ZARZADZENIE NR 37/2022
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W SWINOUJSCIU
7z dnia 28 grudnia 2022 1.
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Swinoujsciu

Na podstawie § 14 ust. 12 Statutu Miejskiego Osérodka Pomocy Rodzinie w Swinoujéciu
stanowiacego zatgcznik do uchwaty Nr XXI/ 167/2012 Rady Miasta Swinoujécie z dnia 23
lutego 2012r. zmienionej uchwatg Nr XX/169/2016 Rady Miasta Swinoujscie z dnia 31 marca
2016r. oraz uchwatg Nr LXI11/495/2022 Rady Miasta Swinoujscie z dnia 28 kwietnia 2022r.
zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Wprowadzam do stosowania regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Swinoujéciu w brzmieniu stanowigcym zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjeciem do bezwzglednego
stosowania zobowigzani sg wszyscy pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Swinoujsciu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi do spraw organizacyjnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Swinoujsciu.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc regulamin organizacyjny
Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Swinoujéciu stanowigcy zalacznik nr 1 do uchwaty
Nr 76/99 Zarzadu Miasta Swinoujécia z dnia 25 lutego 1999r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Swinoujsciu, zmieniony uchwalg
Nr 593/99 Zarzadu Miasta Swinoujécia z dnia 8 pazdziernika 1999 roku, zarzadzeniem
Nr 12/2004 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Swinoujsciu z dnia 30 grudnia
2004 roku, zarzadzeniem Nr 19/2005 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Swinoujéciu z dnia 12 wrzeénia 2005 roku, zarzadzeniem Nr 20/2006 Dyrektora Miejskiego
Oérodka Pomocy Rodzinie w Swinoujéciu z dnia 15 grudnia 2006 roku, zarzadzeniem
Nr 21/2008 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Swinoujsciu z dnia
2 pazdziernika 2008 roku, zarzadzeniem Nr 34/2008 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie z dnia 30 grudnia 2008 roku, zarzagdzeniem Nr 7/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Swinoujéciu z dnia 20 kwietnia 2010 roku, zarzadzeniem Nr 9/2010
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Swinoujsciu z dnia 23 lipca 2010 roku,
zarzadzeniem Nr 19/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Swinoujéciu
7z dnia 18 listopada 2010 roku, zarzadzeniem Nr 4/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Swinoujéciu z dnia 16 stycznia 2012 roku oraz zarzgdzeniem Nr 1/2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Swinoujsciu z dnia 4 stycznia 2013 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od 01 stycznia 2023 roku.

Y REA R
Miejskiedo Osrogka f v Rodzinie
AKCEFTUJE POD PRAWNYM w Sylluduégi
/
mgr Gabriela Pont Tok-Peirish
PRZEMY KOWALEWSKI (
» g

DWEIKAT N %
1






REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY RODZINIE
w SWINOUJSCIU

Swinoujscie, grudzien 2022 rok



Spis tresci

Rozdzial I — Postanowienia ogdlne str. 3
Rozdziat 11 — Zasady dziatania str. 4
Rozdzial Il — Zasady kierowania str. 5
Rozdzial IV — Struktura organizacyjna str. 7
Rozdzial V — Zadania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk str. 8
Rozdzial VI — Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg str. 26
Rozdziat VII — Sposoby identyfikowania pracownikéw str. 27

Rozdziat VIII — Zasady sporzadzania przez pracownikéw projektéw uchwat
Rady Miasta Swinoujécie str. 28
Rozdziat IX — Zasady sporzadzania przez pracownikéw projektow aktow kierownictwa
wewnetrznego str. 28

Rozdziat X — Postanowienia koncowe str. 29



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Swinoujsciu, zwany
w dalszej tresci Regulaminem, okresla:

1) zakres i zasady dziatania,

2) zasady kierowania Miejskim O$rodkiem Pomocy Rodzinie w Swinoujéciu,
3) struktur¢ organizacyjna,

4) zadania komorek organizacyjnych,

5) sposoby identyfikowania pracownikow,

6) procedure rozpatrywania skarg,

7) zasady sporzadzania projektow uchwat, aktow kierownictwa wewnetrznego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie uzyto nastgpujacego skrotu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

MOPR, Og$rodek — nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie
w Swinoujsciu,

Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOPR,

Zastepca Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg Dyrektora MOPR,

Gléwny Ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego MOPR,

komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony organizacyjne dzial,
o$rodek, biuro lub samodzielne stanowisko,

OIK - nalezy przez to rozumieé¢ O$rodek Interwencji Kryzysowej,

SOWOPR - nalezy przez to rozumie¢ Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar
Przemocy w Rodzinie,

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Pafstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Os6b
Niepelnosprawnych,

Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Swinoujsciu uchwalony przez Radg¢ Miasta Swinoujscie.

Rozdzial 11

Zakres i zasady dzialania

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng Miasta nie posiadajaca osobowos$ci prawnej,
dziatajacej jako wyodrebniona jednostka budzetowa.

Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta
Swinoujscie, zarzadzefi Prezydenta Miasta Swinoujscie, Statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Swinoujéciu, zarzadzen Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Swinouj$ciu oraz niniejszego Regulaminu.
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Osrodek wahzuje zadania wlasne gminy i powiatu, zlecone z zakresu admlmstracp
1zgdowej i inne zadania z zakresu zabezpieczenia spotecznego okreslone przepisami prawa.
Dyrektor prowadzi sprawy nalezace do kompetencji Prezydenta Miasta Swinoujscie
na podstawie otrzymanych upowaznien i pelnomocnictw.

Osrodek realizuje zadania Or gamzatma Pieczy Zastepczej w Swmomscm

Obszarem dzialania jest miasto Swinoujscie.

Siedzibg Osrodka jest budynek przy ul. Jarostawa Dgbrowskiego 4 w Swinoujsciu.

§4

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy w Osrodku reguluje Regulamin pracy.

Status pracownikow Osrodka okreslajg przepisy o pracownikach samorzadowych i wydane
na ich podstawie regulacje.

Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy
w stosunku do 0séb zatrudnionych w Osrodku.

Dyrektor Os$rodka decyduje o nawigzywaniu i rozwigzywaniu stosunku pracy
z pracownikami Osrodka, wynagradzaniu, przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar
porzadkowych pracownikom Osrodka, zgodnie z Kodeksem pracy i Regulaminem pracy.
Dyrektor jest shuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

§5

Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, o rachunkowosci i innych przepiséw oraz zarzadzen Dyrektora.
Gospodarujgc Srodkami publicznymi MOPR zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
legalny, celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych rzeczywistych
efektow.

Dyrektor dysponuje $rodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalno§é statutowg
Osrodka, w tym na wynagrodzenia pracownikéw czy wydatki rzeczowe.

Dyrektor zawiera umowy i porozumienia w imieniu Osrodka.

Szczegotowe zasady zakupu towaréw, ustug oraz robdt budowlanych o wartosci ponizej
30.000 euro okresla wprowadzony przez Dyrektora Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci do 30.000 euro.

§6

W Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
Szczegdlowe zasady dotyczace kontroli zarzadczej s okreslone przez Dyrektora
odrgbnymi zarzgdzeniami.

§7

Zasady, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, podpisywania pism w Ogrodku, a takze
zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz sposéb postepowania
z materiatami archiwalnymi okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt uregulowane przez Dyrektora i uzgodnione z Archiwum Panstwowym.

§ 8

Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Osrodka, realizowanych przez pracownikéw
zadan, rozpatrywane s na podstawie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
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przepisow wykonawczych oraz postanowien zawartych w rozdziale VI niniejszego

Regulaminu.

§9

1. Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostgpu do informacji publiczne;
zwiazanej z dziatalnoécia MOPR na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.

2. Informacje publiczne publikowane s3 w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej] MOPR.

3. Whioski o udzielenie informacji publicznej mozna skladaé¢ w sekretariacie Osrodka
w godzinach pracy od 7.30 do 15.30.

§ 10

1. Ofgrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b
i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Oérodek zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami
prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

Rozdzial 111
Zasady kierowania MOPR
§11

1. MOPR jest kierowany i reprezentowany na zewngtrz przez Dyrektora.
2. Dyrektor kieruje MOPR przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) Gtownego Ksiggowego,

3) kierownikow,

4) 0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

3. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastgpea Dyrektora, a w razie nieobecnosci
ich obu, pracownik posiadajacy upowaznienie Dyrektora.

4. Dyrektor jest uprawniony do wydawania zarzadzen, regulamindw, instrukcji, decyzji,
polecen czy innych wytycznych, pisemnych i ustnych, zapewniajacych realizacje zadan
statutowych.

§12

1. Polityke kadrowa MOPR, w tym wymiar etatéw na poszczegolnych stanowiskach oraz
zatrudnianie 0s6b na umowy cywilnoprawne, ksztaltuje Dyrektor w zaleznosci od potrzeb
i mozliwosci finansowych MOPR.

