dotyczacej
spraw indywidualnych okreslone do ich podpisu ustawg o pomocy spotecznej wraz
z aktami wykonawczymi,
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2) dokumenty sktadane przez podopiecznych Osrodka zwigzane z ubieganiem sie
0 przyznanie pomocy materialnym o charakterze socjalnym okreslonym w ustawie
o systemie o$wiaty.

6. Pracownicy bedacy cztonkami Zespotu Interdyscyplinarnego lub grup diagnostyczno-
pomocowych podpisujg dokumenty zwigzane z realizowanymi dziataniami zgodnie
z ustawgq o przeciwdziataniu przemocy domowej w szczegdlnosci w ramach procedury
Niebieskie Karty.

7. Pracownicy podpisujg dokumenty w ramach udzielonych im upowaznien.

8. Pracownicy opracowujgcy dokumenty, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt. 2, 3, 8,
umieszczajg w dolnym lewym rogu pod trescig dokumentu dopisek: pracownik
prowadzacy sprawe/sporzadzit z podaniem imienia i nazwiska i numeru telefonu wraz
Z numerem wewnetrznym.

§17

1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Dyrektor na wniosek kierownika komarki
organizacyjnej bgdz z wtasnej inicjatywy, w celu zatatwiania okreslonych spraw
stuzbowych.

2. Dyrektor wnioskuje do Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle o udzielenie upowaznien
i petnomocnictw dla pracownikéw Osrodka celem wykonywania zadan w zakresie
ustalonym przez Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle, na wniosek kierownika komarki
organizacyjnej badz z wtasnej inicjatywy.

3. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg postaci papierowej lub elektroniczne;j.

§18

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Osrodku odbywa sie zgodnie
z wiasciwymi przepisami prawa.

2. Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora przyjmujg interesantéw w kazdy poniedziatek od
godziny 11.00 do godziny 13.00, a w przypadku gdy poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy w nastepny dzien roboczy. Interesanci w razie zaistniatej potrzeby moga by¢
przyjmowani z udziatem pracownikéw Osrodka.

DZIAL V
Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna

§19

System kontroli wewnetrznej oparty jest o postanowienia kontroli zarzgdczej.
Dyrektor moze zlecac przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli realizowanych
zadan, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

3. Osoby przeprowadzajgce kontrole, o ktérych mowa w ust. 2, otrzymujg stosowne
upowaznienie Dyrektora.

4. Kontrole zewnetrzng Osrodka sprawujg organy uprawnione do sprawowania tej kontroli
np. Najwyzsza Izba Kontroli, Regionalna Izba Obrachunkowa.
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DZIAL VI
Postanowienia koncowe

§20

Wykaz obowigzkdéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci tych pracownikdow.

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

Podczas nieobecnosci w pracy | Zastepcy Dyrektora zastepstwo petni Il Zastepca
Dyrektora.

Podczas nieobecnosci w pracy |l Zastepcy Dyrektora zastepstwo petni | Zastepca
Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika spowodowanej urlopem
wypoczynkowym, pracownika zastepujgcego okresla sie w karcie urlopowe;j.

W przypadku innej nieobecnosci, pracownika zastepujgcego wyznacza bezposredni
przetozony.

Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg wtasciwe przepisy prawa.
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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Zatacznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu wprowadzonego

zarzadzeniem nr 14/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 26 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

SCHEMAT ORGANIZACYINY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
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Zatacznik nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu wprowadzonego

zarzadzeniem nr 14/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 26 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

WYKAZ STANOWISK PRACY | OBSADA ETATOWA
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

KOMORKA ORGANIZACYJNA STANOWISKO ETATY
Dyrektor 1
Zastepca dyrektora 2
Stanowisko ds. Zaméwien

. . . . 1
publicznych i kontroli zarzadczej
BHP 0,5
Radca Prawny 0,5
Dziat Administracyjny RAZEM w tym: 11
. kierownik dziatu 1
. stanowiska administracyjne 5
. informatyk 2
. stanowiska robotnicze 2
. konserwator 1
Dziat Ksiggowosci RAZEM w tym: 10
. kierownik dziatu 1
. zastepca gtdwnego ksiegowego 1
. stanowiska administracyjne 8
Dziat Swiadczen RAZEM w tym: 6,5
. kierownik dziatu 1
. stanowiska administracyjne 5,5
Dziat Swiadczen Rodzinnych i RAZEM w tym: 9
Pomocy Alimentacyjnej ] ] ]
. kierownik dziatu 1
. stanowiska administracyjne 8
Dziat Pomocy Srodowiskowej RAZEM w tym: 38,25
. kierownik dziatu 1
. zastepca kierownika dziatu 1
. pracownicy socjalni 32
. asystenci rodziny 4
. specjalista pracy z rodzing 0,25
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Dziat Ustug Opiekunczych RAZEM w tym: 28,5
. kierownik dziatu 1
. stanowisko administracyjne 1
. opiekun w osrodku pomocy spotecznej 24
. pielegniarka 2
. technik fizjoterapii 0,5
Mieszkania Treningowe RAZEM w tym: 9
i Wspomagane
. kierownik dziatu 1
. pielegniarka 1
. opiekun w osrodku pomocy spotecznej 6
. stanowisko robotnicze 1
Dom Dziennego Pobytu ,,POD RAZEM w tym: 4
BRZOZA”
. kierownik dziatu 1
. stanowisko ds. zajec z seniorami 1
. stanowiska robotnicze 2
Dom Dziennego Pobytu RAZEM w tym: 7
,MAGNOLIA” ] -
. kierownik dziatu 1
. stanowisko ds. zajec z seniorami 1
. intendent 1
. pracownicy kuchni 3
. stanowisko robotnicze 1
Dom Dziennego Pobytu RAZEM w tym: 8
»RADOSC” wraz z OSRODKIEM Kierownik dziatu 1
WSPARCIA DZIENNEGO 2 i
UStUGAMI OPIEKUNCZYMI . stanowisko ds. zaje¢ z seniorami 1
. opiekun w o$rodku pomocy spotecznej 1
. intendent 1
. pracownicy kuchni 3
. stanowisko robotnicze 1
Dom Dziennego Pobytu ,, NASZ RAZEM w tym: 9
pom”
. kierownik dziatu 1
. stanowisko ds. zajec z seniorami 1
. intendent 1
. pracownicy kuchni 5
. stanowisko robotnicze 1
Dom Dziennego Pobytu RAZEM w tym: 4
»DUGNAD . kierownik dziatu 1
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. stanowisko administracyjne 2,5

. konserwator 0,5
KLUB SENIOR + RAZEM w tym: 3

. stanowisko ds. zajec¢ z seniorami 1

. stanowiska robotnicze 2
Placéwka Wsparcia Dziennego RAZEM w tym: 1,35
/PWD wraz z filiami

. wychowawca 1,35

RAZEM 153,6
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