REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZIELONEJ GORZE

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§ 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Zielonej Gorze jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zielonej Gorze,

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zielonej
Goérze,

3) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Zielona Gora,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zielona Gobra,

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka,

6) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zielona Gora,

7) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Zielona Gora,

8) DPS — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej,

9) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

10)ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zakfad Ubezpieczen Spotecznych,

11)LUW — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki,

12)ustawie o ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

§ 2.1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Miasta, nie posiadajgca
osobowosci prawnej i dziata jako wyodrebniona jednostka budzetowa Miasta.

2. Regulamin okresla strukture organizacyjng, podziat zadan oraz organizacje
I zasady funkcjonowania Osrodka.

§ 3.1. Osrodek na mocy przepiséw prawa i Statutu Osrodka realizuje:
1) zadania wiasne gminy,
2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez gmine,
3) zadania wtasne powiatu,
4) zadania z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez powiat,

2. Osrodek realizuje réowniez inne zadania wynikajgce z odrebnych przepisow
prawa oraz zadania okreslone w uchwatach rady i zarzgdzeniach Prezydenta Miasta,
jak rowniez wynikajgce z zawartych porozumien.



§ 4. Osrodek koordynuje dziatania i wspotprace realizowang na terenie Miasta
przez organizacje pozytku publicznego, organizacje pozarzgdowe, Kosciot Katolicki,
inne koscioty, zwigzki wyznaniowe, fundacje, stowarzyszenia oraz inne podmioty
w zakresie pomocy spotecznej i przeciwdziatania uzaleznieniom.

§ 5. Osrodek sprawuje nadzor nad dziatalnoscig merytoryczng miejskich jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu pomocy spotecznej na terenie
Miasta.

§ 6. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 7.1. W skfad osrodka wchodzg dziaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Gtéwny Ksiegowy - GK

2) Dziat Organizacyjny - ORG
3) Dziat Administracyjny - AG

4) Dziat Finansowy -FN

5) Dziat Wsparcia Rodziny - WR

6) Dziat Przeciwdziatania Przemocy - PP

7) Dziat Opiekunczo-Wychowawczy - OW
8) Dziat Swiadczen w Pieczy Zastepczej - SPZ
9) Dziat Pomocy Srodowiskowe;j -PS
10) Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spoteczne;j - RZIS
11) Dziat Swiadczen i Analiz - SA
12) Biuro Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom - BPiPU
13) Miejski Zespdt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - MZON
14) Radca prawny -RP
15) Stanowisko ds. BHP - BHP
16) Gtowny specjalista ds. koordynowania programow i strategii - KPS
17) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych - 0ODO

2. W Dziale Pomocy Srodowiskowej tworzy sie:

1) Zespot ds. pierwszego kontaktu,

2) Zespoét ds. pracy socjalnej,

3) Zespdt ds. ustug,

4) Zespot ds. Swiadczen przyznawanych decyzja.

§ 8.1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor, ktéry zarzadza mieniem Osrodka
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta.



2.Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Os$rodka icorocznie sktada Radzie
Miasta sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka.

3.Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Osrodka oraz
reprezentuje go na zewnatrz.

4.Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy dwoch Zastepcow Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.

5.Zastepcy Dyrektora upowaznieni sg do zatatwiania wszelkich spraw
indywidualnych, wtym wydawania decyzji, postanowieh izaswiadczeh w zakresie
zadan przekazanych przez Dyrektora i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta.

6.W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez niego
Zastepca Dyrektora.

§ 9. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezg wszystkie sprawy okreslone w statucie

Osrodka, a w szczegodlnosci:

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Osrodka,

2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka,

3) wydawanie zarzgdzen regulujgcych prace Osrodka,

4) wydawanie z upowaznienia Prezydenta Miasta decyzji administracyjnych
w indywidualnych  sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezgcych
do wtasciwosci gmin oraz wtasciwosci powiatu,

5) zawieranie z upowaznienia Prezydenta Miasta uméw cywilnoprawnych z rodzinami
zastepczymi w sprawie powierzania dziecka,

6) koordynowanie dziatan iwspotpraca z organizacjami pozytku publicznego,
organizacjami pozarzgdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi, dziatajgcymi na terenie miasta w zakresie pomocy
spotecznej oraz przeciwdziatania uzaleznieniom,

7) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych swiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym udzielanej uczniom,

8) nadzér nad dziatalnoscig merytoryczng ikoordynacja jednostek miejskich

realizujgcych zadania z zakresu pomocy spotecznej na terenie Miasta,

9) ustalanie potrzeb finansowych na realizacje zadan oraz nadzér nad prawidtowym,
racjonalnym i zgodnym z prawem wydatkowaniem srodkéw finansowych Osrodka,

10) skfadanie Radzie Miasta sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

11)petnienie obowigzkéw administratora danych w rozumieniu ustawy o ochronie

danych osobowych,

12)udzielanie dalszych petnomocnictw podlegtym pracownikom w zakresie

niewykraczajgcym poza umocowania udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta
Miasta.