2. W przypadku koniecznosci wykonania zadania wymagajacego kwalifikacji zawodowych,

ktorych nie posiadaja etatowi pracownicy MOPR, badz gdy naktad pracy przekracza ich
mozliwosci wykonawcze lub w innych, wyjatkowych sytuacjach, Dyrektor moze zleci¢
wykonanie zadania na podstawie umowy cywilnoprawne;j.



§ 13

1. Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy MOPR, tworzenia i realizacji
projektéw, ktore wykraczaja poza zakres dzialania jednej komorki organizacyjnej lub
stanowiska oraz do realizacji nowych zadan, projektéw, programéw moze tworzy¢
w drodze zarzgdzenia zespoly zadaniowe.

2. Praca zespolu zadaniowego kieruje przewodniczacy Ilub koordynator, wskazany
w zarzadzeniu powotujacym zespot zadaniowy.

§ 14

Dyrektor MOPR moze w miar¢ uzasadnionych potrzeb tworzy¢ dodatkowe komérki
organizacyjne lub samodzielne stanowiska, okreslajagc ich zadania w drodze zmiany
Regulaminu.

§15

Dyrektor, Zastgpca Dyrektora oraz Gléwny Ksiggowy nadzoruja caloksztalt powierzonych
im spraw  poprzez:  wspllpracg, koordynowanie, kontrolowanie, monitorowanie,
wspoldzialanie oraz dokonywanie rozstrzygnie¢ w celu prawidtowej realizacji przypisanego im
katalogéw zadan publicznych.

§ 16

Zastgpca Dyrektora oraz Glowny Ksiegowy odpowiadajg za dziatalno$é Oérodka w zakresie
powierzonych im obowigzkéw oraz obowiazujgcych przepiséw prawa.

§17

1. W celach informacyjnych i szkoleniowych Dyrektor organizuje dla pracownikéw MOPR
oraz kadry jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej, odpowiadajace ich potrzebom
narady, szkolenia i konferencje.

2. Realizacj¢ powyzszego zadania wykonujg bezposrednio: pracownik do spraw kadr,
kierownicy komérek organizacyjnych MOPR, pracownik do spraw organizacyjnych.

3. Zastgpca Dyrektora i Glowny Ksiggowy odpowiadajg za okreslanie potrzeb szkoleniowych
podlegltych im pracownikow.

§18

1. W celu przekazania biezacych kwestii zwigzanych z pracg i funkcjonowaniem MOPR
organizowane sg spotkania z kierownikami komérek organizacyjnych oraz osobami
zajmujgcymi samodzielne stanowiska.

2. Zaprzygotowanie i organizacj¢ spotkan Dyrektora MOPR odpowiada pracownik do spraw
organizacyjnych, obstuge techniczng prowadzi pracownik do spraw kancelarii
i archiwizacji.

3. Spotkania, o ktérych mowa w ust. 1 s3 dokumentowane w formie protokotu.



Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna MOPR

§19

1. W skiad struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie wchodza
nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Glowny Ksiegowy,
4) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
5) Dziat Pracy Socjalne;j,
6) Dziat Swiadczen,
7) Dziat Swiadcze Rodzinnych,
8) Duzial Ustug Opiekunczych,
9) Dzial Pieczy Zastgpezej i Poradnictwa Specjalistycznego,
10) Osrodek Interwencji Kryzysowej,
11) Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,
12) Biuro ds. obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscia,
13) Biuro ds. obstugi informatycznej,
14) samodzielne stanowiska:
a) do spraw organizacyjnych,
b) do spraw kadr, ktéremu podlega stanowisko ds. kancelarii i archiwizacji,
¢) do spraw administracyjnych, ktéremu podlegaja sprzataczki, konserwator,
d) specjalista pracy socjalnej,
e) inspektor ochrony danych,
f) specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Obstuge prawng Osrodka zapewnia Kancelaria Adwokacka.

§ 20

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastepcg Dyrektora,
2) Gtownym Ksiegowym,
3) Dzialem Pieczy Zastgpczej i Poradnictwa Specjalistycznego,
4) Osrodkiem Interwencji Kryzysowej,
5) Specjalistycznym Osrodkiem Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,
6) Biurem ds. obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscig,
7) Biurem ds. obstugi informatycznej,
8) pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach, z zastrzezeniem
postanowien zawartych w ust. 41 5.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dziatem Pracy Socjalnej
2) Dzialem Swiadczen,
3) Dzialem Ustug Opiekunczych,
4) Dziatem Swiadczen Rodzinnych.
3. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo - Ksiggowym.



4. Pracownik do spraw kadr sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikiem zajmujacym
stanowisko ds. kancelarii i archiwizacji.

5. Pracownik ds. administracyjnych sprawuje bezposredni nadzor nad sprzataczkami,
konserwatorem.

6. Strukturg organizacyjng MOPR w formie graficznej przedstawia schemat organizacyjny
MOPR stanowigcy zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§21

W Dziale Pracy Socjalnej z uwagi na zréznicowany charakter wykonywanych zadan
wyznaczone sg nast¢pujgce osoby odpowiedzialne za koordynacje dzialan:

1) narzecz osoéb bezdomnych,

2) asystentow rodziny.

§22
1. Na wniosek Kierownika Dzialu Pracy Socjalnej, uzgodniony z Zastepca Dyrektora,
Dyrektor MOPR w drodze zarzadzenia, ustala rejony opiekuncze pracownikdw socjalnych
zatrudnionych w Dziale Pracy Socjalne;j.

2. Do wniosku o ustalenie rejondw opiekunczych pracownikéw socjalnych, Kierownik
Dziatu Pracy Socjalnej dolacza aktualng analiz¢ obcigzenia pracg pracownikéw Dziatu.

§ 23

W Dziale Pieczy Zastepczej i Poradnictwa Specjalistycznego funkcjonuje zespét do spraw
rodzinnej pieczy zastgpczej, w ktorego sklad wchodza specjalisci pracy z rodzina,
koordynatorzy rodzinnej pieczy zastgpczej, pedagodzy, psycholodzy, prawnicy i inni
specjalisci.

Rozdzial V

Zadania komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 24

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych oraz odpowiednio do 0séb zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach i stanowiskach im podlegtych, w szczeg6lnosci nalezy:

1) planowanie dzialalno$ci pracownikow komorki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska,

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan,

3) realizacja kontroli zarzadczej,

4) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonego upowaznienia,

5) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych i przygotowywanie
dokumentéw do przekazania organowi odwolawczemu z zakresu dziatafh danego Dziatu,

6) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dotyczgcym dziatalnosci komorki
organizacyjnej lub stanowiska,



7) inicjowanie projektow uchwat Rady Miasta Swinoujscie oraz realizacja podjetych przez
Rade Miasta uchwal, zarzadzen, polecen Prezydenta Miasta Swinoujscie,

8) inicjowanie zarzadzen Dyrektora oraz realizacja wydanych przez Dyrektora zarzadzen,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow prawa i polecen
Dyrektora,

10) niezwloczne udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

11) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien regulamindw,
instrukcji oraz innych wytycznych, polecen obowigzujgcych w MOPR,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komérki organizacyjnej
lub stanowiska,

13) inicjowanie szkolen pracownikow,

14) wlasciwe organizowanie pracy komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska,
w tym dokonanie odpowiedniego podziatu pracy, zapewnienie przestrzegania dyscypliny
pracy, dbato$¢ o powierzony sprzgt,

15) dbatosé o kulturalng i kompetentng obstugg klientow,

16) biezace $ledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym regulujgcym dziatania
organéw administracji publicznej, w szczegolnosci zmian przepisow dotyczacych zadan
realizowanych przez dang komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko.

17) zapewnienie przygotowania dokumentacji komorki organizacyjnej do zlozenia
w sktadnicy akt,

18) zapewnienie ~wykonania czynnosci  kancelaryjno-biurowych, —w szczegolnosci
przygotowywanie korespondencji do wysylki.

§ 25

1. W razie nieobecnosci kierownika Dzialu, czynnosci nalezace do jego zadafh wykonuje
pracownik Dziatu, ktéry zostal do tego zobligowany w swoim zakresie obowigzkow
lub polecenia.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do czynnosci, ktére wymagajg imiennego upowaznienia
organu.

§ 26

1. Szczegolowy zakres zadan i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow komorek
organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okreslaja
indywidualne zakresy obowigzkow.

2. Zakresy obowigzkow kierownikow i 0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
ustala Dyrektor z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zastepca Dyrektora ustala zakresy obowigzkéw jemu podlegtych pracownikow
i przedstawia do podpisu Dyrektora.

4. Kierownicy Dziatow, Osrodkow, Biur ustalajg szczegolowe zakresy obowigzkow
podleglych im pracownikéw. Przedstawiajg do podpisu Dyrektorowi. W przypadku, gdy
wymienieni pracownicy podlegaja Zastgpcy Dyrektora, s3 oni obowigzani uzyskac aprobate
Zastepcy Dyrektora, ktéry przedstawia zakres obowigzkéw do podpisu Dyrektora.



