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PREZYDENT
MIASTA TCZEWA ZARZADZENIE Nr 197/2014
Prezydenta Miasta Tczewa
z dnia 12.06.2014 r.

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tczewie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013r.
poz. 594 z pézn.zm) w zwigzku z § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Tezewie, stanowigcego zatacznik Nr 1 do Uchwaly XXVIII/266/2005 Rady Miejskiej
w Teczewie z dnia 27 stycznia 2005r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi
Pomocy Spotecznej w Tezewie

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Tezewie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 777/2008 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 17 wrze$nia
2008r.w sprawie zatwierdzenia regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej , wraz ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr 187/2013 z dnia 18 lipca
2013r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wytw. K. Jabloriska
Zgodnie = projektem = dnia 23.05.2014r.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 197/2014
Prezydenta Miasta Tczewa

z dnia 12.06.2014 1.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w TCZEWIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla szczegdétowa organizacje
wewnetrzng oraz tryb pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tczewie zgodnie
z § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tczewie.

§2

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tczewie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2013r.poz. 182 z
pozn.zm.);

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U. z 2013r.
poz. 1456 z p6zn. zm.) ;

3) ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(4. Dz.U. 2 2012r. poz. 1228 z p6ézn.zm);

4) innych ustaw z zakresu opieki i pomocy spotecznej;

5) Uchwaty Nr X1/49/90 Miejskiej Rady Narodowej w Tczewie z dnia 28 lutego 1990 roku
w sprawie upowaznienia do powolania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Tczewie;

7) zarzadzenia Nr 4/90 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 05 marca 1990r. w sprawie
powolania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tczewie;

8) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tczewie opublikowanego w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 18.03.2005r. Nr 25, poz. 509;

9) niniejszego regulaminu oraz innych uchwal Rady Miejskiej w Tczewie i zarzadzen
Prezydenta Miasta Tczewa.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) .dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tczewie;
2) ,Osrodku” - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

w Tczewie.



Rozdzial 2
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 4

1. Pracg Osrodka kieruje dyrektor przy pomocy zastepcow, glownego ksiggowego oraz
kierownikow dziatow.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora Osrodka funkcje kierownicza Ogrodka pelni zastepca
dyrektora d/s pomocy srodowiskowej i $wiadczen rodzinnych.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora d/s pomocy srodowiskowej
1 swiadczen rodzinnych funkcje kierownicza Osrodka petni zastgpca dyrektora d/s
administracyjnych i programéw.

4. Glowny ksiegowy pelni funkcje kierownika Dzialu Finansowo - Ksiggowego.

§5

1. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Osrodka.

2. Dyrektor wykonuje zadania okreslone w ustawie o pomocy spolecznej oraz zadania
wynikajgce z innych ustaw, a takze inne zadania powierzone przez Prezydenta Miasta
Tczewa.

3. Dyrektor w szczegdlnosci:

1) kieruje osrodkiem pomocy spotecznej, reprezentuje Osrodek na zewnatrz;

2) sprawuje nadzér nad prowadzonym postgpowaniem oraz wydaje decyzje
administracyjne w sprawach swiadczen rodzinnych i $wiadczen pomocy spotecznej;

3) Jest odpowiedzialny za cato$é gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych ustawa obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;j;

4) sklada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j;

5) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy samorzadowego wobec
wszystkich pracownikéw Osrodka;

6) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

4. Dyrektor reguluje sprawy istotne dla dziatalnosci Osrodka wydajac zarzadzenia,
regulaminy i instrukcje.

5. Dyrektorowi podlega:

1) zastgpca dyrektora d/s pomocy Srodowiskowej i $wiadczen rodzinnych;
2) zastepca dyrektora d/s administracyjnych i programéw:

3) gtowny ksiegowy;

4) Dzial Pomocy Instytucjonalnej;

5) radca prawny;

6) stanowisko d/s kadr;

7) stanowisko d/s bhp;

8) Zespot do spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie:

9) Punkt Informacyjno-Konsultacyjny dla 0séb w kryzysie




1.

2.

2.

