REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZIELONEJ GORZE

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

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

Spotecznej w Zielonej Gorze jest mowa o:

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

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

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

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Zielona Gora,

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) ustawie o ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

§ 2.1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Miasta Zielona Gora,
nie posiadajgcg osobowosci prawnej i dziata jako wyodrebniona jednostka budzetowa
Miasta Zielona Goéra.

2. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng, podziat zadan oraz
organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zielonej Gorze, zwanego dalej ,Osrodkiem".

§ 3.1. Osrodek na mocy przepiséw prawa i Statutu realizuje:

1) zadania wiasne gminy,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez gmine,
3) zadania wtasne powiatu,

4) zadania z zakresu administracji rzadowej realizowane przez powiat,

2. O$rodek realizuje réwniez inne zadania wynikajgce z odrebnych przepiséw prawa
oraz zadania okreslone w uchwatach rady i zarzgdzeniach prezydenta, jak réwniez
wynikajgce z zawartych porozumien.

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

§ 5. Osrodek sprawuje nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania z zakresu pomocy spotecznej na terenie miasta Zielona Goéra:



1) Domem Pomocy Spotecznej w Zielonej Gorze,

2) Domem Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Zielonej Gorze,

3) Placowkami Opiekunczo — Wychowawczymi,

4) Centrum Ustug Opiekunczych w Zielonej Gorze,

5) Noclegownig dla Bezdomnych Oso6b im. Ojca S. M. Glorieux w Zielonej Gorze,

6) warsztatami terapii zajeciowej prowadzonymi przez stowarzyszenia, fundacje lub
inne podmioty.

§ 6. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podzialu  czynnosci oraz  indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna osrodka

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

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - AG

2) Dziat Finansowy - FN

3) Dziat Opieki nad Rodzing -OR

4) Dziat Opiekunczo-Wychowawczy - OW
5) Dziat Pomocy Srodowiskowej -PS

6) Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej - RZiS
7) Dziat Swiadczen i Analiz - SA

8) Biuro Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom - BPIPU
9) Miejski Zespdt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - MZON
10)Radca prawny -RP
11)Stanowisko pracy ds. Realizacji Projektéw Unijnych - UE
12)Srodowiskowy Dom Samopomocy nr 1 i 2 -SDS

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

2.Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Osrodka i corocznie sktada Radzie Miasta
sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka.

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

4.Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.

5.Zastepca Dyrektora upowazniony jest do zatatwiania wszelkich spraw
indywidulanych, w tym wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w zakresie
zadan przekazanych przez Dyrektora i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta.

6.W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.
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§ 9. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezg wszystkie sprawy okreslone w statucie

Osrodka, a w szczegolnosci:

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

2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka,

3) wydawanie zarzgdzen regulujgcych prace Osrodka,

4) wydawanie z upowaznienia Prezydenta Miasta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach 2z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do
wiasciwosci gmin oraz wiasciwosci powiatu,

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

6) koordynowanie dziatan i wspoipraca 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;

7) nadzér i koordynacja nad dziatalnoscig jednostek wymienionych w § 5,

8) ustalanie potrzeb finansowych na realizacje zadan oraz nadzér nad prawidtowym,
racjonalnym i zgodnym z prawem wydatkowaniem srodkow finansowych osrodka,

9) sktadanie Radzie Miasta sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

10)petnienie obowigzkéw administratora danych w rozumieniu ustawy o ochronie

danych osobowych.

§ 10. Do wytgcznych kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:

1) korespondenciji kierowanej do organéw administracji rzgdowej,

2) korespondenciji kierowanej do Prezydenta Miasta,

3) zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych prace Osrodka,

4) zawieranie z upowaznienia Prezydenta Miasta umow cywilnoprawnych z rodzinami
zastepczymi w sprawie powierzania dziecka,

5) dokumentéw osobowych zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
Osrodka.

§ 11. Dyrektor bezposrednio kieruje pracg i nadzoruje dziatalnos¢ merytoryczna:
1) Dziatu Swiadczen i Analiz,
2) Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej,
3) Dziatu Finansowego,
4) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
5) Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,
6) Srodowiskowego Domu Samopomocy nr 1 2,
7) Biura Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom,
8) Stanowiska pracy ds. Realizacji Projektéw Unijnych,
9) Radcy prawnego.