§ 27

Do zadan Zastepcy Dyrektora w szczeg6lnosci nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach na podstawie
upowaznief Prezydenta Miasta Swinoujscie,

2) sporzadzanie bilansu potrzeb z zakresu pomocy spolecznej,

3) przygotowanie szczegétowych projektow plandw wydatkowania $rodkéw przeznaczonych
na realizacj¢ zadan przekazanych do prowadzenia oraz sprawowanie nadzoru nad ich
realizacja,

4) prawidlowe realizowanie budzetu MOPR przez podlegle komorki organizacyjne, w tym
za gospodarowanie przyznanymi srodkami i mieniem,

5) prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu potrzeb w zakresie pomocy
spolecznej oraz terminowe i 1zetelne sporzadzanie pozostalych sprawozdan, analiz,
monitoringu, raportéw i innych informacji przez podlegte komérki organizacyjne,

6) inicjowanie i wspieranie lokalnych przedsigwzigé w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii, skutkom negatywnych zjawisk spolecznych i tagodzenia skutkéw ubdstwa,

7) inicjowanie i prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie
na swiadczenia z pomocy spolecznej,

8) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej,

9) zapewnianie prawidlowego przebiegu realizacji strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

10) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do podleglych
kierownikéw komorek organizacyjnych MOPR,

11) wydawanie polecen oraz sprawowanie nadzoru nad wykonaniem przez podleglych
pracownikow obowigzkéw,

12) nadzorowanie = prawidlowosci  postgpowanr  przez  podlegtych  kierownikéw,
w szczegllnosci w sprawach dotyczacych skarg, wnioskéw, odwotan, w tym zalatwianiem
1 gromadzeniem, ewidencjonowaniem dokumentacii,

13) okreslanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci podlegtych pracownikow,

14) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowigzujacych przepisow prawa,
dyscypliny i porzadku pracy, przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepiséw przeciwpozarowych, dotyczacych ochrony danych oraz wykonywaniem zadan
1 polecen stuzbowych Dyrektora MOPR,

15) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrolowanie wykonania
zalecen z nich wynikajacych,

16) zgtaszanie wnioskéw do Dyrektora MOPR w sprawach osobowych pracownikéw,
zatrudnienia, awansowania, przeszeregowania, nagradzania i karania pracownikdw,

17) dbatos¢ o wlasciwg atmosferg w pracy i stalg poprawe warunkéw pracy oraz ksztattowanie
zasad etyki zawodowej pracownikow MOPR,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariuszami, a w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z wolontariuszami,
b) przygotowywanie porozumien,
c¢) ewidencja kandydatow,

19) weryfikacja przedkladanych Dyrektorowi MOPR projektéw zarzadzefi, regulaminéw,
instrukcji przez podleglych Zastepcy Dyrektora kierownikéw komérek organizacyjnych,

20) wspélpracg na zasadzie partnerstwa z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami
dziatajgcymi w obszarze pomocy spolecznej, Kosciolem Katolickim, innymi ko$ciolami,
zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.
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§ 28

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1)przygotowywanie projektu planu finansowego MOPR oraz jego realizacja zgodnie
z przepisami prawa, wytycznymi Prezydenta Miasta Swinoujscie,

2)nadzor nad kontrolg i realizacja budzetu MOPR, biezace analizowanie wykorzystania
srodkow budzetowych, zapobieganie nieprawidlowosciom w realizacji, a w przypadku ich
zaistnienia informowanie Dyrektora,

3)obstuga finansowo ksiggowa budzetu MOPR, w tym:

a) kwalifikowanie dokonywanych wydatkow na wiasciwe rozdziaty i paragrafy zgodnie

7. obowigzujacy szczegdtowa klasyfikacja dochodéw i wydatkow,

b)sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym,

c) prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz analitycznej MOPR dotyczacej naleznosci

i zobowiazan, dochodéw i wydatkow oraz kosztow w uktadzie rodzajowym,

d)sporzadzanie ukladow wykonawczych dotyczacych zmian w planie finansowym,
4)powadzenie wewnetrznej kontroli finansowej,
2. Glowny Ksiegowy realizuje zadania przy pomocy Dzialu Finansowo-Ksiggowego
zajmujgcego si¢ migdzy innymi:
1) prowadzeniem spraw ksiggowych pracownikow MOPR i innych, a w szczegoOlnosci:

)

sporzadzanie list wypfat,

wystawianie zagwiadczen w zakresie zadan Dzialu,

nanoszenie biezacych zmian w sktadnikach wynagrodzen,

sporzadzanie i przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych dokumentow
zgloszeniowych do objecia ubezpieczeniem spolecznym nowo zatrudnianych
pracownikéw, ubezpieczenia pracownikow, mienia

naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne,
prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i Urzgdem Skarbowym
z tytutu podatku dochodowego od osob fizycznych, prowadzenie ewidencji podatku
dochodowego od 0séb fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie rozliczen zwigzanych z Pracowniczym Planem Kapitalowym,

rozliczanie delegacji z tytutu podrozy stuzbowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) prowadzenie spraw ksiggowych zwigzanych z realizacja projektow systemowych
wspotfinansowanych przez Unig Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, a w szczegdlnosci:

i)
k)

D

prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz analitycznej wydatkéw 1 kosztow
dotyczacych realizacji wspomnianych projektow,

przygotowanie wnioskow w zakresie zmian w budzecie do jednostki nadrzednej
w zwiazku z realizacja projektow, rozliczanie projektow finansowanych ze $rodkow
z Unii Europejskiej,

prowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem projektow
oraz kompletnodci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych
projektow,

m) biezace kontrolowanie legalnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow obrotu

$rodkami pieni¢znymi i rzeczowymi skiadnikami majatkowymi oraz dokumentow
o charakterze rozliczeniowym stanowigcych podstawe do otrzymania lub wydania
$rodkéw pienieznych i rzeczowych oraz badanie operacji z punktu widzenia ich
gospodarnosci w celu przedtozenia ich koordynatorowi projektu w zwigzku z realizacja
projektu,
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3)

4)
5)

6)
7)

Do
1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

10)

n) comiesi¢czna kontrola zgodnosci bilansu finansowanego projektu, wykonana w oparciu
o zapisy ksiegowe,
0) sporzadzanie  zestawien  dokumentdw rozliczeniowych  przedstawiajacych
wykorzystanie srodkow realizowanego projektu,
p) przygotowanie sprawozdan o finansowym postepie realizacji projektu,
ewidencja ksiggowa otrzymanych srodkéw z dotacji, Funduszu Pomocy, Funduszu
Przeciwdzialania Covid — 19 oraz projektéw, konkursow itp.,
rozliczanie inwentaryzacji,
prowadzenie ewidencji syntetycznej rzeczowych aktywow trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych,
sporzgdzanie odpisow amortyzacyjnych,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej oraz sprawozdania dotyczacego zamdwien publicznych.

§ 29

zadan Dzialu Pracy Socjalnej w szczegblnoscei nalezy:

Swiadczenie pracy socjalnej na rzecz poprawy funkcjonowania 0séb i rodzin w ich

srodowisku spolecznym, w tym:

a) z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia lub wzmocnienia ich aktywnosci
i samodzielnos$ci zyciowej,

b) ze spolecznodcig lokalng w celu zapewnienia wspdlpracy i koordynacji dziatan
instytucji i organizacji istotnych dla zaspokajania potrzeb cztonkéw spotecznosci.

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spoteczne;j,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych

osobom, ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace

przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa

w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudne; sytuacji Zzyciowej poradnictwa

dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe

instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie

w uzyskiwaniu pomocy,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie  dzialai samopomocowych

W zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk

spotecznych,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa

oraz inspirowanie powolania instytucji swiadezacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji

takich 0sob i rodzin,

wsplluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu

regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie

jakosci zycia,

rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb zyciowych oséb i rodzin oraz wszelkich

uwarunkowan Srodowiskowych dla celéw pomocy spolecznej oraz dokumentowanie tych

ustalen m.in. poprzez sporzadzanie wywiadéw srodowiskowych,

okreslanie rodzaju, formy i rozmiaru $wiadczen ze S$rodkow pomocy spolecznej

wynikajagcych z rozeznania potrzeb w rejonie opiekunczym,

udzielanie pomocy osobom i rodzinom korzystajagcym z pomocy spolecznej

w szczegO6lnosci poprzez dziatania ukierunkowane na:
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a) poprawe sytuacji zyciowej, w tym Ww zdobywaniu umiejetnoéci  prawidtowego
prowadzenia gospodarstwa domowego,

b) pomoc w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

¢) pomoc w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

d) pomoc w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzieé¢mi,

¢) wspieranie aktywnosci spolecznej,

f) aktywizacje zawodowa 0sob bezrobotnych korzystajacych ze §wiadczen finansowych
pomocy spolecznej - pomoc W poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

g) motywowanie do udziatu w zajgciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie ~ prawidlowych — wzorcow  rodzicielskich i umieje¢tnosel
psychospolecznych,

h) motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

i) wspblpraca z jednostkami, instytucjami powolanymi przez Rad¢ Miasta Swinoujscie,
spoldzielniami, wspélnotami mieszkaniowymi, zakladem energetycznym i zaktadem
gazowniczym w zakresie ustalania wysokosci zadtuzenia w oplatach, pomocy klientom
w sporzadzaniu wnioskow o rozlozenie zaleglosci na raty, pomocy finansowej
w_ zakresie oplat za czynsz i media, pomocy W skompletowaniu dokumentéw celem
ubiegania si¢ o lokal mieszkalny z zasobow gminy.