§ 10.1 Do wytgcznych kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:
1) korespondenciji kierowanej do organdw administracji rzgdowej,

3



2) korespondenciji kierowanej do Prezydenta Miasta,
3) zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych prace Osrodka,
4) dokumentéw osobowych zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
Osrodka.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje, zarzgdzenia oraz dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-4, podpisuje wyznaczony przez niego Zastepca
Dyrektora.

§ 11. Dyrektor bezposrednio kieruje pracg i nadzoruje dziatalno$¢ merytoryczna:
1) Gtéwnego Ksiegowego,
2) Dziatu Finansowego,
3) Dziatu Organizacyjnego,
4) Dziatu Administracyjnego,
5) Gtéwnego specjalisty ds. koordynowania programow i strategii,
6) Stanowiska ds. BHP,
7) Stanowiska ds. ochrony danych osobowych,
8) Radcy prawnego.

§ 12. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych
z ustawy o0 pomocy spotecznej oraz innych ustaw przez podlegte komorki
organizacyjne Osrodka,

2) wspoétpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie nadzoru nad budzetem Osrodka,

3) koordynowanie wspotpracy podlegtych komérek organizacyjnych,

4) weryfikacja przedktadanych Dyrektorowi projektéw zarzgdzen, regulamindw,
instrukcji dotyczgcych podlegtych komodrek organizacyjnych,

5) nadzér nad opracowywaniem strategii i programoéw dotyczacych wspierania
rodziny, przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy, pieczy
zastepczej,

6) udzielanie instruktazu o charakterze merytorycznym w zakresie zasad, trybu oraz
sposobu udzielania swiadczenh pienieznych z pomocy spotecznej,

7) petnienie obowigzkéw administratora danych w rozumieniu ustawy o ochronie
danych osobowych w stosunku do nadzorowanych komorek organizacyjnych
i bezposrednio podlegtych pracownikow.

8) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.

§ 13.1. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Specjalistycznej bezposrednio kieruje
pracg i nadzoruje dziatalnos¢ merytoryczna:
1) Dziatu Opiekuhczo- Wychowawczego,
2) Dziatu Swiadczen w Pieczy Zastepczej,
3) Dziatu Przeciwdziatania Przemocy,
4) Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej,
5) Biura Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom.



2. Zastepca Dyrektora koordynuje i sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Miejskiego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawno$ci.

§ 14.1. Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej bezposrednio kieruje praca
I nadzoruje dziatalnos¢ merytoryczna:
1) Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,
2) Dziatu Swiadczen i Analiz,
3) Dziatu Wsparcia Rodziny.

§ 15.1. Kierownicy dziatbw odpowiadajg za prawidtowg organizacje pracy,
réwnomierny jej podziat pomiedzy pracownikéw oraz sprawne i wtasciwe wykonywanie
zadan, a w szczegolnosci za:

1) rzetelne iterminowe wypetnianie przez podlegtych pracownikdéw obowigzkow
stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

2) terminowe zatatwianie spraw iprzestrzeganie obowigzujgcych przepisow
prawnych,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikow,

4) ustalenie priorytetu zadan wykonywanych przez pracownikéw,

5) opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow,

6) ustalanie propozycji planéw urlopéw podlegtych pracownikow,

7) udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom,

8) petnienie obowigzkéow administratora danych w rozumieniu ustawy o ochronie
danych osobowych w stosunku do podlegtych pracownikow.
2. Kierownicy dziatbw upowaznieni sg do:

1) kontroli wykonywania zadan przez pracownikow dziatu oraz wifasciwego
przyjmowania interesantéw,

2) ustalania zastepstw pracownikéw w razie nieobecnosci,

3) przedktadania propozycji w zakresie nagradzania, awansowania i karania
pracownikow.
3. Upowaznienia kierownikdéw dziatéw, zastepcow kierownikow i pracownikow

Osrodka do podpisywania pism i dokumentow wpisuje sie do imiennych zakresow

czynnosci.

Rozdziat 3
Zadania poszczegélnych dziatéw i stanowisk pracy Osrodka

§ 16.1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy m.in.:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci Osrodka,

2) opracowanie budzetu Osrodka oraz nadzorowanie i kontrolowanie jego realizacji,

3) nadzorowanie prac w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j,

4) sktadanie kontrasygnaty na oswiadczeniu woli w imieniu Osrodka, powodujgcym
powstanie zobowigzan finansowych,

5) nadz6r nad obstugg finansowo-kasowg Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,



6) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych, dotyczgcych praw
i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych w jednostkach budzetowych

7) wspoétpraca z Dyrektorem i jego zastepcami w zakresie nadzoru nad realizacjg
budzetu Osrodka.

