Zarzadzenie Nr D/0161/9/09
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tychach
z dnia 03 listopada 2009r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Tychach.

Na podstawie § 11 ust. 5 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach
stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr 0150/VIII/152/03 Rady Miasta Tychy z dnia
24 kwietnia 2003r. (z p6zn. zm.)

zrzadzam, co nast¢puje:

§1.
Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Tychach w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tychach
Nr D/0161/9/09

z dnia 03 listopada 20009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W TYCHACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

Przez uzyte w regulaminie okres§lenia rozumie sig:

1.
2.
3.

Osrodek - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach

Dyrektor - Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach

Kierownik jednostki organizacyjnej — stanowisko zwiazane z funkcja kierowania w
Osrodku pionem organizacyjnym, jednostka organizacyjna, grupa pracownikow
realizujacych okreslone zadania (Glownego Specjaliste ds. Pomocy Srodowiskowej,
Glownego Specjaliste ds. Pomocy Rodzinie 1 Dziecku, Gtownego Ksiggowego,
kierownikow dziatow, kierownikow o$rodkéw wsparcia)

Jednostka organizacyjna - kazdy os$rodek wsparcia wyodrgbniony w strukturze
organizacyjnej Osrodka, dzial, komorka, samodzielne stanowisko

. Dzial — kierowana jednoosobowo grupa pracownikéw realizujacych jednolite pod

wzgledem merytorycznym zadania.

Sekcja - wyodrebniona w dziale grupa pracownikéw wykonujacych okreslone zadania
Komoérka — wyodrgbniona grupg pracownikow realizujacych jednolite pod wzgledem
merytorycznym zadania.

. Samodzielne stanowisko - jednoosobowe stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze

organizacyjnej bezposrednio podporzadkowane Dyrektorowi lub Gtoéwnemu Specjaliscie.

§1.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach okresla jego
organizacjg i zasady funkcjonowania, a w szczegolnosci:

l.
2.

strukture organizacyjna Osrodka,
zasady dzialania jednostek organizacyjnych Osrodka.



§ 2.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach jest jednostka organizacyjna Miasta Tychy
dziatajaca na podstawie statutu zatwierdzonego uchwata Nr 0150/VIII/152/03 Rady Miasta
Tychy z dnia 24 kwietnia 2003r.

§ 3.

Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci w oparciu
0 przepisy:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009r. Nr 175,
poz. 1362 .)

2. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.)

3. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 z pdzn. zm.)

4. ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.)

5. ustawy z dnia 28.11.2003r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2006r. Nr 139,
poz. 992 z pdzn. zm.)

6. ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. z2009r. Nr 1 poz. 7 z p6zn. zm. )

§ 4.

Osrodek prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z instrukcja kontroli finansowej, zasad
(polityki) rachunkowo$ci oraz obiegu dowoddéw finansowo - ksiggowych.

§5.

1. Przy zalatwianiu spraw Os$rodek stosuje postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.
2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 6.

. Kierownikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach jest Dyrektor.
. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Osrodka.
2a.Dyrektor Os$rodka odpowiada za realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej
1 powszechnej samoobrony oraz nadzoruje i koordynuje ich wykonanie.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go w kierowaniu Osrodkiem upowazniony
pracownik.
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Rozdzial 11

Organizacja Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

§7.

1. W strukturze organizacyjnej O$rodka wyodrebnia si¢ dyrektora, kadrg¢ kierownicza ,
osrodki wsparcia, dziaty, komorki i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach.

2. Kadrg kierownicza Osrodka stanowia:

1) Dyrektor
2) Glowny Specjalista ds. Pomocy Srodowiskowej pehiacy jednoczesnie funkcje
Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej
3) Gléwny Specjalista ds. Pomocy Rodzinie i Dziecku
4) Glowny Ksiggowy petniacy jednoczes$nie funkcj¢ kierownika Dzialu Ksiggowosci
5) Kierownicy dzialow
6) Kierownicy osrodkéw wsparcia
3. W skitad Osrodka wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Osrodek Interwencji Kryzysowe;j
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Osob z Zaburzeniami Psychicznymi
3) Noclegownia Miejska
4) Specjalistyczna Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza Wsparcia Dziennego
5) Dzial Pomocy Srodowiskowej
6) Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku
7) Dziat Ksiggowosci
8) Komorka do Spraw Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepelnosprawnych
9) Stanowisko do Spraw Zamowien Publicznych
10) Stanowisko do Spraw Kadr
11) Komorka Organizacyjno - Prawna
12) Stanowisko do spraw BHP
13) Komoérka Administracyjno - Gospodarcza
14) Archiwum Zakladowe
15) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
16) Dziat Pomocy Osobom Starszym i1 Niepetnosprawnym

