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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje
i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku
-Biatej, okreslajgc w szczegdlnosci:

1) zasady zarzadzania i kierowania pracg Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

2) wewnetrzng strukture organizacyjna,

3) podziat zadan, kompetenciji i odpowiedzialnosci,

4) zasady dokumentowania i komunikowania,

5) zasady funkcjonowania kontroli wewnetrznej.

2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej oraz zasad funkcjonowania placéwek Osrodka - Osrodkow Wsparcia
dla Oséb Starszych.

3. Postanowienia Regulaminu nie obejmujg miejskich jednostek organizacyjnych
wchodzgcych w skfad systemu pomocy spotecznej Miasta Bielska-Biatej
koordynowanych przez MOPS.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku, MOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Bielsku-Biatej;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej;

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej;

4) komoérkach organizacyjnych Osrodka — nalezy przez to rozumiec
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty, zespoty,
samodzielne stanowiska pracy;

5) dzialach — nalezy przez to rozumieé¢ podstawowg komorke organizacyjng
wyodrebniong w strukturze Osrodka;

6) placéwce — nalezy przez to rozumie¢ Osrodki Wsparcia dla Oséb Starszych.

7) jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej — nalezy przez to rozumie¢
osrodek pomocy spotecznej, dom pomocy spotecznej, osrodek wsparcia
i osrodek interwencji kryzysowej.

§3

Dokumentami zwigzanymi z Regulaminem sa:
1) Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
2) Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
3) Regulamin Wynagradzania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
4) Zarzadzenia i Polecenia Dyrektora dotyczgce organizacji i zarzadzania
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej,
5) Zakresy czynnosci pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
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§4

. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Miasta Bielska-Biatej, dziatajgca

w granicach administracyjnych Miasta Bielska-Biatej, nad ktdrg nadzér sprawuje
Prezydent Miasta Bielska-Biatej.

Osrodek jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej Miasta Bielska-Biatej,
w ktérego sktad wchodzg placowki wymienione w § 2 pkt 6.

ROZDZIAL 2
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§5

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnagtrz Dyrektor zatrudniony przez
Prezydenta Miasta Bielska—Biate;.

Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Bielska—Biatej petnomocnictwa.

Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego oraz Kierownikéw Dziatow.

Dyrektor kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki dziatania, interweniuje,
a takze analizuje i kontroluje prace wszystkich komorek organizacyjnych.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje Zastepca Dyrektora.
Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzgdzen, regulaminow, instrukciji.
Dyrektor sktada Radzie Miejskiej w Bielsku-Biatej coroczne sprawozdanie
z dziatalnosci Osrodka, przedstawia potrzeby w zakresie zadan pomocy
spotecznej oraz innych zadan wynikajgcych ze statutu.

§ 6

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

§7

Dyrektor reprezentuje Osrodek jako pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Os$rodka zgodnie
z Kodeksem Pracy, regulaminem wynagradzania i regulaminem pracy Osrodka.
Dyrektor wykonuje zadania wedtug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej w Bielsku
-Biatej, zarzadzen i ustalen Prezydenta Miasta Bielska-Biatej i Wojewody
Slgskiego.

W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskéw
pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.



ROZDZIAL 3
ORGANIZACJA OSRODKA

§8

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzag: dziaty, zespoty, samodzielne
stanowiska pracy oraz placowki Osrodka.

2. Podstawowg strukture organizacyjng Osrodka przedstawia Schemat stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§9

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastepce Dyrektora,
2) Gltoéwnego Ksiegowego,
) Dziat Osobowo-Organizacyjny,
) Dziat Administracji,
) Zespot Prawny,
) Zespot ds. Kontroli i Audytu Wewnetrznego,
) Inspektora Ochrony Danych,
) Zespot ds. Sprawozdan, Analiz i Komunikacji Spotecznej,
) Stanowisko ds. BHP i p.poz./ ds. szkolen
0) Zespot Informatyki,
1) Zespot Przeciwdziatania Uzaleznieniom i Przemocy Domowej,
2) Miejskie Centrum Ustug Spotecznosciowych.
3) Dziat Doméw  Pomocy  Spotecznej, Mieszkan  Treningowych
i Wspomaganych,
14) Osrodki Wsparcia dla Osob Starszych,
15) Dziat Ustug Opiekunczych.
2. Dyrektor koordynuje dziatalno$¢ miejskich jednostek organizacyjnych pomocy
spoteczne;j:
1) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,PODKOWA”,
2) Doméw Pomocy Spoteczneyj:
a) Domu Pomocy Spotecznej dla Oséb Starszych, ul. Zywiecka 15,
b) Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Nauczyciela”, ul. Pocztowa 14a,
c) Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych, ul. Olimpijska 11,
d) Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” Al. Armii Krajowej 181,
3) Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji Kryzysowej.
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§10

Zastepca Dyrektora (ZD) bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:
Dziatu Rehabilitacji Spotecznej,

Dziatu Pieczy Zastepczej,

Miejskiego Centrum Swiadczen dla Rodziny,

Miejski Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Dziat Pomocy Srodowiskowej,

Dziat Swiadczen.
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§ 11

Gtowny Ksiegowy (GK) bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

W N

1) Dziat Ksiegowosci,
2) Zespot ds. Windykaciji.

ROZDZIAL 4
ZAKRESY DZIALANIA

PION DYREKTORA [DN]

§ 12
DZIAL. OSOBOWO-ORGANIZACYJNY (DO)

. Dziatem Osobowo-Organizacyjnym kieruje Kierownik Dziatu podlegajacy

bezposrednio Dyrektorowi.

Kierownikowi Dziatu podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu.

Do zadan Dziatlu nalezy planowanie, organizowanie, koordynowanie,
realizowanie, prowadzenie sprawozdawczosci, dokumentacji, ewidencji, statystyki
oraz analizowanie i kontrolowanie catoksztattu spraw w zakresie:

1) spraw osobowych,

2) spraw organizacyjnych,

3) gospodarowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.

Do merytorycznych zadan Dziatu w zakresie spraw osobowych nalezy:

1) realizowanie polityki zatrudnieniowej we wspétdziataniu z kadrg
kierowniczg komoérek organizacyjnych Osrodka, Powiatowym Urzedem
Pracy oraz z innymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

2) nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy i prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej z tego zakresu wsrod pracownikow,

3) opracowywanie zasad dyscypliny pracy oraz prowadzenie kontroli
dyscypliny pracy,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

5) prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do prowadzenia kontroli
trzezwosci pracownikdw oraz kontroli na obecnos¢ w ich organizmach
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,

6) prowadzenie kontroli trzezwosci pracownikdéw oraz kontroli na obecnos$é
w ich organizmach srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu,

7) prowadzenie obstugi administracyjnej prac Komisji ds. Przeciwdziatania
Dyskryminaciji i Mobbingowi,

8) obstuga adresow poczty elektronicznej:

a) dyskryminacja_mobbing@mops.bielsko.pl,
b) antykorupcja@mops.bielsko.pl.

9) wspotdziatanie z Dziatem Ksiegowosci w ksztattowaniu polityki ptac
w Osrodku, ustalaniu zasad wynagradzania grup pracowniczych
i indywidualnego zaszeregowania,

10) realizowanie polityki kadrowej w Osrodku:

a) zapewnienie prawidtowego doboru kadr,
b) przyjmowanie do pracy,
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C) przygotowywanie, ogtaszanie i przeprowadzanie konkursow na
stanowiska urzednicze, przy wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie
komdrkami Osrodka,

d) skierowanie na stuzbe przygotowawczg oraz przeprowadzenie z niej
egzaminu,

11) wspoéttworzenie systemu awansowania oraz form wyréznien pracownikéw,

12) kontrola terminowosci i ewidencjonowanie okresowej oceny pracownikow
Osrodka,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia - przenoszenie
pracownikow do odpowiedniej pracy zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

14) kompletowanie niezbednych dokumentow do wnioskow o Swiadczenia
rehabilitacyjne wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci,

15) wspoétdziatanie z wlasciwymi oddziatami ZUS w sprawach zwigzanych
Z ubezpieczeniem pracownikow i ich rodzin,

16) wspotdziatanie z odpowiednig instytucjg finansowg zarzadzajgcg Srodkami
pracownikow gromadzonymi w PPK,

17) prowadzenie stazy absolwenckich oraz finansowanych ze Srodkow Unii
Europejskiej, praktyk studenckich i zawodowych,

18) prowadzenie ewidencji szkolen,

19) prowadzenie ewidencji wyjazdow pracownikow na delegacje stuzbowe.

Do merytorycznych zadan Dziatu w zakresie spraw organizacyjnych nalezy:

a) projektowanie i doskonalenie organizacji i zarzgdzania Osrodkiem,

b) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego,

Cc) opracowywanie  zarzgdzeh  wewnetrznych Dziatu Osobowo-
Organizacyjnego, regulaminow i instrukcji,

d) prowadzenie ewidencji zarzadzeh Dyrektora,

e) przygotowywanie wnioskow i projektow petnomocnictw do Prezydenta
Miasta i upowaznien od Dyrektora Osrodka.