11) przeciwdzialanie ~marginalizacji 0s6b bezdomnych i zagrozonych bezdomnoscia
w szezegolnoscei poprzez dziatania pracownikow socjalnych oraz streetworkera:

a) nawigzywanie kontaktoéw z osobami bezdomnymi,

b) motywowanie ich do leczenia odwykowego i wychodzenia z bezdomnosci,

¢) przy wspolpracy z Policjg i Straza Miejska, kontrolowanie w okresie zimowym miejsc,
w ktorych przebywajg osoby bezdomne i informowanie ich o mozliwosciach
schronienia, uzyskania wsparcia finansowego czy (ez pomocy 1ZECZOWE]
ze Stowarzyszen czy innych organizacji dziatajacych na terenie Swinoujscia,

12) propagowanie postaw wzmacniajgcych dazenie do usamodzielnienia Zyciowego 0s6b
i rodzin oraz ich integracje ze srodowiskiem,

13) aktywny udzial w rozwigzywaniu spraw problemowych klientéw Osrodka na podstawie
obowiazujacych przepiséw, we wspdlpracy z mediatorem,

14) udzielanie wsparcia rodzinom i dzieciom W sprawach problemoéw opiekunczo-
wychowawczych, w szczegolnosci poprzez:

a) skierowanie do udziatu w zajgciach psychoedukacyjnych, szkoly dla rodzicow,

b) podejmowanie dzialaf interwencyjnych i zaradczych w  sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

¢) przydzielanie asystenta rodziny,

15) udzielanie wsparcia osobom starszym i niepetnosprawnym, migdzy innymi w formie
kierowania do pobytu i uczestnictwa w zajeciach w Dziennym Domu Pobytu,
$rodowiskowym Domu Samopomocy i ustalania potrzeb i zakresu ustug opiekunczych, we
wspblpracy z lekarzami i pielegniarkami $rodowiskowymi, pomoc w kompletowaniu
dokumentéw niezbednych do ustalenia emerytur i renty lub innych $wiadczen
z zabezpieczenia spolecznego,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing w tym migdzy innymi
opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspblpracy z cztonkami rodziny,

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

18) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do zapobiegania degradacji 0sob i rodzin mi¢dzy innymi
poprzez przygotowywanie projektow dziatan w ramach $rodkow zewnetrznych,
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19) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

20) wspdlpracowanie z organizacjami spolecznymi i innymi instytucjami w celu zaspokajania
potrzeb zyciowych os6b i rodzin korzystajacych z pomocy spolecznej oraz poprawy ich
sytuacji,

21) wspdlpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym lub grupami roboczymi, lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc jest niezbedna aby przeciwdzialaé przemocy w rodzinie,

22) zgodne z przepisami prowadzenie procedury Niebieska karta.

§ 30

Do zadan Dziatu Swiadczen w szczegolnosci nalezy:

1) sporzadzanie list wyplat Swiadczen z pomocy spolecznej, przekazow i przelewow,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych oraz realizacja spraw, w szczegdlnosci z zakresu:
a) $wiadczen z pomocy spolecznej,

b) kierowania i umieszczenia oraz ustalania odplatnosci za pobyt w domach pomocy
spolecznej,

C) przyznania miejsca w grodowiskowym Domu Samopomocy,

d) zapewnienia ustug opiekunczych w Srodowiskowym Domu Samopomocy,

e) ustug opiekunczych i positku w Dziennym Domu Pomocy,

f) zapewnienia schronienia,

g) sprawiania pogrzebu,

h) Zzadania zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

1) ubezpieczen zdrowotnych klientéw pomocy spotecznej,

3) prowadzenie i biezace uaktualnianie bazy danych oséb korzystajacych z pomocy
spotecznej,

4) obsluga klientow ubiegajgcych sie lub korzystajacych z pomocy spolecznej,

5) prowadzenie ewidencji 0sob objetych ustugami opiekuniczymi w Srodowiskowym Domu
Samopomocy i Dziennym Domu Pomocy,

6) prowadzenie postepowari we wspolpracy z Dziatem Pracy Socjalnej dotyczacych
windykacji naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spolecznej,
odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej, osrodkach wsparcia, itp.,

7) dochodzenie zwrotu i refundacji wysokosci udzielonych $wiadczen klientom, od innych
gmin i na rzecz gmin wiasciwych.

§ 31

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga klientéw ubiegajacych si¢ lub korzystajacych ze $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw, rzadowych, lokalnych programéw poprzez:
a) udzielanie klientom informacji o przystugujacych Swiadczeniach,
b) wydawanie klientom formularzy wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych i instruowanie o sposobie
wypelnienia oraz dokumentach wymaganych do zlozenia,
¢) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
1 $wiadczen rodzinnych, i wstepna weryfikacja kompletnosci zebranej dokumentacji,
d) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen,
2) prowadzenie postgpowari administracyjnych i sporzadzanie decyzji administracyjnych
w szczegblnosci w sprawach:

14



3)

4)

3)

6)
7)

8)

a) $wiadczen rodzinnych,

b) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

¢) dhuznikéw alimentacyjnych,

d) zadania zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych,

e) realizacji innych programow rzgdowych, ostonowych, itp.,

podejmowanie dziataf wobec dtuznikow alimentacyjnych, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,

b) odbieranie o$wiadczen majatkowych diuznikow alimentacyjnych,

¢) wspdlpraca z komornikami sadowymi prowadzacymi postgpowania egzekucyjne,

d) wspolpraca z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie aktywizacji zawodowej,

¢) sporzadzanie projektow wnioskow o zatrzymania prawa jazdy dluznikow
alimentacyjnych stosownie do obowigzujacych przepisow prawa i wspolpraca, w tym
zakresie z Wydzialem Komunikacji Urzedu Miasta Swinoujscie,

f) sporzadzanie projektow zawiadomien o popelnieniu przestepstwa w sprawach
dhuznikéw alimentacyjnych stosownie do obowigzujgcych przepisoéw prawa,

zatatwianie spraw $wiadczeniobiorcow objetych koordynacjg systemow zabezpieczenia

spotecznego, w szczegolnosci:

a) przekazywanie wnioskow wedlug wlasciwosci miejscowej 1 rzeczowej,

b) wydawanie zaswiadczen w tych sprawach,

prowadzenie bazy danych $wiadczeniobiorcow $wiadczen rodzinnych i $wiadczen

2 funduszu alimentacyjnego oraz bazy danych dhuznikéw alimentacyj nych,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen przekazow i przelewow z zakresu dziatan Dzialu,

windykacja naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych, S$wiadczen wyplaconych z funduszu

alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej i innych,

rozliczanie wplat dtuznikéw alimentacyjnych, zwrotow nienaleznie pobranych §wiadczen

i niepobranych $wiadczen przy wspdlpracy z Dziatem Finansowo — Ksieggowym MOPR.

§ 32

Do zadan Dzialu Ustug Opiekunczych nalezy:

1)

2)

3)
4)
S)

6)

zapewnienie ustug opiekunczych i pielegnacyjnych osobom potrzebujacym opieki
i nie radzagcym sobie z prowadzeniem gospodarstwa domowego, a w szczegolnosci
do czynno$ci w zakresie:

a) zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych,

b) higieny osobistej,

c) higieny otoczenia,

d) pielegnacji zleconej przez lekarza,

¢) zapewnienia kontaktu z otoczeniem,

sporzadzanie decyzji i zas§wiadczen, w szczegblnosci dotyczacych:

a) uslug opiekunczych,

b) specjalistycznych ustug opiekunczych,

¢) przyznania ustug opiekuficzych w dni wolne od pracy.

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji administracyjnych, zaswiadczen, itp.,
sporzadzanie list odptatnosci za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze,
prowadzenie postgpowan dotyczacych windykacji naleznosci z tytutu odplatnosci
za $wiadczone ustugi opiekuncze, itp.,

prowadzenie ewidencji 0sob objetych ustugami opiekuficzymi i specjalistycznymi
ustugami opiekuniczymi w domu klienta,
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7

wspblpraca ze shuzbg zdrowia, w szczegdlnosci z pielegniarkami $rodowiskowymi
w zakresie zabezpieczenia $wiadczen medycznych klientom Dziatu.

