Zarzadzenie Nr D/0161/23/21
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach
z dnia 7 pazdziernika 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Tychach.

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

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Tychach w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 pazdziernika 2021 roku.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzania, traci moc Zarzadzenie nr
D/8141/4/03 z dnia 18 sierpnia 2003r., ze zm. (tekst jednolity - Zarzadzenie Nr
D/0161/9/09 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach z dnia 03
listopada 20009r.).

Zaakceptowano
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tychach
mgr lwona Rogalska



Zatgcznik do zarzadzenia
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tychach
Nr D/0161/23/21

z dnia 7 pazdziernika 2021 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
TYCHACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:

1. Osrodek - Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Tychach;

2. Dyrektor - Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach;
3. Kierownik jednostki organizacyjnej — stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w
Osrodku pionem organizacyjnym, jednostka organizacyjng, grupg pracownikow
realizujgcych okreslone zadania (Zastepce Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe;j,
Zastepce Dyrektora ds. Pomocy Rodzinie i Dziecku, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikow
dziatow);
4. Dziat — kierowana jednoosobowo grupa pracownikéw realizujgcych jednolite pod
wzgledem merytorycznym zadania;

5. Sekcja - wyodrebniong w dziale grupa pracownikéw wykonujacych okreslone zadania
6. Komérka — wyodrebniong grupe pracownikow realizujgcych jednolite pod wzgledem
merytorycznym zadania;
7. Samodzielne stanowisko - jednoosobowe stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej bezposrednio podporzadkowane Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach okresla jego
organizacje i zasady funkcjonowania, a w szczegodlnosci strukture organizacyjng Osrodka
oraz zasady dziatania jego jednostek organizacyjnych.

§ 2.

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach, zwany dalej ,O8rodkiem” jest
samodzielng jednostkg organizacyjng, nie posiada osobowos$ci prawnej, dziata jako
wyodrebniona jednostka budzetowa Miasta Tychy.

2. Osrodek na mocy Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 0150/VI11/152/03 Rady Miasta Tychy z dnia
24 kwietnia 2003r. (ze zm.) i przepisOw prawa, wykonuje zadania wtasne i zlecone
gminy oraz zadania powiatu, a takze zadania z zakresu administracji rzgdowej z
pomocy spotfecznej.

3. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej, ustawy z
dnia 28 listopada 2003 roku o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrze$nia
2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy z dnia 9 czerwca
2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.



4. Os$rodek na podstawie Uchwaty nr XII/232/19 Rady Miasta Tychy z dnia 31
pazdziernika 2019 roku w sprawie powierzenia obstugi wspdlnej Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,MOZAIKA” w Tychach Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Spotecznej w Tychach realizuje obstuge wspdlng Srodowiskowego Domu
Samopomocy ,MOZAIKA” w Tychach. Szczegotowe zasady oraz zakres tej obstugi,
reguluje zawarte miedzy jednostkami porozumienie o obstudze wspadlnej.

5. Osrodek na podstawie art. 9a ust. 9 ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, prowadzi obstuge organizacyjno-techniczng
Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego w Tychach.

6. Szczegolowe obowigzki poszczegodlnych pracownikow okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci oraz Regulamin Pracy, wprowadzony odrebnym Zarzgadzeniem
Dyrektora.

§ 3.

Osrodek prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z instrukcjg kontroli finansowej, zasad
(polityki) rachunkowo$ci oraz obiegu dowoddw finansowo - ksiegowych.

N —

§ 4.

1. Przy zatatwianiu spraw Osrodek stosuje postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdine stanowig inacze;.

2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna, ustalona
odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 5.

. Kierownikiem Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Tychach jest Dyrektor.
. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Osrodka.

Dyrektor Osrodka odpowiada za realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony oraz nadzoruje i koordynuje ich wykonanie.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka w okresie urlopu, choroby, zdarzen
nagtych, zastepuja go w kierowaniu jednostkg Zastepca Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej oraz Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Rodzinie i Dziecku.

Rozdziat Il
Organizacja Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

§ 6.

. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie dyrektora, zastepcow dyrektora,

kierownikéw dziatdéw, dziaty, komorki i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach.