§6

Zastepca dyrektora d/s pomocy Srodowiskowej i $wiadezen rodzinnych odpowiada
przed dyrektorem za prawidtowe funkcjonowanie Osrodka stosownie do powierzonego
mu zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Dyrektor Osrodka powierza zastepcy dyrektora ds. pomocy $rodowiskowej i swiadczen

rodzinnych obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie:

1) kierowania catoksztattem pracy Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Dziatu Swiadczen
Pomocy Spolecznej oraz Dziatu Swiadczen Rodzinnych ;

2) zapewnienia sprawnej i skutecznej realizacji zadan przez pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych;

3) sprawowania nadzoru nad racjonalnym i zgodnym, z przepisami prawa,
wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
przez bezposrednio podlegte komorki organizacyjne;

4) analizy wnioskéw pracownikow socjalnych w sprawie udzielenia pomocy
podopiecznym:;

5) dokonywania analizy, ustalanie potrzeb i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie
na swiadczenia pomocy spotecznej;

6) sporzadzania sprawozdan;

7) oceny kwalifikacyjna podlegtych pracownikow;

8) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow;

9) wykonywanie zadan z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych;

10) dbatos¢ o rozwdj wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi:

11) zastgpowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§7

Zastepca dyrektora d/s administracyinveh i programéw odpowiada przed
dyrektorem za prawidlowe funkcjonowanie Os$rodka stosownie do powierzonego mu
zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Dyrektor Osrodka powierza zastepcy dyrektora ds. administracyjnych i programow

obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie :

1) kierowanie caloksztaltem pracy Dzialu Programow, Forum Inicjatyw Spolecznych
oraz Dzialem Administracyjno - Gospodarczym ;

2) koordynowanie prac w zakresie Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych ;

3) koordynowanie dziatan spotecznych podejmowanych przez Osrodek wpisujacych sie
w zalozenia Programu Rewitalizacji Miasta Tczewa;

4) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spoteczne;j;

5) budowanie sieci partnerstwa lokalnego;

6) podejmowanie inicjatyw ukierunkowanych na przeciwdziatanie wykluczeniu
spolecznemu, w szczegolnosci rozwdj kompleksowych dziatan na rzecz oséb
starszych 1 niepelnosprawnych;

7) przygotowywanie projektow, programéw oraz wnioskéw celem pozyskiwania
srodkow na realizacj¢ zadan pomocy spotecznej z funduszy Unii Europejskiej oraz
innych Zrédet pozabudzetowych;

8) opracowywanie , wdrazanie oraz rozwijanie nowych form pomocy oraz
samopomocy,  lokalnych  programéw  pomocy spolecznej w  ramach
zidentyfikowanych potrzeb;
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9) ustalanie potrzeb w zakresie administracyjno - gospodarczym Osrodka oraz
sporzadzanie sprawozdan;

10) ocena kwalifikacyjna podlegtych pracownikow;

11) nadz6r nad racjonalnym i zgodnym, z przepisami prawa, wykorzystaniem srodkow
finansowych przeznaczonych na realizacje powierzonych zadan przez bezposrednio
podlegte komorki organizacyjne;

12) zapewnienie sprawnej i skutecznej realizacji zadan przez pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych;

13) wilasciwe gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majagtku ruchomego Osrodka —
biezaca analiza stanu majgtku ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania;

14) zapewnienie wlasciwego  zabezpieczenia danych przetwarzanych w osrodku
pomocy spotecznej, nadzor nad ich udostepnianiem;

15) nadzor nad systemem informatycznym Osrodka;

16) koordynacja kontroli zarzadczej i nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w Osrodku;

17) dbatos¢ o rozwd] wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi;

18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

19) zastgpowanie dyrektora w czasie nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora d/s
pomocy srodowiskowej i $wiadczen rodzinnych.