§ 33

Do zadan Dziatu Pieczy Zastepczej i Poradnictwa Specjalistycznego w szczeg6lnosci nalezy:

D
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

10)

11)

informowanie klientow o przystugujgcych im prawach i uprawnieniach,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji, w szczegdlnosci

W sprawach:

a) S$wiadczen dla 0sob sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza,

b) dotyczacych oplat za pobyt dziecka badz osoby pelnoletniej w rodzinie zastepczej lub
placéwce opiekuniczo — wychowawczej,

¢) $wiadczen dla usamodzielnianych wychowankéw rodzin zastepczych oraz placowek
opiekunczo - wychowawczych,

d) przyznania miejsca w mieszkaniu chronionym oraz odplatnosci za pobyt w mieszkaniu
chronionym,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej poszczegélnych form pomocy, w tym

wydatkowania srodkéw na $wiadczenia,

sporzadzanie list wyplat w oparciu o podjete decyzje i przekazywanie do Dziatu Finansowo

— Ksiggowego,

zalatwianie spraw korespondencyjnych w ramach spraw zatatwianych w Dziale,

sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z realizacji zadan Dzialu, zapotrzebowan

na srodki finansowe niezbgdne do realizacji wyplat $wiadczen, itp.,

przygotowywanie projektu planéw budzetowych,

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych formy i wysokogci udzielanej pomocy uprawnionym

osobom, instytucjom,

wydawanie zaswiadczen osobom korzystajacym z poradnictwa specjalistycznego,

dotyczacych termindw i przebiegu spotkan ze specj alista,

prowadzenie postgpowan majgcych na celu dochodzenie nienaleznie pobranych

Swiadczen, odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastgpezej od rodzicow biologicznych

itp.,

udzielanie pomocy i wsparcia sprawujgcym rodzinna pieczg zastepczg w realizacji zadan

wynikajgcych ze sprawowania pieczy zastepczej, w szczegolnosci poprzez:

a) wsparcie i opieke koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej,

b) prowadzenie szkolen dla sprawujgcych rodzinng piecz¢ zastepczg majacych na celu
podnoszenia ich kwalifikacji,

¢) organizowanie i prowadzenie grupy wsparcia dla sprawujgcych rodzinng piecze
zastepcza,

d) udzial w przygotowaniu sprawujacych rodzinng pieczg zastgpczg na przyjecie dziecka
poprzez m.in.: udzielenie szczeg6élowych informacji o dziecku i jego sytuacji
rodzinnej,

¢) przygotowywanie, we wspdlpracy z asystentem rodziny i sprawujacymi rodzinng
piecze zastepczag planu pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpcze;j,

f) pomoc w organizowaniu sprawujacym rodzinng piecze zastepczg dostepu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjne;
1 rehabilitacyjnej, organizowanie grup wsparcia,

g) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza,
ich dzieci i dzieci umieszczonych w pieczy zastepcezej,
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h) wspieranie i nadzor sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza, ktorym nie zostanie
przydzielony koordynator rodzinnej pieczy zastepcze],

12) dokonywanie, za posrednictwem wiasciwych pracownikow Dziatu tworzacych zespot
do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka, okresowych ocen sytuacji dzieci
przebywajacych w rodzinnej pieczy zastgpczej oraz okresowej oceny rodziny zastepczej,

13) sporzadzanie projektéw powodztw o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych na rzecz
dziecka przebywajacego w pieczy zastgpeze],

14) sporzadzanie opinii w przedmiocie ustania przyczyny umieszczenia dziecka
u sprawujgcych rodzinng pieczg zastgpeza i mozliwosci powrotu dziecka do jego rodziny
biologicznej na potrzeby postepowania sadowego w tej sprawie,

15) sporzadzanie opinii dla rodziny zastepczej niezawodowej, ktéra bedzie starata sig
o zawarcie umowy o pelnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej,

16) zglaszanie do o$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

17) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

18) podejmowanie dzialan propagujacych ideg rodzicielstwa zastepczego, kampanii, itp.,

19) organizowanie szkolef dla kandydatow na rodziny zastepcze, kandydatow do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, oraz dla funkcjonujgcych rodzin zastepczych,

20) udzielanie wsparcia i pomocy petnoletnim wychowankom rodzinnej pieczy zastgpczej oraz
placéwek opiekurczo wychowawczych,

21) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego dla 0sob zamieszkalych w Swinoujéciu,

22) przygotowywanie projektow skierowan do Wielofunkcyjnej Placowki Opiekuficzo —
Wychowawczej w Swinoujéciu i kompletowanie dokumentéw oséb kierowanych
do placowek opiekunczo — wychowawczych,

23) prowadzenie rejestru dzieci oczekujgcych na umieszczenie w rodzinnej lub
instytucjonalnej pieczy zastgpczej, rejestru dzieci juz umieszczonych, wolnych miejsc
w rodzinach zastepczych do umieszczenia dzieci, itp. oraz ich biezace aktualizowanie,

24) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem mieszkania chronionego,

25) realizacja postanowien sagdow dotyczacych umieszczenia dzieci w placowce opiekunczo —
wychowawczej oraz u sprawujgcych rodzinng piecze zastepeza,

26) organizowanie pomocy wolontariuszy dla dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej oraz
0s6b sprawujgcych rodzinng pieczg zastgpeza,

27) realizacja Powiatowego Programu Rozwoju Pieczy Zastepczej, przygotowywanie
monitoringu z jego realizacji,

28) tworzenie i realizacja program6w z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
oraz podejmowanie innych dzialan warsztatowo — szkoleniowych na rzecz os6b majacych
trudno$ci wychowawcze,

29) pomoc cudzoziemcom na podstawie obowigzuj acych przepisow, zgodnie z kompetencjami
Osrodka.

§ 34

Do zadan O$rodka Interwencji Kryzysowej nalezy:
1) udzielanie natychmiastowej specjalistycznej pomocy, W szczegblnosci psychologicznej,
pedagogicznej i prawnej osobom i rodzinom bedgcym w stanie kryzysu, poprzez:
a) dokonanie diagnozy sytuacji kryzysowej i stanu psychofizycznego klienta OIK oraz
planu pomocy umozliwiajacego klientowi wy] $cie z trudnej sytuacji zyciowej,
b) prowadzenie indywidualnych i grupowych konsultacji oraz porad psychologicznych,
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¢) tworzenie i prowadzenie indywidualnych oraz grupowych  oddziatywan
terapeutycznych wobec klientéw OIK oraz dokumentacji zwigzanej z tego typu formg
pomocy,

d) prowadzenie indywidualnych i grupowych konsultacji oraz porad pedagogicznych,

¢) prowadzenie dyzuréw interwencyjnych majacych na celu wsparcie 1 mozliwosé
odreagowania klientowi OIK,

f) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach z zakresu prawa rodzinnego
1 opiekuficzego, cywilnego, karnego, pracy, zabezpieczenia spolecznego i praw
lokatoréw osobom znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej i trudnej sytuacji zyciowej
celem przywrdcenia ich do rownowagi i samodzielnego radzenia w codziennym zyciu,

g) udzielanie osobom korzystajacym z OIK porad i wsparcia prawnego przy
sporzadzaniu pozwoéw i odwolan oraz pozostatych pism procesowych do Sadu
Rodzinnego, Sadu Pracy, Prokuratury i innych instytucji z uwzglednieniem dobra
klientow MOPR i Osrodka,

h) udzial w interwencjach poza siedzibg Osrodka,

i) monitorowanie procesu wychodzenia klienta OIK z sytuacji kryzysowej oraz jego
poczynan po wyjsciu z kryzysu,

2) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z pracy OIK:

a) sporzadzanie indywidualnej karty klienta,

b) uzyskanie zgody rodzica/opiekuna prawnego na rodzaj zaproponowanych
oddziatywan psychologicznych wobec dzieci,

c) sporzadzanie notatek stuzbowych, o$wiadczen dotyczacych zbieranych informacji
w sprawie klienta i dzialan podejmowanych na jego rzecz, przeprowadzonych
interwencji i rozméw z klientami,

d) ewidencjonowanie 0sob korzystajacych ze wsparcia OIK, udzielanych porad i dziatan
podejmowanych na rzecz klienta OIK w kartotekach OIK,

e) biezgce uzupehianie dokumentacji OIK z przebiegu dzialan na rzecz klienta OIK,

f) sporzadzanie pism i prowadzenie korespondencji dotyczacej klienta OIK,

g) przygotowywanie w porozumieniu z prawnikiem MOPR pism i zawiadomien
kierowanych do wlasciwych instytucji w sprawach dotyczacych klienta OIK,

3) wspolpraca z pracownikami MOPR oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych

do wyprowadzenia 0s6b i rodzin wymagajgcych wsparcia z sytuacji kryzysowe;j,

4) w zaleznosci od indywidualnych spraw klientéw MOPR, udzial w wywiadach
srodowiskowych przeprowadzanych przez pracownikéw socj alnych MOPR,

5) przekazywanie spraw wymagajacych konsultacji whagciwym specjalistom zatrudnionym
w pozostalych komérkach organizacyjnych MOPR oraz do innych instytucji i organizacji
celem wyprowadzenia klienta OIK z trudnej sytuacji,

6) prowadzenie warsztatow, prelekcji i innych dziatan informacyjnych z zakresu interwencji

kryzysowe;j.