. Kadre kierownicza Osrodka stanowia:

1)Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej petnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej;

3) Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Rodzinie i Dziecku, petnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Dziatu Pomocy Rodzinie i Dziecku;



4) Gtéwny Ksiegowy petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu Ksiegowosci;
5) Kierownicy dziatow.

3. Podziat struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach
wyglada nastepujaco:

1) Dziaty
a) Osrodek Interwenciji Kryzysowej;
b) Noclegownia Miejska;
c) .BAZA” Placéwka Wsparcia Dla Dzieci i Mtodziezy;
d) Dziat Pomocy Srodowiskowej ;
e) Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku;
f) Dziat Ksiegowosci;
g) Dziat Pieczy Zastepczej;
h) Dziat Swiadczen Rodzinnych;
i) Dziat Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym;
j) Dziat Swiadczen Rodzinnych.

2) Komorki organizacyjne:

a) Komorka do Spraw Rehabilitacji Spotecznej Osdéb Niepetnosprawnych;
b) Komérka ds. Spraw Zamowien Publicznych;

c) Komérka Organizacyjno — Prawna;

d) Komorka Administracyjno — Gospodarcza;

e) Komoérka ds. komputeryzaciji.

3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko do spraw Archiwum Zaktadowego;
b) stanowisko do spraw BHP;
c) stanowisko do Spraw Kadr;
d) stanowisko koordynatora ds. projektow;
e)inspektor ochrony danych osobowych.

4. Strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej przedstawia schemat
graficzny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, ktéry okresla sposob
podlegtosci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wobec Dyrektora Osrodka oraz
powigzan miedzy tymi jednostkami.

5. Na czele dziatu stoi kierownik, ktéry samodzielnie kieruje podporzadkowang jednostka
organizacyjng i jest jednoosobowo odpowiedzialny przed bezposrednim przetozonym za
wykonywanie catoksztattu przypisanych zadan.

Rozdziat Il
Zarzadzanie Osrodkiem

§7.
1. Dyrektor kieruje pracg Osrodka zapewniajgc jego sprawne funkcjonowanie.
2. Zastepcy Dyrektora uczestniczg w kierowaniu pracg Osrodka w ramach podziatu zadan
ustalonych przez niego, zgodnie z § 6 ust. 4 regulaminu.
3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Ilub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;
4) dokonywanie wstepnej kontroli wewnetrznej;
5) kierowanie praca podlegtego dziatu i pracownikow.



4. Do zadanh kierownikéw dziatéw nalezy w szczegolno$ci:

1) ustalanie sposobu wykonywania zadan jednostek;

2) organizowanie pracy oraz nadzor i kontrola wlasciwego poziomu jej wykonywania przez
pracownikow;

3) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynno$ci;

4) wnioski w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw.

5. Osoby wymienione w ust. 2-4 ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem Osrodka za
realizacje powierzonych zadanh.

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres dziatania jednostek organizacyjnych Osrodka

§ 8.

Osrodek Interwencji Kryzysowej

1. Osrodek Interwencji Kryzysowej jest catodobowg jednostkg organizacyjng zapewniajaca
pomoc osobom znajdujgcym sie w stanie kryzysu.

2. Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy:

1) zapewnienie specjalistycznej pomocy dla os6b i rodzin w sytuacji kryzysu
w ramach interwencji kryzysowej poprzez:

a) prowadzenie poradnictwa psychologicznego indywidualnego i rodzinnego;
b) prowadzenie grupowych form wsparcia;

C) zapewnienie wsparcia socjalnego lub prawnego stosownie do potrzeb osoby znajdujace;j
sie w stanie kryzysu;

d) udzielania schronienia w sytuacjach uzasadnionych w hostelu Osrodka Interwenciji
Kryzysowej na okres do 3 miesiecy.

2) udostepnianie i organizowanie pobytu w mieszkaniach chronionych treningowych
znajdujacych sie w Osrodku Interwencji Kryzysowej;

3) upowszechnianie wiedzy na temat interwencji kryzysowej oraz podejmowanie dziatan o
charakterze profilaktycznym, mogacych wptyng¢ na rozwijanie wsrdd spotecznosci wiedzy i
umiejetnosci, umozliwiajgcych przezwyciezenie trudnej sytuacji zyciowe;;

4) prowadzenie interdyscyplinarnych dziatan na rzecz klientow we wspétpracy z innymi
instytucjami pomocowymi/organizacjami spotecznymi, w szczegoélnosci Policjg, jednostkami
oswiaty, wymiarem sprawiedliwo$ci, zwigzkami wyznaniowymi, podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego.