§8
Glowny ksiegowy wykonuje swoje zadania w oparciu o przepisy ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci .
Dyrektor Osrodka powierza Gtéwnemu Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢ w
zakresie

1) prowadzenia rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami;

2) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych;

3) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) zapewnienia terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

5) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

6) wlasciwego wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

7) prowadzenia nadzoru i kierowania pracg pracownikow dziatu ekonomicznego;

6) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci, a
w szezegolnosci:  zakladowego planu  kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

7) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz;

8) wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania gtownego ksiegowego;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z wiasciwej ustawy o ochronie danych
osobowych.




§9

Kierownicy dzialéw wykonujg zadania wyznaczone przez dyrektora i odpowiadajg za

nalezyta organizacj¢ pracy, prawidlowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
budowanie nowatorskich systeméw pomocy spotecznej, przestrzeganie przepisow
prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy
przez pracownikow.

2. W czasie nieobecnodci kierownika dziatlu zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik dziatu, a w Dziale Finansowo - Ksiggowym gléwnego ksiegowego zastepuje
zastepca gtownego ksiegowego.

3. Do zadan kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w regulaminie;

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, planéw oraz sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania komorki:

3) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podleglych pracownikéw;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny pracy, regulaminu
pracy, instrukcji kancelaryjnej oraz innych przepisow;

5) ocena podleglych pracownikoéw oraz kierowanie do dyrektora Osrodka wnioskow
w sprawach personalnych podlegtych pracownikow;

6) nadzdr nad mieniem i sprzgtem znajdujacym sie w komorce organizacyjnej;

7) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podleglych pracownikéw dziatu, z uwzglednieniem ustawy o ochronie danych
osobowych; .

8) zapewnienie przygotowania, przez podlegltych pracownikéw, dokumentéw do
archiwizacji,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z wlasciwej ustawy o ochronie danych
osobowych;

10) sktadanie propozycji kierowania pracownikéw na odpowiednie szkolenia;

11)opracowywanie dla podlegtych pracownikow $ciezki rozwoju zawodowego;

12)dbatos¢ o dobre imie Osrodka.
Rozdzial 3

ORGANIZACJA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§ 10

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:

1)
2)
3)
4)

Dzial Pomocy Srodowiskowej;

Dzial Swiadczen Pomocy Spolecznej;

Dzial Swiadczen Rodzinnych ;

Dzial Pomocy Instytucjonalnej w skiad, ktorego wchodza:

a)

Zespot Opiekunczy, w tym:
- Dzienny Dom Pobytu
- Osrodek Opiekunczy
- Swietlica Srodowiskowa
- Jadlodajnia



b) Srodowiskowy Dom Samopomocy ul. Niepodlggékoém 10
c) §rodowiskowy Dom Samopomocy ul. Nowqugska 18,
d) §rodowiskowy Dom Samopomocy ul. Chopma 3}, '

e) Srodowiskowy Dom Samopomocy ul‘. Armil Krajowe) 53,
1) Mieszkanie Chronione ul. Armil Krgjowe] 55

) Mieszkanie Chronione ul. Mickiewicza 18

5) Dzial Programow;
6) Forum Inicjatyw Spolecznych w tym:
_ Gminne Centrum Informacii,
- Centrum Aktywnoscl Lokalnej,
- Klub Integracji Spo’(ecznej
7) Dzial Administracyjno—Gospodarczy ;
) Dzial Finansowo-Ksiqgowy; o
9) Zesp6l do spraw Przeciwdzialania Przemocy W Rodzm.le;
10) Punkt Informacyjno-Konsultacyjny dla os6b w Kryzysi€
11) Samodzielne stanowiska pracy to:
a) zastepca dyrektora d/s pomocy érodowiskowej i swiadczen rodzinnych,
b) zast¢pea dyrektora d/s administracyjnych i program()w,
c) glowny ksiegowy,
d) radca prawny,
e) stanowisko d/s kadr,
f) stanowisko bhp,
g) stanowisko d/s informatyzacji ,
2. Strukturg organizacyjna Oérodka przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
§11
1. Na czele dzialow stoja kierownicy odpowiedzialni za pracg danego dziatu.
2. Kierownicy ustalaja 1 aktualizuja zakresy czynnosci dla wszystkich podlegtych
pracownikéw.
3. Zakres czynnosci winien obejmowac szczegotowe okreslenie zadan { czynno$ci
wykonywanych przez pracownika oraz jego uprawnienia i zakres odpowiedzialnoéci.
4., Zakres czynnosci dla kierownikow 1 pracownikc')w zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy ustala dyrektor.
Rozdzial 4
ZADANIA OSRODKA
§12
1.