Do merytorycznych zadan Dziatu w zakresie spraw socjalnych nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

b) czuwanie nad wtasciwym wykorzystaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na cele socjalne zgodnie =z obowigzujgcym
regulaminem.

Prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy Dziatu
Osobowo-Organizacyjnego.

Prowadzenie odrebnych czynnosci kadrowych Podbeskidzkiego Osrodka
Interwencji Kryzysowej w Bielsku-Biatej.

§13

DZIAL. ADMINISTRACJI
(DA)

Dziatem Administracji kieruje Kierownik Dziatu podlegajgcy bezposrednio
Dyrektorowi.

. Kierownikowi Dziatu podlegajg bezposrednio: Zastepca Kierownika Dziatu oraz

pracownicy Dziatu.
Do zadan Dziatu nalezy: planowanie, organizowanie, realizowanie, prowadzenie
dokumentacji, ewidencji, statystyki oraz analizowanie i kontrolowanie catoksztattu
spraw w zakresie:



obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej,

administracyjno-gospodarczym i zaopatrzeniowym,

gospodarki sktadnikami majatku,

archiwizacji dokumentacji,

organizacji prac spotecznie uzytecznych.

4. Do merytorycznych zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1) kompleksowg obstugg administracyjng budynkéw i lokali przeznaczonych
na prowadzenie dziatalnosci statutowej MOPS,

2) sprawowaniem pieczy nad wilasciwg eksploatacja budynkow
i pomieszczen oraz wyposazenia,

3) zabezpieczeniem wiasciwego stanu technicznego oraz sanitarnego
budynkéow i zajmowanych pomieszczen, w tym realizacja inwestycji,
wykonywanie remontow, napraw i niezbednych konserwacji,

4) zapewnieniem dostawy medidw,

5) utrzymaniem czystosci i estetyki pomieszczeh oraz wywozem odpadow
komunalnych,

6) zapewnieniem ochrony oraz wtasciwego zabezpieczenia budynkow
i pomieszczen,

7) organizacjg zaopatrzenia w Srodki techniczno-biurowe oraz materiaty
eksploatacyjne, w tym zamawianie pieczeci, prenumerat czasopism
i wydawnictw,

8) zarzadzaniem obiegiem dokumentacji, w tym zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Kancelarii oraz Sekretariatu.

9) administrowaniem systemem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacijg
EZD RP,

10) prowadzeniem postepowan w sprawach udzielania zamoéwien publicznych
oraz nadzorowaniem dziatan w zakresie stosowania procedur w tym
zakresie,

11) prowadzeniem archiwum zaktadowego oraz wdrazaniem i nadzorowaniem
stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

12) organizacjg prac spotecznie uzytecznych w wymiarze do 10 godzin
tygodniowo oraz wykonywaniem nieodptatnej pracy na cele spoteczne
w ramach odpracowania zasgdzonej kary, w tym prowadzenie magazynu
sprzetu, narzedzi, odziezy ochronnej i roboczej,

13) kontrolg merytoryczng dowodéw finansowo-ksiegowych i ich opisywaniem,

14) obstugg faktur w Krajowym Rejestrze e-Faktur,

15) zapewnieniem przewozu o0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w ramach
obstugi Osrodkéw Wsparcia dla Os6b Starszych,

16) monitorowaniem skfadanych zamoéwien i dokonywanych wydatkéw pod
katem ich racjonalnosci,

17) nadzorem nad uzytkowaniem pojazdow stuzbowych i gospodarkg
paliwami ptynnymi,

18) realizacja zadan z =zakresu dostepnosci w obszarach: cyfrowym,
architektonicznym i informacyjno-komunikacyjnym przypisanych
Koordynatorowi do spraw dostepnosci,
prowadzeniem rejestru faktur wptywajgcych do Osrodka,
prowadzeniem rejestru zawieranych umow,
prowadzeniem rejestru darowizn,
prowadzeniem rejestru pieczeci,
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23) prowadzeniem ewidencji sktadnikow majatku,

24) analizg stanu skfadnikbw majatku z uwzglednieniem ich stanu
technicznego, okresu waznosci oraz przydatnosci do dalszego
uzytkowania,

25) likwidacjg zuzytych skfadnikbw majatku oraz zagospodarowaniem
zbednych sktadnikow majatku,

26) prowadzeniem innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy
Dziatu.

§ 14
ZESPOL PRAWNY (ZP)

1. Zespodt Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Zespotu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) udzielaniem porad, opinii i wyjasnien w zakresie stosowania ustawy
0 pomocy spotecznej i innych obowigzujgcych przepiséw prawa,
2) wystepowaniem w imieniu Os$rodka w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajgcymi,
3) opiniowaniem pod wzgledem prawnym zarzgdzen, instrukcji, regulaminéw,
4) opracowywaniem i opiniowaniem projektéw uméw i innych aktow
wywotujgcych skutki prawne oraz opracowywaniem pism procesowych,
5) informowaniem Dyrektora o nowo wydanych przepisach prawnych
dotyczacych zadan realizowanych przez Osrodek.

§15
ZESPOL DS. KONTROLI | AUDYTU WEWNETRZNEGO (AW)

1. Zespdt podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Zespotu w zakresie audytu wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) niezalezne i obiektywne badanie oraz ocena adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci funkcjonowania systemow kontroli zarzgdczej w Osrodku
i jego placowkach,
2) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majgcych
na celu usprawnienie funkcjonowania O$rodka,
3) prezentowanie Dyrektorowi sprawozdan z przeprowadzonych audytéw,
4) przygotowywanie rocznych planow audytu wewnetrznego,
z uwzglednieniem analizy obszarow ryzyka oraz sporzgdzanie
sprawozdan z wykonywania rocznych planéw audytu, zgodnie
z wymogami obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa,
5) wykonywanie audytow poza planem audytu wewnetrznego,
6) przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych w zakresie audytu,
7) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajgcych z audytu
wewnetrznego i przedktadanie ich Dyrektorowi.
3. Do zadan Zespotu w zakresie kontroli nalezy:
1) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych
oraz w placéwkach Osrodka,
2) przeprowadzanie kontroli w miejskich jednostkach pomocy spotecznej
z udziatem i na wniosek Wydziatu Polityki Spotecznej,
3) sporzgdzanie okresowych analiz i ocen wynikow i skutecznosci kontroli,
4) opracowywanie projektow planéw dziatalnosci kontrolnej,
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sporzgdzanie protokotow kontroli oraz wnioskéw pokontrolnych,
opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych,

sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych,

sktadanie sprawozdan Dyrektorowi z przeprowadzonych kontroli.

4. Do zadan Zespotu w zakresie kontroli zarzgdczej nalezy:

zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu
kontroli zarzgdczej w Osrodku,

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem
i dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem,

koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz przebiegu procesu samooceny kontroli zarzgdcze;j,
monitorowanie realizacji prowadzonych dziatah na rzecz wzmocnienia
systemu kontroli zarzadczej,

udziat w pracach zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem,

prowadzenie rejestru ryzyka i rejestru procedur kontroli zarzadczej,
przedktadanie Dyrekcji Osrodka informacji i analiz dotyczacych systemu
kontroli zarzgdczej,

wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych Osrodka oraz
doradztwo w sprawach dotyczgcych zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

wspotpraca w zakresie systemu kontroli zarzgdczej z Petnomocnikiem
Prezydenta Miasta Bielska-Biatej ds. Systemu Zarzadzania.

§ 16
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (I0OD)

1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

informowanie  administratora, podmiotéw  przetwarzajgcych  oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych osobowych,

doradzanie podmiotom wskazanym w pkt 1) w zakresie obowigzkéw
wynikajgcych z ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych i innych
przepisow,

monitorowanie przestrzegania ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych, innych wifasciwych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania polityk administratora Ilub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

doradzanie w zakresie podziatu obowigzkow,

prowadzenie dziatah zwiekszajgcych swiadomosc¢ personelu w zakresie
obowigzkdéw wynikajgcych z ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
lub przyjetych polityk,

prowadzenie szkolen dla personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania danych,

przeprowadzanie audytobw w zakresie przestrzegania ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych i polityk przez administratora Iub
podmiot przetwarzajgcy i ich personel,



9) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie wykonywania oceny skutkow dla ochrony danych,
zgodnie z art. 35 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych,

10) wspétpraca z organem nadzorczym,

11) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 ogolnego rozporzadzenia
0 ochronie danych,

12) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla os6b ktérych dane dotyczg we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonaniem praw przystugujgcych im na mocy
0godlnego rozporzgdzenia o ochronie danych,

13) w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

3. Inspektor Ochrony Danych wykonuje réwniez inne zadania i obowigzki,

powierzone z zapewnieniem spetniania art. 38 ust. 6 oraz art. 39 ust. 2 ogblnego
rozporzgdzenia o ochronie danych.