§ 35

Do zadan Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie nalezy:
1) ochrona ofiar przemocy w rodzinie przed sprawcg przemocy, w szczegolnosci poprzez:
a) zapewnienie schronienia i zaspokojenie potrzeb bytowych ofiarom przemocy
w rodzinie,
b) rozpoznanie sytuacji ofiary przemocy w rodzinie i ocena ryzyka w zakresie zagrozenia
bezpieczefistwa ofiary,
2) monitorowanie i kontrolowanie sytuacji rodziny, a w szczeg6lnogci:
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3)
4)
3)

6)

7
8)

9

rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb zyciowych os6b i rodzin korzystajacych

ze wsparcia w SOWOPR,

opracowywanie diagnozy rodziny i indywidualnego planu pomocy ofiarom przemocy

w rodzinie,

zawieranie kontraktow socjalnych z klientami SOWOPR oraz nadzor nad wypelnianiem

postanowief kontraktu przez klienta,

dziatanie na rzecz poprawy sytuacji zyciowej klientow SOWOPR, miedzy innymi poprzez.:

a) motywowanie klientow do podjecia dziatan zmierzajacych do poprawy ich sytuacji
zyciowej,

b) motywowanie klientéw do udziatu w grupach wsparcia,

¢) motywowanie klientow do korzystania z innych form pomocy proponowanych przez
SOWOPR,

d) propagowanie postaw wzmacniajgcych dazenie do usamodzielnienia zyciowego 0sob
i rodzin korzystajgcych z pomocy w SOWOPR oraz ich integracje ze Srodowiskiem,

informowanie klientow SOWOPR o przystugujgcych im prawach i uprawnieniach,

o mozliwosciach uzyskania pomocy z innych instytucji i organizacji,

wspblpraca z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie przeciwdzialania

przemocy w rodzinie,

udzielanie wsparcia i poradnictwa socjalnego, psychologicznego, prawnego,

terapeutycznego ofiarom przemocy w rodzinie,

10) prowadzenie grup wsparcia, terapii grupowej oraz indywidualnej dla ofiar przemocy

w rodzinie,

11) organizowanie programow dla osob stosujacych przemoc w rodzinie, w tym korekcyjno-

edukacyjnego, psychologicznego - terapeutycznego.

§ 36

Do zadan Biura obstugi 0s6b z niepelnosprawnoscig w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)

przygotowywanie projektow plandw finansowych wydatkowania $rodkéw Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz ich realizacja, wynikajgcych z:

a) przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych,

b) pilotazowego programu ,,Aktywny samorzad”,

c) innych programéw PFRON,

obstuga 0s6b ubiegajacych si¢ lub korzystajacych ze srodkéw Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, a w szczegoblnosci:

1) udzielanie osobom zainteresowanym informacji o przystugujacych formach pomocy
i wsparcia,

2) wydawanie formularzy wnioskéw, w tym migdzy innymi o dofinansowanie
ze $rodkéw PFRON, o ustalenie stopnia niepelnosprawnosci przez Powiatowy Zespot
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci oraz o wydanie legitymacji osoby
niepelnosprawnej, itp.,

3) instruowanie o sposobie wypelnienia wniosku oraz o dokumentach wymaganych
do dolgczenia,

4) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie ze s$rodkéw PFRON i weryfikacja
kompletnosci zebranej dokumentacji,

prowadzenie i zalatwianie spraw o dofinansowanie ze $rodkéw Pafistwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w  ramach zadan wynikajacych z ustawy
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4)

3)

6)

7

8)

9)

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych

o rehabilitacji, programéw PFRON w szczegdlnosci poprzez:

1) weryfikacje formalng i merytoryczng wnioskow,

2) dokonywanie wizji lokalnej w miejscu zamieszkania wnioskodawcy, u ktérego maja
by¢ przeprowadzone prace zwigzane z likwidacja barier architektonicznych,

3) wspdlpraca z osobami posiadajgcymi uprawnienia budowlane w ramach weryfikacji
1oceny wnioskéw o0s6b niepelnosprawnych dotyczacych likwidacji  barier
architektonicznych,

4) zwolywanie, udzial i protokolowanie posiedzen komisji do spraw opiniowania
wnioskéw 0s6b niepetnosprawnych,

5) sporzagdzanie informacji o wyniku rozpatrzenia wniosku i informowanie
wnioskodawcy,

6) opracowywanie projektow umoéw o udzielenie dofinansowania oraz uméw z osobami
posiadajgcymi uprawnienia budowlane,

7) przygotowywanie i przekazanie informacji dla organizatora turnusu, dotyczacej
uczestnictwa osoby niepelnosprawnej w turnusie rehabilitacyjnym,

prowadzenie i zatatwianie spraw o dofinansowanie ze $rodkow Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych w ramach realizacji pilotazowego programu

»Aktywny samorzad”, w szczegdlnosci poprzez:

1) weryfikacje formalng wnioskéw,

2) zwolywanie, posiedzen komisji do merytorycznej oceny wnioskow 0séb
niepelnosprawnych,

3) wspdlprace z ekspertami zatrudnionymi przez MOPR,

4) sporzadzanie informacji o wyniku rozpatrzenia wniosku i informowanic
whnioskodawcy,

5) opracowywanie projektow uméw o udzielenie dofinansowania oraz uméw
z ekspertami MOPR,

coroczne opracowywanie szczegélowych zasad rozpatrywania wnioskéw w ramach

realizacji pilotazowego programu ,,Aktywny samorzad”,

kontrola prawidtowego wykorzystania $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji

Os6b Niepetnosprawnych, w szczegdlnosci poprzez:

1) odbidr prac zwigzanych z likwidacjg barier architektonicznych,

2) przeprowadzenie kontroli dotyczacych wykorzystania srodkéw PFRON wynikajgcej
z realizacji zadan ustawowych oraz pilotazowego programu »Aktywny samorzad”,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dzialalno$ci Warsztatu Terapii

Zajeciowej (WTZ), w szczegdlnosci poprzez:

1) opracowywanie projektow uméw i anekséw w zwigzku z dofinansowaniem
dziatalnosci WTZ,

2) sporzadzenie corocznej oceny WTZ,

3) sporzadzanie dyspozycji finansowych, dotyczacych przekazania  $rodkéw
na dziatalno$é¢ WTZ,

4) szczegbtowa weryfikacje kwartalnych sprawozdan z dzialalnosci WTZ,

zapewnienie klientom dostepu do uslug pozwalajacych na komunikowanie sig,

a w szczeg6lnosci zapewnienie ustug ttumacza:

1) polskiego jezyka migowego,

2) systemu jezykowo-migowego,

3) sposobéw komunikowania si¢ 0s6b ghuchoniewidomych,

prowadzenie ewidencji beneficjentéw PFRON,
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10) sporzadzanie dyspozycji finansowych dotyczacych przyznanego dofinansowania, w tym
list wyptat gotowkowych,

11) rozliczanie i zwrot wplat z tytutu zaciagnictych pozyczek na prowadzenie dziatalnodci
gospodarczej, zwrotow odsetek oraz niewykorzystanych $rodkéw finansowych przy
wspolpracy z Dzialem Ksiggowosci Urzedu Miasta Swinoujscie,

12) sporzadzanie wnioskow o przekazanie érodkéw PFRON na realizacje zadan z zakresu
rehabilitacji spolecznej, w tym na dzialalnos¢ WTZ, pilotazowego programu ,,Aktywny
samorzad”, itp.,

13) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy de minimis,

14) realizacja, koordynowanie zadan MOPR wynikajacych z Powiatowego Programu na Rzecz
Osob Niepetnosprawnych.

§ 37

Do zadan Biura do spraw obstugi informatycznej, w szczegOlnosci nalezy:

1) opracowanie i realizacja polityki informatycznej Osrodka,

2) biezgcy nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem systeméw, programow, sprzetem
informatycznym w MOPR,

3) administrowanie serwerami, obstuga sieci komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

4) w porozumieniu z inspektorem ochrony danych, dbalo$¢ o przestrzeganie przepisow
o ochronie danych osobowych, przygotowywanie odpowiednich instrukcji oraz
odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo informacji w systemie informatycznym,

5) zapewnienie biezacej, prawidiowe] eksploatacji infrastruktury, sprzetu, systemow
informatycznych z uwzglednieniem obowigzuj gcych przepisow,

6) zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na serwerach, no$nikach
elektronicznych, itp.,

7) budowa, wdrazanie, rozwoj i eksploatacja systemow informatycznych z uwzglednieniem
obowiazujacych przepisow oraz polityki informatycznej MOPR,

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach
eksploatowanych systemow,

9) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych Osrodka,

10) zamieszczanie informacji, przekazanych przez pracownikéw stronie internetowej Osrodka,
w razie nieobecnosci pracownika do spraw organizacyjnych — zamieszczanie informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej,

11) wdrozenie i organizowanie sprawnego obiegu informacji w ramach poczty elektronicznej,
e-puap-u Osrodka,

12) dokonywanie zakupow sprzgtu komputerowego, drukarek, monitoréw, materiatdw
eksploatacyjnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawa wyposazenia, sprzetu i urzadzen
informatycznych,

14) kompletowanie licencji, instrukeji, gwarancji dotyczacych programéw 1 sprzgtu
komputerowego bedacego w dyspozycji MOPR,

15) dokonywanie wstepnej diagnostyki niesprawnego sprzgtu oraz zlecanie napraw.