Do zadan Dzialu Pomocy $rodowiskowej nalezy:
1) diagnozowanie i konsultowanie potrzeb Jludnosci
pomocy spotecznej jak r6wniez analiza dziat

oraz ocena ich skutecznoscei;

2) realizacja $wiadczen pomocy spoteczne) w tym realizacja zadan wynikajacych

miasta Tczewa W zakresie
alnogci, stosowanych form pomocy



3)

5)

6)
7)

8)

9

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

z rzadowych programow pomocy spotecznej, majacych na celu ochrone poziomu
zycia 0sob i rodzin;
realizacja programow ostonowych;
praca socjalna, zawieranie kontraktow socjalnych i ich realizacja;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego —
tworzenie  kompleksowej opieki nad  osobami chorymi  psychicznie,
uposledzonymi i ich rodzinami;
udzielanie pomocy na pokrycie wydatkow powstatych w  wyniku kleski
zywiotowej lub ekologicznej;
analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej;
wystepowanie z odpowiednimi wnioskami W zakresie realizacji zadan
z dziedziny pomocy spotecznej do whasciwych organow . placowek , organizacji
spotecznych;
wspoldziatanie z instytucjami pafstwowymi i organizacjami pozarzadowymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego, sadem, prokuratura, szkola, organizacjami
i stowarzyszeniami dziatajacymi w zakresie pomocy spotecznej; budowanie
partnerstwa i dialogu spotecznego;
Poradnictwo specjalistyczne w szczegdlnosci : prawne, psychologiczne,
pedagogiczne;
wspbtdziatanie w tworzeniu srodowiskowych form wsparcia dla poszczegdlnych
grup osob dotknigtych réznorodnymi problemami  spotecznymi; rozwoj
aktywnosci lokalnej:
wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych ;
dzialania na rzecz przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony 0s6b
doznajacych przemocy w rodzinie;
profilaktyka i pomoc w rozwigzywaniu probleméw os6b bezdomnych;
aktywny udzial w aplikowaniu o srodki zewnetrzne;
wspolpraca przy realizacji projektow w zakresie polityki spotecznej;
koordynacja prac spolecznie uzytecznych
wykonywanie zadan z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

§13

Do zadan Dzialu Swiadczenn Pomocy Spolecznej nalezy:

D

udzielanie $wiadczen w roznych formach osobom kwalifikujagcym si¢ do pomocy
spolecznej zgodnie z rozpoznanymi potrzebami (realizacja zadafh wilasnych
1 zleconych);

wspotpraca z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami
spotecznymi w zakresie pomocy spotecznej — budowa dialogu spofecznego;
przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen z pomocy
spotecznej;

sporzadzanie list wyptat $wiadczen;

refundacja swiadczen;

prowadzenie dokumentacji, na podstawie ktorej przyznawana jest pomoc
(rejestracja Swiadczen);

wspOtpraca z zaktadami pogrzebowymi w zakresie sprawienia pochowku;



8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
15)
16)

zglaszanie, wyrejestrowywanie oraz oplacanie skladek o0sob uprawnionych
zgodnie z ustawg O pomocy spolecznej do ubezpieczenia zdrowotnego
i ubezpieczen spotecznych;

wydawanie decyzji o skierowaniu do domu pomocy spolecznej, decyzji
ustalajacej optate¢ za pobyt w domu pomocy spotecznej, decyzji kierujacej do
srodowiskowych doméw samopomocy i innych osrodkow wsparcia;

udzielanie $wiadczen przewidzianych innymi ustawami, programami ostonowymi
oraz regulowanych uchwatami Rady Miejskiej:

zapewnienie ~ wlasciwych  form opieki ~nad  osobami  starszymi
i niepetnosprawnymi oraz psychicznie chorymi;

wspotpraca z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami
pozarzadowymi;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych $wiadczen ;

analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na Swiadczenia pomocy
spoteczne;j;

finansowanie pieczy zastepczej;

wyplata wynagrodzen za sprawowanie opieki, ustalonych przez sad;

zglaszanie propozycji zmian uchwal w zakresie pomocy spotecznej;

realizacja zadan z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych;