4. Struktur¢ organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spotlecznej przedstawia schemat
graficzny stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, ktory okresla sposob
podleglosci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wobec Dyrektora Osrodka oraz
powiazan migdzy tymi jednostkami.

5. Na czele osrodka wsparcia lub dzialu stoi kierownik, ktéry samodzielnie kieruje
podporzadkowana jednostka organizacyjna i jest jednoosobowo odpowiedzialny przed
bezposrednim przetozonym za wykonywanie catoksztattu przypisanych zadan.



Rozdzial 111
Zarzadzanie O$rodkiem

§ 8.

1. Dyrektor kieruje praca Osrodka zapewniajac jego sprawne funkcjonowanie.
2. Gloéwni specjaliSci uczestnicza w kierowaniu praca Osrodka w ramach podzialu zadan
ustalonych przez Dyrektora zgodnie z § 7 ustep 4 regulaminu.

3

. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

dokonywanie wstepnej kontroli wewngtrznej,

kierowanie praca podleglego dziatu i pracownikow.

. Do zadan kierownikow dzialéw 1 kierownikow osrodkdéw wsparcia nalezy w szczegdlnosci:

ustalanie sposobu wykonywania zadan jednostek,

organizowanie pracy oraz nadzor i kontrola wlasciwego poziomu jej wykonywania przez
pracownikow,

ustalanie szczegotowych zakresOw czynnosci,

wnioski w sprawach osobowych podlegtych pracownikow.

. Osoby wymienione w ust. 2-4 ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem Osrodka za

realizacjg powierzonych zadan.

Rozdzial IV
Szczegbdlowy zakres zadan Osrodka

§9.

Osrodek Interwenciji Kryzysowej

Osrodek Interwencji Kryzysowej jest catodobowa jednostka organizacyjna zapewniajaca
pomoc osobom bgdacym ofiarami przemocy.
Do zadan Os$rodka Interwencji Kryzysowej nalezy:

l.

Swiadczenie specjalistycznych ustug zwlaszcza psychologicznych, prawnych, hotelowych,
ktore sa dostgpne cala dobg, osobom i rodzinom bgdacym ofiarami przemocy lub
znajdujacym si¢ w innej sytuacji kryzysowej w celu zapobiezenia powstawania lub
poglebiania si¢ dysfunkcji tych osob, rodzin i spolecznosci.

2 W ramach realizowanych zadan Osrodek Interwencji Kryzysowej zapewnia:

3.

- catodobowy pobyt (hostel),
- jeden goracy positek oraz mozliwos$¢ przygotowania pozostatych positkow,
- prace socjalna,
- poradnictwo specjalistyczne: psychologiczne, pedagogiczne, prawne,
- realizacje obowiazkowego programu terapeutycznego majacego na celu
usamodzielnienie si¢ 0sob 1 rodzin oraz ich integracj¢ ze srodowiskiem tj. powro6t do
wlasnego mieszkania.
Prowadzenie mediacji pomig¢dzy osobami doswiadczajacymi przemocy, a ich otoczeniem.



4. Wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz rodziny
w celu wzmocnienia jej zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie oraz tworzenia
warunkéw sprzyjajacych temu celowi.

5. Tworzenie programéw celowych w zakresie podnoszenia jako$ci i1 rozszerzania oferty
$wiadczonych uslug w zakresie pomocy osobom bedacym ofiarami przemocy poprzez
pozyskiwanie zewngtrznych srodkow finansowych.

§ 10.
Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi

Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Osob z Zaburzeniami Psychicznymi jest placowka
wsparcia dziennego dla osob, ktore z powodu choroby psychicznej maja trudnosci w
codziennym zyciu rodzinny i spotecznym.

Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy:

1. Prowadzenie rehabilitacji psychospotecznej o0s6b z zaburzeniami psychicznymi
umozliwiajacej poprawe funkcjonowania spotecznego.

2. Organizowanie w srodowisku spotecznym pomocy ze strony rodziny, innych oséb , grup,
organizacji spotecznych 1 instytucji.

3 Podejmowanie wczesnej interwencji w okresach nawrotu choroby celem skracania czasu

trwania zaburzen.

Przeciwdziatanie izolacji 1 marginalizacji osob z zaburzeniami psychicznymi.

Realizacja specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

.Propagowanie wiedzy dotyczacej zdrowia psychicznego.

Wspoélpraca z instytucjami i1 organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w obszarze

ochrony zdrowia psychicznego.

8. Tworzenie programoéw celowych w zakresie podnoszenia jakosci i1 rozszerzania oferty
$wiadczonych ustug w obszarze ochrony zdrowia psychicznego poprzez pozyskiwanie
zewngtrznych srodkow finansowych.

Nowv A

§ 11.
Noclegownia Miejska

Noclegownia Miejska dla mezczyzn jest calodobowym o$rodkiem wsparcia dla osob
bezdomnych w rozumieniu ustawy o pomocy spolecznej zapewniajacym schronienie, positek
1 niezbg¢dne ubrania osobom tego pozbawionym.

Do zadan Noclegowni Miejskiej nalezy:

1. Udostgpnienie miejsc noclegowych.

2. Zapewnienie jednego cieptego positku dziennie oraz mozliwos¢ przygotowania
pozostatych positkow.

Zapewnienie mozliwosci korzystania z sanitariatow.

Zapewnienie odziezy uzywanej osobom tego pozbawionym.

Praca socjalna

Stworzenie mozliwo$ci uczestnictwa w terapii osobom uzaleznionym.

Pomoc w zyciowym usamodzielnieniu i integracji ze spoteczenstwem.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania w
zakresie opieki nad bezdomnym.
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9. Tworzenie programéw celowych w zakresie podnoszenia jako$ci i rozszerzania oferty
swiadczonych uslug w zakresie opieki nad bezdomnymi poprzez pozyskiwanie
zewngtrznych §rodkéw finansowych.

§ 12.

Specjalistyczna Placéwka Opiekunczo — Wychowawcza Wsparcia Dziennego
Specjalistyczna Placowka Opiekunczo — Wychowawcza Wsparcia Dziennego jest placowka

podejmujaca. dziatania majace na celu wspieranie rodzin, poprzez objgcie dzieci dziataniami
wychowawczymi, opiekunczymi i edukacyjnymi w szczeg6lnosci dzieci z problemami
zaburzonego zachowania.

Do zadan placowki nalezy:
1. Zapewnienie kilkugodzinnego pobytu wraz z opieka wychowawcza, terapeutyczna
1 positkami dla dzieci .
. Prowadzenie z uczestnikami pracy psychologicznej, wychowawczej i socjalne;.
. Zapewnienie pomocy rodzinie 1 dzieciom sprawiajacym problemy wychowawcze,
zagrozonym demoralizacja, przestepczoscia lub uzaleznieniami.
4. Wspieranie rodziny w sprawowaniu jej podstawowych funkcji.
5. Organizowanie aktywnych form wypoczynku i uczestnictwa w zyciu kulturalnym
1 spotecznym.
6. Wspolpraca ze szkota 1 innymi instytucjami w rozwiazywaniu problemow
wychowawczych.
7. Wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania
z zakresu opieki nad rodzina i dzieckiem.
8. Tworzenie programéw celowych w zakresie podnoszenia jakos$ci i rozszerzania oferty
ustlug w zakresie opieki nad rodzina i dzieckiem poprzez pozyskiwanie zewnegtrznych
srodkow finansowych.

W N

§13.
Dzial Pomocy Srodowiskowej

Dziat Pomocy Srodowiskowej tworza:

1) pracownicy socjalni,

2) koordynatorzy pracy socjalne;j,

3) skreslony,

4) Sekcja Dokumentacji 1 Dowodow,
5) Sekcja Realizacji Swiadczen,

6) Sekcja Analiz i1 Planowania.