§ 12. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



4

1) nadzér nad wykonywaniem dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych
z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw przez podlegte komorki
organizacyjne Os$rodka,

2) koordynowanie wspétpracy podlegtych komérek organizacyjnych,

3) weryfikacja przedktadanych Dyrektorowi projektéw zarzgdzen, regulaminow,
instrukcji dotyczgcych podlegtych komodrek organizacyjnych,

4) nadzér nad opracowywaniem programow dotyczgcych wspierania rodziny,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy, pieczy
zastepczej,

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

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

§ 13.1. Zastepca Dyrektora bezposrednio kieruje pracg i nadzoruje dziatalno$é
merytoryczng:
1) Dziatu Opiekuhczo- Wychowawczego,
2) Dziatu Opieki nad Rodzing.

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

§ 14.1. Kierownicy dziatdbw odpowiadajg za prawidtowg organizacje pracy,
rébwnomierny jej podziat pomiedzy pracownikdéw oraz sprawne i wtasciwe wykonywanie
zadan, a w szczegdlnosci za:

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

2) terminowe zatatwianie spraw i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez podlegtych pracownikow,

4) ustalenie priorytetu zadan wykonywanych przez pracownikow,

5) opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikow,

6) ustalanie propozycji planéw urlopéw podlegtych pracownikow,

7) udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom,

8) petnienie obowigzkéw administratora danych w rozumieniu ustawy o ochronie
danych osobowych w stosunku do podlegtych pracownikow.

2. Kierownicy dziatéw upowaznieni sg do:

1) kontroli wykonywania zadan przez pracownikow dzialu oraz wtasciwego
przyjmowania interesantow,

2) ustalania zastepstw pracownikow w razie nieobecnosci,

3) przedktadania propozycji w zakresie nagradzania, awansowania i karania
pracownikow.
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3. Upowaznienia kierownikow dziatow, zastepcow kierownikdw i pracownikéw
Osrodka do podpisywania pism i dokumentow wpisuje sie do imiennych zakresow
czynnosci.

Rozdziat 3
Zadania poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy Osrodka

§ 15.1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy m.in.:
1) administrowanie siecig komputerowg Osrodka,
2) prowadzenie spraw BHP i ochrony p. pozarowej zgodnie z zasadami okreslonymi
w kodeksie pracy i przepisach wykonawczych,
3) prowadzenie archiwum Osrodka:
a) przyjmowanie i przechowywanie akt z poszczegdélnych komérek 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.
4) zaopatrywanie Osrodka w niezbedne materiaty biurowe, srodki czystosci, sprzet
I meble,
5) okresowa inwentaryzacja sprzetu, mebli i urzgdzen,
6) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizacji i finansowania prac
interwencyjnych oraz robét publicznych (,program miejski”),
7) prowadzenie spraw kadrowych Osrodka,
8) nadzér i koordynacja praktyk odbywanych w Osrodku,
9) okreslanie zasad funkcjonowania i organizacji Osrodka,
10) analiza, opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych przepiséw organizacyjnych
Osrodka w tym przeptywu informaciji, obiegu korespondencji i dokumentow,
11) nadzdr nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow prawa w Osrodku,
12) koordynowanie prac nad projektami regulaminéw wewnetrznych oraz instrukcji
w porozumieniu z wkasciwymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,
13) przygotowywanie projektéw zarzagdzeh wewnetrznych Dyrektora,
14) nadzorowanie wykonywania zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora,
15) ewidencjonowanie petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Prezydenta
Miasta i Dyrektora,
16) analiza protokotow i wystgpienn pokontrolnych dot. dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawianie Dyrektorowi propozycji funkcjonowania jednostki zgodnie
z zaleceniami zawartymi w dokumentacji pokontrolnej,
17) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg kart w programach promocyjno-
rabatowych,
18) prowadzenie wymaganej dokumentacji,
19) wspétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,
20) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,
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21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory podlega Dyrektorowi, a w razie koniecznosci
ustanawia sie zastepcow kierownika dziatu.