§09.
Dzial Pieczy Zastepczej

1. Do zadan Dziatu Pieczy Zastepczej nalezy:

a) realizacja zdan organizatora pieczy zastepczej zgodnie z przepisami ustawy z dnia
9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, przy udziale
zespotu ds. pieczy zastepczej w skiad, ktérego wchodzg pracownicy socjalni,
koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej oraz psycholog;

b) realizacja postanowien sadu o umieszczeniu dzieci w pieczy zastepczej, w tym
kierowanie dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych zgodnie z przepisami
wykonawczymi do ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

¢) monitorowanie procesu usamodzielnienia i integracji ze srodowiskiem osoéb, ktére
osiggnety petnoletnos¢ przebywajgc w pieczy zastepczej Ilub jednostkach



organizacyjnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy
spotecznej;

d) nadzér nad mieszkaniami chronionymi — treningowymi dla peinoletnich
wychowankow opuszczajgcych piecze zastepcza lub placowki ( mtodziezowe osrodki
wychowawcze, osrodki socjoterapeutyczne i inne );

e) realizacja swiadczen wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej. Prowadzenie postepowan w sprawie procesow usamodzielnienia celem
ustalenia uprawnien do $wiadczen dla oso6b usamodzielnianych, ktéry zostaje
przyznana pomoc na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej;
f) wydawanie decyzji administracyjnych sprawach z zakresu pieczy zastepczej;

g) sporzadzanie sprawozdah z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej;

h) ustalanie odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci umieszczonych w
rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

i) przekazywanie do biura informaciji gospodarczej informacji o powstaniu zalegtosci z
tytutu nieponoszenia optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej.

2. Ponadto, do zadan Dziatu Pieczy Zastepczej nalezy opracowanie i realizacja 3-letnich
powiatowych programéw dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej, zawierajgcych miedzy
innymi coroczny limit rodzin zastepczych zawodowych, jak réwniez programow
podnoszacych jakos¢ ustug poprzez pozyskiwanie srodkow zewnetrznych.

§ 10.
Noclegownia Miejska

1. Noclegownia Miejska dla mezczyzn jest catodobowg jednostkg organizacyjng, dla oséb
bezdomnych - w rozumieniu ustawy o pomocy spotecznej zapewniajgcg schronienie, positek
i niezbedne ubrania osobom tego pozbawionym.

2. W sytuacjach uzasadnionych szczegdélnymi potrzebami, Dyrektor Osrodka moze
rozszerzy¢ zakres dziatania Noclegowni Miejskiej, poprzez uruchomienie przy tej jednostce
Ogrzewalni, o charakterze interwencyjnym, w okresie, lokalizacji oraz na zasadach
wskazanych odrebnym zarzadzeniem.

3. Do zadan Noclegowni Miejskiej nalezy:

1) udostepnienie miejsc noclegowych;

2) zapewnienie jednego cieptego positku dziennie oraz mozliwo$¢ przygotowania
pozostatych positkow;

3) zapewnienie mozliwosci korzystania z sanitariatow;

4) zapewnienie odziezy uzywanej osobom jej pozbawionym;

5) praca socjalna;

6) tworzenie mozliwosci uczestnictwa w terapii osobom uzaleznionym,;

7) pomoc w zyciowym usamodzielnieniu i integracji ze spoteczenstwem;

8) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania w
zakresie opieki nad bezdomnym;

9) tworzenie programéw celowych w zakresie podnoszenia jakosci i rozszerzania oferty
swiadczonych ustug w zakresie opieki nad bezdomnymi poprzez pozyskiwanie zewnetrznych
srodkéw finansowych;

10) prowadzenie Ogrzewalni w przypadku jej uruchomienia na podstawie odrebnego
Zarzgdzenia Dyrektora.