§17
ZESPOL DS. SPRAWOZDAN, ANALIZ | KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ (ZSA)

1. Zespdt podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) organizacja i przeprowadzanie badan spotecznych i analiz stuzgcych
identyfikowaniu, wyjasnianiu i przewidywaniu zjawisk i problemow
spotecznych majgcych wptyw na realizacje zadan pomocy spotecznej na
terenie miasta Bielska-Biatej,

2) sporzadzanie Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej we wspotpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi  OSrodka oraz instytucjami
dziatajgcymi na terenie miasta Bielska-Biatej,

3) opracowywanie rocznego ,Sprawozdania z dziatalnosci Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej”, zbiorczego sprawozdania
z realizacji uchwat Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej oraz innych raportow,
zestawien i sprawozdan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb we
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

4) udziat w opracowaniu Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw
Spotecznych oraz innych dokumentow strategicznych z dziedziny pomocy
spotecznej, reintegracji spotecznej i zawodowej, a takze profilaktyki
wykluczenia spotecznego,

5) przygotowywanie materiatdw informacyjnych dla srodkéw masowego
przekazu o funkcjonowaniu Osrodka oraz o realizowanych przez niego
zadaniach, akcjach, programach i projektach we wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi Osrodka,

6) opracowywanie i kierowanie do srodkéw masowego przekazu: uzupetnien,
sprostowan, polemik, wyjasnien, w odniesieniu do informacji
publikowanych w srodkach masowego przekazu niezgodnych ze stanem
faktycznym lub zawierajgcych btedng jego interpretacje,

7) umieszczanie w prasie lokalnej oraz innych srodkach masowego przekazu
ogtoszen i obwieszczen koniecznych dla realizacji zadan Os$rodka oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,



8) koordynowanie publikowania informacji publicznej dotyczacej dziatalnosci
Osrodka na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Osrodka,

9) koordynowanie publikowania informacji w zakresie dziatalnosci Osrodka
i prezentowanie dziatalnosci MOPS na stronie internetowe; we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Osrodka,

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznania potrzeb,
a poleconych do realizacji przez Dyrektora.

§18
STANOWISKO DS. BHP | PPOZ. (BHP) ORAZ SZKOLEN (SZK)

1. Stanowisko ds. BHP i ppoz. oraz szkolen podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan komoérki ds. BHP i PPOZ. nalezy: planowanie, organizowanie
i kontrolowanie catoksztattu spraw w zakresie:
1) bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) zabezpieczenia przeciwpozarowego.
3. Do merytorycznych zadan komorki ds. BHP i PPOZ nalezy:

1) kierowanie na wstepne badania lekarskie nowoprzyjetych pracownikow
oraz badania okresowe, kontrolne w obowigzujgcych terminach,

2) organizowanie szkolen z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy
— wstepnych oraz okresowych,

3) organizowanie pracy zespotu powypadkowego,

4) dopilnowanie prawidtowosci i kompletnosci ustalen dotyczacych
okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy,

5) czuwanie nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zalecen zespotu
powypadkowego,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow,

7) ustalanie norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz sSrodkow
ochrony indywidualnej, a takze srodkéw czystosci,

8) sporzgdzanie list wyptat ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze oraz
Srodki ochrony indywidualne;,

9) sporzgdzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy, zawierajgcych propozycje zapobiegania zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawy warunkéw pracy,

10) biezgca informacja o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

11) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
i przepisdw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow pozarowych,

12) doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczgcych bhp
i ppoz.,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong ppoz.,
sprawdzanie stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i wydawanie
zalecen w tym zakresie,

14) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji ogolnych dotyczgcych bhp i ppoz.,
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15) wspotdziatanie z Medycyng Pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich,

16) wspoétdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Sanitarng, Panstwowag Inspekcjg
Pracy oraz Panstwowg Strazg Pozarna.

Do merytorycznych zadan komorki ds. szkolen nalezy:

1) Kompleksowa obstuga szkolen kompetencyjnych dla pracownikow MOPS
zgodnie z ustalonym Programem Kompetencyjnym,

2) prowadzenie ewidencji szkolen,

3) wykonywanie innych zadahn wynikajgcych z rozeznania potrzeb,
a poleconych do realizacji przez Dyrektora.

§19
ZESPOL INFORMATYKI (ZI)

Zespotem kieruje Kierownik Zespotu Informatyki podlegajgcy bezposrednio

Dyrektorowi.

Kierownikowi Zespotu Informatyki podlegajg pracownicy Zespotu.

Do zadan Zespotu nalezy:

1) zarzadzanie systemami informatycznymi, w tym nadzér nad wdrozeniem,
instalacjg, konfiguracjg, aktualizacja oraz wycofywaniem systeméw
wykorzystywanych w MOPS,

2) zarzadzanie dostepem do systeméw informatycznych, w tym prowadzenie
rejestrow uprawnien oraz ich cykliczna weryfikacja,

3) zapewnienie ciggtosci dziatania i integralnosci systeméw informatycznych,

4) zarzadzanie legalnoscia oprogramowania, w tym prowadzenie ewidenc;ji
licencji oraz nadzér nad ich wygasaniem,

5) zarzagdzanie sprzetem informatycznym, w tym ewidencjonowanie,
prowadzenie procesOw inwentaryzacyjnych oraz nadzor nad procesem
utylizacji nosnikow danych,

6) zapewnienie ciggtosci dziatania i wydajnosci sieci, w tym monitoring
infrastruktury LAN/WAN/VPN oraz optymalizacja przepustowosci na potrzeby
ustug cyfrowych MOPS,

7) zapewnienie utrzymywanie aktualnej dokumentacji technicznej infrastruktury
informatycznej,

8) obstuga zdarzen zwigzanych z funkcjonowaniem infrastruktury, sieci, a takze
systeméw informatycznych, w tym rejestracja zdarzen, analiza przyczyn
zrédtowych oraz uczestniczenie w ich raportowaniu do wiasciwych organéw
panstwowych,

9) nadzoér nad bezpieczenstwem fizycznym i Srodowiskowym serwerowni,

10)zapewnienie pomocy technicznej oraz edukacji pracownikdw w zakresie
bezpiecznego uzytkowania systeméw informatycznych,

11)prowadzenie analizy z ryzykiem bezpieczenstwa informacji i ryzykiem
cyberprzestrzeni w MOPS,

12)wdrazanie oraz rekomendowanie adekwatnych zabezpieczeh technicznych
i organizacyjnych dla systemow informatycznych,

13) przygotowywanie danych do sprawozdahn w oparciu o posiadang baze
danych,

14) przygotowywanie dla Dyrektora informacji w oparciu o posiadang baze
danych,
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15) nadzorowanie i zapewnianie przetwarzalnosci danych w sposob zgodny
Z prawem,

16) zabezpieczenie systemow informatycznych w Osrodku,

17) zapewnienie prawidtowej pracy sprzetu komputerowego w Osrodku,

18) Scista wspétpraca z poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi,

19) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy
Zespotu.

§ 20

ZESPOL PRZECIWDZIALANIA UZALEZNIENIOM | PRZEMOCY DOMOWEJ
(ZPU)

. Zespotem Przeciwdziatania uzaleznieniom i Przemocy Domowe;j kieruje Kierownik

Zespotu podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi.
Kierownikowi Zespotu podlegajg pracownicy Zespotu.
Zespot realizuje zadania w zakresie:

1) udzielania pomocy w formie specjalistycznej pracy socjalnej, poradnictwa,
psychoedukacji dla osob i rodzin z problemem uzaleznieh i przemocy
domowej,

2) koordynaciji zadan Osrodka w ramach procedury ,Niebieskie Karty”,

3) przeprowadzaniem rodzinnych wywiadow srodowiskowych w miejscu
zamieszkania lub pobytu osoby/oséb doznajgcych przemocy domowej,

4) organizowania grupy wsparcia i grupy terapeutycznej dla o0so6b
doznajgcych przemocy domowej,

5) organizowania Programu korekcyjno-edukacyjnego i psychologiczno-
terapeutycznego dla oséb stosujgcych przemoc domowa,

6) wspotpracy z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi w obszarze
rozwigzywania problemow uzaleznien i przemocy domowej,

7) organizacji szkolen na temat uzaleznien i przemocy domowej dla
pracownikow Osrodka,

8) obstugi organizacyjno-technicznej i finansowej zespotu
interdyscyplinarnego,
9) prowadzenia i aktualizacji bazy danych dotyczgcych instytucii

udzielajgcych pomocy osobom w kryzysie, doznajgcym przemocy
domowej, stosujgcym przemoc domowg oraz $wiadkom przemocy.

10) prowadzeniem innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy
Zespotu.

§ 21

MIEJSKIE CENTRUM USLUG SPOLECZNOSCIOWYCH (MCUS)

. Miejskim Centrum Ustug Spotecznosciowych kieruje Kierownik podlegajgcy

bezposrednio Dyrektorowi.