§ 17.1. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy m.in.:

1) administrowanie siecig komputerowg Osrodka,

2) prowadzenie sekretariatu Osrodka,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

4) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizacji i finansowania
prac interwencyjnych oraz robét publicznych,

5) prowadzenie spraw kadrowych Osrodka,

6) nadzor i koordynacja praktyk odbywanych w Osrodku,

7) wspoitpraca z pozostatymi dziatami Osrodka w zakresie wolontariatu,

8) okreslanie zasad funkcjonowania i organizacji Osrodka,

9) analiza, opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych przepiséw organizacyjnych
Osrodka, w tym przeptywu informacji, obiegu korespondencji i dokumentéw,

10)nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw prawa w Osrodku,

11)koordynowanie prac nad projektami regulaminéw wewnetrznych oraz instrukciji
w porozumieniu z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

12)przygotowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora,

13)nadzorowanie wykonywania zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora,

14)ewidencjonowanie petnomocnictw iupowaznieh udzielanych przez Prezydenta
Miasta i Dyrektora,

15)analiza protokotéw i wystgpien pokontrolnych dot. dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie Dyrektorowi propozycji funkcjonowania Osrodka zgodnie
z zaleceniami zawartymi w dokumentacji pokontrolnej,

16)organizacja i koordynowanie kontroli wewnetrznej, o ktérej mowa w § 35,

17)przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg,

18)prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

19)wspdtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

20)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega Dyrektorowi, a w razie

koniecznos$ci ustanawia sie zastepcow kierownika dziatu.

§ 18.1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy m.in.:
1) prowadzenie archiwum Osrodka:
a. przyjmowanie | przechowywanie akt z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
b. zaktadanie i prowadzenie na biezgco ewidencji archiwalnej,
c. klasyfikowanie i przygotowywanie akt do brakowania,
d. udostepnianie akt archiwalnych pracownikom Osrodka.
2) zaopatrywanie Osrodka w niezbedne materiaty biurowe, sprzet i meble,

6



3) okresowa inwentaryzacja sprzetu, mebli i urzagdzen,

4) wspotpraca z organizacjami  pozarzadowymi i podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego,

5) wspotpraca z pozostatymi dziatami Osrodka w zakresie wolontariatu,

6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg kart w programach promocyjno-
rabatowych oraz ogolnopolskiego programu ,Karta Duzej Rodziny”,

7) prowadzenie  obstugi  administracyjno-kancelaryjnej Miejskiej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

8) wspoipraca z pozostatymi dziatami w ramach realizacji programoéw rzgdowych

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pochoéwkiem oséb zgtoszonych przez dziat
pomocy srodowiskowej,

10) wystawianie legitymaciji stuzbowych dla pracownikéw i prowadzenie rejestru tych
legitymacii,

11) zaopatrywanie pracownikéw w pieczatki oraz prowadzenie rejestru pieczatek,

12) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w przychodzgcej do Osrodka,

13) wysytka korespondencji Osrodka i Miejskiego Zespotu do spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w bilety okresowe
MZK,

15)prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

16)wspétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

17)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan
zleconych przez Dyrektora.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory podlega Dyrektorowi, a w razie
koniecznos$ci ustanawia sie zastepcow kierownika dziatu.

§ 19.1. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy m.in.:

1) prowadzenie ksiegowosci w zakresie sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw ksiegowych,

2) opracowywanie i wykonywanie planu finansowego Osrodka,

3) biezagce prowadzenie ksigg rachunkowych umozliwiajgce prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczeh finansowych,

4) dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu i gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

6) wyptata Swiadczen pienieznych przyznawanych przez Osrodek,

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

8) wspotpraca z pozostatymi komdorkami organizacyjnymi Osrodka,

9) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora.
2. Dziatem kieruje Gtowny Ksiegowy, ktéry podlega Dyrektorowi, a w razie

koniecznos$ci ustanawia sie zastepcow Gtownego Ksiegowego.



§ 20.1. Do zadan Dziatu Wsparcia Rodziny nalezy m.in.:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,Za
zyciem”,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej we wspofpracy
z pracownikiem socjalnym, koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,

4) podejmowanie dziatan stuzgcych umacnianiu rodziny poprzez podtrzymywanie
struktury rodziny, jej harmonijnego rozwoju i funkcjonowania w srodowisku,

5) pomoc w integracji ze srodowiskiem o0sOb opuszczajgcych zaktady karne oraz
niektére rodzaje placowek opiekunczo-wychowawczych, resocjalizacyjnych,
zaktady dla nieletnich i rodziny zastepcze,

6) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

7) wspieranie aktywnosci zawodowej, spotecznej rodzin, podnoszenia kwalifikacji

zawodowych,
8) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci

psychospotecznych, zajeciach psychoedukacyjnych dla dzieci,

9) podejmowanie dziatan interwencyjnych izaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

10)specjalistyczna praca indywidualna z osobami z rodzin w kryzysie, z trudno$ciami
opiekunczo — wychowawczymi,

11)wizyty domowe specjalisty w srodowisku objetym wsparciem,

12)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

13)wspotpraca i wspotdziatanie z innymi instytucjami w celu poprawy sytuacji zyciowej
rodziny,

14)udzielanie wsparcia i koordynowanie dziatan pomocowych rodzinom/kobietom
uprawnionym na podstawie z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

15)wspétpraca z pozostatymi dziatami Osrodka w zakresie wolontariatu,

16)wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

17)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory podlega Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy

Srodowiskowej, a w razie koniecznoéci ustanawia sie zastepcéw kierownika dziatu.

