Zatgcznik do Zarzadzenia 10/2026

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworznie z dnia 30 stycznia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jaworznie.

'REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JAWORZNIE

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworznie okresla jego tryb pracy, organizacje
wewnetrzng i szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2

llekro¢ jest mowa o:
1. Osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jaworznie (MOPS).
2. Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworznie.
3. Komérce Organizacyjnej — oznacza to Dziat, Zespdt lub Samodzielne Stanowisko.

, ROZDZIAL Il ,
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§3
Osrodek dziata na podstawie:
1. Uchwaty Nr XIV/67/90 Miejskiej Rady Narodowej w Jaworznie z dnia 30 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworznie.
2. Uchwaty Nr XXVI/371/2012 Rady Miejskiej w Jaworznie z dnia 29 listopada 2012 r. w sprawie nadania Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jaworznie z pdzn. zm.
3. Wiasciwych ustaw i przepisdéw wykonawczych.

§4

1. Osrodek jest samodzielng jednostkg budzetowg Miasta Jaworzna.
Osrodek podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Jaworzna.

§5

Podstawowe cele i zadania Osrodka okresla jego Statut.

§6

Osrodek sprawuje nadzér nad dziatalno$cia;
1. Srodowiskowego Domu Samopomocy,
2. Warsztatu Terapii Zajeciowe,
3. Centrum Administracyjnego Obstugi Placéwek Opiekuriczo — Wychowawczych, w tym:
a) Powiatowej Placowki Opiekuriczo — Wychowawczej,
b) Placéwki Opiekuriczo — Wychowawczej ,Dobry Dom”,
4. Osrodka Interwenciji Kryzysowej, w tym:
a) Mieszkania treningowego dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy,
5. Domu Pomocy Spotecznej,
Ogniska Wychowawczego,
7. Jadtodajni Miejskie].
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ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA OSRODKA

§7

Schemat organizacyjny Osrodka okre$la Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§8

Funkcjonowanie O$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadarn.

§9
Zadania Osrodka realizuje:

Dziat Finansowy — DF,
Dziat Administracyjny — DA,
Sekretariat i Kancelaria - stanowiska samodzielne — SK,
Dziat Swiadczen Rodzinnych — DSR,
Dziat Swiadczen Alimentacyjnych — DSA,
Dziat Przyznawania Swiadczen Pomocy Spotecznej - DSS,
Dziat Realizacji Swiadczen Spotecznych — DRS,
Dziat Aktywizacji i Wsparcia Rodziny — DAW,
Dziat Wsparcia i Aktywizacji Oséb Bezdomnych — DB,
. Dziat Ustug Spotecznych— DSU,
. Dziat Przeciwdziatania Przemocy Domowej — DPP,
. Dziat Strategii i Rozwoju Ustug Spotecznych — SPS,
. Dziat Pieczy Zastepczej - PZ,
. Dziat Swiadczen Pieczy Zastepczej — SPZ,
. Dziat Rehabilitacji Spotecznej Osdb z Niepetnosprawnosciami — RSN,
. Informatycy - stanowiska samodzielne - IT,
. Radcy Prawni - stanowiska samodzielne — RP,
. Miejski Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — MZON.
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§10

1. Zadania dla poszczegéinych stanowisk pracy okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci.
Szczegblowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz wynagrodzen okre$la Regulamin Wynagradzania.

§ 11

Do zakresu dziatania Dyrektora O$rodka nalezy w szczegdlnoSci:

1. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisdw prawa pracy w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

Sprawowanie 0goinego kierownictwa O$rodka.

Organizowanie pracy O$rodka.

Ustalanie wewnetrznej organizacji O$rodka.

Zatwierdzanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji.
Ustalanie nadzoru nad:

1) ochrong mienia O$rodka,

2) organizacja dyscypliny pracy,

3) jakoScig $wiadczonych ustug,

4) rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
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10.
1.
12.

Zatwierdzanie dowoddw ksiegowych stwierdzajacych fakt dokonania operacji gospodarczych zgodnie
z ich rzeczywistym przebiegiem.

Dysponowanie srodkami pienieznymi O$rodka w celu realizacji zadan statutowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

Przedstawianie Prezydentowi Miasta corocznej oceny zasobéw pomocy spoteczne;.

Sktadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie wykazu potrzeb.
Zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§12

Do zakresu dziatania Zastepcow Dyrektora Osrodka nalezy w szczegoInosci:

ISAE

Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w ramach zwyktego zarzadu, posiadanych upowaznien.
Organizowanie i koordynowanie zadan podlegtych komérek organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi.

Sprawowanie nadzoru nad jako$cig i terminowoscia zadan.

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

§13

Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoSci:

7.
8.
9.

10.
1.
12.

Organizacja i prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi.

Dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie planu finansowego wraz z jego zmianami, przygotowywanie oraz analiza zestawien w tym zakresie.
Sktadanie zapotrzebowania na $rodki.

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci i gospodarki finansowe;
jednostki.

Nadzorowanie i organizowanie catoksztattu prac zwigzanych z zakresem zadan Dziatu Finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych przewidzianych przepisami prawa.

Dokonywanie kontroli dokumentdw dziatbw merytorycznych, pociggajacych za sobg skutki finansowe,
jak np. wnioskow na realizacje projektdw, zapotrzebowan na $rodki zewnetrzne.

Nadzor nad wykonywaniem inwentaryzacii i rozliczen.

Zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad dyscypliny finanséw publicznych.

§14

Zakres dziatania Dziatu Finansowego obejmuie:

1.
2

9.

10.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Osrodka.
Prowadzenie wszelkich ewidencji ksiegowych (budzetowych, pozabudzetowych, bilansowych, pozabilansowych), ktére
nie zostaly zastrzezone dla innych dziatbw, w tym rejestrowanie wszelkich operacji gospodarczych dotyczacych
Osrodka.
Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Prowadzenie obstugi bankowej i kasowej O$rodka.
Sprawowanie biezacej kontroli nad wydatkowaniem $rodkéw budZetowych oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;.
Opracowywanie okresowych analiz, ocen i prognoz realizacji budzetu.
Prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzadzanie rozliczen PIT dla wszystkich pracownikéw objetych funduszem
ptac.
Obliczanie i sporzadzanie list ptac, zasitkow chorobowych, macierzyniskich i opiekuriczych na podstawie zwolnien
lekarskich.
Prowadzenie imiennej kartoteki zasitkéw chorobowych.
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1.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Prowadzenie dokumentaciji do zasitkow chorobowych i opiekurczych.

Potracanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych pracownikom pobierajacym wynagrodzenie
w O$rodku.

Rozliczanie podatku od 0sdb fizycznych zatrudnionych w O$rodku oraz podatku VAT.