. Kierownikowi Miejskiego Centrum Ustug Spotecznosciowych podlegajg

bezposrednio pracownicy Miejskiego Centrum Ustug Spotecznosciowych.
Do zadah MCUS nalezy:
1) tworzenie i prowadzenie infrastruktury spotecznej $wiadczacej ustugi
socjalne w interesie ogoinym spotecznosciom lokalnym, bedgcej miejscem
spotkan, zdobywania wiedzy oraz aktywizacji spotecznej, zaspokajajgc
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tym samym potrzeby lokalnej spotecznosci, w szczegolnosci dotknietej
dysfunkcjami i patologiami spotecznymi lub zagrozonymi niekorzystnymi
zjawiskami spotecznymi,

udziat w przygotowaniu oraz realizacja projektéw wspoffinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej,

opracowywanie i realizacja projektow wspotfinansowanych z innych
funduszy zewnetrznych i Srodkéw wtasnych oraz ich realizacja,

udziat w realizacji zadan i programéw wynikajgcych z gminnej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych oraz innych dokumentow
strategicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy
spotecznej, reintegracji spotecznej i zawodowej, a takze profilaktyki
wykluczenia spotecznego,

udziat w realizacji zadan wynikajacych z rzgdowych programdéw pomocy
spotecznej, majgcych na celu pomoc spoteczng, reintegracje spoteczng
i zawodowa, a takze profilaktyke wykluczenia spotecznego,

tworzenie i realizacja programow  ostonowych oraz  rozwdj
specjalistycznego wsparcia i doradztwa na rzecz osob, rodzin i grup
potrzebujacych,

prowadzenie Klubu Integracji Spotecznej celem reintegracji spotecznej
i zawodowej 0os6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

szerzenie idei wolontariatu w srodowisku lokalnym poprzez inicjowanie,
organizacje i koordynacje pomocy swiadczonej przez wolontariuszy na
rzecz osob, rodzin i grup potrzebujgcych,

udziat w opracowywaniu, wdrazaniu oraz koordynowanie Programéw
Aktywnosci Lokalnej celem zaktywizowania i zintegrowania srodowisk
lokalnych oraz budowanie zwigzkéw miedzy lokalnymi instytucjami,
organizacjami i mieszkancami na rzecz rozwigzania wspolnych
problemow,

10) promowanie partnerstw spotecznych i budowania kultury wspoétdziatania

instytucji i organizacji w trakcie realizacji przedsiewzie¢ z zakresu pomocy
i integracji spotecznej,

11) inicjowanie i organizowanie lokalnych akcji i wydarzen (festynow, imprez

kulturalnych, sportowych, etc.) na rzecz integracji spotecznosci lokalnych,

12) wykonywanie innych zadan wynikajagcych 2z rozeznania potrzeb,

a poleconych do realizacji przez Dyrektora.

§ 22

DZIAL DOMOW POMOCY SPOLECZNEJ
MIESZKAN TRENINGOWYCH | WSPOMAGANYCH (DDiM)

. Dziatem Domoéw Pomocy Spotecznej, Mieszkan Treningowych i Wspomaganych

kieruje Kierownik Dziatu podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi (DN).
Kierownikowi Dziatu podlegajg pracownicy Dziatu.
Dziat realizuje kompleksowo zadania dotyczgce:

kierowania mieszkancow Miasta do Domu Pomocy Spotecznej (DPS)
odpowiedniego typu i ponoszenia odptatnosci za ich pobyt w tych domach,
umieszczania skierowanych mieszkancow Miasta oraz mieszkancow
innych gmin w DPS prowadzonych przez Miasto,

prowadzenia i zapewnienia miejsc w mieszkaniach treningowych



i wspomaganych prowadzonych przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Bielsku-Biate;j.
4) przyznawanie ustugi wsparcia krotkoterminowego.
4. Do merytorycznych zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) przyjmowaniem stron i przeprowadzaniem rodzinnych wywiadow
srodowiskowych w miejscu zamieszkania lub pobytu klienta,

2) realizowaniem pracy socjalnej na rzecz poprawy funkcjonowania osob
i rodzin w ich srodowisku spotecznym,

3) podejmowaniem - w uzasadnionych przypadkach - dziatan
interwencyjnych w srodowisku razem z pracownikami socjalnymi innych
Dziatow merytorycznych w stosunku do osob objetych pomocg spoteczng,
co do ktorych w miejscu zamieszkania wyczerpano wszystkie mozliwosci
udzielenia pomocy i wsparcia i zachodzi prawdopodobiehstwo
umieszczenia w DPS,

4) inicjowaniem dziatan majacych na celu ochrone praw, dobr, poprawe
i zapewnienie bezpieczenstwa o0sOb ubiegajgcych sie o pomoc
uwzgledniajgc ich indywidualne sytuacje zyciowe i potrzeby.

5) ewidencjg wnioskéw i decyzji,

6) przygotowaniem dokumentacji do Komisji Kwalifikujgcej MOPS,
rozpatrujgcej wnioski osob ubiegajgcych sie o skierowanie do domow
pomocy spofecznej, o0 umieszczenie w domach pomocy spotecznej,
o ustalenie optaty za pobyt oraz zwolnienie z ponoszenia optaty za pobyt
w DPS,

7) prowadzeniem listy o0sOb oczekujgcych na umieszczenie w DPS
prowadzonych przez Miasto,

8) przeprowadzaniem uzgodnien z podmiotami prowadzgcymi DPS,

9) przygotowywaniem decyzji o skierowaniu do DPS, umieszczeniu
i odptatnosci,

10) przygotowywaniem umoéw i/lub decyzji dla cztonkéw rodzin mieszkanca
DPS, zobowigzanych do wnoszenia optaty za jego pobyt,

11) przekazywaniem srodkéw finansowych na pokrycie kosztéw pobytu
mieszkancow Bielska-Biatej umieszczonych w DPS na terenie innych
powiatow,

12) sporzadzaniem zbiorczych list oséb Obowigzanych do wnoszenia opfaty
za pobyt Swiadczeniobiorcy w DPS wedtug zawartych uméw i wydanych
decyzji administracyjnych,

13) udzielaniem informacji i porad osobom starszym i cztonkom ich rodzin
w zakresie uzyskania dodatkowej pomocy i wsparcia w innych instytucjach
panstwowych, samorzgdowych i pozarzgdowych,

14) udostepnianiem informacji na temat funkcjonujgcych domoéw pomocy
spotecznej, zaktadow opiekunczo-leczniczych i prywatnych placowek
catodobowej opieki, prowadzgcych dziatalnos¢ na terenie Bielska-Biatej
i innych gmin i powiatéw,

15) wspotpracg z innymi osrodkami pomocy spotecznej, domami pomocy
spotecznej, placéwkami leczniczymi, organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie realizowanych zadan,

16) przyjmowanie wnioskow dotyczgcych ustugi wsparcia krotkoterminowego
oraz uzgadnianie ustugi z domem pomocy spotecznej.

17) zapewnieniem pobytu osobom skierowanym do mieszkan treningowych
i wspomaganych.



18) organizowaniem ustug bytowych realizowanych w mieszkaniach
treningowych w zakresie pracy socjalnej, poradnictwa specjalistycznego,
nauki w obszarze rozwijania lub utrwalania niezaleznosci, sprawnosci
w zakresie samoobstugi, petnienia rol spotecznych w integracji ze
spotecznoscig lokalng, w celu umozliwienia prowadzenia niezaleznego
zycia,

19) zapewnieniem pomocy osobom przebywajagcym w mieszkaniach
wspomaganych w przemieszczaniu sie, wykonywaniu €zynnosci
niezbednych w codziennym funkcjonowaniu i realizacji kontaktéw
spotecznych, w celu utrzymania lub rozwijania niezaleznosci osoby na
poziomie jej psychofizycznych mozliwosci,

20) prowadzeniem wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Osrodka,

21) prowadzeniem innych spraw zleconych przez Dyrektora Osrodka
z zakresu pracy Dziatu.

5. Zasady funkcjonowania Mieszkan Treningowych i Wspomaganych okresla
Regulamin  Mieszkan  Treningowych i  Wspomaganych  wprowadzony
zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej.

§ 23
OSRODKI WSPARCIA DLA OSOB STARSZYCH (OWOS)

1. Osrodki Wsparcia dla Oséb Starszych, w sktad ktérych wchodza:
1) Dom Dziennego Pobytu dla Osob Starszych i Niepetnosprawnych, z siedzibg
w Bielsku-Biatej przy ul. Sterniczej 8a,
2) Dzienny Dom Senior +, z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Partyzantéw 62,
3) Klub Samopomocy ,Klub Seniora”, z siedzibg w Bielsku-Biatej przy
ul. Komorowickiej 336d,
4) Klub Samopomocy ,Przystan”, z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Piastowskiej
86,
5) Klub Senior +, z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Jesionowej 13,
6) Klub Senior +, z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Jutrzenki 20
7) Klub Seniora ,SIXT Wam”, z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Mickiewicza 24,
8) Klub Seniora z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Stawowej 29.
2. Osrodkami Wsparcia dla Osob Starszych kieruje Kierownik podlegajgcy
bezposrednio Dyrektorowi (DN).
3. Kierownikowi podlegajg bezposrednio pracownicy Osrodkéw Wsparcia dla Osbb
Starszych.
4. Zadaniem Osrodkow Wsparcia dla Osob Starszych jest w szczegdlnosci:

1) wspieranie i inicjowanie dziatan zmierzajgcych do utrzymania i zwiekszania
aktywnosci oséb starszych, w tym promowanie dziatalnosci dziennych form
wsparcia,

2) zapewnienie roznorodnej oferty ustug przeznaczonych dla Senioréw m.in.
socjalnych, edukacyjnych, sportowo-rekreacyjnych, kulturalno-o$wiatowych,
a takze zapewnienie wsparcia pracownika socjalnego i psychologa;

3) podejmowanie dziatan polepszajgcych funkcjonowanie psychofizyczne
Seniorow poprzez dziatania terapeutyczne oraz ogolnousprawniajgce formy
terapii zajeciowej;



4) prowadzenie wielowymiarowej aktywizacji spotecznej oso6b starszych
zapewniajgcej wzmacnianie kondycji i niedopuszczenie do pogtebiania sie
dysfunkcji, poprzez diagnoze indywidualnych potrzeb i mozliwosci
Seniorow;

5) zaspokajanie potrzeb towarzyskich poprzez umozliwianie uczestnictwa
w wydarzeniach kulturalnych dedykowanych Seniorom;

6) propagowanie ruchu samopomocy posréd osob starszych;

7) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla Senioréw,

8) budowanie pozytywnego wizerunku spotecznego osob starszych,

9) wspoipraca z miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w celu zwiekszenia oferty
kulturalnej, edukacyjnej oraz aktywizujgcej Senioréw,

10) wnioskowanie o $rodki pochodzgce ze zrdédet zewnetrznych na cele
zwigzane z aktywizacjg i integracjg osob starszych.