§ 21.1. Do zadan Dziatu Przeciwdziatania Przemocy nalezy m.in.:

1) realizacja zadahn w ramach procedury ,Niebieskie Karty”,

2) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing z problemem przemocy
w rodzinie

3) monitorowanie srodowisk objetych wsparciem w ramach Procedury ,Niebieskie
Karty”

4) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, w tym uczestnictwo i koordynowanie
prac w grupach roboczych,



5) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w celu poprawy sytuacji osoby, co
do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemoca w rodzinie,

6) kierowanie do instytucji i podmiotoéw swiadczgcych specjalistyczng pomoc na rzecz
0sob dotknietych przemocg w rodzinie,

7) organizowanie dostepu do pomocy medycznej, jezeli wymaga tego stan zdrowia
osoby, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie,

8) prowadzenie specjalistycznej pracy socjalnej z osobami z problemem przemocy
w rodzinie, wtym z osobami, wobec ktdrych istnieje podejrzenie, ze stosujg
przemoc w rodzinie,

9) prowadzenie dokumentacji Procedury ,Niebieskie Karty”,

10) wszczynanie procedury ,Niebieskie Karty” w wyniku zgtoszenia dokonanego przez
cztonka rodziny lub przez osobe bedgca swiadkiem przemocy w rodzinie.

11) interdyscyplinarna wspétpraca zinnymi stuzbami i specjalistami dziatajgcymi
na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

12) sSwiadczenie ustug poradnictwa z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

13) specjalistyczna praca indywidualna z osobami z rodzin w kryzysie, z problemem
przemocy w rodzinie,

14) wizyty domowe specjalisty w srodowisku objetym wsparciem,

15) udziat specjalistéw jako ekspertéw w grupach roboczych i zespotach w sprawie
rodziny,

16) opracowywanie i monitoring Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
oraz Ochrony Ofiar Przemocy,

17) przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programu,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wkasciwemu wojewodzie,

19) wspoétpraca z pozostatymi dziatami Osrodka w zakresie wolontariatu,

20) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory podlega Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy

Specjalistycznej, a w razie koniecznosci ustanawia sie zastepcédw kierownika dziatu.

§ 22.1.Do zadan Dziatu Opiekunczo-Wychowawczego nalezy m.in.:

1) organizowanie i promocja pieczy zastepczej,

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pomocy pienieznej
na pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w pieczy zastepczej dzieci oraz
innych swiadczen dla rodzin zastepczych

3) ocena sytuacji opiekunczo-wychowawczej dziecka umieszczonego w rodzinie
zastepczej oraz w rodzinnym domu dziecka; ocena rodzin zastepczych oraz
prowadzgcych rodzinne domy dziecka,

4) praca socjalna z osobami usamodzielnianymi, majgca na celu zyciowe
usamodzielnienie i integracje ze Srodowiskiem oraz przygotowywanie dokumentac;ji
zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen pienieznych i rzeczowych z tytutu
usamodzielnienia,

5) prowadzenie naboru i kwalifikowanie kandydatéw na rodziny zastepcze,
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6) organizowanie szkolen dla kandydatéw na rodziny zastepcze i rodzinne domy
dziecka oraz szkolen udoskonalajgcych dla funkcjonujgcych rodzin zastepczych

7) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
a w szczegolnosci:

— organizowanie grup wsparcia,

— organizowanie rodzin pomocowych,

— organizowanie specjalistycznego poradnictwa dla rodzin zastepczych
i prowadzgcych rodzinne domy dziecka

w celu zachowania i wzmocnienia ich kompetencji oraz przeciwdziatania zjawisku

wypalenia zawodowego,

8) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osdb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

9) szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng
piecze zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza,

10) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze
zastepczg, w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

11) organizowanie dla rodzin zastepczych i rodzinnych domoéw dziecka pomocy
wolontariuszy,

12) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza
albo prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegolnoséci z powoddw zdrowotnych Ilub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

13) zgtaszanie do os$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

14) wprowadzanie, aktualizacja oraz usuwanie danych w Centralnym Rejestrze Pieczy
Zastepczej,

15) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci: centrum ustug
spotecznych, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz z organizacjami spotecznymi,

16) koordynacja sprawozdawczosci w zakresie wolontariatu,

17) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

18) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

19) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisbw prawa oraz zadan
zleconych przez Dyrektora.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy
Specjalistycznej, a w razie koniecznosci ustanawia sie zastepcoéw kierownika
dziatu.