Wydawanie pracownikom zaswiadczen o wynagrodzeniach.

Naliczanie i rozliczanie z ZUS-em sktadek na ubezpieczenia spoteczne od wyptaconych wynagrodzen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Rozliczanie rachunkdw za $wiadczenie ustug z tytutu umowy zlecenia i umowy o dziefo.

Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

Naliczanie i odprowadzanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe oraz sporzadzanie miesiecznych raportow.
Prowadzenie rozliczenia grupy pracowniczej z zakresu ubezpieczenia grupowego.

Ewidencja operacji zwigzanych z obstugq Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji dowoddéw ksiegowych Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Osrodku
oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

§15

Zakres dziatania Dziatu Administracyjnego obejmuje:

1.

P w
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10.
1.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

Zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej Osrodka.

Gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatkowymi: realizowanie zapotrzebowan i zaopatrzenie pracownikéw O$rodka

m.in. w materiaty biurowe, rzeczowe, formularze i druki oraz materiaty stanowiace inwentarz O$rodka.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w programie ,Probit — Srodki trwate”.

Prowadzenie archiwum zaktadowego: przyjmowanie dokumentacji, ewidencjonowanie i udostepnianie jej, typowanie

dokumentacji niearchiwalnej do brakowania, przeprowadzanie brakowania, korespondencja z Archiwum Paristwowym,

opracowywanie jednolitego rzeczowego wykazu akt i jego aktualizacja.

Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw O$rodka.

Prowadzenie w O$rodku spraw objetych ustawg o zamdwieniach publicznych.

Zawieranie uméw na media {j. energie, czynsze, telefony, Smieci itp.

Prowadzenie i aktualizacje deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w mieszkaniach

nadzorowanych przez O$rodek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ,Procedurg realizacji zobowiazan z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych

oraz ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w zwigzku z realizacjg uméw cywilnoprawnych w Gminie

miasta Jaworzna”.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP, opracowywanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegélnych

stanowiskach pracy, przeprowadzanie szkoler wstepnych (instruktaz ogdliny), okresowych.

Prowadzenie dochodzenia powypadkowego, opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn

i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze prowadzenie wymaganych

rejestrow.

Wspotprace z Rejonowg Komenda Strazy Pozarnej w zakresie profilaktyki ppoz. w O$rodku.

Zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronna, robocza, obuwie robocze i Srodki higieny osobiste;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia

oraz ich pranie i konserwacje.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska (urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze) oraz z prowadzeniem rekrutacji pracownikow zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

a takze w celu zastepstwa.

Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i doksztatcania pracownikdw, przygotowywanie umow i porozumien

dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z polecaniem wyjazdéw stuzbowych w tym rozliczanie wyjazddw stuzbowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem kandydatéw na staz, praktyki, wolontariat.

Prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych m.in. z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, dokumentacjg

pracowniczg, urlopami, z nabytymi uprawnieniami dla pracownikdw, z okresowg oceng pracownikdw, z profilaktyka

zdrowotng, z prowadzeniem spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdw oraz z Pracowniczymi Planami

Kapitatowymi.

Przygotowanie deklaracii i przelewdw do PFRON oraz sprawozdan do PFRON z dokonanych wptat przez O$rodek.
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23.
24.

25.
26.

Utrzymanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Miejskiego O$rodka Pomocy Spoteczne;.

Analize danych i opracowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania oceny zasoboéw pomocy spotecznej,
zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spotecznej.

Wspotprace z pracownikami socjalnymi w przygotowaniu projektow socjalnych.

Udziat w realizacji projektéw socjalnych.

§ 16

Do zakresu dziatania Sekretariatu i Kancelarii nalezy w szczegélno$ci:

1.

Prowadzenie kancelarii ogdlnej oraz sekretariatu.

Prowadzenie dziennika podawczego, rozprowadzanie korespondencii i poczty wewnetrzne.

Przygotowywanie korespondencji wychodzacej, rejestracja korespondencji w systemie elektronicznym Poczty Polskiej,
przygotowywanie do wysytki listow zwyktych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem prenumeraty czasopism i publikacji.

Prowadzenie ewidencji, a w szczegolnosci:

- uchwat Rady Miejskiej,

- zarzadzen Prezydenta Miasta Jaworzna,

- skarg i wnioskéw.

Kierowanie do odpowiednich komérek organizacyjnych oraz specjalistdw 0sob zgtaszajacych sie do Osrodka.

§17

Zakres dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych obejmuie:

1.

10.

1.

12.

13.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, w tym: zasitku rodzinnego
oraz dodatkow do zasitku rodzinnego, jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia si¢ dziecka, $wiadczenia
rodzicielskiego, $wiadczen opiekuriczych, w tym: zasitku pielegnacyjnego, Swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego
zasitku opiekunczego.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka
na podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem".

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przyjetych wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen
realizowanych w Dziale, zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych, wznowienia, umorzenia oraz zawieszenia
postepowania.

Prowadzenie postepowan odwotawczych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach oraz Sadu
Administracyjnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami rodzinnymi, w tym prowadzenie postepowan
administracyjnych oraz wydawanie decyzji, udzielenie uktadu ratalnego, umorzenia lub odroczenia terminu ptatnosci
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych.

Wspdiprace z organami egzekucyjnymi w sprawie splaty nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych, wystawianie
upomnien oraz tytutow wykonawczych dotyczacych nienaleznie pobranych Swiadczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjq systeméw zabezpieczenia spotecznego w $cistej wspétpracy
z wojewoda, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych w powyzszych sprawach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem sktadek na ubezpieczenia emerytalno - rentowe i zdrowotne dla osob
pobierajgcych Swiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekuriczy oraz zasitek dla opiekuna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg $wiadczen rodzinnych i innych realizowanych w Dziale.

Realizacje Programu ,Karta Duzej Rodziny”.

Prowadzenie niezakoriczonych spraw zwigzanych ze Swiadczeniem wychowawczym (500+) oraz programem “Dobry
Start” (300+).

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem prawa do $wiadczen rodzinnych dla obywateli Ukrainy na podstawie
ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa.

Wspdtprace z pracownikami socjalnymi w zakresie wymiany informacji dotyczacych oséb korzystajacych z pomocy
spotecznej i $wiadczen rodzinnych. Zlecanie i analiza rodzinnych wywiadow srodowiskowych przeprowadzonych
na zasadach i w trybie art. 23 ust. 4 aa ustawy z dnia 28 listopada 2023 r. o $wiadczeniach rodzinnych.
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14.

15.

16.
17.

Wydawanie zadwiadczen instytucjom i osobom dotyczacych korzystania z pomocy lub przyznawanych $wiadczen na
podstawie m.in. ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym réwniez dofinansowarn ze $rodkéw z PFRON.