1. Pracownicy socjalni.
Pracownikowi socjalnemu podlega okreslony obszar dziatania.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

realizacja pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom/rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolno$ci do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz
tworzenia warunkoéw sprzyjajacych temu celowi.

wspomaganie osob i rodzin wymagajacych pomocy w osiagni¢ciu mozliwie pelne;j
aktywnosci spoteczne;j.

organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajacej zmieniajacym sig potrzebom spotecznym
zapobieganie procesowi marginalizacji osob i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym.

poradnictwo 1 doradztwo w zakresie rozwigzywania trudnych sytuacji zyciowych.
wspotdziatanie z grupami i1 spolecznosciami lokalnymi majace na celu rozwijanie
w nich zdolnos$ci do samodzielnego rozwiazywania problemow.

wspotpraca z organizacjami, instytucjami, stowarzyszeniami.

Tworzenie programow celowych w zakresie rozpoznanych (zdiagnozowanych)

potrzeb we wspotpracy z koordynatorami pracy socjalne;.

2. Koordynatorzy pracy socjalnej.
Koordynatorowi Pracy Socjalnej podlega wydzielony obszar dziatania pracownikow
socjalnych.
Do zadan koordynatora nalezy:

1)

rozpatrywanie pod wzglgdem merytorycznym i formalnym wnioskow o
$wiadczenia z pomocy spoteczne;.

2) konsultacje i1 doradztwo w opracowywaniu planéw pomocy w szczegOlnie
trudnych przypadkach.

3) wspotudziat w tworzeniu lokalnych programow celowych realizowanych przez
Osrodek oraz ich monitoring i ewaluacja.

4) identyfikacja i analiza probleméw i kwestii spolecznych wtasciwych dla obszaru
oddzialywania.

5) inicjowanie wspolpracy z grupami i spotecznosciami lokalnymi.

6) wspotpraca z organizacjami, instytucjami, stowarzyszeniami.

7) tworzenie programoéw celowych w zakresie rozpoznanych (zdiagnozowanych)
potrzeb we wspotpracy z pracownikami socjalnymi.

3. skreslony

4. Sekcja Dokumentacji Dowodow
Do zadan Sekcji nalezy:

prowadzenie 1 nadzér nad dokumentacja przyznawanych $wiadczen.
Kontrola merytoryczna realizowanych zadan w oparciu o umowy i

porozumienia z innymi podmiotami.



. Sekcja Realizacji Swiadczen

Do zadan Sekcji nalezy:
- realizacja przyznanych $wiadczen zgodnie w wymogami obowiazujacego
programu (komputerowego) pomocy spoteczne;j.

Sekcja Analiz i Planowania

Do zadan Sekcji nalezy:
- sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 planowania wydatkéw Srodkéw
finansowych,
- serwis/obstuga systemu informatycznego Osrodka.

§ 14.
Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku

Do zadan Dzialu Pomocy Rodzinie i Dziecku nalezy:

I.

2.

Organizowanie rodzinnej opieki zastepczej dla dzieci pozbawionych czegsciowo lub
catkowicie opieki rodzicielskiej.

Prowadzenie naboru i organizowanie szkolen dla kandydatéw do pehienia funkcji rodziny
zastgpczej oraz nadzor nad sprawowaniem opieki nad dzieckiem umieszczonym w rodzinie
zastepczej.

. Kierowanie dzieci pozbawionych czeSciowo lub catkowicie opieki rodzicielskiej do

placowek opiekunczo — wychowawczych typu socjalizacyjnego.

. Nadzorowanie procesu zyciowego usamodzielniania si¢ i integracji ze srodowiskiem osob,

ktore osiagnely pelnoletno§¢ w rodzinach zastepczych, niektdorych typach placowek
opiekunczo — wychowawczych, domach pomocy spotecznej, schroniskach dla nieletnich,
zaktadach poprawczych i specjalnych osrodkach szkolno — wychowawczych.

. Realizacja $wiadczen przyshugujacych osobom/rodzinom wynikajacym z ustawy o pomocy

spotecznej w zakresie opieki nad rodzina i dzieckiem.

. Ustalanie odptatnosci rodzicow biologicznych dzieci umieszczonych w zastgpczych

formach opieki lub w placéwkach opiekunczo - wychowawczych.

. Wspoélpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania w

zakresie opieki nad rodzing i dzieckiem.