§ 11.
»BAZA” Placowka Wsparcia Dla Dzieci i Mlodziezy

1. .BAZA” Placowka Wsparcia Dla Dzieci i Mtodziezy jest placowkg podejmujagca. dziatania

majace na celu wspieranie rodzin, poprzez objecie dzieci dziataniami wychowawczymi,

opiekunczymi i edukacyjnymi w szczegdlnosci dzieci z problemami zaburzonego

zachowania.

2. Do zadan placéwki nalezy:

1) zapewnienie kilkugodzinnego pobytu wraz z opiekg wychowawczg, terapeutyczng
i positkami dla dzieci;

2) prowadzenie z uczestnikami pracy psychologicznej, wychowawczej i socjalne;j;

3) zapewnienie pomocy rodzinie i dzieciom sprawiajgcym problemy wychowawcze,
zagrozonym demoralizacjg, przestepczoscia lub uzaleznieniami;

4) wspieranie rodziny w sprawowaniu jej podstawowych funkciji;

5) organizowanie aktywnych form wypoczynku i uczestnictwa w zyciu kulturalnym
i spotecznym;

6) wspolpraca ze szkolg i innymi instytucjami w rozwigzywaniu probleméw
wychowawczych;

7) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania
z zakresu opieki nad rodzing i dzieckiem;

8) tworzenie programéw celowych w zakresie podnoszenia jakosci i rozszerzania oferty
ustug w zakresie opieki nad rodzing i dzieckiem poprzez pozyskiwanie zewnetrznych
Srodkow finansowych.

§12.
Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej tworza;
1) pracownicy socjalni;
2) koordynatorzy pracy socjalnej;
3) Sekcja Dokumentacji i Dowodow;
4) Sekcja Realizacji Swiadczen;
5) Sekcja Analiz i Planowania.

2. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:
1) realizacja pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom/rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w
spoteczenstwie oraz tworzenia warunkéw sprzyjajacych temu celowi;
2) wspomaganie o0soOb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu
mozliwie petnej aktywnos$ci spotecznej;
3) organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajgcej zmieniajagcym sie potrzebom spotecznym;
4) zapobieganie procesowi marginalizacji osoéb i grup, a takze
przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;
5) poradnictwo i doradztwo w zakresie rozwigzywania trudnych sytuaciji
zyciowych;
6) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi majace na celu
rozwijanie w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania
problemow;
7) wspotpraca z organizacjami, instytucjami, stowarzyszeniami;
8) tworzenie  programéw celowych w  zakresie rozpoznanych
(zdiagnozowanych) potrzeb we wspodipracy z koordynatorami pracy
socjalne;.

Pracownikowi socjalnemu podlega okreslony obszar dziatania.



3. Do zadan koordynatora pracy socjalnej nalezy:

1) nadzér merytoryczny nad pracownikami socjalnymi w zakresie postepowania w sprawach
o Swiadczenia z pomocy spotecznej;

2) konsultacje i doradztwo w opracowywaniu planéw pomocy w szczegdlnie trudnych
przypadkach;

3) wspotudziat w tworzeniu lokalnych programoéw celowych realizowanych przez Osrodek
oraz ich monitoring i ewaluacja;

4) identyfikacja i analiza probleméw i kwestii spotecznych wtasciwych dla obszaru
oddziatywania;

5) inicjowanie wspétpracy z grupami i spotecznosciami lokalnymi;

6) wspotpraca z organizacjami, instytucjami, stowarzyszeniami;

7) wspottworzenie programéw celowych w zakresie rozpoznanych (zdiagnozowanych)
potrzeb we wspodtpracy z pracownikami socjalnymi.

Koordynatorowi pracy socjalnej podlega wydzielony obszar dziatania pracownikéw
socjalnych.

4. Do zadah Sekcji Dokumentacji Dowodow nalezy:
1) prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg przyznawanych swiadczen;
2) kontrola merytoryczna realizowanych zadan w oparciu 0 umowy i porozumienia z
innymi podmiotami.

5. Do zadan Sekgcji Realizacji Swiadczen nalezy realizacja przyznanych $wiadczen zgodnie
Z wymogami obowigzujgcego programu (komputerowego) pomocy spoteczne;.