§ 23.1.Do zadan Dziatu Swiadczen w Pieczy Zastepczej nalezy m.in.:

1) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zawierania umow z zawodowymi
rodzinami zastepczymi nie spokrewnionymi z dzieckiem, prowadzgcymi rodzinne
domy dziecka, rodzinami pomocowymi oraz osobami do pomocy przy sprawowaniu
opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich,
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2) przygotowywanie dokumentacji i kierowanie matoletnich do placéwek opiekuhczo-
wychowawczych,

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania swiadczehn na
pokrycie kosztow utrzymania dzieci w rodzinach zastepczych i rodzinnych domach
dziecka oraz innych Swiadczen dla rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka
I umieszczonych w nich dzieci,

4) przygotowywanie dokumentacji oraz ustalanie w drodze decyzji optaty i obcigzanie
rodzicow biologicznych za pobyt ich dzieci w placowkach opiekunczo-
wychowawczych i rodzinach zastepczych,

5) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania sSwiadczen
dla usamodzielnionych wychowankow pieczy zastepczej,

6) weryfikacja dokumentéw osdb ubiegajgcych sie o przyjecie do doméw pomocy
spotecznej, kierowanie do domoéw o odpowiednich profilach i ustalanie odptatnosci
za pobyt w DPS,

7) przyznawanie pomocy w zakresie ustug opiekunczych i ustalanie odptatnosci
za ustugi opiekuhncze, a takze wydawanie skierowan do schronisk dla osob
bezdomnych, do dziennych domdéw pobytu i mieszkan chronionych,

8) kierowanie matek z matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy do Osrodka Interwenciji
Kryzysowej,

9) sprawowanie kontroli nad placéwkami opiekunczo-wychowawczymi na terenie
Miasta,

10) sprawowanie kontroli nad rodzinami zastepczymi i pogotowiami rodzinnymi
na terenie Miasta,

11) opracowywanie i realizacja Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej w Miescie
Zielona Gora,

12) przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji Programu Rozwoju Pieczy
Zastepczej w Miescie Zielona Gora,

13) dochodzenie na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej swiadczen
alimentacyjnych od rodzicow biologicznych,

14) zawieranie porozumien pomiedzy powiatami w zakresie umieszczania dzieci
z Miasta Zielona Gora w pieczy zastepczej na terenie innych powiatow,

15) sporzgdzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie,

16) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

17) wspétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

18) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisbw prawa oraz zadan
zleconych przez Dyrektora.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy

Specjalistycznej, a w razie koniecznosci ustanawia sie zastepcédw kierownika dziatu.

§ 24.1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy m.in.:

1) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb zyciowych osob i rodzin,

2) okreslenie rodzaju, formy i rozmiaru Swiadczenh ze srodkdw pomocy spoteczne;j,

3) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, sgdem, policja,
prokuraturg i zaktadami karnymi,
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4) wspétdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania
z zakresu pomocy spotecznej na terenie Miasta,

5) pomoc osobom i rodzinom korzystajgcym z pomocy spotecznej w rozwigzywaniu
ich trudnej sytuacji zyciowej,

6) praca socjalna skierowana na umiejetnosci samodzielnego zycia w srodowisku
wobec oséb wymagajgcych wsparcia,

7) podejmowanie dziatan stuzgcych umacnianiu rodziny, w szczegolnosci w formie
pracy socjalnej poprzez podtrzymywanie struktury rodziny, jej harmonijnego
rozwoju i funkcjonowania w srodowisku,

8) tworzenie grup edukacyjnych igrup wsparcia dla osob irodzin wymagajgcych
szczegolnej pomocy,

9) pomoc w integracji ze $rodowiskiem oséb opuszczajgcych zaktady karne oraz
niektére rodzaje placowek opiekunczo-wychowawczych, resocjalizacyjnych,
zaktady dla nieletnich i rodziny zastepcze,

10) informowanie mieszkancéw miasta o przystugujgcych prawach i uprawnieniach,

11) rozpatrywanie i analiza potrzeb z zakresu pomocy spotecznej oséb bezdomnych
i uchodzcow, w tym ustalanie indywidualnego programu integracji oraz udzielania
pomocy W wymaganym zakresie,

12) aktywizacja spoteczna i zawodowa oséb w kryzysie bezdomnosci,

13) opracowywanie i realizacja programéw pomocowych,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie,

15) opracowywanie sprawozdan merytorycznych dotyczgcych dziatalnosci Osrodka,

16) wprowadzanie, aktualizacja oraz usuwanie danych w Centralnym Rejestrze Pieczy
Zastepczej,

17) opracowywanie i monitoring Programu Wspierania Rodziny w Miescie Zielona
Gora,

18) opracowywanie, monitoring i sprawozdawczos¢ Programu Polityki Senioralnej
w Miescie Zielona Goéra,

19) przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji ww. programu,

20) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

21)wspotpraca z pozostatymi dziatami Osrodka w zakresie wolontariatu,

22) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

23) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan
zleconych przez Dyrektora.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory podlega Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy

Srodowiskowej, a w razie konieczno$ci ustanawia sie zastepcow kierownika dziatu.