Analize danych i opracowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzania oceny zasobdéw pomocy spotecznej,
zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spoteczne.

Wspdtprace z pracownikami socjalnymi w przygotowaniu projektow socjalnych.

Udziat w realizacji projektdéw socjalnych w szczegdlnosci na rzecz oséb i dzieci niepetnosprawnych.

§18

Zakres dziatania Dziatu Swiadczen Alimentacyjnych obejmuje:

1.

2.

10.

1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych na wniosek lub w zwigzku z przyznaniem $Swiadczenia
z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w tych sprawach.

Sporzadzanie przypiséw nalezno$ci na dochody gminy i dochody budzetu panstwa z tytutu wyptaconych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Kierowanie wnioskéw 0 wszczecie lub przytaczenie sie do postepowania egzekucyjnego prowadzonego wobec
dtuznika alimentacyjnego z tytutu wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie umarzania, rozktadania na raty, odraczania terminu ptatno$ci
na wniosek dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu wyptaconych Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych
z tytutu wyptaconej zaliczki alimentacyjnej i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnione;.
Zamieszczanie w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych informacji o zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego
wynikajacych z tytutu wyptaconej zaliczki alimentacyjnej i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnionej
w przypadku, gdy komornik nie prowadzi postepowania egzekucyjnego.

Skierowanie zawiadomien do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestepstwa niealimentacji okre$lonego
w art. 209 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, w przypadku przyznania wierzycielowi alimentacyjnemu
$wiadczenia alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie
postepowania administracyjnego w sprawie przyjetych wnioskow oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.
Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych w zakresie
przyznanych Swiadczen alimentacyjnych.

Wydawanie postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
$wiadczen alimentacyjnych oraz podejmowanych dziatar wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyptat Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen alimentacyjnych
oraz dochodzenie ich w trybie przepiséw o egzekucji administracyjne;.

Wspdtdziatanie z innymi komérkami MOPS w celu pomocy przy tworzeniu nowych form pomocy spotecznej.
Wykonywanie zadan wynikajacych ze zleconych rzadowych programéw majacych na celu ochrone poziomu zycia
0s0b, rodzin i grup spotecznych.

Przekazywanie dtuznikom alimentacyjnym informacji o $rodkach majacych na celu pomoc przy zapobieganiu
trudno$ciom w przystosowaniu sie do zycia po opuszczeniu zaktadu karnego.

Wydawanie za$wiadczen instytucjom i osobom dotyczacych korzystania z pomocy lub przyznawanych $wiadczen
na podstawie m.in. ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym réwniez dofinansowan ze srodkéw z PFRON.

Analize danych i opracowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzania oceny zasobdéw pomocy spotecznej,
zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spoteczne;j.

Wspdtprace z pracownikami socjalnymi w przygotowaniu projektow socjalnych.

Udziat w realizacji projektdéw socjalnych w szczegdlnosci na rzecz oséb i dzieci niepetnosprawnych.

§19

Dziat Przyznawania Swiadczen Pomocy Spotecznej realizuje swoje zadania w ramach:

1.
2.

Zespolu ds. Przyznawania Swiadczen Pomocy Spoteczne;,
Stanowiska pracownika socjalnego 1- go kontaktu.
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Zakres dziatania Zespotu ds. Przyznawania Swiadczer Pomocy Spotecznej obejmuie:

—_

1.
12.
13.

Przyjmowanie wnioskdw o pomoc, rejestrowanie wnioskéw w systemie TT POMOC i ustalanie dat wywiaddw.
Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach $wiadczen finansowych i rzeczowych pomocy spotecznej,
w tym przeprowadzanie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego.

Wszczynanie i prowadzenie postepowania z urzedu w sprawie zmiany, uchylenia decyzji, w sytuacjach okreslonych
w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, w szczegdlnosci w przypadku braku wspotpracy
osoby/rodziny w rozwigzywaniu swoich problemow.

Monitorowanie wykorzystywania $wiadczen z pomocy spotecznej, w przypadku uzasadnionego podejrzenia
marnotrawstwa.

Przeprowadzanie wywiadu i negocjowanie wysoko$ci, rodzaju, formy, czasu udzielania pomocy przez osoby
zobowigzane do alimentacji w trybie art. 103 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami wniesionymi przez strony od decyzji administracyjnych z zakresu
pomocy spotecznej.

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w celu potwierdzenia uprawnien do $wiadczen zdrowotnych.
Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na rzecz innych instytucji, programéw i projektow w celu przyznania
$wiadczen pienieznych lub rzeczowych.

Prowadzenie postepowania w sprawie sprawienia pogrzebu.

Koordynacje dziatan w zakresie udzielania pomocy osobom opuszczajacym zaktady karne i areszty $ledcze, zgodnie
z porozumieniem zawartym pomiedzy Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej a Centralnym Zarzadem
Stuzby Wieziennej w sprawie zasad wspotpracy w zakresie organizacji pomocy na rzecz 0séb zwolnionych z zaktaddw
karnych i aresztow $ledczych oraz rodzin oséb pozbawionych wolnosci w zakresie wsparcia finansowego
i poradnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu pomocy osobom zagrozonym eksmisja.

Prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu nienaleznie pobranych $wiadczen pomocy spoteczne;.
Przygotowywanie i realizacja projektow socjalnych.

§ 20

Zakres dziatania Dziatu Realizacji Swiadczen Spotecznych obejmuije:

SN

© © N>

1.

12.

13.
14.
15.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen z pomocy spoteczne.

Przygotowywanie list wyptat przyznanych $wiadczen finansowych.

Rozliczanie $wiadczen w formie positkéw w szkotach, przedszkolach i innych placéwkach.

Wydawanie talonéw do Jadtodajni Miejskiej oraz bonéw towarowych i koordynacja tych form pomocy.

Wprowadzanie i edycja danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB) dotyczacych przyznanych
$wiadczen z pomocy spotecznej w zakresie zasitku celowego z przeznaczeniem na ogrzewanie, 0 ktérym mowa
w art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spoteczne;.

Monitorowanie wydatkéw na $wiadczenia pomocy spotecznej w ramach Lokalnej Polityki Swiadczen.

Optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne dla 0séb pobierajacych niektdre Swiadczenia spoteczne.

Rozliczanie kosztow pogrzebu oraz dochodzenie ich zwrotu.

Realizacja przyznanego przez sad $wiadczenia w formie wynagrodzenia naleznego opiekunowi z tytutu sprawowania
opieki.

. Prowadzenie postepowania windykacyjnego niesptacanych w terminie nienaleznie pobranych $wiadczeh z pomocy

spoteczne;.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych prawa do korzystania ze S$wiadczen opieki
zdrowotnej, finansowanych ze $rodkdw publicznych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz koordynacja tej formy.