. Tworzenie programéw celowych w zakresie podnoszenia jako$ci i rozszerzania oferty

$wiadczonych ushug w zakresie opieki nad rodzinag i dzieckiem poprzez pozyskiwanie
zewngtrznych srodkow finansowych.

§ 14a
Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy:

1

2

Prowadzenie postgpowania w zakresie $wiadczen rodzinnych tj. ustalanie uprawnien
wnioskodawcow do tych §wiadczen oraz ich wyptata.

Prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania i wyplaty swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych.



§ 14b
Dzial Pomocy Osobom Starszym i Niepetlnosprawnym

Do zadan Dzialu Pomocy Osobom Starszym i1 Niepelnosprawnym nalezy:

1.

9]

Organizacja 1 zapewnienie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
osobom starszym 1 niepelnosprawnym na terenie miasta Tychy, na podstawie analizy
1 oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na ustugi.
Koordynacja pracy opiekunek oraz kontrola prawidtlowosci $wiadczonych ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych i pielegnacyjnych.
Organizacja 1 zapewnienie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi ( uslugi dostosowane do szczegoélnych potrzeb wynikajacych z rodzaju
schorzenia 1 niepelnosprawnosci ).
Kierowanie os6b do mieszkania chronionego oraz nadzoér nad jego funkcjonowaniem.

. Wspotpraca z wolontariuszami w zakresie powierzenia im wykonywania prac na rzecz

0s0b, ktérym przyznana zostala pomoc w formie uslug opiekunczych Iub
specjalistycznych uslug opiekunczych, a takze na rzecz oséb przebywajacych w
mieszkaniu chronionym oraz innych os6b wymagajacych wsparcia.

Koordynacja pracy wolontariuszy oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej ich
zatrudnienia.

. Kierowanie osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do domu pomocy spotecznej zgodnie z ich

indywidualnymi potrzebami.

. Analiza 1 ocena potrzeb w zakresie zatrudniania osoéb niepelnosprawnych, w miescie

Tychy, integracja dzialan w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepelnosprawnych
poprzez wzrost aktywno$ci osOb niepetnosprawnych na rynku pracy i wspodlpraca
z Powiatowym Urzedem Pracy w Tychach i organizacjami pozarzadowymi.

§ 15.
Dzial Ksiegowosci

Do zadan dziatu Ksiggowosci nalezy:

1.

2.

3.

Sporzadzanie planow budzetowych w oparciu o dane otrzymane z komorek
merytorycznych ( SDS, Noclegowni, OIK, Dziatu Opieki Srodowiskowej, DRD, BHP itd.)
Ewidencja wykonania budzetu O$rodka zgodnie z zasadami prowadzenia rachunkowosci
jednostki:
1) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem,
3) dokonywanie kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentow ksiggowych
Sporzadzanie dokumentacji dotyczace;j:
1) sprawozdan finansowych i GUS
2) listy ptac, kart zarobkowych, przelewow podatkow, sktadek ZUS, potracen itp.
3) ewidencji wydatkow 1 dochodéw budzetowych, $rodkéw specjalnych i PRFON,
ewidencji $srodkow trwatych oraz umorzen, naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych,
4) nadzor nad prowadzeniem kasy w oparciu o obowiazujace przepisy,
5) przelewdw na podstawie otrzymanych faktur,
6) dokonywanie egzekucji administracyjnych naleznosci Osrodka.

4. Dokonywanie analiz dotyczacych wykonania budzetu.



5. Koordynowanie pracy jednostek budzetowych nizszego stopnia dzialajacych w strukturze

organizacyjnej Osrodka w zakresie:

1) stosowania jednolitych zasad rachunkowosci.

2) Zatwierdzania projektéw planu budzetowego oraz corocznego planu BT.

3) Przekazania naleznej dotacji jednostkom nizszego stopnia w terminach
umozliwiajacych wykonanie zadan.

4) Zatwierdzania sprawozdan oraz pism dotyczacych zmian w trakcie wykonywanie
budzetu.

§ 16.
Komorka do Spraw Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepelnosprawnych

Do zakresu dziatania Komorki do Spraw Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepelnosprawnych

nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rehabilitacja spoteczna

2. Wspdlpraca z innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania
pomocy dla 0s6b niepetnosprawnych.

3. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

4. Obstuga finansowa wynikajaca z realizacji powierzonych zadan.

§17.
Stanowisko do Spraw Zamdwien Publicznych.