3. Do zadan Zespotu ds. pierwszego kontaktu nalezy:

1) przyjmowanie os6b zgtaszajgcych sie po raz pierwszy do Osrodka,

2) udzielanie osobom irodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej,
organizacji pracy Osrodka oraz prawach iuprawnieniach oraz instytucjach
wiasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajgcej sie do Osrodka,;

3) przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego, w tym o ktérym mowa
w art. 107 ust. 1la ustawy o pomocy spotecznej oraz wywiadow alimentacyjnych,

4) kierowanie os6b do innych Zespotéw wiasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy,
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5)

6)
7
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wspoOfpraca i wspoétdziatanie z innymi pracownikami oraz specjalistami w celu

przeciwdziatania iograniczenia trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb

i rodzin, w szczegolnosci tagodzenie skutkow ubdstwa, umawianie na spotkania,

przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania roznych

Swiadczen,

prowadzenie pracy socjalnej w srodowiskach objetych wsparciem Zespotu.

4. Do zadan Zespotu ds. pracy socjalnej nalezy:

prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing,

udzielanie informacji, wskazoéwek ipomocy w zakresie rozwigzywania spraw

zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie

rozwigzywac problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

pomoc w uzyskaniu dla osdb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa

dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez

wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

wspofpraca iwspétdziatanie zinnymi specjalistami w celu przeciwdziatania

i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu o0so6b irodzin,

w szczegolnosci fagodzenie skutkdw ubodstwa,

wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie

w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemow,

w szczegolnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscig lokalng (organizowanie

spotecznosci lokalnej),

organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegodlnosci z wykorzystaniem

projektéw socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajgca trudnosci w wypetnianiu funkciji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, wnioskowanie o realizacje ustugi asystenta rodziny.

5. Do zadan Zespotu ds. ustug nalezy:

1) rozeznawanie potrzeb, probleméw oraz uwarunkowan $rodowiskowych rodzin
z dzieémi, o0sOb z zaburzeniami psychicznymi oraz o0s6b w kryzysie
bezdomnos$ci,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania
Swiadczen z pomocy spotecznej:

a. schronienia w noclegowni, ogrzewalni lub w schronisku,
b. specjalistycznych ustug opiekuhczych dla o0séb z zaburzeniami
psychicznymi,

3) udzielanie informaciji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

4) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemdw i udzielania pomocy przez
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

1)
2)

wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz

wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

I ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu o0so6b irodzin,

w szczegolnosci fagodzenie skutkéw ubodstwa,

6) ustugi interwencyjne, stuzgce zabezpieczeniu niezbednych podstawowych
potrzeb osbb i rodzin znajdujgcych sie w sytuacjach kryzysowych,
7) prowadzenie elementéw pracy socjalnej w srodowiskach objetych wsparciem

Zespotu.

6. Do zadan Zespotu ds. swiadczen przyznawanych decyzjg nalezy:
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania Swiadczen
pomocy spotecznej:

a. Swiadczen pienieznych:

= zasitek celowy i specjalny zasitek celowy,

= zasitek okresowy,

= zasitek staty,

b. Swiadczen niepienieznych:

* positek,

» ustugi opiekuncze,

» ustugi opiekuncze specjalistyczne,

= domy pomocy spotecznej,

= ustugi Swiadczone w osrodkach wsparcia,

» skfadki na ubezpieczenie zdrowotne,

= skfadki na ubezpieczenie spoteczne,
prowadzenie postepowania w sprawie przyznania prawa do sSwiadczenh opieKi
zdrowotnej ze srodkéw publicznych,
udzielanie informacji, wskazowek ipomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,
pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw iudzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,
wspoOfpraca i wspétdziatanie zinnymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu os6b irodzin,
w szczegolnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa,
wskazywanie na polecenie sgdu opiekunczego kandydata na opiekuna
matoletniego lub ubezwtasnowolnionego catkowicie,
prowadzenie pracy socjalnej w srodowiskach objetych wsparciem Zespotu.

§ 25.1. Do zadan Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej nalezy m.in.:
planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami PFRON,
wspotorganizowanie, nadzor nad dziatalnoscig merytoryczng warsztatow terapii
zajeciowej oraz srodowiskowych doméw samopomocy,
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3) przygotowywanie merytorycznej dokumentacji dot. udzielania dofinansowania
do uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej dofinansowania osobie fizycznej
wydatkédw na likwidacje barier architektonicznych ~w komunikowaniu sie
i technicznych,

5) prowadzenie catosci spraw wynikajgcych z przyznawania dofinansowania do
zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

6) prowadzenie catosci spraw wynikajgcych z przyznawania dofinansowania
do sportu, kultury, rekreaciji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

7) sporzadzanie analiz isprawozdan niezbednych do sprawnego zarzgdzania
PFRON,

8) realizacja programéw PFRON,

9) kierowanie oséb do srodowiskowych doméw samopomocy,

10)prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

11)wspoétpraca z pozostatymi dziatami Osrodka w zakresie wolontariatu,

12)wspoétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

13)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych

przez Dyrektora.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory podlega Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy

Specjalistycznej, a w razie koniecznosci ustanawia sie zastepcéw kierownika dziatu.