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

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

2) opracowywanie i wykonywanie planu finansowego jednostki,

3) biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych umozliwiajgce prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczenh finansowych,

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

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

6) wyptata Swiadczen pienieznych przyznawanych przez Osrodek,

7) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

8) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

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

koniecznos$ci ustanawia sie zastepcow Gtownego Ksiegowego.

§ 17.1. Do zadan Dziatu Opieki nad Rodzing nalezy m.in.:

1) podejmowanie réznorodnych dziatan przez asystentdw rodziny stuzgcych
wzmacnianiu rodziny,

2) konsultacje dla pracownikéw socjalnych w sprawach rodzin,

3) wizyty w srodowiskach rodzin objetych poradnictwem,

4) poradnictwo i opieka specjalistyczna nad rodzinami podopiecznych objetymi
wsparciem Osrodka,

5) przeprowadzanie badan diagnostycznych dzieci i ich rodzicéw,

6) sporzgdzanie opinii dla potrzeb sadu w sytuaciji interwencji w sprawach rodziny,

7) wspotpraca z sgdami oraz instytucjami pracujgcymi na rzecz podopiecznych,

8) opieka nad rodzinami zagrozonymi chorobg alkoholowg i przemoca,

9) poradnictwo i opieka specjalistyczna w srodowiskach objetych procedurg ,Niebieskiej
Karty”,

10) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, w tym uczestnictwo w grupach

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

12) przygotowywanie rocznych sprawozdanh z realizacji programu,

13) sporzagdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie,

14) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

15) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,



16) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory podlega Zastepcy Dyrektora, a w razie
koniecznos$ci ustanawia sie zastepcow kierownika dziatu.

§ 18.1. Do zadan Dziatu Opiekunczo-Wychowawczego nalezy m.in.:
1) organizowanie pieczy zastepczej,
2) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy pienieznej na
czesciowe pokrycie kosztow utrzymania umieszczonych w nich dzieci oraz ocena
sytuacji opiekunczo-wychowawczej dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej,
3) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zawierania umow zlecenia z zawodowymi
rodzinami zastepczymi nie spokrewnionymi z dzieckiem,
4) przygotowywanie dokumentacji i kierowanie matoletnich do placéwek opiekunczo-
wychowawczych,
5) przygotowywanie dokumentacji oraz ustalanie odpfatnosci i obcigzanie rodzicéw
biologicznych za pobyt ich dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych
i rodzinach zastepczych,
6) praca socjalna z osobami usamodzielnianymi, majgca na celu zyciowe
usamodzielnienie i integracje ze Srodowiskiem oraz przygotowywanie dokumentac;ji
zwigzanej z przyznawaniem sSwiadczen pienieznych i rzeczowych z tytutu
usamodzielnienia,
7) weryfikacja dokumentéw osob ubiegajgcych sie o przyjecie do doméw pomocy
spotecznej, kierowanie do doméw o odpowiednich profilach i ustalanie odptatnosci
za pobyt w DPS,
8) przyznawanie pomocy w zakresie ustug opiekunczych i ustalanie odptatnosci za
ustugi opiekuncze,
9) kierowanie matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy do Os$rodka Interwencji
Kryzysowej,
10) nadzor i koordynacja pracy placéwek opiekunczo-wychowawczych na terenie
Miasta,

11) nadzor i koordynacja pracy rodzin zastepczych i pogotowi rodzinnych na terenie
Miasta,

12) opracowywanie i monitoring Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej w MieScie
Zielona Goéra,

13) przygotowywanie rocznych sprawozdanh z realizacji Programu Rozwoju Pieczy
Zastepczej w Miescie Zielona Gora,

14) sporzagdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wkasciwemu wojewodzie,

15) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

16) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

17) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych

przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega Zastepcy Dyrektora, a w razie
konieczno$ci ustanawia sie zastepcow kierownika dziatu.