§ 38

Do zadan stanowiska do spraw administracyjnych w szczegélnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji mienia MOPR,
2) przeprowadzanie corocznej weryfikacji ilo§ciowej mienia,
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3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie okresowej inwentaryzacji,

zbieranie wniosk6w i prowadzenie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu,
dokonywanie zakupéw wyposazenia do MOPR tj. mebli, materialow i urzadzen
biurowych, z wyjatkiem sprzetu komputerowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i naprawa wyposazenia, sprzetu i urzadzen
biurowych, z wyjatkiem sprzetu komputerowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pomieszczen przez MOPR,

nadzor nad uzytkowaniem pomieszczen piwnicznych Osrodka,

prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i remontéw pomieszczen MOPR,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, rejestracja i kasacjg pieczeci Osrodka,
11) zakup publikacji i prasy fachowej dla pracownikéw MOPR,
12) gospodarowanie literaturg fachows, pieczatkami i tablicami ogloszen MOPR.

§ 39

Do zadan stanowiska do spraw kadr w szczegblnosci nalezy:

1))
2)
3)

4)
3)

6)

7

realizowanie polityki kadrowej Osrodka poprzez rozeznawanie potrzeb kadrowych MOPR

do realizacji zadan, prowadzenie rekrutacji kandydatéw na pracownikow, itp.,

przygotowywanie potrzeb i sprawozdan z ruchu kadrowego i innych, wynikajgcych

z obowigzujacych przepisdw, sporzadzanie preliminarzy do planéw budzetowych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw,

w tym umo6w o pracg i $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

aktualizowanie zarzadzen dotyczacych etatyzacji,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka:

1) kierowanie na badania profilaktyczne,

2) kierowanie na szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) ustalanie uprawnien do nagréd jubileuszowych, wyslug,

4) organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze,

5) organizowanie stuzby przygotowawczej dla 0séb zatrudnionych po raz pierwszy na
stanowiskach urzedniczych,

6) nadzér nad wykorzystywaniem urlopéw przez pracownikéw MOPR,

7) kontrola czasu pracy w porozumieniu z przedstawicielami komdrek organizacyjnych
MOPR, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw MOPR,

8) ustalanie uprawnien zwigzanych z ochrong macierzynstwa, do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, itp.,

9) sporzadzanie pism dotyczacych dodatkéw spec; alnych, nagrod, angazy, itp.,

10) przygotowywanie projektéw ocen pracownikow podlegtych Dyrektorowi,

11) prowadzenie na biezgco spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

12) biezace sprawdzanie w Rejestrze Przestepcow Seksualnych, okreslonych kandydatow
do pracy w MOPR,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

przez pracownikéw MOPR, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji szkolen,

2) delegacji krajowych i zagranicznych,

3) sporzadzanie i prowadzenie planéw potrzeb szkoleniowych w porozumieniu
z przedstawicielami komorek organizacyjnych MOPR,

nadzdr nad naliczaniem i ewidencja ekwiwalentu za odziez i jej pranie, przygotowywanej

przez specjaliste do spraw BHP,
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8) wspélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie pozyskiwania stazystow
i kandydatéw do pracy, srodkéw na szkolenia z KFS,

9) opracowywanie projektow regulamindw, zarzadzen, wytycznych, polecen Dyrektora,
w tym regulaminu pracy, wynagradzania, zarzadzen w sprawach etatyzacji, itp. i ich
biezace aktualizowanie,

10) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy w MOPR,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym dotyczacych
punktualnosci i wyj$¢ stuzbowych.

§ 40

Do zadan stanowiska do spraw organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) inicjowanie zmian, wspOlpraca z pracownikami merytorycznymi i opracowywanie
projektow:
1) regulaminéw zwigzanych z funkcj onowaniem MOPR,
2) projektéw uchwat zwigzanych z zakresem dziatalno$ci MOPR,
3) zarzadzen, polecen czy innych wytycznych wydawanych przez Dyrektora MOPR,
4) projektéw niezbednych upowaznieni dla pracownikéw MOPR,
5) programdw, strategii, itp.,

2) prowadzenie rejestru dokumentow organizacyjnych MOPR:
1) =zarzadzen i innych decyzji,
2) udzielonych pracownikom MOPR przez Prezydenta Miasta Swinoujscie upowaznien

i pelnomocnictw,

3) statutéw i regulamindéw dotyczacych funkcjonowania MOPR,
4) uchwat Rady Miasta Swinoujécie dotyczacych funkcjonowania MOPR,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

4) prowadzenie ewidencji, wspolpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie
opracowywania projektow pism w sprawach toczacych sie przed sagdami powszechnymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej i administrowanie
Biuletynem Informacji Publicznej MOPR,

6) przygotowywanie dla mediow informacji dotyczacych MOPR w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postow,

8) prowadzenie ksigzki kontroli i gromadzenie protokoléw kontroli zewngtrznych,
nadzorowanie nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

10) inicjowanie zmian i wspotudzial w opracowywaniu procedur dotyczgcych kontroli
wewnetrznych i analizy ryzyka,

11) terminowe przygotowanie Oceny Zasobow Pomocy Spoteczne;j,

12) informowanie pracownikéw MOPR o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz
o projektach aktéw prawnych zwigzanych z zakresem dziatalnosci MOPR,

13) wspbldzialanie z pracownikami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow
program6w, na ktore pozyskiwane sg $rodki zewngtrzne,

14) wspétudzial w opracowywaniu z pracownikami merytorycznymi  informacji
do zamieszczenia na stronie internetowe] MOPR,

15) prowadzenie spraw Kancelarii Adwokackiej $wiadczacej obstuge prawng MOPR.
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§ 41

Do zadan stanowiska ds. kancelarii i archiwizacji w szczeg6lnosci nalezy:
1) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w MOPR,
2) zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg i przekazami pocztowymi MOPR,
w szczegbdlnoscei:
a) prowadzenie rejestru dokumentéw wychodzacych i wplywajacych do Osdrodka,
b) kolportaz dokumentéw do komérek organizacyjnych MOPR,
¢) przygotowywanie korespondencji wytwarzanej w Osrodku do wyslania,
d) zanoszenie korespondencji na poczte,
e¢) rozliczanie faktur za wyslang korespondencie,
f)  dystrybucja korespondencji do instytucji na terenie Swinoujscia,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw, a w szczegoOlnosci:
a) prowadzenie skfadnicy akt,
b) przyjmowanie, udostepnianie, brakowanie i przekazywanie do Archiwum
Panstwowego akt,
4) prowadzenie rejestru korespondencji niejawnej,
5) oplacanie abonamentu radiowo telewizyjnego,
6) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,
7) obstuga spotkan Dyrektora.

§ 42

I. Do zadan sprzgtaczek nalezy zabezpieczenie wiasciwego porzadku i czystosci
we wszystkich pomieszczeniach Osrodka.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku konserwatora jest odpowiedzialna za utrzymanie
sprawnego funkcjonowania wyposazenia Osrodka, z wyjatkiem sprzetu informatycznego,
dokonywania drobnych remontdw i naprawy usterek w pomieszczeniach Osrodka.

§ 43

Do zadan stanowiska ds. bezpieczeristwa i higieny pracy w szczeg6lnodci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

3) sporzadzania i przedstawiania Dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy,

4) przedstawiania wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

5) udzialu w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ustalania zadan oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

6) opracowywanie szczegblowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

7) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroli realizacji tych wnioskow,
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8) prowadzenie rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

9) przeprowadzanie szkolen wstgpnych bhp nowo zatrudnionych pracownikow, stazystow,
praktykantéw i wolontariuszy oraz wydawanie stosownych zaswiadczen,

10) doradztwo w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

12) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) przeprowadzanie okresowych szkolen bhp zatrudnionych pracownikow Os$rodka oraz
wydawanie stosownych zaswiadczen,

15) wspotudziat z pracownikiem do spraw kadr w prawidtowym opracowywaniu dokumentacji
i rozliczanie $rodkéw ochrony indywidualnej 0sob zatrudnionych w Osrodku na podstawie
zarzgdzen Dyrektora.