Do Stanowiska do Spraw Zamowien Publicznych nalezy:

1. Realizacja spraw z zakresu ustawy prawo zamoOwien publicznych w zalezno$ci od
realizowanych w O$rodku zadan.

2. Wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zlecaniem realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej (konkurs ofert)

§ 18.
Stanowisko do Spraw Kadr

Do zakresu Stanowiska do Spraw Kadr nalezy:

1. Prowadzenie spraw pracownikoOw wynikajacych z uregulowan kodeksu pracy.

2. Prowadzenie sprawozdawczosci dla celow GUS, PRFON i inne.

3. Sporzadzanie umow zawartych przez zaktad pracy z pracownikami skierowanymi w celu
podnoszenia kwalifikacji.

4. Inicjowanie dzialan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi w Osrodku.

. Prowadzenie polityki kadrowej w zakresie:

- pozyskiwania §rodkow z aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,

- tworzenie $ciezek awansu zawodowego

- specjalizacji zawodowych

- wspdtudziatu i prowadzenia oceny jakosci pracy pracownikow.
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§ 19.
Komoérka Organizacyjno - Prawna

Do zadan Komérki Organizacyjno — Prawnej nalezy obstuga prawna oraz sprawy
organizacyjne Osrodka, a w szczegdlnosci :

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta.
przygotowywanie projektow dokumentow regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie
Osrodka,

przygotowywanie projektow uméw oraz opiniowanie 1 parafowanie umow i
porozumien zawartych przez Dyrektora Osrodka,

Interpretacja obowiazujacych przepisow prawnych zwiazanych z realizacja zadan
Osrodka.

wydawanie opinii prawnych,

opracowywanie wzorow decyzji wydawanych przez Osrodek,

Nadzor prawny nad wydawanymi decyzjami administracyjnymi.

przygotowywanie i nadzor merytoryczny w sprawach odwotan, skarg i wnioskow,

§ 20.
Stanowisko do Spraw BHP

Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw BHP nalezy:

1. Prowadzenie kontroli warunkéw pracy na poszczegodlnych stanowiskach, przestrzegania
zasad 1 przepiséw BHP.

2. Ustalenie okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkéw w drodze
do 1 z pracy.

3. Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktora wiaze si¢ z wykonywana praca.
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. Prowadzenie wstepnych szkolen z zakresu BHP
. Organizowanie szkolen okresowych i1 podstawowych z zakresu BHP

§ 21.
Komoérka Administracyjno — Gospodarcza

Do zadan Komorki Administracyjno — Gospodarczej nalezy:

1.
2.

Nk W

Realizacja obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej Osrodka

Dbatos¢ o stan techniczny centrali telefonicznych, kserokopiarek, alarméw i innych
urzadzen technicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikéw i biblioteki Osrodka.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartoteki ilo§ciowej przedmiotow nietrwatych.
Ewidencja i rozdziat drukéw $cistego zarachowania.

Utrzymywanie porzadku i czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach Osrodka.
Wyjazdy stale i stuzbowe zgodnie z harmonogramem oraz poleceniami dyrektora
Osrodka.



§ 22
Archiwum Zakladowe

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1. archiwizacja akt osobowych klientow, pracownikow oraz wszelkiej dokumentacji
wytwarzanej przez Osrodek.

2. Udostgpnianie pracownikom Osrodka akt zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna.

Rozdzial V
Funkcjonowanie Osrodka

§ 23.

Osrodek wykonuje zadania biezace wynikajace z przepisOw ustawy o pomocy spotecznej
uwzgledniajac zakres rzeczowy 1 przyznane $rodki na te cele.

§ 24.

1. Status prawny pracownikow Osrodka okre§la ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

2. Porzadek i rozktad czasu pracy dla pracownikéw Osrodka okres$la regulamin pracy
ustalony przez Dyrektora Osrodka.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 25.
Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ jedynie w formie aneksu

wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora Os$rodka po jego wcze$niejszym

zaopiniowaniu przez Prezydenta Miasta Tychy

§ 26.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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