Prowadzenie postepowania w sprawach pomocy materialnej o charakterze socjalnym, w tym:

a) stypendium szkolnego,

b) zasitku szkolnego.

Wydawanie zaSwiadczen na zadanie strony w sprawach dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym.
Opracowywanie corocznej oceny zasobow pomocy spoteczne.

Realizacja Programu FEPZ.
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16.

17.
18.

Wydawanie za$wiadczen instytucjom i osobom dotyczacych korzystania z pomocy lub przyznawanych $wiadczen
na podstawie m.in. ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym réwniez dofinansowan ze $rodkéw z PFRON.

Wspotprace z pracownikami socjalnymi w przygotowaniu projektow socjalnych.

Udziat w realizacji projektéw socjalnych.

§ 21

Dziat Aktywizacji i Wsparcia Rodziny realizuje zadania w ramach:

P wpN -

Zespotu Pracy Socjalnej Usamodzielnienia i Integracji ze Srodowiskiem (DAU).
Stanowiska pracownika socjalnego 1- go kontaktu.

Zespotu Asysty Rodzinnej (DAS).

Stanowiska Poradnictwa Specjalistycznego (Terapeuta).

Zakres dziatania Zespotu Pracy Socjalnej Usamodzielnienia i Integracji ze Srodowiskiem obejmuie:

1.

w

7.
8.
9.

10.

1.

12.

Pomoc osobom i rodzinom we wzmachianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez
petnienie odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi.

Zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego oraz przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym
i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe, spoteczno$é.

Prowadzenie dziatan diagnostycznych w $rodowisku oséb i rodzin objetych wsparciem.

Prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuaciji zagrozenia zdrowia lub zycia, w szczegdlnosci w celu ochrony dzieci,
0s0b starszych i niepetnosprawnych.

Koordynowanie dziatari pomocowych na rzecz oséb i rodzin we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi,
instytucjami i organizacjami.

Pobudzanie spotecznej aktywno$ci i inspirowanie dziatari samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych.

Dostosowywanie form i zakresu wsparcia do indywidualnych potrzeb, sytuacji i mozliwo$ci oséb oraz rodzin.
Powotywanie Zespotow Aktywizacji i Wsparcia w celu realizacji planu pomocy rodzinie.

Inicjowanie postepowan sadowych w sprawach dotyczacych wgladu w sytuacje rodziny, leczenia lub umieszczenia
w domu pomocy spotecznej w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu nowych metod pracy socjalnej
ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia jednostek, grup i rodzin z terenu miasta Jaworzno.

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych.

Przygotowywanie i realizacja projektdw socjalnych.

Zakres dziatania Zespotu Asysty Rodzinnej obejmuije:

1.

2.

SISl

Okre$lenie wspoinie z rodzing podstawowych problemoéw wystepujgcych w rodzinie oraz zmotywowanie
jej do wspdipracy i dziatan zmierzajgcych do ich przezwyciezenia.

Wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym w zakresie prawidtowego wychowania
i opieki nad dzieémi.

Pomoc rodzinie w rozszerzaniu kontaktéw, stymulowanie do samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych
mozliwosci: sit, 0séb, grup, instytucji lub utatwianie tego poprzez towarzyszenie i wsparcie.

Prowadzenie treningdw umiejetnosci spotecznych w sferze opiekuiczo-wychowawczej poprzez towarzyszenie
w realizacji dziatan.

Opracowywanie i realizacja projektow wspierajacych rodzine.

Wspotprace z pracownikami socjalnymi w przygotowaniu projektow socjalnych.

Wspdtprace w realizaciji projektéw socjalnych.

Pracownik socjalny 1-go kontaktu realizuje zadania:

1.

2.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w rozwigzywaniu trudno$ci zyciowych oraz organizowanie dostepu
do specjalistycznego wsparcia
Przyjmowanie zgtoszen oraz kierowanie 0sob i rodzin do wtasciwych komérek organizacyjnych lub instytucii.
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Zakres dziatania Stanowiska Poradnictwa Specjalistycznego (Terapeuta):

1.
2.
3.

Wsparcie, psychoedukacja i konsultacje indywidualne dla oséb uzaleznionych i wspétuzaleznionych.

Wspdtpraca z pracownikami socjalnymi w prowadzeniu dziatan interwencyjnych.

Opracowywanie i wdrazanie nowych form i metod pracy celem podniesienia jakosci funkcjonowania 0séb objetych
wsparciem.

§ 22

Dziat Wsparcia i Aktywizacji Osob Bezdomnych, wykonuje swoje zadania w ramach:

o~

Zespotu ds. Zapewnienia Schronienia.

Stanowiska Reintegracji Zawodowej.

Zespotu ds. Noclegowni zarzadzanemu przez Kierownika Zespotu ds. Noclegowni.
Mieszkan, w tym:

a) 2 mieszkan treningowych przy ul. Klonowe;j,

b) 2 mieszkan treningowych przy ul. Jasminowej,

¢) 1 mieszkania wspomaganego przy ul. JaSminowe;.

Zadania Zespotu ds. Zapewnienia Schronienia obejmuja;

1.

w

No ok

10.

1.

12.

13.
14.

Pomoc osobie do$wiadczajgcej bezdomno$ci w uzyskaniu dokumentéw niezbednych do otrzymania wsparcia.
Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej,
w tym w sprawach przyznania miejsca w noclegowni, schronisku, mieszkaniu treningowym lub wspomaganym.
Motywowanie i zobowigzywanie osob doswiadczajacych bezdomnosci do podejmowania dziatarh w celu zmiany trudnej
sytuacji oraz monitorowanie realizacji ustalonych zobowigzan.

Prowadzenie interwencji w przypadku bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia.

Przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych.

Prowadzenie postepowan w zakresie sprawienia pogrzebu.

Zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego oraz przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym
i dyskryminujacym osoby do$wiadczajace bezdomnosci.

Wspieranie oséb doswiadczajacych bezdomnoéci, a wymagajacych opieki, w szczegdinosci poprzez budowanie sieci
wsparcia dzieki aktywizacji otoczenia: rodziny, spotecznosci lokalnej, instytucji publicznych i niepublicznych.
Prowadzenie dziatar diagnostycznych w obszarze bezdomnosci z wykorzystaniem adekwatnych narzedzi
diagnostycznych.

Praca socjalna z osobami przebywajacymi w pomieszczeniach niemieszkalnych i innych skupiskach osob
bezdomnych.

Realizacja akcji profilaktycznych wsrod oséb doswiadczajacych bezdomnosci, majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom ich zdrowia i zycia, w szczegolnosci prowadzenie ,akcji zimowych”.

Wspdtpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w $rodowisku lokalnym w celu tagodzenia i rozwigzywania
problemdw zwigzanych ze zjawiskiem bezdomnosci.

Prowadzenie grupowych form pracy socjalnej dla oséb do$wiadczajacych bezdomnosci.

Przygotowywanie i realizacja projektow socjalnych.

Zadania realizowane na Stanowisku Reintegracji Zawodowej:

1.
2.

Diagnostyka zawodowa tj. rozpoznanie potencjatu i barier 0séb w kryzysie bezdomnosci na rynku pracy.
Motywowanie i aktywizowanie do podjecia zatrudnienia.
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Zadania realizowane przez Kierownika Zespotu ds. Noclegowni:

1.

1.

Nadzér nad biezacym funkcjonowaniem placowki, zapewnienie standardéw bezpieczenstwa, higieny oraz goracego
positku.

Nadzor i organizowanie pracy w tazni dla bezdomnych.

Organizowanie pracy noclegowni, w tym planowanie obsady i dziatari w sposéb zapewniajacy bezpieczenistwo oraz
ciggtos¢ funkcjonowania placowki.

Nadzor nad stanem technicznym wyposazenia noclegowni oraz odpowiedzialno$¢ za zapewnienie jego wtasciwego
uzytkowania.

Dbatos¢ o racjonalne gospodarowanie posiadanymi zasobami.

Nadzor nad realizacjg procedur dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji pomieszczen oraz innych obowigzujgcych
w placéwce procedur sanitarnych.

Realizacja zadan z zakresu organizacji prac spotecznie uzytecznych.

Zadania Mieszkan Treningowych i Wspomaganych obejmuja;

1.

2.
3.

Przygotowanie oséb doswiadczajacych bezdomnosci do samodzielnego funkcjonowania w $rodowisku oraz integracii
ze spotecznoscig lokalna.

Ksztattowanie i rozwijanie umiejetno$ci niezbednych do samodzielnego funkcjonowania w zyciu codziennym.
Wsparcie osob do$wiadczajacych bezdomnosci w funkcjonowaniu na rynku pracy, w szczegolno$ci osob w wieku
aktywnosci zawodowe;.

§23

Zakres dziatania Dziatu Ustug Spotecznych obejmuie:

1.

2.

—_ = O 0o N

14.

Udostepnianie ustug stosownie do indywidualnych potrzeb oraz sytuacji oséb i rodzin, pomoc w ich uzyskaniu,
dopasowaniu do sytuacii dla osob starszych lub niepetnosprawnych wymagajacych opieki.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ustug opiekufczych $wiadczonych w oérodkach wsparcia
(Dzienny Dom Pomocy Spotecznej i Srodowiskowy Dom Samopomocy), w tym przeprowadzanie rodzinnych
wywiadow Srodowiskowych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach kierowania i umieszczania w domu pomocy spotecznej,
w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw $rodowiskowych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ustug opiekuiczych $wiadczonych w miejscu zamieszkania,
w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw $rodowiskowych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych z osobami obowigzanymi do wnoszenia optaty za pobyt cztonka rodziny
w domu pomocy spoteczne;.

Realizowanie postanowiefr Sadu o umieszczeniu bez zgody uczestnika lub osoby matoletniej w domu pomocy
spoteczne;.

Badanie potrzeb w zakresie ustug dla 0sdb starszych i niepetnosprawnych.

Prowadzenie postepowania w sprawie sprawienia pogrzebu.

Prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuaciji zagrozenia zdrowia lub zycia.

Realizacje ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania.

Przygotowywanie przypisow, odpisdéw, nadptat i zwrotow zwigzanych z pobytem oséb w DPS, oraz os6b
korzystajacych z ustug opiekuiczych w miejscu zamieszkania.

. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych.
13.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie nieregulowania optat za pobyt w DPS, o$rodkach wsparcia
i ustug opiekuniczych w miejscu zamieszkania.
Przygotowywanie i realizacje projektdw socjalnych.

§ 24

Dziat Przeciwdziatania Przemocy Domowej zapewnia obstuge organizacyjno — techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego
powotanego przez Prezydenta Miasta oraz grup diagnostyczno- pomocowych realizujgcych zadania w ramach ustawy
0 przeciwdziataniu przemocy domowe;.
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Pracownicy Dziatu uczestniczg w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grup diagnostyczno — pomocowych, zgodnie
z zakresem powierzonych im obowigzkdw.

Dziat Przeciwdziatania Przemocy Domowej realizuje swoje zadania w ramach:

1.
2.

Zespotu Pracy Socjalnej Wsparcia Rodzin Doznajgcych Przemocy Domowej.
Stanowiska pracownika socjalnego 1- go kontaktu.

Zakres dziatania Zespotu Pracy Socjalnej Wsparcia Rodzin Doznajacych Przemocy Domowej obejmuije:

1.

2.

w

No ok

Podejmowanie dziatar diagnostycznych zwigzanych z rozpoznaniem sytuacji, sposobu funkcjonowania osoby
lub rodziny oraz jej otoczenia.

Budowanie sieci wsparcia dzieki aktywizacji otoczenia: rodziny, spoteczno$ci lokalnej, instytucji publicznych
i niepublicznych.

Koordynowanie dziatah pomocowych na rzecz oséb i rodzin we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,
instytucjami i organizacjami.

Przeprowadzanie ewaluacji, poprzez monitoring i ocene przyjetych celéw i podejmowanych dziatan.

Prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia osoby/rodziny.

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych.

Przygotowywanie i realizacje projektow socjalnych.

Zadania pracownika socjalnego 1-go kontaktu obejmuja;

1.

2.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w rozwigzywaniu trudnoSci Zzyciowych oraz organizowanie dostepu
do specjalistycznego wsparcia.
Przyjmowanie zgtoszen oraz kierowanie osob i rodzin do wtasciwych komorek organizacyjnych lub instytucii.

Zakres dziatania Psychologa obejmuje w szczegdlnosci:

1.

w

~

Udzielanie wsparcia i pomocy psychologicznej klientom o$rodka, w tym osobom znajdujacym sie w trudnych
sytuacjach zyciowych.

Prowadzenie, we wspotpracy z pracownikami socjalnymi, dziataf indywidualnych i grupowych, w tym grup wsparcia
i samopomocowych.

Udzielenie pracownikom wsparcia w zakresie obcigzen zwigzanych z wykonywaniem zadan stuzbowych.

Wspdtpraca z specjalistami, instytucjami w tym pracownikami dziatu w celu zapewnienia kompleksowej pomocy
klientom w obszarze przeciwdziatania przemocy domowe;j.

Inicjowanie i prowadzenie dziatan profilaktycznych, edukacyjnych oraz psychoedukacyjnych w  zakresie
przeciwdziatania przemocy domowej.