§ 14

Do zadan Dzialu Pomocy Instytucjonalnej nalezy:

1y
2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)
9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)

rozw6j infrastruktury spolecznej poprzez prowadzenie osrodkow wsparcia,
mieszkan chronionych, osrodka opiekunczego;

realizacja programu ,,Przeciw spolecznemu wykluczeniu™ oraz przeciwdziatanie
marginalizacji;

udzielanie positku, schronienia i niezbgdnego ubrania osobom  tego
potrzebujacym:;

prowadzenie jadtodajni;

zapewnienie ushug opiekuniczych, w tym specjalistycznych, obejmujgcych pomoc
w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczna;

zapewnienie okresowej calodobowej opieki w osrodku opiekunczym, osobom
tego wymagajacym;

zapewnienie rehabilitacji, $wiadczen terapeutycznych;

zapewnienie specjalistycznego poradnictwa;

organizowanie i pobudzanie spoleczno$ci lokalnej do aktywnosci w zakresie
rozwigzywania biezgcych problemow i sytuacji kryzysowej;

organizacja wypoczynku letniego dla podopiecznych;

tagodzenie skutkéw ubostwa i niedostatkow wychowawczych w rodzinie;
wspotpraca z rodzinami dzieci uczgszcezajacych do swietlicy;

propagowanie wolontariatu 1 samopomocy;

koordynowanie prac spotecznie uzytecznych;

wykonywanie zadan z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych;



§ 15

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

zapewnienie prawidlowego wykorzystania srodkéw  finansowych zgodnie z
planem finansowym;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Osrodka;

opracowywanie planow finansowych;

prowadzenie ewidencji majatku Osrodka;

przeprowadzanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz kontrola wstgpna
dokumentow;

sporzadzanie sprawozdan okresowych z realizacji zadan i bilansu;

prowadzenie dokumentacji dot. wynagrodzen pracowniczych oraz rozliczanie
naleznosci ZUS i Urzedu Skarbowego;

obstuga obrotéw kasowych i bankowych;

inwentaryzacja, rozliczanie ilo§ciowo-wartosciowe magazynow;

egzekucja naleznosci;

wykonywanie zadan z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych;

§ 16

Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowym i technicznym dla

potrzeb Osrodka;

zaméwienia publiczne oraz ich dokumentowanie zgodnie z ustawg Prawo

zamOwien publicznych,

kontrola przestrzegania przepisdw w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego

i spraw zwigzanych z obrong cywilna;

realizacja ~ spraw  administracyjnych ~ zwigzanych ~ z  prawidlowym

funkcjonowaniem i uzytkowaniem obiektow Osrodka;

gospodarka odpadami, prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z

srodowiska,

utrzymanie sprawnosci technicznej maszyn, urzadzen, pojazdéw Osrodka;

zapewnienie przewozu osob niepelnosprawnych korzystajacych z placowek

Osrodka oraz przewozu positkéw do poszczegolnych placowek;

prowadzenie sktadnicy akt;

udostepnianie akt z zasoboéw sktadnicy przy zachowaniu niezbednych wymagan

w tym zakresie;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

wnioskowanie o srodki PFRON i ich rozliczanie;

prowadzenie spraw pieczgci i tablic urzgdowych;

Organizowanie pracy sekretariatu, a w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie korespondencji,

b) rozdzial przyjetej korespondencji wedlug dekretacji dyrektora lub jego
zastepcy,

¢) prowadzenie dziennika korespondencji,

d) zapewnienie obshugi gabinetu dyrektora,

¢) obstuga centrali telefonicznej, faxu, przelgczanie do osoby wiasciwej ze
wzgledu na kompetencje, udzielanie informacji,