§ 19.1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy m.in.:
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1) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb zyciowych osob i rodzin,

2) okreslenie rodzaju, formy i rozmiaru swiadczenh ze srodkow pomocy spoteczne;j,

3) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, policjg,
prokuraturg i innymi instytucjami prowadzgcymi dziatalnos¢ socjalna,

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

5) praca socjalna skierowana na umiejetnosci samodzielnego zycia w $rodowisku
wobec 0sOb wymagajgcych wsparcia,

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

7) tworzenie grup edukacyjnych i grup wsparcia dla osob i rodzin wymagajgcych
szczegoblnej pomocy,

8) pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb opuszczajgcych zaktady karne oraz
niektore rodzaje placéwek opiekunczo-wychowawczych, resocjalizacyjnych, zaktady
dla nieletnich i rodziny zastepcze,

9) udziat w kierowaniu wychowankéw do placowek opiekunczo-wychowawczych,

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 osdb bezdomnych,

13) opracowywanie i realizacja programéw pomocowych,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie,

15) opracowywanie sprawozdan merytorycznych dotyczacych dziatalnosci Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej,

16) opracowywanie i monitoring Programu Wspierania Rodziny w Miescie Zielona Géra,

17) przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji ww. programu,

18) wspotudziat w opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii Rozwigzywania

Probleméw Spotecznych w Miescie Zielona Goéra,

19) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

20) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

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

przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega Dyrektorowi, a w razie koniecznosci
ustanawia sie zastepcow kierownika dziatu.

§ 20.1. Do zadan Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej nalezy m.in.:

1) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami PFRON,

2) wspotorganizowanie, nadzor i kontrola nad dziatalnoscig warsztatow terapii
zajeciowej,

3) przygotowywanie merytorycznej dokumentacji dot. udzielania dofinansowania do
uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,
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4) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej dofinansowania osobie fizycznej
wydatkdw 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 i sprawozdan niezbednych do sprawnego =zarzadzania
Funduszem,

8) realizacja programéw PFRON,

9) kierowanie oséb do Srodowiskowych Doméw Samopomocy,

10)prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

11)wspoétpraca z pozostatymi komaorkami organizacyjnymi Osrodka,

12)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne.

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

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

1) analiza i ocena stanu pomocy spotecznej na obszarze dziatania Os$rodka,

2) zbieranie, opracowywanie i analizowanie materiatébw statystycznych z zakresu
pomocy spotecznej (opracowywanie bilanséw potrzeb),

3) przygotowywanie materiatéw i dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen
pienieznych i rzeczowych,

4) przygotowywanie materiatow i dokumentow zwigzanych z przyznawaniem swiadczen
w naturze oraz udzielaniem pozyczek na ekonomiczne usamodzielnienie sie,

5) realizacja zadanh wynikajgcych z programow rzgdowych dot. pomocy spotecznej,

6) przygotowywanie projektow planéw jednostkowych dochoddw i wydatkéw
budzetowych w zakresie swiadczen z pomocy spotecznej,

7) czuwanie nad prawidtowg realizacjg planéw finansowych,

8) sporzagdzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkéw,

9) prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych osoéb
pobierajgcych swiadczenia pomocy spotecznej,

10)prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

11)wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

12)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry podlega Dyrektorowi, a w razie koniecznosci

ustanawia sie zastepcéw kierownika dziatu.

§ 22.1. Do zadan Biura Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom nalezy m.in.:
1) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,
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2) realizacja dziatan zwigzanych =z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych, przeciwdziataniem narkomanii, integracjg spoteczng o0s6b
uzaleznionych od alkoholu i narkotykow,

3) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych stuzgce;j
rozwigzywaniu problemow uzaleznien,

4) realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

5) prowadzenie rozmow motywacyjno-interwencyjnych z osobami z problemem
alkoholowym, narkotycznym i cztonkami ich rodzin,

6) opracowywanie i realizacja programow bezposredniej wspotpracy z dzieémi
i mtodziezg ze Srodowisk dysfunkcyjnych,

7) prowadzenie monitoringu pedagogicznego w rodzinach dzieci objetych opieka,

8) wspotpraca z podmiotami stuzgcymi dziecku i rodzinie,

9) wspotpraca ze specjalistami (psychologiem, terapeutami uzaleznien, radcami
prawnymi, pedagogami szkolnymi), pomagajgcymi osobom uzaleznionym,
wspotuzaleznionymi, DDA,

10) sporzadzanie opinii na potrzeby instytucji pomagajgcych dziecku i rodzinie,

11) podejmowanie interwenciji dotyczgcych spraw dziecka i rodziny,

12) przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programow,

13) przygotowywanie materiatow na BIP w zakresie spraw dotyczacych Biura,

14) obstuga organizacyjna szkolen i konferencji,

15) wspétpraca z podmiotami realizujgcymi zadania wynikajgce z Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Miejskiego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

16) prowadzenie obstugi kancelaryjno-administracyjnej Miejskiej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

17)prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

18)wspoétpraca z pozostatymi komaorkami organizacyjnymi Osrodka,

19)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne.