§ 26.1. Do zadan Dziatu Swiadczen i Analiz nalezy m.in.:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie pism,
zawiadomien oraz wystawianie decyzji w sprawie Swiadczen z pomocy spotecznej,
tj.:

— zasitkbw okresowych,

— zasitkow celowych,

— specjalnych zasitkow celowych,

— zasitkow statych,

— dodatkéw samorzgdowych dla oséb wychowujgcych co najmniej dwoje
niepetnosprawnych dzieci (wyptacanych na podstawie Uchwaty Rady
Miasta),

— zadan wynikajgcych z realizacji programow rzgdowych w tym : obiadéw
w szkotach, przedszkolach i Ztobkach oraz innych placéwkach szkolno-
wychowawczych, obiadow dla dorostych (stotéwki Polskiego Komitetu
Pomocy Spotecznej, Caritas, Centrum Ustug Opiekunczych i inne) i zasitkow
celowych na zakup zywnosci lub positku,

— positkdw realizowanych poza programami rzgdowymi,

— wynagrodzen dla opiekunéw prawnych,

— wynagrodzen dla kuratorow,

— $wiadczen dla oséb posiadajgcych Karte Polaka,
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— pomocy dla cudzoziemcow,

— pomoc dla repatriantow,

— zasitkow okresowych, zasitkdw celowych i specjalnych zasitkbw celowych
realizowanych w ramach projektow unijnych,

2) wydawanie decyzji uprawniajgcych do swiadczen zdrowotnych ze S$rodkow
publicznych dla oso6b, za ktore nie jest odprowadzana sktadka do ZUS,

3) przygotowywanie dokumentacji, w tym decyzji, zwigzanych z optacaniem sktadek
zdrowotnych oraz naliczanie sktadek naleznych (realizowanych poprzez aplikacje
Ptatnik) w zakresie zasitkow statych, kontraktow Centrum Integracji Spotecznej
i sktadek optacanych za dzieci,

4) sporzgdzanie, rozliczanie i kontrola dokumentéw finansowych zwigzanych
z wyptatg swiadczen pienieznych,

5) kontrola i rozliczanie dokumentow zwigzanych z realizowanymi w dziale
programami rzgdowymi, m.in. w zakresie: obiadow w szkotach, przedszkolach
I ztobkach oraz innych placéwkach szkolno-wychowawczych oraz obiadéw
dla dorostych,

6) kontrola i rozliczanie pozostatych positkéw realizowanych poza programami
rzgdowymi,

7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie nienaleznie pobranych
Swiadczen, czuwanie nad poprawnoscig i kolejnoscig poszczegolnych etapow,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym — wystawianie
upomnien, tytutdw wykonawczych, wystepowanie do organdéw egzekucyjnych
0 umorzenie postepowania egzekucyjnego lub wycofanie tytutu wykonawczego,

10) wydawanie zaswiadczen na podstawie kodeksu postepowania administracyjnego,

11) wspotpraca ze szkotami, przedszkolami, ztobkami i stotéwkami dla dorostych
w zakresie realizacji pomocy w formie dozywiania,

12) wspotpraca z ZUS —wynikajgca m.in. z obowigzku informowania o kazdej zmianie
wysokosci swiadczen wyptacanych przez MOPS w przypadku osob otrzymujgcych
Swiadczenie uzupetniajgce z ZUS oraz w zwigzku z obowigzkiem zwrotu
Swiadczen przez ZUS na podst. art. 99 ustawy o pomocy spoteczne;j,

13) kompletowanie dokumentéw w postepowaniu odwotawczym,

14) przygotowywanie projektéw planéw budzetowych i kontrola wykonania budzetu,

15) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji w zakresie realizowanych

w dziale zadan i programoéw dotowanych przez LUW,

16) przygotowywanie wnioskéw o wprowadzenie zmian w planach finansowych,

17) analizowanie danych i przygotowywanie sprawozdan oraz monitoringdw
w zakresie realizowanych zadan, w tym programéw rzgdowych oraz zadan
dotowanych przez LUW,

18) przygotowywanie zaangazowania finansowego dla Dziatu Finansowego,

19) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

20) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan

zleconych przez Dyrektora.
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2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej, a w razie koniecznoéci ustanawia sie zastepcéw kierownika dziatu.

§ 27.1. Do zadan Biura Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom nalezy m.in.:

1) przygotowywanie projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii

2) realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii, m.in.
przez:

— prowadzenie dziatann informacyjno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy,

— podnoszenie kompetencji oséb zajmujgcych sie profilaktykg i rozwigzywaniem
problemow uzaleznien oraz przeciwdziataniem przemocy,

— prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki uniwersalnej, selektywnej,
wskazujgcej,

— prowadzenie dziatan w zakresie redukcji szkod, rehabilitacji (readaptacii,
reintegracji) zdrowotnej, spotecznej i zawodowej,

— zakup i realizacja ustug swiadczonych w siedzibie Biura i na terenie Miasta
Zielona Goéra w zakresie profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy,

— prowadzenie dziatalnosci w zakresie specjalistycznej diagnozy, psychoedukacji
i wsparcia oséb z podejrzeniem zaburzen FASD oraz ich rodzin, jak rowniez
konsultacji dla przysztych rodzicéw i kobiet w cigzy dotyczgcych wiedzy
o0 FASD.