14)
15)

f) pisanie pism,

g) planowanie i zabezpieczanie dla potrzeb sekretariatu niezbednych materialow
i innych artykutéw,

h) odbieranie poczty internetowej, odpowiadanie na e-maile,

i) rozliczanie przychodéw i rozchodéw znaczkéw pocztowych,

j) prowadzenie biblioteczki zakfadowej,

k) zapewnienie wymaganej ochrony informacji niejawnych,

1) prowadzenie ksigzki/rejestru kontroli zewnetrznych;

prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;

wykonywanie zadan z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych;

§17

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

)
2)

3)
3)

4)

realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawach s$wiadczen
rodzinnych;

realizacja ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitku dla opiekunow;

prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego;

zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie ubezpieczonych i cztonkoéw ich
rodzin z ubezpieczen;

optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

sporzadzanie sprawozdan i analiz;

prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych;

windykacja naleznosci z tytutlu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz z tytutu wyptaconych uprawnionym
osobom $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

wykonywanie zadan z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych;

§18

Do zadan Dzialu Programoéw nalezy:

1))

2)

4)
S)
6)
7)

8)

pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy programoéw pomocowych Unii
Europejskiej i innych zrddel;

tworzenie nowatorskich programow i projektow z zakresu pomocy spolecznej
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych;
opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dotacje z funduszy europejskich na
projekty z zakresu pomocy spolecznej;

okreslanie potrzeb i mozliwosci uczestnictwa w wybranych programach
i projektach;

pozyskiwanie partneréw i wykonawcow dla realizacji projektow oraz inicjowanie
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

czynny udziat w realizacji programdéw i projektow;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja wdrazanych projektow;
prowadzenie monitoringu (z pelng dokumentacjg) wydatkowanych s$rodkow
pozyskiwanych w wyniku ztozonych projektéw az do koncowego rozliczenia;
monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych zwiazanych z realizacja



projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska;
9) aktywny udzial w realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych;
10) budowanie sieci partnerstwa lokalnego.

§19

Do zadan Forum Inicjatyw Spolecznych nalezy:

1) podejmowanie  dziatah  ukierunkowanych na  budowg  spofeczenstwa
obywatelskiego oraz organizowanie spotecznosci lokalnej;

2) aktywizowanie i integrowanie spotecznosci lokalnej;

3) realizacja projektow z zakresu przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu i
marginalizacji okreslonych osob i grup spotecznych ;

4) promocja wolontariatu i sSamopomocy;

5) wzmacnianie rangi edukacji w wspieraniu aktywnego spoteczenstwa;

6) budowanie partnerstwa;

7) przygotowywanie klientow do aktywnego uczestnictwa w spoleczefstwie
informacyjnym;

8) organizacja szkolen;

9) poradnictwo specjalistyczne;

Forum Inicjatyw spolecznych realizuje swoje zadania poprzez wchodzace w
jego sklad:

1) Gminne Centrum Informacji - prowadzi instruktaze z zakresu obstugi
komputera i Internetu, kursy bezwzrokowego maszynopisania oraz kursy
multimedialne jezykéw obcych; umozliwia korzystanie z pracowni komputerowe;j
i z internetu, sporzadzania dokument6éw aplikacyjnych, poszukiwania ofert pracy;

2) Centrum Aktywnos$ci Lokalnej - realizuje projekty ukierunkowane na
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu okreslonych oséb i grup spotecznych,
na budowanie dialogu spotecznego, organizowanie spotecznosci lokalnej,
promuje i rozwija wolontariat oraz ruch samopomocy,

3) Klub Integracji Spolecznej - prowadzi dziatania z zakresu reintegracji
spotecznej i zawodowej uczestnikow; Program ktadzie nacisk na edukacje
i aktywizacje srodowisk marginalizowanych, dajac im szansg na powr6t do
aktywnego uczestnictwa w zyciu spotecznym i zawodowym