2. Biurem kieruje kierownik biura, ktéry podlega Dyrektorowi, a w razie koniecznosci
ustanawia sie zastepcéw kierownika biura.

§ 23. Do zadan Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnos$ci nalezy
m.in.:

1) przyjmowanie i analiza wnioskdw o0sOb ubiegajgcych sie o ustalenie
niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci,

2) organizacja posiedzen sktadéw orzekajgcych,

3) prowadzenie korespondencji,

4) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci,

5) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym,

6) sporzgdzenie wymaganych sprawozdan z realizacji zadan na potrzeby samorzgdu
powiatowego, wojewddzkiego,
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7) przyznawanie i wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych oraz dla
placowek zajmujgcych sie opieka, rehabilitacja Ilub edukacjg o0séb
niepetnosprawnych,

8) prowadzenie spraw organizacyjnych Zespotu,

9) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

10) wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz zadan zleconych

przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 24.1. 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 przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
2. Stanowisko pracy podlega Dyrektorowi.

§ 25.1. Do zadan stanowiska pracy ds. Realizacji Projektéw Unijnych nalezy m.in.:

1) gromadzenie informacji dot. mozliwosci korzystania ze srodkéw Unii Europejskiej
I innych programow pomocowych,

2) przygotowanie projektow do realizacji przez MOPS i nadzorowane przez niego
jednostki,

3) nadzér i rozliczenie realizacji projektéw unijnych,

4) wspoétpraca z Wydziatem Funduszy Unijnych Urzedu Miasta i Urzedem
Marszatkowskim w Zielonej Gorze,

5) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

6) wspotpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi Osrodka,

7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne.
2. Stanowisko pracy podlega Dyrektorowi.

§ 26.1. Do zadan Srodowiskowych Doméw Samopomocy nr 1 i 2 nalezy m.in.:
1) sprawowanie opieki psychiatrycznej nad osobami chorymi psychicznie poprzez :
a) oddziatywanie o charakterze psychoterapeutycznym,
b) terapie zajeciowg i terapie w oparciu o0 nabyte wczesnej zdolnosci i umiejetnosci,
c) terapie ruchowa,
d) trening kulinarny,
2) oddziatywanie o charakterze socjoterapii :
b) pomoc socjalna, organizacja wypoczynku i czasu wolnego,
c) poprawa funkcjonowania w spoteczenstwie,
d) uczenie sie nawigzywania i podtrzymywania prawidtowych stosunkow
miedzyludzkich,
e) zdobywanie umiejetnosci radzenia sobie z wkasnymi problemami,
3) pomoc rodzinom z uwzglednieniem spotkan psychoedukacyjnych,
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4) wspotpraca z placéwkami psychiatrycznej opieki zdrowotnej,
5) prowadzenie wymaganej dokumentacii,
6) wspotpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi Osrodka,
7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych
przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
2. Srodowiskowym Domem Samopomocy kieruje kierownik, ktéry podlega
Dyrektorowi, a w razie koniecznoséci ustanawia sie zastepcow kierownika dziatu.

§ 27.1. Pracownicy komorek 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.

§ 28.1. Szczegotowe zakresy czynnosci dla kierownikow komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor, w przypadku komérek podlegtych
Zastepcy Dyrektora wymagana jest wczesniejsza akceptacja Zastepcy.

2. Szczegbétowe zakresy pozostatym pracownikom ustalajg kierownicy komorek
organizacyjnych.

Rozdziat 5
System kontroli Osrodka
§ 30.1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej dziata system kontroli wewnetrzne;j
zapewniajgcy celowosc, gospodarnosc, rzetelnosé i legalno$é podejmowanych dziatan

i wydatkow finansowych.
2. Szczegotowe zasady kontroli okresla Dyrektor Osrodka odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§ 31. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegotowe stanowig inacze;j.

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

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

§ 34. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 stycznia 2017 r.