5. Zasady funkcjonowania poszczegdlnych osrodkow wsparcia okre$lajg Regulaminy

wprowadzone Zarzgdzeniem Wewnetrznym Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej.

6. Osrodki Wsparcia dla Osob Starszych wykonujg inne zadania w zakresie wsparcia

0s0b starszych zlecone przez Dyrektora.

§ 24
DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH (DU)

. Dziatem Ustug Opiekunczych kieruje Kierownik Dziatu podlegajgcy bezposrednio

Dyrektorowi (DN).

. Kierownikowi Dziatu podlegajg bezposrednio: Zastepca Kierownika Dziatu oraz

pracownicy Dziatu.

. Do zadan Dziatu nalezy: planowanie, realizowanie, prowadzenie dokumentacji,

wydawanie decyzji oraz analizowanie i kontrolowanie catoksztattu spraw

w zakresie ustug opiekunczych.

. Do merytorycznych zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) $wiadczeniem ustug opiekuhczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,
ustug sasiedzkich i specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob
z zaburzeniami psychicznymi zgodnie z decyzjg administracyjng,

2) ustalaniem harmonogramu pracy i rozliczaniem opiekunéw zatrudnionych
w MOPS z wykonywanych zadan,

3) wydawaniem i rozliczaniem kart pracy osobom realizujgcym pomoc
sgsiedzkg zgodnie z zawartg umowa,

4) wspdtpracg z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi ustugi opiekuncze,
specjalistyczne ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuicze dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

5) sporzgdzaniem zbiorczych list optat za wykonane ustugi opiekuncze,
specjalistyczne ustugi opiekuncze, ustugi sgsiedzkie i specjalistyczne
ustugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

6) przygotowywaniem imiennych zawiadomien okreslajgcych wysokos$¢ optat
za wykonane ustugi,

7) kontrolg jako$ci Swiadczonych ustug,

8) organizowaniem, koordynowaniem i rozwojem roznych form pomocy
w ustugach,



9) organizowaniem szkolen i zapoznaniem o0sOb realizujgcych ustugi
opiekuncze i ustugi sgsiedzkie z zakresem pracy,

10) prowadzeniem wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Osrodka,

11) prowadzeniem innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy
Dziatu.

§ 25

MIEJSKIE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WCHODZACE W SKLAD SYSTEMU

POMOCY SPOLECZNEJ

Dziatania koordynacyjne

1.

—

Dyrektor koordynuje dziatalnos¢ miejskich jednostek organizacyjnych
wchodzacych w skfad systemu pomocy spotecznej w miescie, o ktorych mowa
w § 9 ust. 2 Regulaminu. Koordynacja polega na zharmonizowaniu i uzgodnieniu
dziatan strategicznych w zakresie polityki spotecznej systemu pomocy spotecznej
w Bielsku-Biatej.

. Zakres koordynaciji, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje w szczegolnosci:

1) realizacje uprawnien  kontrolnych w  stosunku do jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej, zleconych przez Prezydenta Miasta
Bielska-Biatej,

2) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o zlecenie kontroli we wskazane;
przez Dyrektora jednostce przez wiasciwy wydziat Urzedu Miejskiego
w Bielsku-Biatej,

3) opiniowanie kandydatow na kierownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej zatrudnionych przez Prezydenta Miasta Bielska-Biatej,

4) opiniowanie projektéw utworzenia, podziatu i likwidacji jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej Miasta Bielska-Biatej.

PION ZASTEPCY DYREKTORA [ZD]
§ 26

. Zastepca Dyrektora (ZD) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
. Zastepca Dyrektora pomaga Dyrektorowi w prowadzeniu spraw Osrodka oraz

odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym zakresie
dziatania i wszelkie podjete decyzje.
Zastepca Dyrektora kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki dziatania,
a takze analizuje i kontroluje prace w petnym zakresie merytorycznego dziatania
podlegtych mu komorek:

1) Dziatu Rehabilitacji Spotecznej,

2) Dziatu Pieczy Zastepczej,

3) Miejskiego Centrum Swiadczen dla Rodziny

4) Dziat Pomocy Srodowiskowej

5) Dziat Swiadczen.
Zastepca Dyrektora w szczegdlnosci koordynuje i kontroluje sprawy Osrodka
zwigzane z:
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1) przygotowywaniem stosownych wnioskow do Dyrektora w oparciu
o biezgcg ocene wystepujgcych potrzeb w zakresie rehabilitaci
spotecznej, przedktada propozycje procedur, rozwigzan, programow,

2) ustaleniem zakresu zadan i organizacji pracy w podlegtych dziatach,

3) wspotpracg z Urzedem Miejskim i innymi instytucjami w celu realizaciji
zadan pomocy spotecznej i swiadczen rodzinnych oraz zadan z zakresu
polityki spotecznej,

4) czuwaniem nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow,

5) opracowywaniem wspolnie z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym bilansu
potrzeb i srodkéw finansowych,

6) prowadzeniem spraw organizacji pracy w podlegtych komdérkach,
przedstawianiem biezgcych analiz stanu strukturalno-organizacyjnego,

7) wnioskowaniem o0 wyrdznienia pracownikow badz natozenie Kkar
dyscyplinarnych.

Zastepca Dyrektora nadzoruje Miejski Zespot ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci, z wytgczeniem nadzoru, o ktérym mowa w art. 6¢ ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych.

§ 27
DZIAL. REHABILITACJI SPOLECZNEJ (DRS)

. Dziatem Rehabilitacji Spotecznej kieruje Kierownik Dziatlu podlegajgcy

bezposrednio Zastepcy Dyrektora (ZD).

Kierownikowi Dziatu podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu.

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji spotecznej, tj.:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskédw o dofinansowanie ze srodkéw

PFRON:

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i sSrodki pomocnicze dla osob niepetnosprawnych,

c) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu
Sie,

d) sportu, turystyki, kultury i rekreacji oséb niepetnosprawnych,

e) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego dla oséb fizycznych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg, o0sOb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej,

f) ustug thumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika,

g) dziatalnosci Warsztatéw Terapii Zajeciowej,

2) obstuga informacyjna dla os6b niepetnosprawnych, ich opiekundw i rodzin,

3) informowanie i wydawanie wnioskow dotyczgcych dofinansowania
w ramach realizowanych przez PFRON programéw,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci z wykorzystania srodkéw PFRON,

5) podejmowanie wspotpracy z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi
na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami,

6) opracowywanie informacji oraz materiatébw analitycznych z zakresu
rehabilitacji spotecznej, prowadzenie sprawozdawczosci z tego zakresu,

7) realizacja programu ,Aktywny samorzad”,
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8) prowadzenie biezgcej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Osrodka,
9) wykonywanie innych zadahn wynikajgcych z rozeznania potrzeb,
a poleconych do realizacji przez Dyrektora.

§ 28
MIEJSKI ZESPOL ds. ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI (ZON)

. Miejskim Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje Przewodniczacy

Zespotu podlegajgcy bezposrednio Zastepcy Dyrektora (ZD).
Przewodniczgcemu Zespotu podlegajg bezposrednio pracownicy Zespotu.
Przewodniczgcy Zespotu reprezentuje Zespdt na zewnatrz i organizuje jego prace
administracyjno-biurowa.
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej dotyczgcej wydawania orzeczen o:
1) niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,
2) stopniu niepetnosprawnosci oséb, ktore ukonczyty 16 rok zycia,
3) wskazaniach do ulg i uprawnien osob posiadajgcych orzeczenie
o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy, o ktérych mowa w ustawie z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych.
Do zadan Zespotu nalezy takze:
1) wystawianie legitymacji dokumentujgcej niepetnosprawnos$¢ lub stopien
niepetnosprawnosci,
2) wydawanie kart parkingowych,
3) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci,
4) przygotowywanie innych danych sprawozdawczych i statystycznych
zleconych przez Dyrektora z zakresu zadan Zespotu.

§ 29

DZIAL PIECZY ZASTEPCZEJ (DPZ)

. Dziatem Pieczy Zastepczej kieruje Kierownik Dziatu podlegajgcy bezposrednio

Zastepcy Dyrektora (ZD).