Udzielanie wsparcia psychologicznego osobom doswiadczajacym przemocy domowej oraz cztonkom ich rodzin,
a takze udziat w procedurze ,Niebieskie Karty”.

Wspotpraca z pracownikami socjalnymi w przygotowywaniu projektow socjalnych.

Udziat w realizacji projektow socjalnych.

§ 25

Zakres dziatania Dziatu Strategii i Rozwoju Ustug Spotecznych obejmuije:

1.

2.

Inicjowanie, wspdtprace lub/i koordynowanie dziatah komérek organizacyjnych MOPS w zakresie pozyskiwania
srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych.

Pozyskiwanie informacji oraz analiza danych w zakresie dostepnosci funduszy i programéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych, z ktérych mozna pozyskac $rodki na realizacje zadan statutowych.

Udzielanie wsparcia pracownikom MOPS w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych finansowanych ze zrodet
krajowych oraz unijnych.

Koordynowanie dziatah w zakresie realizacji zapisow Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych dla miasta
Jaworzna.
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9.

10.

1.
12.

Merytoryczne przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow lub innych programéw iflub ofert
w zakresie pozyskania S$rodkéw zrédet zewnetrznych oraz dalszej realizacji projektéw finansowanych
lub dofinansowanych ze zrddet zewnetrznych.

Realizacje projektow lub/i programéw dofinansowanych ze $rodkdw zewnetrznych w zakresie: koordynowania,
zarzadzania, w tym obstugi administracyjnej, nadzoru i realizacji dziatan w zakresie sprawozdawczosci, monitoringu,
ewaluacji, promocji oraz innych elementow wynikajgcych z uméw o dofinansowanie/przyznanie dotaciji,
w tym realizacja procesow zwigzanych z trwatoscig projektow.

Inicjowanie, koordynacje, promocje i pomoc we wdrazaniu nowych ustug spotecznych w porozumieniu
oraz we wspdipracy z innymi Dziatami jednostki.

Koordynacja oraz catosciowa realizacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem placowek wsparcia dziennego,
w tym promocja aktywnego stylu zycia w celu poprawienia kondycji psychofizycznej podopiecznych tych placowek,
organizowanie zaje¢, czy tez spotkan edukacyjnych rozwijajacych ich zdolnosci i pasie.

Realizacje obszaréw zwigzanych z dostepnoscig zgodnie z zapisami ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczego6lnymi potrzebami.

Analize danych i opracowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania oceny zasoboéw pomocy spotecznej,
zgodnie z art. 16a ustawy o0 pomocy spoteczne.

Wspotprace z pracownikami socjalnymi w przygotowywaniu projektow socjalnych.

Udziat w realizacji projektow socjalnych.

§ 26

Zakres dziatania Dziatu Pieczy Zastepczej obejmuje:

1.

2.

10.

1.

12.
13.

14.

Realizacje zadarn wynikajacych z Zarzadzenia Prezydenta Miasta Jaworzna w sprawie wyznaczenia organizatora
rodzinnej pieczy zastepczej dziatajacego na terenie Gminy Miasta Jaworzna.

Ustalanie plandw pomocy poszczegoinym osobom i rodzinom oraz dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych lub rodzinnych domach dziecka.

Wydawanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinach zgtaszajacych gotowos$¢ petnienia funkcji rodziny zastepczej,
dokonywanie oceny rodziny zastepczej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka.

Prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej
niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Kwalifikowanie os6b kandydujacych do petnienia funkciji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka
oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukofczenia szkolenia, opinie o spetianiu
warunkéw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepcze;.

Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie
0s6b zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowe;
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb
sprawujacych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicdw dzieci objetych tq piecza.

Zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka.

Organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekuficzo-wychowawczej typu rodzinnego, a takze
zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoler majacych na celu podnoszenie
ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby.

Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza, w szczegdlnodci w ramach grup
wsparcia, rodzin pomocowych, wolontariuszy oraz specjalistycznego poradnictwa.

Zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji 0 dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng, w celu poszukiwania
dla nich rodzin przysposabiajacych.

Umieszczanie dzieci na podstawie orzeczen sadu, w tym w zaktadzie opiekunczo - leczniczym, zaktadzie
pielegnacyjno — opiekuficzym lub zaktadzie rehabilitacji leczniczej.

Przygotowywanie uméw o petnienie funkcji rodziny zastepczej zawodowej lub prowadzenie rodzinnego domu dziecka.
Poszukiwanie miejsc oraz przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem skierowar
do placéwek opiekuiczo — wychowawczych.

Prace socjalng oraz ustalanie sytuaciji zyciowej wychowankéw, ktorzy opuscili piecze zastepcza, objetych procesem
usamodzielnienia oraz pomoc w integracji ze Srodowiskiem dla 0s6b opuszczajgcych piecze zastepcza.
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15.

16.
17.
18.

Przeprowadzanie ocen etapowych i wywiadow Srodowiskowych dla potrzeb petnoletnich wychowankéw rodzin
zastepczych, placéwek opiekunczo-wychowawczych oraz placowek wymienionych w Rozdziale 4 Dziatu Il ustawy
0 pomocy spoteczne;.

Whytaczanie na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej powodztw o zasadzenie $wiadczen alimentacyjnych.
Opracowywanie oraz realizacja projektow w obszarze systemu pieczy zastepczej oraz projektdw socjalnych.

Analize danych i opracowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzania oceny zasoboéw pomocy spotecznej,
zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spoteczne;j.

Zakres dziatania Psychologa obejmuje w szczegdlnosci:

1.
2.

P w

7.

Zadania

Udzielanie wsparcia, pomocy psychologiczne;j klientom osrodka w trudnych sytuacjach zyciowych.

Prowadzenie, we wspotpracy z pracownikami socjalnymi ds. pracy socjalnej grup edukacyjnych, grup wsparcia i grup
samopomocowych majacych na celu rozwdj i optymalizacje poczynan zwigzanych z rdznymi aspektami
funkcjonowania indywidualnego, grupowego, rodzinnego, zawodowego.

Wspdtpraca z pracownikami socjalnymi w przygotowywaniu projektéw socjalnych.

Udziat w realizacji projektéw socjalnych.

Udzielanie wsparcia psychologicznego rodzinom zastepczym i dzieciom umieszczonym w tych rodzinach
m.in. konsultacje, psychoedukacja, pomoc w rozwigzywaniu konfliktow oraz biezacych probleméw wychowawczych.
Udziat w zespotach ds. oceny sytuacji dziecka, sporzadzanie opinii psychologicznych, wizytowanie rodzin w miejscu
zamieszkania oraz stafa wspdtpraca z koordynatorami rodzinnej pieczy zastepczej i innymi specjalistami pracujgcymi
na rzecz dziecka i rodziny.