6. Do zadan Sekcji Analiz i Planowania nalezy sporzadzanie sprawozdan, analiz i
planowanie wydatkow srodkow finansowych

§13.
Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku

1. Do zadah Dziatu Pomocy Rodzinie i Dziecku nalezy:

1) organizacja i udzielanie wsparcia rodzinom w wypetnianiu funkcji opiekunczo —
wychowawczej z wykorzystaniem dostepnych metod pracy i form pomocy, m.in.:

a) konsultacje i poradnictwo specijalistyczne (konsultacje rodzinne/indywidualne,
poradnictwo psychologiczne, pedagogiczne, psychoedukacja);

b) mediacje;

C) organizowanie grup wsparcia dla rodzin.

2) organizacja i koordynacja pracy asystentow rodzinnych oraz nadzér i kontrola nad
prawidtowoscig wykonywanych zadan;

3) organizacja pracy zespotow interdyscyplinarnych monitorujgcych sytuacje
dziecka/dzieci i rodziny oraz ocena efektywno$ci i realizacji planéw podejmowanych
w rodzinie dziatan;

4) wspoétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz
rodziny w celu wzmocnienia jej zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania w
Srodowisku;

5) tworzenie programoéw celowych w zakresie podnoszenia jakosci i rozwoju oferty
Swiadczonych ustug wspierajgcych rodzine poprzez pozyskiwanie srodkéw
zewnetrznych.



2. Ponadto, Dziat Pomocy Rodzinie i Dzieci wspoéttworzy oraz bierze udziat w realizaciji
gminnych programéw wspierania rodziny oraz dokonuje oceny potrzeb, w zakresie tworzenia
efektywnego systemu wsparcia.

) § 14.
Dziat Swiadczen Rodzinnych

1. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
1) prowadzenie postepowania w zakresie swiadczen rodzinnych tj. ustalanie uprawnien
wnioskodawcéw do tych swiadczeh oraz ich wyptata;
2) prowadzenie postepowania w sprawie przyznawania i wyptaty swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
3) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania uprawnien i wyptaty zasitkow dla
opiekunow;
4) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania uprawnien oraz wyptaty swiadczenia
wychowawczego;
5) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania uprawnien oraz wypfaty swiadczen,
wynikajacych z innych ustaw z zakresu zabezpieczenia spotecznego, zleconych
Dziatowi do realizacj;
6) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zaswiadczenh na potrzeby programu
,Czyste Powietrze”, zgodnie z obowigzkiem wskazanym w art. 411 ust. 10r ustawy z
dnia 1 pazdziernika 2001 roku Prawo ochrony srodowiska.

2. Dziat Swiadczen Rodzinnych podejmuje takze czynnosci majace na celu dokonywanie
egzekucji naleznoéci administracyjnych, w zakresie dotyczacym dziatalnosci jednostki.

§ 15.
Dziat Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym

1. Do zadan Dzialu Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym nalezy:

a) organizacja i zapewnienie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
osobom starszym i niepetnosprawnym na terenie miasta Tychy, na podstawie analizy i oceny
zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na ustugi;

b) koordynacja pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku opiekunéw oraz kontrola
prawidtowosci swiadczonych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych;

C) organizacja i zapewnienie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, kontrola jakosci swiadczonych specjalistycznych ustug opiekuhczych w
ramach zlecenia zadania;

d) kierowanie os6b do mieszkan chronionych oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem;

e) nadzér nad kierowaniem do Srodowiskowego Domu Samopomocy $w. Faustyna Tychy ul.
Nowokoscielna 56 osdb z innych gmin zgodnie z zawartymi porozumieniami;

f) kierowanie osob ubiegajacych sie o przyjecie do doméw pomocy spotecznej zgodnie z ich
indywidualnymi potrzebami;

g) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych czionkéw  rodziny
zobowigzanych do partycypowania w kosztach pobytu w domach pomocy spoteczne;;

h) opisywanie dokumentéw finansowych i sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej,
dotyczacej dziatalnosci Dziatu;

i) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;



j) nadzor formalny i merytoryczny nad przygotowaniem, zmiang i realizacja umow
dotyczacych zlecania podmiotom zewnetrznym zadan publicznych, obejmujgcymi swoim
zakresem dziatalnos¢ Dziatu;

k) realizacja projektow i programéw spotecznych, finansowanych ze S$rodkéw
samorzadowych, panstwowych oraz funduszy europejskich, ktoérych adresatami sg osoby
starsze i niepetnosprawne;

[) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie
organizacji dziatah na rzecz osob starszych i niepetnosprawnych.