§ 20

Do zadan Zespolu do spraw Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie nalezy w
szczego6lnosci:
1) realizacja dziatan okreslonych w gminnym programie przeciwdzialania
przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;
2) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie;
3) podejmowanie dziatan w srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie
w celu przeciwdziatania temu zjawisku;
4) monitorowanie sytuacji rodzin dotknigtych i zagrozonych przemoca;
4) inicjowanie interwencji w $rodowisku dotknietym przemoca w rodzinie poprzez
dziatania grup roboczych;



5) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach
udzielania pomocy w $rodowisku lokalnym;
6) inicjowanie dziatan w stosunku do 0s6b stosujacych przemoc w rodzinie;
7) ocena i weryfikacja prowadzonych dziatan, w tym dzialan grup roboczych,
8) sprawozdania z realizacji podjetych dziatan.
§21

Punkt Informacyjno-Konsultacyjny dla oséb w kryzysie — dziatania:

- porady pierwszego kontaktu;

- poradnictwo psychologiczne, diagnoza psychologiczna;
- psychoedukacja;

- specjalistyczne dziatania konsultacyjno — interwencyjne;
- spotkania edukacyjno — motywacyjne;

- pomoc socjalna;

- porady prawne.

§22

Do zadan pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy nalezag miedzy
innymi sprawy:
1. RADCA PRAWNY

)

6)
7)
8)
9

udzielanie porad prawnych, opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa wszystkim jednostkom wchodzacym w sktad Osrodka;

biezace informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym:;

udzielanie porad prawnych podopiecznym Osrodka;

nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Osrodka;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Osrodka w postepowaniach
sagdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi, w
ktérych Osrodek jest strona;

wspoéldziatanie, w ramach Osrodka, z prokuraturg, sadem, organami policji, itp. ;
opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych;

opiniowanie umoéw zawieranych w ramach zadan Osrodka;

sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow umow i porozumien,
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, konkurséw ofert;

10) budowanie dialogu spolecznego.

2. STANOWISKO D/S KADR

3]
2)

3)
4)
S)

6)

nadzor nad polityka zatrudnienia;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Osrodka;

przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do pracy lub z pracy;
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem badan
profilaktycznych (badania wstepne, okresowe, kontrolne);

opracowywanie dokumentacji do konkursow na wolne stanowiska urze¢dnicze;



7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

prowadzenie  ewidencji  pracownikdw  podlegajacych  powszechnemu
obowigzkowi obrony narodowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikoéw i cztonkow ich rodzin;

prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture,
rentg z tytulu niezdolnosci do pracy lub $wiadczenie rehabilitacyjne;

sporzadzanie sprawozdan;

wspotdzialanie z inspektorem bhp w zakresie szkolen bhp;

planowanie i wspolpraca z kierownikami dziatbw w sprawie opracowania sciezki
rozwoju zawodowego pracownikow Osrodka;

wykonywanie zadan wynikajacych z wlasciwej ustawy o ochronie danych
osobowych.

3. STANOWISKO d/s BHP

1))

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru oraz przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a takze przestrzegania przepisOw oraz zasad w tym zakresie
w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

wystepowanie do o0sob kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bhp;

przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp pracownikéw nowo przyjetych oraz
czuwanie nad prawidtowoscig szkolen podstawowych i okresowych;
niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej;

wnioskowanie do dyrektora o niezwloczne wstrzymanie pracy w Osrodku,
w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb;

biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia;

sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dot. wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opicke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.

4. STANOWISKO d/s INFORMATYZACJI

1y

2)

planowanie rozwoju systemu informatycznego Osrodka, przygotowywanie
danych do planu finansowego w tym zakresie;

nadzor nad funkcjonowaniem i biezaca konserwacja sieci i sprzetu
komputerowego;



3) obstuga programéw uzywanych w Osrodku, aktualizacja oprogramowania;

4) stata pomoc pracownikom w zakresie rozwigzywania problemoéw i trudnosci
zwigzanych z uzytkowaniem sprzg¢tu komputerowego i jego aplikacji;

5) zabezpieczanie zbiorow baz danych i tworzenie niezbednych kopii zapasowych;

6) ustalanie, w porozumieniu z dyrektorem, praw dostepu i haset dla pracownikow;

7) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi systeméw komputerowych
uzytkowanych w Osrodku;

8) organizacja zakupu sprzetu komputerowego, jego techniczny odbior i kontrola;

9) dostosowywanie systemow informatycznych Osrodka do przepisow wlasciwej
ustawy o ochronie danych osobowych;

10) utrzymywanie systemu teleinformatycznego Osrodka zgodnie z wytycznymi
polityki bezpieczenstwa informacji;

11) administrowanie strong internetowg Osrodka;

12) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;

13) ochrona antywirusowa zasoboéw informatycznych Osrodka, profesjonalne
zabezpieczenie danych.

Rozdzial 5
ZALATWIANIE SPRAW

(US)

S

L N =—

§23

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez petentdow oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego,

Pracownicy obowigzani sg zalatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

Przy zatatwianiu spraw indywidualnych pracownicy stosujg przepisy KPA lub inne
przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawne normujace te
dziedzing.

Pracownicy zalatwiajacy sprawy petentow sg obowigzani do nalezytego
i wyczerpujgcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i1 prawnych,
mogacych mie¢ wplyw na ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa
i w tym celu udzielajg im niezbgdnych wyjasnien i wskazowek.

Pracownicy sa zobowigzani do informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych
Pracownicy zatatwiaja sprawy w kolejnosci ich wplywu i stopnia ich pilnosci.

O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w KPA, pracownik
obowigzany jest zawiadomié strony, podajgc przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy.

§ 24

Sprawy wniesione przez petentdw sa ewidencjonowane w rejestrach spraw.

Rejestr skarg prowadzi sekretariat.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania Osrodka i pracownikoéw nalezy
do dyrektora Osrodka lub osoby przez niego wskazane;j.

§ 25



Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Osrodka.

Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode
w godz. 12.00 — 14.00.

3. Zastgpca dyrektora Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdg $rode w godz. 12.00 — 14.00.

b —

§ 26

Korespondencje wychodzacg z Osrodka podpisuje dyrektor, zastgpea dyrektora,
kierownicy dzialéw oraz inni pracownicy w zakresie wynikajagcym z pisemnego
upowaznienia dyrektora.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27

1. Kierownicy dziatéw obowigzani sa zapozna¢ nowo przyjetych pracownikow:
1)  zregulaminem organizacyjnym Osrodka;
2)  z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie
danych osobowych;
3)  regulaminem pracy oraz przepisami dot. bezpieczenstwa i higieny pracy .

§28
i Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej jest przetozonym pracownikow
zatrudnionych w Osrodku.
2. Kierownik dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa organizacje pracy w dziale,
porzadek, dyscypling i efektywne wykorzystanie srodkow.
3 Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow Osrodka nalezy dbatosc

o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

§29

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Tczewa.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tczewie

|

Radca Prawny

Dyrektor
Y
3 l
Z-ca Dyrektora ds. Pomocy Z-ca Dyrektora ds. Dziat P
Srodowiskowej i Swiadczen Administracyjnych i Gt. Ksiegowy L ztl _omo:;y.
Rodzinnych Programow stytucjonalnej
l A

Dziat Pomocy Srodowiskowej

Dziat Programow

Dziat Finansowo -
Ksiegowy

Zespot Opiekuniczy

|

Sekcja Poradnictwa
Specjalistycznego

A

Y

Stanowisko ds.
informatyzacji

Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej

|

l

Dziat Administracyjno -
Gospodarczy

Dziat Swiadczen Rodzinnych

FIS

DDP

Osrodek
Opiekunczy

~ Swietlica
Srodowiskowa

Stanowisko ds. Kadr

Stanowisko ds. BHP

A4

SDS Niepodlegtosci

Zespot ds.
przeciwdziatania
przemocy w rodzinie

SDS Nowowiejska

Punkt
Informacyjno-Konsultacyjny
dla osob w kryzysie

A

SDS A. Krajowej

SDS Chopina

A

mieszkanie chronione
ul. Armii Krajowej

mieszkanie chronione
ul. Mickiewicza