§ 44

Obstuga prawna pracownikow MOPR jest realizowana miedzy innymi poprzez:
1) obstuge i doradztwo prawne,
2) udzielanie pracownikom MOPR opinii i porad oraz wyjasnienn w zakresie stosowania
prawa,
3) udzielanie pracownikom MOPR pomocy przy opracowywaniu wzoréow decyzji,
postanowien i innych pism zwigzanych z dziatalnoscig MOPR,
4) zastepstwo procesowe MOPR przed sadami powszechnymi, sadami administracyjnymi
oraz innymi organami orzekajgcymi,
5) opiniowanie pod wzgledem prawnym migdzy innymi:
1) projektéw regulacji dotyczacych zarzadzania MOPR,
2) projektéw upowaznien, wydawanych na wniosek Dyrektora, przez Prezydenta Miasta
Swinoujécie pracownikom MOPR,
3) projektow uchwat Rady Miasta Swinoujscie sporzadzanych przez pracownikow
MOPR,
4) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
5) spraw prowadzonych w trybie zamowien publicznych,
6) projektéw umoéw, porozumien zawieranych przez Dyrektora,
6) biezace informowanie Dyrektora o zauwazonych nieprawidtowos$ciach, uchybieniach
w zakresie przestrzegania prawa przez pracownikow MOPR i skutkach tych uchybien.

§ 45

Do zadan Inspektora ochrony danych w szczegélnosci nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych, a takze przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym: podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
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3)

4)
3)

6)
7

8)

swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

szkolenie pracownikow MOPR, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,

przygotowywanie wymaganych przepisami i specyfikg zadan administratora dokumentow,
w tym instrukcji, dokumentéw obiegowych, rejestréw, a takze ich aktualizacja,
wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz 7 wykonywaniem
praw przyslugujacych im na mocy RODO.

Rozdzial VI

Zasady przyjmowania skarg

§ 46

Skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Osrodka, na pracownikéw MOPR mozna sktadaé
codziennie w godzinach pracy w sekretariacie MOPR.

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawie skarg i wnioskdw dwa
razy w tygodniu.

Informacja o dniach i godzinach przyjmowania interesantéw znajduje siec w miejscu
widocznym w siedzibie MOPR (tablice ogloszen na II i III pietrze oraz sekretariacie

MOPR).

§ 47

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w MOPR odbywa si¢ zgodnie z przepisami
kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegblowymi.

—

W

§ 48

Osoba zajmujgca stanowisko ds. organizacyjnych kompletuje dokumenty niezbedne do ich
rozpatrzenia, przygotowuje projekt odpowiedzi i przedklada je Dyrektorowi,
z zastrzezeniem ust. 4.

Pracownicy MOPR sg zobowigzani do niezwlocznego ztozenia wyjasnien w sprawie skargi
1 dostarczenia odpowiedzi osobie zatrudnionej na stanowisku ds. organizacyjnych.
Odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw MOPR podpisuje Dyrektor.

W przypadku skarg i wnioskow z zakresu zadan Zastepcy Dyrektora, Gtownego
Ksiggowego, skarga jest odnotowana w rejestrze skarg i wnioskéw przez pracownika
do spraw organizacyjnych, a nastgpnie przekazana przez niego, odpowiednio, Zastepcy
Dyrektora, czy Gléwnemu Ksiggowemu. Odpowiadajg oni za terminowe, rzetelne,
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prawidlowe wyjasnienie sprawy, w tym skompletowanie dokumentdw, zebranie wyjasnien,
przygotowanie projektu odpowiedzi i przedlozenie jej Dyrektorowi MOPR. Po podpisaniu
odpowiedzi przez Dyrektora, przekazujg kompletne akta pracownikowi do spraw
organizacyjnych.

Rozdzial VII
Sposoby identyfikowania pracownikéw MOPR

§ 49

1. Pracownicy Osrodka zobowigzani sa do noszenia podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych identyfikatorow.

2. Identyfikator zawiera imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko, zdjecie oraz podpis
Dyrektora MOPR.

§ 50

Pracownik ds. kadr wydaje pracownikom socjalnym MOPR, legitymacj¢ pracownika
socjalnego niezb¢dng do pracy w terenie.

§ 51

1. Pracownikom Dziatu Pracy Socjalnej wraz ze streetworkerem, Dzialu Pieczy Zastgpczej
i Poradnictwa Specjalistycznego, Osrodka Interwencji Kryzysowej, Specjalistycznego
Osérodka dla Ofiar Przemocy w Rodzinie, Dziatu Ustug Opiekuniczych z wylgczeniem
pracownikéw socjalnych, w celu umozliwienia identyfikowania sig¢ poza terenem MOPR,
pracownik ds. kadr wydaje identyfikator ze zdjgciem.

2. Identyfikator ze zdjeciem musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika oraz jego stanowisko
stuzbowe, podpis i pieczgé Dyrektora.

§ 52

W przypadku 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace na okres do roku wigcznie oraz
0s6b zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej zamiast identyfikatora ze zdjgciem
wydaje sie zaswiadczenie wazne na czas trwania umowy.

§ 53

W przypadku zagubienia dokumentu, o ktorym mowa w § 49, § 50, § 51 pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie poinformowaé pisemnie pracownika ds. kadr o fakcie zagubienia.

§ 54

W przypadku zmiany danych podanych w dokumencie, o ktérym mowa § 49, § 50, § 51 lub
rozwigzania umowy, pracownik jest zobowigzany do zwrotu dokumentu osobie zajmujacej
stanowisko ds. organizacyjnych.
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Rozdzial VIII
Zasady sporzadzania przez pracownikow MOPR projektéw uchwal

Rady Miasta Swinoujcie

§ 55

Pracownik MOPR, przygotowuje projekty uchwal Rady Miasta Swinoujscie z wlasnej
inicjatywy albo na polecenie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora, dzialajagc w uzgodnieniu
z 0osobg zajmujgcg stanowisko ds. organizacyjnych.

§ 56

1. Pracownik MOPR przygotowujacy projekt uchwaty odpowiada za dokonanie wszelkich
uzgodnien i uzyskanie wymaganych opinii. .
2. Opinie i podpisy umieszcza si¢ w lewym dolnym rogu ostatniej strony projektu uchwatly.

§ 57

1. Przygotowywane przez pracownikéw MOPR projekty uchwat Rady Miasta Swinoujscie
wymagajg pozytywnego zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

2. W przypadku, gdy uchwaty mogg spowodowa¢ powstanie zobowigzania finansowego
po stronie MOPR, wymagany jest podpis Gléwnej Ksiggowej MOPR.

§ 58

1. Projekt uchwaly Rady Miasta Swinoujscie, po uzyskaniu wszystkich wymaganych opinii
zostaje przedstawiony do zaparafowania Dyrektorowi.

2. Projekt uchwaly powinien, za posrednictwem pracownika do spraw organizacyjnych
Osrodka, by¢ przedstawiony Prezydentowi Miasta Swinoujécie, najp6zniej na 2 tygodnie
przed planowang sesja Rady Miasta Swinoujscie.

§ 59

Rejestr zarzadzen Dyrektora, zarzadzen Prezydenta Miasta Swinoujscie i uchwat Rady Miasta
Swinoujscie dotyczacych MOPR oraz ich projektow prowadzi pracownik do spraw
organizacyjnych.

Rozdzial IX

Zasady sporzadzania przez pracownikéw MOPR projektow aktow kierownictwa
wewnetrznego MOPR

§ 60

Dyrektor wydaje akty kierownictwa wewnetrznego w formie zarzgdzen, regulamindw,
instrukcji, komunikatéw, okdlnikow, itp.
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§ 61

Pracownik komérki organizacyjnej, przygotowuje projekt aktu kierownictwa wewnetrznego,
z wlasnej inicjatywy albo na polecenie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora, dzialajac
w uzgodnieniu z osobg zajmujacg stanowisko ds. organizacyjnych.

§ 62

1. Pracownik komorki organizacyjnej przygotowujacy projekt aktu kierownictwa
wewnetrznego odpowiada za dokonanie wszelkich uzgodnien i uzyskanie wymaganych
opinii.

2. Opinie i podpisy, w tym pracownika sporzadzajgcego projekt, umieszcza si¢ w lewym
dolnym rogu ostatniej strony projektu.

§ 63

1. Projekty aktow kierownictwa wewnetrznego wymagaja pozytywnego zaopiniowania pod
wzgledem prawnym.

2. W przypadku gdy zarzadzenia mogg przyczyni¢ si¢ do powstania zobowigzania
finansowego MOPR, wymagana jest opinia Gléwnej Ksiggowej MOPR.

§ 64

Projekt aktu kierownictwa wewnetrznego, po uzyskaniu wszystkich wymaganych opinii zostaje
przedstawiony do podpisania Dyrektorowi.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 65

Zmiany Regulaminu MOPR dokonywane s3 w trybie pI'gewidzianym w Statucie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie przyjetym przez Radg Miasta Swinoujscie.
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