Udzielenie pracownikom wsparcia w zakresie obcigzen zwigzanych z wykonywaniem zadan stuzbowych.

wynikajace z realizacji ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego

panstwa, w szczegdlnosci poprzez:

1.

Nadzor nad realizacjg praw i obowigzkéw opiekuna tymczasowego.

Wpis do ewidencji za pomocg systemu teleinformatycznego danych matoletnich obywateli Ukrainy, ktorzy przybyli
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej bez opieki osoby sprawujacej faktyczng piecze nad nim, oraz matoletnich
obywateli Ukrainy, ktorzy przybyli na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i przed przybyciem byli umieszczeni
w pieczy zastepczej na terytorium Ukrainy.

§ 27

Zakres dziatania Dziatu Swiadczen Pieczy Zastepczej obejmuje:

1.

w

1324

©

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie:

a) realizacji $wiadczen dla rodzin zastepczych,

b) realizacji $wiadczen i wsparcia w mieszkaniach treningowych dla petnoletnich wychowankdw pieczy zastepczej,
w tym ustalanie kosztu pobytu w mieszkaniu treningowym,

c) ustalenia optaty rodzicom za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, w tym stosowanie ulg zgodnie z obowigzujacym
prawem,

d) nienaleznie pobranych $wiadczen.

Zawieranie, realizacja i finansowanie porozumien w sprawie przyje¢ dzieci pochodzacych z innych powiatow
i warunkéw ich pobytu w pieczy zastepczej na terenie Gminy Miasta Jaworzna oraz pochodzacych z Gminy Miasta
Jaworzna na terenie innych powiatdw.

Tworzenie list wyplat, zlecen oraz not ksiegowych.

Realizacja egzekucji administracyjnej, w tym Scista wspdtpraca z organami egzekucyjnymi, wystawianie wezwan
do zaptaty, upomnien i tytutdw wykonawczych, przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o powstaniu
zalegtosci.

Wystepowanie do sqdéw o ustanowienie kuratora dla osob nieznanych z miejsca pobytu.

Wydawanie za$wiadczen.

Analize danych i opracowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania oceny zasoboéw pomocy spotecznej,
zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spotecznej.

Wspotprace z pracownikami socjalnymi w przygotowywaniu projektow socjalnych.

Udziat w realizacji projektéw socjalnych.
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§ 28

Zakres dziatania Dziatu Rehabilitacji Spotecznej Osob z Niepetnosprawno$ciami obejmuie:

1.

o

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

Przyjmowanie wnioskow w sprawie dofinansowania do:

a) uczestnictwa 0sob z niepetnosprawnosciami i ich opiekundw w turnusach rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

C) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze przyznawane osobom
z niepetnosprawnosciami na podstawie odrebnych przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych.

Prowadzenie postepowan w zakresie przyjetych wnioskdw, a w szczegolnosci:

1) wstepna weryfikacja przyjetych wnioskow pod wzgledem formalnym,

2) przeprowadzanie oceny merytorycznej wnioskow,

3) przygotowywanie informacji zawierajacej rozstrzygniecie sprawy,

4) sporzadzanie, realizacja i rozliczanie uméw w ramach realizowanych zadan,

5) przygotowywanie zleceni wyptat do Dziatu Finansowego,

Biezaca wspdiprace z Organizatorami turnuséw rehabilitacyjnych, polegajaca na ptynnym przeptywie dokumentacii

niezbednej do przekazania i rozliczenia przekazanego dofinansowania.

Przeprowadzanie niezbednych przy realizacji powierzonych zadahn wizji lokalnych w miejscu zamieszkania osob

niepetnosprawnych (sporzadzenie protokotéw z wizji oraz dokumentacji zdjeciowe;).

Wspdtprace z Inspektorem Nadzoru Budowlanego.

Finansowanie w czesci lub w cato$ci kosztow tworzenia i dziatania warsztatu terapii zajeciowe;j:

a) sporzadzanie uméw oraz niezbednych anekséw dot. dofinansowania kosztéw dziatalnosci WTZ,

b) biezacy nadzér nad prawidtowo$cig realizacji postanowien rozporzadzenia w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej
oraz zawartej umowy, poprzez weryfikacje kwartalnych sprawozdan,

c) przekazywanie srodkéw PFRON na dziatalno$¢ WTZ,

d) przygotowywanie rekomendacji w kwestii przediuzenia uczestnictwa lub przyjecia na state kandydata
na uczestnika WTZ,

e) coroczne przeprowadzanie kontroli merytorycznej warsztatu.

Realizacie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej zlecanych fundacjom oraz organizacjom

pozarzadowym w tym przygotowanie i przeprowadzenie procedury konkursowe.

Sporzadzanie wnioskéw o srodki PFRON.

Realizacje programéw zlecanych przez PFRON w obszarze wsparcia os6b z niepetnosprawno$ciami

oraz ich promowanie na zewnatrz, kontrola i dokonywanie ewaluacji.

Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikajgcych m.in. z posiadania statusu osoby

zZ niepetnosprawnoscig zgodnie z art. 19 pkt 13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;.

Podejmowanie dziatah majacych na celu przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu oraz wyréwnywaniu szans osob

Z niepetnosprawno$ciami - zmierzajacych do ograniczenia skutkdw niepetnosprawnosci o ktorej mowa art. 7 ust 5

ustawy o pomocy spoteczne;.

Analize i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia z pomocy spotecznej, a takze ich realizacja

w zakresie przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu wynikajacemu z niepetnosprawnosci (art. 15 pkt 4 i 5 ustawy

0 pomocy spotecznej).

Realizacje zasady wspétdziatania w szczegdlnodci z pracownikami socjalnymi w oparciu o art. 7b ustawy

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Realizacie gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych — w szczegolno$ci programu dziatania

na rzecz 0séb z niepetnosprawnos$ciami, a takze programu wspierania 0séb starszych w Jaworznie zgodnie

z art. 17 ustawy o pomocy spoteczne;.

Wydawanie zaswiadczen instytucjom i osobom dotyczacych korzystania z pomocy lub przyznawanych Swiadczen

na podstawie m.in. ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw, w tym réwniez dofinansowan ze $rodkéw z PFRON.

Analize danych i opracowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzania oceny zasobdéw pomocy spotecznej,

zgodnie z art. 16a ustawy o0 pomocy spoteczne.

Wspotprace z pracownikami socjalnymi w przygotowywaniu projektow socjalnych.

Udziat w realizacji projektdéw socjalnych w szczegdlnosci na rzecz oséb i dzieci niepetnosprawnych.

Obstuge Systemu Obstugi Wsparcia (SOW).
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§ 29

Zakres dziafania Informatykow obejmuje:

©oNoaR~ LN~

10.