. Kierownikowi Dziatu podlegajg bezposrednio: Zastepca Kierownika Dziatu oraz

pracownicy Dziatu.
Do zadan Dziatu nalezy:
1) opracowanie i realizacja 3-letnich programoéw dotyczgcych rozwoju pieczy
zastepczej oraz wspierania rodziny,
2) w przypadku niemoznos$ci zapewnienia dziecku opieki i wychowania przez

rodzicow - zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach
zastepczych, rodzinnych domach dziecka oraz placowkach opiekunczo
-wychowawczych,

3) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym
rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo
-wychowawcze i regionalne placowki przez wspieranie procesu
usamodzielnienia,

4) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia



rodzinnego domu dziecka, prowadzenie kampanii promujgcych
rodzicielstwo zastepcze,

5) kwalifikowanie osob kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia,
opinie o spetnianiu warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania
pieczy zastepczej,

6) organizowanie i pokrywanie kosztéw szkolen dla kandydatéw do petnienia
funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub
petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego oraz szkolen dla rodzin zastepczych, prowadzgcych rodzinne
domy dziecka oraz dyrektoréw placéwek opiekunczo-wychowawczych
typu rodzinnego,

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej,

8) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza
albo prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac
opieki, w szczegdlnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo
zaplanowanego wypoczynku,

9) organizowanie zespotéw do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,
dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej
pieczy zastepczej oraz ocen rodzin zastepczych i rodzinnych domdw
dziecka,

10) zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach
z uregulowang sytuacja prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin
przysposabiajgcych,

11) wprowadzanie danych do rejestru, aktualizacja i usuwanie:

-wykazu dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej, osob, ktdre osiggnety
petnoletnos¢ w pieczy zastepczej, oséb opuszczajgcych rodzinna piecze
zastepczg jako niepetnoletnie,

-wykazu o0soOb posiadajgcych pozytywng lub negatywng wstepng
kwalifikacje do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

-wykazu kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub rodzinnego domu dziecka,

-wykazu rodzin zastepczych z podziatem na rodziny zastepcze
spokrewnione, niezawodowe i zawodowe,

- wykazu rodzinnych domow dziecka,

-wykazu placéwek opiekunczo- wychowawczych, regionalnych placowek
opiekunczo-  terapeutycznych oraz  interwencyjnych  osrodkow
preadopcyjnych

- wykazu os6b usamodzielnianych,

12) kompletowanie we wspotpracy z wtasciwym osrodkiem pomocy spotecznej
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
w rodzinie zastepczej albo w rodzinnym domu dziecka,

13) kompletowanie dokumentacji i wydawanie skierowan do instytucjonalne;j
pieczy zastepczej,

14) ustalanie uprawnien i wyptata $wiadczen pienieznych dla dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka,

15) ustalanie uprawnien i wyptata pomocy przyznawanej osobom
usamodzielnianym opuszczajgcym rodziny zastepcze, rodzinne domy
dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub regionalne,



16) zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikaciji,

17) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu pieczy
zastepczej oraz wspierania rodziny,

18) realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programow wspierania pieczy
zastepczej,

19) pomoc dla rodzin przezywajgcych trudnosci w wypetnianiu funkciji
opiekunczo-wychowawczych w formie terapii,

20) organizowanie dla rodzin spotkan w ramach grup wsparcia,

21) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci, dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej oraz
rodzicéw dzieci objetych tg piecza,

22) prowadzenie poradnictwa dla rodzin zastepczych zawodowych oraz
niezawodowych oraz prowadzgcych rodzinny dom dziecka w celu
zachowania i wzmocnienia ich kompetencji oraz przeciwdziatania zjawisku
wypalenia zawodowego,

23) sporzgdzanie opinii psychologicznych dla dzieci umieszczanych
w rodzinnej pieczy zastepczej,

24) sporzgdzanie opinii psychologicznych dla kandydatow na rodzine
zastepczg dotyczgcych posiadania predyspozycji i motywacji do petnienia
funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

25) sporzgdzanie opinii psychologicznych dla rodzin zastepczych dotyczgcych
posiadania predyspozycji i motywacji do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub rodzinnego domu dziecka,

26) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, osrodkami, sgdami, instytucjami
oSwiatowymi i leczniczymi, organizacjami spotecznymi i innymi
jednostkami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny,

27) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy
Dziatu.

§ 30

MIEJSKIE CENTRUM SWIADCZEN DLA RODZINY (MCSR)

Miejskim Centrum Swiadczen dla Rodziny kieruje Kierownik MCSR

podlegajgcy bezposrednio Zastepcy Dyrektora (ZD).

Kierownikowi Miejskiego Centrum Swiadczen dla Rodziny podlegaja:

pracownicy Miejskiego Centrum Swiadczen dla Rodziny.

Dziat realizuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania wnioskédw wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o wsparciu dla
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, z ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, o prawie ochrony srodowiska w zwigzku z wydaniem
zadwiadczenia o potwierdzajgcego wysokos$¢ wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa
domowego wydawanego w zwigzku z Programem ,Czyste Powietrze”,
osoby ubiegajgcej sie o dofinansowanie w ramach programu ,Czyste
powietrze”, z ustawy o] bonie cieptowniczym oraz
o0 zmianie niektorych ustaw w celu ograniczenia wysokosci cen energii
elektrycznej. refundacji podatku Vat za dostarczone paliwa gazowe
w 2023 i 2024.



przyjmowania interesantow i zatatwiania ich spraw dotyczgcych swiadczen
wynikajgcych z ww. ustaw oraz wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego
2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w brzmieniu sprzed
dnia 1.01.2022 r. w zwigzku z art. 17 i art. 20 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
17.09.2021 r. o zmianie ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci oraz niektorych innych ustaw, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekundéw, a takze wynikajgcych z prowadzonych postepowan wobec
dtuznikow alimentacyjnych

wprowadzania wnioskéw do wtasciwych rejestrow w systemach
dziedzinowych stuzgcych do obstugi swiadczen (Familia, FundAl, Midos,
EwiAkt), prowadzenia ewidencji Swiadczeniobiorcéw w zakresie wysytanej
korespondenciji,

przygotowywania pism, wezwan, postanowien, decyzji administracyjnych
dotyczgcych ustaw o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,Za zyciem”, z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, o prawie ochrony
srodowiska w zwigzku z wydaniem zaswiadczenia o0 wysokosci
przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego wydawanego w Zwigzku
z Programem ,Czyste Powietrze” oraz wynikajgcych z ustawy z dnia 11
lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w brzmieniu
sprzed dnia 1.01.2022 r. w zwigzku z art. 17 i art. 20 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 17.09.2021 r. o zmianie ustawy o0 pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci oraz niektorych innych ustaw, o ustaleniu
i wyptacie zasitkow dla opiekunéw, ustawy o bonie cieptowniczym oraz
o zmianie niektorych ustaw w celu ograniczenia wysokosci cen energii
elektrycznej, a takze wynikajgcych z prowadzonych postepowan wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

przekazywania informacji do komornika sgdowego o rozpoczeciu realizacji
decyzji przyznajacej prawo do swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz terminie wyptaty swiadczen,

prowadzenia i weryfikacji akt swiadczeniobiorcéw, wierzycieli i dtuznikow
alimentacyjnych przez caty okres zasitkowy i swiadczeniowy, a takze
prowadzenia i weryfikacji akt tych swiadczeniobiorcéw, ktérych z uwagi na
rodzaj przyznanego swiadczenia nie obejmujg okresy zasitkowe
i Swiadczeniowe,

prowadzenia dokumentacji dotyczgcej wyptat wynikajgcych z realizacji
ustawy o swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, o wsparciu dla kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, z ustawy
o dodatkach mieszkaniowych oraz wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego
2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w brzmieniu sprzed
dnia 1.01.2022 r. w zwigzku z art. 17 i art. 20 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
17.09.2021 r. o zmianie ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci oraz niektérych innych ustaw, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunéw, o dodatku ostonowym, o dodatku weglowym, o bonie
energetycznym, o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie niektérych
zrodet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw, o bonie cieptowniczym
oraz o zmianie niektorych ustaw w celu ograniczenia wysoko$ci cen
energii elektryczne;j.

opracowywania projektdéw zapotrzebowania srodkéw finansowych na
realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,



0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz
wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, w brzmieniu sprzed dnia 1.01.2022 r. w zwigzku
z art. 17 i art. 20 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 17.09.2021 r. o zmianie ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz niektorych innych ustaw,
o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundéw, o bonie cieptowniczym oraz
0 zmianie niektorych ustaw w celu ograniczenia wysokosci cen energii
elektrycznej.

9) sporzgdzania sprawozdan z zakresu realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy o swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, z ustawy
o dodatkach mieszkaniowych oraz wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego
2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w brzmieniu sprzed
dnia 1.01.2022 r. w zwigzku z art. 17 i art. 20 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
17.09.2021 r. o zmianie ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci oraz niektérych innych ustaw, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunéw oraz z ustawy o bonie cieptowniczym oraz o zmianie
niektorych ustaw w celu ograniczenia wysokosci cen energii elektrycznej.