3) przygotowywanie sprawozdania z realizacji programu,

4) wspoétpraca z podmiotami realizujgcymi zadania wynikajgce z Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii,

5) udzielanie informacji o ofercie pomocy w zakresie rozwigzywania problemow
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy dostepnej w Biurze i na terenie Miasta
Zielona Goéra,

6) wspotpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,,

7) przygotowywanie materiatéw na BIP w zakresie spraw dotyczgcych Biura,

8) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

9) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

10)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych

przez Dyrektora.

2. Biurem kieruje kierownik biura, ktéry podlega Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy

Specjalistycznej, a w razie koniecznosci ustanawia sie zastepcédw kierownika biura.

§ 28. Do zadah Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy
m.in.:

1) przyjmowanie ianaliza wnioskobw o0sOb ubiegajgcych sie o ustalenie
niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci,
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2) organizacja posiedzen sktadow orzekajgcych,

3) prowadzenie korespondenciji,

4) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

5) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym,

6) sporzadzenie wymaganych sprawozdan z realizacji zadan na potrzeby samorzadu
powiatowego, wojewodzkiego,

7) przyznawanie iwydawanie kart parkingowych dla o0sob niepetnosprawnych
oraz dla placowek zajmujgcych sie opiekg, rehabilitacjg lub edukacjg oséb
niepetnosprawnych,

8) prowadzenie spraw organizacyjnych Zespotu,

9) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

10) wspoétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan

zleconych przez Dyrektora.

§ 29.1. Do zadan Radcy prawnego nalezy m.in.:

1) obstuga prawna Osrodka zgodnie z przepisami ustawy o radcach prawnych,

2) udzielanie pomocy prawnej podopiecznym Osrodka,

3) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

4) wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora.
2. Stanowisko pracy podlega Dyrektorowi.

§ 30.1. Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy m.in.:

6) prowadzenie spraw BHP i ochrony p. pozarowej zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie pracy i przepisach wykonawczych,

7) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

8) wspotpraca z pozostatymi komdorkami organizacyjnymi Osrodka,

9) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora.
2. Stanowisko pracy podlega Dyrektorowi.

§ 31.1. Do zadan Gtéwnego specjalisty ds. koordynowania programéw i strategii
nalezy m.in.:

1) nadzér nad realizacjg przez poszczegolne dziaty Osrodka ich programow i strategii,

2) nadzér nad opracowywaniem nowych programow i strategii realizowanych przez
Osrodek,

3) nadzér nad sprawozdawczoscig z zakresu realizacji programow i strategii
realizowanych w Osrodku,

4) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, urzedami,
organizacjami pozarzgdowymi i in. dziatajgcymi w obszarze pomocy spotecznej,

5) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

6) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,
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7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora.
2. Stanowisko pracy podlega Dyrektorowi.

§ 32.1. Do zadan Stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy m.in.:

1) tworzenie, modyfikowanie i kontrolowanie cato$ci dokumentacji zwigzanej
z Ochrong Danych Osobowych Osrodka oraz Krajowymi Ramami
Interoperacyjnosci,

2) nadzor nad realizacjg Polityki Ochrony Danych Osobowych obowigzujgcej
w Osrodku,

3) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

4) wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora.

2. Stanowisko pracy podlega Dyrektorowi.

§ 33.1. Pracownicy komoérek organizacyjnych oraz zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy wykonujg zadania okreslone w zakresach czynnosci oraz
polecenia bezposredniego przetozonego lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Przy zatatwianiu spraw pracownicy stosujg tryb zasady wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

§ 34.1. Szczegodtowe zakresy czynnosci dla kierownikdw komodrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor, w przypadku komorek podlegtych
Zastepcy Dyrektora wymagana jest wczesniejsza akceptacja wtasciwego Zastepcy.
2. Szczegotowe zakresy pozostatym pracownikom ustalajg kierownicy komorek
organizacyjnych.

Rozdziat 5
System kontroli Osrodka

§ 35.1. W Osrodku dziata system kontroli wewnetrznej zapewniajgcy celowosc,
gospodarnos$¢é, rzetelnos¢ ilegalnos¢ podejmowanych dziatan i wydatkow
finansowych.

2. Szczegotowe zasady kontroli okresla Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 36.1 Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegotowe stanowig inaczej.
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2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 37. Zasady wykonywania czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulujg przepisy
instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

§ 38. Zmian regulaminu dokonuje sie w trybie obowigzujgcym przy jego nadaniu.

§ 39. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 r.
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