Opracowanie i wdrazanie ogélnej koncepciji informatycznej Osrodka.

Zamieszczanie materiatéw na stronie internetowej MOPS i Biuletynie Informaciji Publiczne;.

Konserwacje sprawnego i diagnostyke uszkodzonego sprzetu komputerowego.

Instalowanie i utrzymanie w sprawnos$ci sprzetu i oprogramowania znajdujgcego sie na wyposazeniu MOPS.
Czuwanie nad wiasciwg eksploatacjg systemu informatycznego.

Tworzenie kopii awaryjnych danych przetwarzanych przez MOPS w systemie komputerowym.

Konserwacje i utrzymanie w sprawno$ci serwerdw.

Czuwanie nad stabilnoscig i bezpieczerstwem sieci teleinformatycznej.

Zapewnienie prawidtowego dziatania programéw komputerowych oraz wspétpraca z producentami tych systemoéw
w celu rozwijania ich funkcjonalnosci, zachowania zgodnosci ich produktéw z przepisami, usuwaniem ewentualnych
bteddw.

Zapewnienie utrzymania oraz rozwoju systemu teleinformatycznego.

§ 30

Zakres dziatania Radcow Prawnych obejmuije:

1.
2

10.

1.

N —

Pomoc w opracowywaniu projektéw aktow prawnych.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu przed sadami i urzedami w sprawach
dotyczacych Osrodka.

Zapewnienie ochrony prawnej w postepowaniu karnym, pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Os$rodku
pokrzywdzonemu przestepstwem, o ktorym mowa w art. 222, art. 223 lub art. 226 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
-Kodeks karny.

Opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych, uméw, porozumien, uchwat Rady Miejskiej oraz rozstrzygnie
spraw spornych.

Udzielanie porad i konsultacji podopiecznym i pracownikom Osrodka.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw umoéw cywilnoprawnych, porozumien, pism,
regulaminéw, zarzadzen i innych aktdw normatywnych wydawanych przez Dyrektora MOPS.

Wydawanie opinii prawnych na wniosek Dyrektora MOPS.

Przygotowywanie projektow pism procesowych w szczegdlnoSci pozwdw, odwotan, zazalen i wnioskow, zawiadomien
0 popetnieniu przestepstwa.

Przygotowywanie projektéw pism o charakterze prawnym, zwracajacych sie do adresatdbw majgcych spory
i roszczenia ze stosunkow prawa cywilnego i administracyjnego.

Reprezentowanie O$rodka w postepowaniach przed sadami w ramach udzielonych petnomocnictw procesowych
oraz postepowaniach egzekucyjnych w tych sprawach.

Reprezentowanie Prezydenta Miasta Jaworzna w postepowaniach egzekucyjnych w sprawach z zakresu egzekucji
Swiadczen alimentacyjnych.

§ 31

W strukturach Osrodka dziata Miejski Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Osrodek prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa, administracyjng, prawng oraz informatyczng Miejskiego Zespotu

do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Do zadan Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy w szczegdinosci:

1) orzekanie o niepetnosprawnos$ci 0sob, ktore nie ukoriczyty 16 roku zycia,

2) orzekanie o stopniu niepetnosprawno$ci 0séb, ktore ukoniczyly 16 roku zycia,

3) orzekanie o wskazaniach do ulg i uprawnieri osdb posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie lub niezdolnosci
do pracy, o ktorych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych,

4) obstuge wnioskébw w sprawie wydawania legitymacji dokumentujacych niepetnosprawnos¢ i stopien
niepetnosprawnosci,

5) wydawanie kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych i placowek,
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6) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikajgcych m.in. z posiadania statusu osoby
z niepetnosprawnoscig zgodnie z art. 19 pkt 13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spoteczne;.

7) realizacie zasady wspoidziatania, w szczegolnoSci z pracownikami socjalnymi, w oparciu o art. 7b ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

8) wspdiprace z pracownikami socjalnymi w przygotowaniu projektow socjalnych.

9) udziat w realizacji projektdéw socjalnych w szczegdlnosci na rzecz oséb i dzieci niepetnosprawnych.

) ROZDZIAL IV
ZAKRES UPRAWNIEN DO WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
ORAZ PODPISYWANIA PISM WYCHODZACYCH Z OSRODKA

§ 32

Upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych maja; Dyrektor O$rodka, Zastepcy Dyrektora oraz inne osoby
upowaznione przez Prezydenta Miasta na wniosek Dyrektora Osrodka.

Dyrektor O$rodka moze wydawa¢ decyzje administracyjne w zakresie wszystkich zadan wtasnych i zleconych, mimo
obecnosci 0s6b uprawnionych, po ich wczesniejszym powiadomieniu.

§33

Kierownicy lub upowaznieni przez nich pracownicy podpisujg pisma wychodzace z O$rodka w zakresie dotyczacym
dziatalno$ci swoich komorek organizacyjnych.

Do wytacznej kompetencji Dyrektora O$rodka nalezy podpisywanie pism wychodzacych z Osrodka do jednostek
nadrzednych i urzedéw centralnych oraz innych pism majacych istotne znaczenie dla funkcjonowania Osrodka,
a takze wszystkich umow cywilnoprawnych.

§ 34

W razie nieobecnosci z powodu urlopu, delegacji stuzbowej lub zwolnienia lekarskiego osoby upowaznionej
do wydawania decyzji lub podpisywania pism zastepstwo w tym zakresie petni Zastgpca Dyrektora lub Dyrektor
Osrodka.

Zastepstwo stosuje sie w celu unikniecia naruszenia przepisébw w zakresie terminu zatatwienia sprawy badz
ze wzgledu na wazny interes strony.

ROZDZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35

Podziat zadan Dyrektora i Zastepcow Dyrektora Osrodka w zakresie nadzoru merytorycznego i organizacji pracy
okre$la Schemat Organizacyjny Osrodka stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.
W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, delegaciji stuzbowej lub zwolnienia lekarskiego, kolejno$¢ zastepstw
w zakresie nadzoru merytorycznego i organizacji pracy jest nastepujaca:

|. Pierwszy (I) Zastepca Dyrektora Osrodka,

II. Drugi (Il) Zastepca Dyrektora Osrodka.

§ 36

Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow Osrodka okreslajg indywidualne zakresy
CZynnosci.

Na okres nieobecnosci w pracy pracownikow, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni przetozeni.

Regulamin pracy, zasady wynagradzania pracownikdw, zasady gospodarki finansowej, rzeczowej i obiegu
dokumentdw, Dyrektor O$rodka okre$li w odrebnych regulaminach, instrukcjach i zarzadzeniach.

Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komaérek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jaworznie Str. 16

Anna Wyka