10) wspdtpracy z ZUS-em w zakresie realizacji prawa do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego dla wnioskodawcow i ich rodzin, sporzgdzania
i przekazywania do ZUS dokumentacji zgtoszeniowej i wygtoszeniowej
0sOb podlegajgcych ubezpieczeniu oraz sporzgdzania miesiecznych
zestawien osob ubezpieczonych i odprowadzania sktadek, a takze korekt
do ZUS,

11) wystepowania do organow wiasciwych dtuznikéw o podejmowanie dziatan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

12) przeprowadzania wywiadéw alimentacyjnych z dtuznikami oraz odbieranie
od nich oswiadczen majgtkowych,

13) informowania Powiatowego Urzedu Pracy o koniecznosci aktywizacji
zawodowej dtuznika alimentacyjnego,

14) kierowania wnioskow do Komendy Miejskiej Policji lub Prokuratury
o sciganie dtuznikdw alimentacyjnych za przestepstwo okreslone w art.
209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny,

15) kierowania zawiadomien do Komendy Miejskiej Policji o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa sciganego z urzedu okreslonego w art. 209 § 3
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

16) kierowania wnioskéw do Urzedu Miejskiego o zatrzymanie prawa jazdy
dtuznika oraz wnioskdw o zwrot prawa jazdy dtuznikowi, jezeli ustang
przyczyny jego zatrzymania,

17) informowania komornikébw sgdowych prowadzacych postepowanie
egzekucyjne w sprawach o swiadczenia alimentacyjne o przyznaniu prawa
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz przekazywania decyzji
przyznajgcych swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

18) przekazywania komornikom oraz organom wifasciwym wierzycieli
informacji
o0 podjetych dziataniach wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz o ich
efektach,

19) wydawania decyzji o uznaniu dtuznika alimentacyjnego za uchylajgcego
sie od zobowigzan alimentacyjnych,



20) wspdtpracy ze Slgskim Urzedem Wojewoddzkim w Katowicach w zwigzku
z zastosowaniem przepisow o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

21) wspotpracy z instytucjami oraz osrodkami pomocy spotecznej w zakresie
realizowanych zadan,

22) wspotpracy ze spotdzielniami mieszkaniowymi, zarzgdcami budynkéw
w zakresie wyptaty dodatkow mieszkaniowych,

23) wydawania zaswiadczen o pobieranych swiadczeniach oraz podleganiu
ubezpieczeniu zdrowotnemu i/lub spotecznemu $wiadczeniobiorcow
Swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku
dla opiekuna,

24) wydawania zaswiadczen o wysokoSci przecietnego miesiecznego
dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego
osoby ubiegajgcej sie o dofinansowanie w ramach programu ,Czyste
powietrze”,

25) wydawania informacji o optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i/lub zdrowotne osob pobierajgcych Swiadczenie pielegnacyjne, specjalny
zasitek opiekunczy, zasitek dla opiekuna,

26) przeprowadzania wywiadow srodowiskowych,

27) archiwizacji dokumentow,

28) prowadzenia innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy
Dziatu.

§ 31
DZIAL. POMOCY $SRODOWISKOWEJ (DPS)

. Dziatem Pomocy Srodowiskowej kieruje Kierownik Dziatlu podlegajacy

bezposrednio Zastepcy Dyrektora (ZD).

. Kierownikowi Dziatu podlegajg bezposrednio: Zastepca Kierownika Dziatu oraz

pracownicy Dziatu.

. W sktad struktury Dziatu wchodza:

1) Zespoty Subrejonowe,

2) Zespot ds. Bezdomnosci,

3) Punkt wydawania decyzji i rejestracji klientéw,

4) Zespot Asystentéow Rodziny i Pracy z Rodzing.

. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlno$ci:

1) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw s$rodowiskowych w miejscu
zamieszkania lub pobytu klienta,

2) realizowanie pracy socjalnej na rzecz poprawy funkcjonowania osob
i rodzin w ich $rodowisku spotecznym,

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk, a takze formutowanie
opinii w zakresie zapotrzebowania na swiadczenia z pomocy spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktore
dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy
bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokajaé niezbedne potrzeby
zyciowe,

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji
zyciowej specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy



w N

w zakresie mozliwosci rozwigzywania problemow przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania probleméw oraz skutkbw negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubostwa,

8) inicjowanie Ilub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych
nakierowanych na zapobieganie lub tagodzenie problemdw spotecznych,

9) analiza podejmowanych i planowanych dziatah z zakresu bezdomnosci,

10) wdrazanie skutecznych metod w rozwigzywaniu problemoéw bezdomnosci
polegajgcych na wspieraniu osoby bezdomnej w rozwigzywaniu ich
problemow zyciowych, w szczegdlnosci rodzinnych i mieszkaniowych,

11) koordynowanie dziatan na rzecz bezdomnosci,

12) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu bezdomnosci,

13) wspieranie rodzin przezywajgcych trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczych poprzez przydzielenie asystenta rodziny,
rodziny wspierajgcej,

14) prowadzenie pracy socjalnej z rodzicami biologicznymi pod katem
przejecia opieki nad dzie¢mi umieszczonymi w pieczy zastepczej,

15) organizowanie szkolen i tworzenie warunkéw do dziatania rodzin
wspierajgcych,

16) realizowanie zadan asystenta rodziny m.in. poprzez:

- opracowywanie i realizacje planu pracy z rodzing,

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow zyciowych,
socjalnych, psychologicznych, wychowawczych,

- wspieranie i motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

- prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

- dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,

17) wspotpraca z jednostkami  administracji rzgdowej, samorzgdowej,
witasciwymi organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami,
z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza,

18) realizacja zadan okreslonych w ustawie o wspieraniu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”,

19) wspotpraca z innymi  osrodkami pomocy spotecznej w zakresie
realizowanych zadan,

20) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

§ 32
DZIAL SWIADCZEN (DS)

. Dziatem Swiadczen kieruje Kierownik Dziatu podlegajacy bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ZD).
Kierownikowi Dziatu podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu.
Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) zapewnieniem prawidtowosci, terminowosci oraz zgodnosci z przepisami
prawa przygotowywanych sprawozdan,
2) dostarczaniem danych niezbednych do podejmowania decyzji
i planowania strategii dziatania,



3) biezagcg analizg wysokosci srodkéw finansowych przyznawanych na
Swiadczenia spoteczne,

4) wprowadzaniem do programu TT POMOC danych klientow, wnioskow,
wywiadow i innych dokumentow oraz przygotowywaniem projektow
decyzji i przekazywaniem ich do zatwierdzenia, a takze sporzgdzaniem
dokumentow finansowych stanowigcych podstawe wyptaty Swiadczen,
w tym list wyptat, przelewéw bankowych i przekazow pocztowych,

5) wspotpracg z Dziatem Ksiegowosci i Zespotem Windykacji w zakresie
odptatnosci za pobyt w osrodkach wsparcia, mieszkaniach treningowych
lub wspomaganych i Swiadczen nienaleznie pobranych oraz innych
naktadajgcych na strone obowigzek zaptaty lub naleznosci wymagajgcych
zwrotu lub potrgcania z biezgcych swiadczen,

6) wspotpracg z ZUS-em w zakresie realizacji prawa do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego dla wnioskodawcow i ich rodzin, sporzgdzania
i przekazywania do ZUS dokumentacji zgtoszeniowej i wygtoszeniowej
0sOb podlegajgcych ubezpieczeniu oraz sporzgdzania miesiecznych
zestawien osob ubezpieczonych i odprowadzania sktadek, a takze korekt
do ZUS,

7) weryfikacjg zestawien, faktur, not ksiegowych, rachunkéw pod wzgledem
ilosciowym i wartosciowym otrzymanych od podmiotow, ktdre realizujg
Swiadczenia w formie gorgcego positku dla dzieci i mtodziezy oraz oséb
dorostych na podstawie decyzji administracyjnych i przygotowywaniem list
wyptat w tym zakresie,

8) obstugg kartoteki centralnej,

9) realizacjg indywidualnych spraw z zakresu pomocy materialngj
o charakterze socjalnym dla uczniow, poprzez przyjmowanie i weryfikacje
whnioskéw, przygotowywanie projektdéw decyzji, rozliczanie sSwiadczen,
sporzadzanie list wyptat, obstuge finansowo-sprawozdawczg zadania oraz
archiwizacje dokumentaciji,

10) prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach ustalenia
odpfatnosci rodzicow biologicznych za pobyt ich dzieci w pieczy
zastepczej,

11) prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach ustalenia
odptatnosci  rodzicow biologicznych  dzieci pozbawionych opieki
i wychowywania rodzicow umieszczonych przez sad w zaktadzie
opiekunczo-leczniczym, w zakladzie pielegnacyjno-opiekunczym lub
zaktadzie rehabilitacji leczniczej oraz obstugg ptatnosci wobec tych
jednostek,

12) wydawaniem zaswiadczen dla o0sob korzystajgcych ze sSwiadczen
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, oraz ustawy o systemie
oSwiaty, oraz o podleganiu ubezpieczeniu zdrowotnemu i/lub
spotecznemu swiadczeniobiorcéw,

13) przyjmowaniem i weryfikowaniem wnioskow oraz wyptatg wynagrodzenia
naleznego opiekunowi z tytutu sprawowania opieki prawnej nad osobg
catkowicie ubezwtasnowolniong oraz kuratorowi za sprawowanie kurateli
nad osobg czesciowo ubezwtasnowolniong przyznanych przez sad,

14) administrowaniem systemow teleinformatycznych TT-POMOC, EWIAKT,
STYPENDIA,

15) prowadzeniem innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy
Dziatu.
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PION Gt OWNEGO KSIEGOWEGO

§ 33
GLOWNY KSIEGOWY (GK)

. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
. Gtébwny Ksiegowy wspiera Dyrektora w prowadzeniu spraw finansowo

-ksiegowych Os$rodka oraz odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za wyniki
w powierzonym zakresie dziatania i wszelkie podjete decyzje.
Gtéwny Ksiegowy kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje, interweniuje, analizuje
i kontroluje prace w petnym zakresie merytorycznego dziatania podlegtych mu
komorek:

1) Dziatu Ksiegowosci,

2) Zespotu ds. Windykaciji.