2. Dziat sporzadza takze dane statystyczne, dotyczace osob starszych i niepetnosprawnych,
objetych pomocg na terenie miasta Tychy

§ 16.
Dziat Ksiegowosci

1. Do zadan dziatu Ksiegowosci nalezy:
1) sporzadzanie planéw budzetowych w oparciu o dane otrzymane z jednostek
organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz zgodnie z wytycznymi
otrzymanymi z Urzedu Miasta Tychy;
2) ewidencja wykonania budzetu Os$rodka zgodnie 2z zasadami prowadzenia
rachunkowosci jednostki:
a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem,
c) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw ksiegowych
2) sporzgdzanie dokumentacji dotyczace;j:
a) sprawozdan finansowych i GUS;
b) listy ptac, kart zarobkowych, przelewéw podatkéw, sktadek ZUS, potracen itp.;
c) ewidencji wydatkéw i dochodéw budzetowych, srodkéw specjalnych i PFRON,
ewidencji srodkéw trwatych oraz umorzen, naliczanie funduszu Swiadczen socjalnych;
d) przelewow na podstawie otrzymanych faktur;
e) dokonywanie egzekucji administracyjnych naleznosci Osrodka.
3) dokonywanie analiz dotyczgacych wykonania budzetu.

2. Ponadto, Dziat Ksiegowoéci koordynuje prace jednostek organizacyjnych dziatajgcych w
strukturze organizacyjnej Osrodka w zakresie:
1) stosowania jednolitych zasad rachunkowosci;
2) zatwierdzania projektow planu budzetowego oraz corocznego planu BT;
3) przekazania naleznej dotacji jednostkom nizszego stopnia w terminach
umozliwiajgcych wykonanie zadan;
4) zatwierdzania sprawozdan oraz pism dotyczacych zmian w trakcie wykonywanie
budzetu.

§17.
Komoérka do Spraw Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych

1. Do zakresu dziatania Komoérki do Spraw Rehabilitacji Spotecznej Osbb
Niepetnosprawnych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rehabilitacjg spoteczng;
2) wspbétpraca z innymi instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania
pomocy dla oséb niepetnosprawnych.
2. Ponadto, Komoérka realizuje inne zlecone zadania, wynikajace z ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.



3. Komédrka prowadzi we witasnym zakresie obstuge finansowa, wynikajacq z realizacji
powierzonych zadan.

§ 18.
Komérka do Spraw Zaméwien Publicznych.

Do Komorki do Spraw Zamodwien Publicznych nalezy realizacja spraw z zakresu ustawy
prawo zamowien publicznych w zaleznosci od realizowanych w Osrodku zadan oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadan Osrodka w trybie ustawy
24 kwietnia 2003 o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (konkurs ofert).

§ 19.
Stanowisko do Spraw Kadr

1. Do zakresu pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw pracownikow wynikajacych z uregulowan kodeksu pracy;
2) prowadzenie sprawozdawczosci dla celow GUS, PFRON i inneg;
3) sporzadzanie umow zawartych przez zaktad pracy z pracownikami skierowanymi w
celu podnoszenia kwalifikaciji;
4) inicjowanie dziatan w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi w Osrodku.
2. Ponadto, pracownik prowadzi polityke kadrowej w zakresie:
1) pozyskiwania srodkéw z aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;
2) tworzenia $ciezek awansu zawodowego;
3) specjalizacji zawodowych;
4) wspoétudziatu i prowadzenia oceny jakosci pracy pracownikow.