§ 34
DZIAL. KSIEGOWOSCI (DK)

. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg pracownicy Dziatu Ksiegowo$ci.
Do merytorycznych zadan Dziatu Ksiegowosci z zakresu rachunkowosci nalezy:
1) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informaciji
ekonomicznej,
2) dostarczanie danych niezbednych do planowania dziatalnosci,
podejmowania prawidtowych decyzji,
3) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci oraz zgodnosci sprawozdan
sktadanych na zewnatrz,
4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Politykg Rachunkowosci w sposob
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji ekonomicznych, w tym:
a) opracowywanie oraz aktualizacja rocznych planéw finansowych
w zakresie dochodow i wydatkéw,
b) biezgca analiza sytuacji ekonomicznej Osrodka,
c) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych,
) obstuga finansowo-ksiegowa kasy Osrodka,
) przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkéw majgtkowych,
f) rozliczanie gospodarki magazynowej,
g) terminowe rozliczanie otrzymanych Srodkéw finansowych
w zakresie dochodow i wydatkéw,
h) obstuga finansowa PFRON,
i) obstuga finansowa programow, projektéw finansowanych
z Funduszy celowych oraz srodkéw unijnych,
j) obstuga finansowo-ksiegowa POIK,
k) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie = dokumentow
ksiegowych oraz sprawozdan finansowych,
[) doskonalenie organizacji ksiegowosci,
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5) Scista wspotpraca z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

4. Do merytorycznych zadan Dziatu Ksiegowos$ci z zakresu wynagrodzen
pracownikow i zleceniobiorcow tut. Osrodka nalezy:
1) naliczanie wynagrodzen z tyt. umow o prace oraz umow zlecen,

2) obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne,

3) obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

4) obliczanie i odprowadzanie sktadek na PPK,

)

) obliczanie i dokonywanie potrgcen komorniczych,

6) dokonywanie potrgcen dobrowolnych — za zgodg pracownika,

) naliczanie ryczattow samochodowych za paliwo oraz za bilety miesieczne
dla uprawnionych pracownikow,

8) wyptata $wiadczen z ZFSS oraz ekwiwalentu za odziez robocza,

9) ustalanie indywidualnych podstaw do zasitkbw chorobowych,
opiekunczych; urlopdw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
swiadczen rehabilitacyjnych oraz wyptata w/w swiadczen,

10)wystawianie dokumentéw do ZUS,

11)wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw i zleceniobiorcow,

12)korespondencja w/s egzekucji z wynagrodzen i wierzytelnosci
z odpowiednimi organami wtadzy publicznej,

13)prowadzenie dokumentacji ptacowej,

14)przygotowywanie sprawozdan z zakresu ptac,

15)przygotowywanie rocznych deklaracji rozliczeniowych dla pracownikow
i zleceniobiorcow,

16)wspotpraca  z  innymi  komdérkami  organizacyjnymi  tut. Osrodka
w zakresie ptac, w tym gtéwnie z Dziatem Osobowo-Organizacyjnym oraz
dziatami zawierajgcymi umowy zlecenia,

17)wspotpraca z wiasciwymi oddziatami ZUS,

18)wspotpraca z Urzedem Skarbowym,

19)wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych
z refundacjg wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach Robot
Publicznych,

20) wspotpraca z odpowiednig instytucjg finansowg PPK w zakresie
comiesiecznego przekazywana Srodkow pracownikow oraz
zleceniobiorcéw tut. Os$rodka na rachunek bankowy instytuc;i
finansowej,

21)prowadzenie innych spraw zleconych przez Gtownego Ksiegowego
z zakresu wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw tut. Osrodka,

22)prowadzenie odrebnych spraw z zakresu wynagrodzen pracownikow

i zleceniobiorcéw Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji Kryzysowej

w Bielsku-Biate;j.
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1.

2.

Tryb postepowania w zakresie ptac reguluje Regulamin wynagradzania
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej oraz
Regulamin wynagradzania pracownikow POIK w Bielsku-Biate;.

§ 35
ZESPOL DS. WINDYKACJI (ZW)

. Zespotem ds. Windykacji kieruje Kierownik Zespotu podlegajgcy bezposrednio

Gtéwnemu Ksiegowemu.

Kierownikowi Zespotu podlegajg bezposrednio pracownicy Zespotu.

Zespot ds. Windykaciji rozpatruje wnioski Zobowigzanych w zakresie ulg w sptacie
naleznosci wynikajgcych z ustaw realizowanych przez Osrodek.

Tryb postepowania w zakresie prowadzenia windykacji naleznosci budzetowych
okresla Regulamin Windykacji Naleznosci Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bielsku—Biate;j.

Do merytorycznych zadan Zespotu nalezg w szczegdlnosci:

1) dochodzenie naleznosci budzetowych Osrodka,

2) monitoring i biezgca weryfikacja stanu zadtuzenia dtuznikow,

3) przygotowywanie upomnien, tytutdw wykonawczych w administracyjnym

postepowaniu egzekucyjnym,

4) wystawianie wnioskow o wszczecie lub przytgczenie sie do postepowania
egzekucyjnego prowadzonego przez sgdowy organ egzekucyjny,
zgtaszanie wierzytelnosci do syndyka masy upadtosci,
weryfikacja wptat dokonywanych przez diuznikow Osrodka,
wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,
prowadzenie wymaganej dokumentaciji,
wspotpraca z urzedami skarbowymi, Wydziatem Dochoddéw Budzetowych
Urzedu Miejskiego w Bielsku—Biatej, Komornikami Sgdowymi w zakresie
zadan nalezgcych do Zespotu,

10) wspétpraca z Komornikami Sgdowymi w zakresie dochodzenia naleznosci

z tytulu prowadzonej przez komornika egzekucji z ruchomosci

i nieruchomosci,

11) wspétpraca z Syndykiem masy upadtosci w zakresie postepowan
administracyjnych lub sgdowoadministracyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

© 00 ~NO O
N N N N N

ROZDZIAL 5
FUNKCJONOWANIE OSRODKA
§ 36

Osrodek wykonuje zadania biezgce wynikajgce z przepisow ustawy o pomocy
spotecznej oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych, uwzgledniajgc zakres
rzeczowy i przyznane $rodki na te cele.
Wykonywanie zadan komorek organizacyjnych zapewniajg ich kierownicy,
do obowigzkdéw ktérych nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie sposobu wykonywania zadan komorki organizacyjnej,

2) organizowanie pracy oraz nadzor i kontrola wiasciwego poziomu jej

wykonywania przez pracownikéw,



3) ustalanie szczegotowych  zakresbw czynnosci dla  podlegtych
pracownikow,
4) wnioskowanie w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw.

§ 37

1. Status prawny pracownikdw Osrodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy dla pracownikéw Osrodka okresla Regulamin
Pracy ustalony przez Dyrektora.

ROZDZIAL 6
MIENIE | GOSPODARKA FINANSOWA OSRODKA
§ 38

Mienie Osrodka stanowi mienie komunalne Miasta Bielska-Biatej przekazane
w trwaty zarzgd w rozumieniu przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

§ 39

1. Gospodarka finansowa Os$rodka prowadzona jest wedtug zasad okreslonych dla
jednostek budzetowych w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci.

2. Osrodek posiada wyodrebnione rachunki bankowe w celu realizacji biezacych
zadan.

3. Podstawe gospodarki finansowej stanowi plan rzeczowo—finansowy opracowany
i zatwierdzony przez Dyrektora, na podstawie uchwaty budzetowej Rady Miejskiej
Bielska-Biate;.

§ 40

Finansowanie zadan Osrodka nastepuije:
1) ze Srodkow wtasnych gminy,
2) z dotacji celowych z budzetu panstwa,
3) zinnych prawem dopuszczalnych Zrodet i funduszy.

ROZDZIAL 7
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 41

Niniejszy Regulamin Organizacyjny opracowany przez Dyrektora podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Bielska-Biate;j.



§ 42
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w formie Zarzadzen.

§43

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego nadania.