§ 20.
Komoérka Organizacyjno - Prawna

1. Do zadan Komodrki Organizacyjno — Prawnej nalezy obstuga prawna oraz spraw
organizacyjnych Osrodka.
2. Zakres czynnosci okreslonych w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci :
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzeh Prezydenta
Miasta;
2) przygotowywanie projektéw dokumentéw regulujgcych wewnetrzne funkcjonowanie
Osrodka;
3) przygotowywanie projektbw umoéw oraz opiniowanie i parafowanie umow,
porozumien zawartych przez Dyrektora Osrodka;
4) interpretacja obowigzujacych przepisow prawnych zwigzanych z realizacjg zadanh
Osrodka;
5) wydawanie opinii prawnych;
6) opracowywanie wzorow decyzji wydawanych przez O$rodek;
7) nadzor prawny nad wydawanymi decyzjami administracyjnymi;
8) przygotowywanie i nadzér merytoryczny w sprawach odwotan, skarg i wnioskow.

§ 21.
Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

Do zakresu czynnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw BHP nalezy
prowadzenie kontroli warunkéw pracy na poszczegdlnych stanowiskach, przestrzegania
zasad i przepisow BHP i ustalenie okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkéw



w drodze do i z pracy, a takze dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktdra wigze sie z
wykonywang praca, prowadzenie wstepnych szkolen z zakresu BHP oraz organizowanie
szkolen okresowych i podstawowych z zakresu BHP.

§ 22.
Komoérka Administracyjno — Gospodarcza

1. W ramach Komérki Administracyjno-Gospodarczej funkcjonuje sekretariat, kancelaria oraz
pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy.

2. Do zadan Komorki nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej;

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej i wychodzacej w systemie dziennikowym oraz
ich ekspedycja;

3) obstuga telefoniczna, poczty elektronicznej i faksow;

4) dbato$¢ o stan techniczny kserokopiarek, telefaksu, drukarek, niszczarek i innych
urzadzen technicznych;

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartoteki ilosciowej przedmiotéw nietrwatych;

6) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych;

7) ewidencja i rozdziat drukéw $cistego zarachowania;

8) sporzadzanie i rozdysponowanie zaméwionych materiatdw biurowych i srodkéw czystosci;
9) odbywanie przez pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy wyjazdéw
stuzbowych, zgodnie z biezgcymi poleceniami Dyrektora.

§ 23.
Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Archiwum Zaktadowego, nalezy
archiwizacja akt osobowych klientéw, pracownikow i wszelkiej pozostatej dokumentaciji
wytwarzanej przez O$rodek, a takze udostepnianie pracownikom Os$rodka akt, zgodnie z
obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

§ 24.
Komoérka ds. komputeryzaciji

1. Do pracownikow komorki ds. komputeryzacji nalezy w szczegolnosci:

1) dbanie o prawidtowe dziatanie istniejacego systemu informatycznego

2) wsparcie dla koncowych uzytkownikéw systemu;

3) dokonywanie aktualizacji oprogramowania funkcjonujgcego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej;

4) wspbétpraca z firmami dostarczajgcymi sprzet teleinformatyczny;

5) wspotpraca z twércami uzytkowanych programéw komputerowych;

6) rejestrowanie nowych uzytkownikow systemu i przekazywanie im uprawnien;

7) przyjmowanie zgtoszen i reagowanie na awarie systemu komputerowego;

8) przenoszenie i podtaczanie sprzetu komputerowego.

2. Ponadto, pracownicy komorki ds. komputeryzacji administrujg domeng, systemami
dziedzinowymi, ksieggowymi, pocztg, strong internetowg (cms).

§ 25.
Stanowisko koordynatora ds. projektow

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku koordynatora ds. projektow, nalezy w
szczegolnosci koordynacja i nadzér nad realizacja projektow, w tym opracowywanie



specyfikacji zamowien publicznych i udziat w przetargach, a takze wspétdziatanie
w przygotowaniu sprawozdan z wykonania projektéw.

§ 26.
Inspektor ochrony danych osobowych

1. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

1) informowanie pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa o ochronie danych oraz polityki
bezpieczenstwa danych osobowych, obowigzujgcej w Osrodku;

3) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

2. Inspektor ochrony danych osobowych petni funkcje punktu kontaktowego dla oséb,
ktérych dane sg przetwarzane przez Osrodek.

Rozdziat V.

Postanowienia koncowe

§ 27.

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach wchodzi w
zycie z dniem 25 pazdziernika 2021 roku.

2. Wszelkie zmiany wprowadzane do niniejszego regulaminu, moga zosta¢ dokonane
wylacznie Zarzadzeniem Dyrektora.
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