ZARZADZENIE NR .......... a ...... 12022
PREZYDENTA MIASTA SIEDLCE

dnintd Qmﬂddﬂ 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Siedlcach

Na podstawie art.36 ust. |, wzwigzku =zart. 92 ust. 1 pkt2, ustawy =zdnia 5czerwca 1998T.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r., poz. 920, ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Siedlcach,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 135/2021 Prezydenta Miasta Siedlce z dnia
1 czerwca 2021r. wsprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Siedlcach. ;

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w SiedIcach.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Id: 6270EF2A-5EB9-48BF-8283-D79443E78FDE. Podpisany Strona 1




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W SIEDLCACH

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady dziatania

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Siedlcach.

§2
Ilekroé w Regulaminie bez blizszego okreslenia mowa jest o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Siedlcach;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Siedlcach;

3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Siedlcach;

4) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw dziatow Osrodka;

5) Koordynatorach — nalezy przez to rozumie¢ koordynatoréw sekcji/obszaréw Osrodka;

6) Miescie —nalezy przez to rozumie¢ Miasto Siedlce.

§3

Regulamin okresla:

1) cel dziatalnosci O$rodka;

2) zadania Osrodka;

3) zasady kierowania pracg w Osrodku;

4) strukturg organizacyjna Osrodka;

5) zasady podpisywania pism w Osrodku;

6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Osrodku;

7) zasady obshugi interesantéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Osrodku.
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§ 4

Osrodek swojg dziatalnoscig obejmuje obszar Miasta Siedlce — miasta na prawach powiatu.
Osrodek jest jednostka organizacyjng Miasta Siedlce dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.
Siedziba Osrodka znajduje si¢ na terenie Miasta Siedlce.

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial IT
Cele dzialalnosci Osrodka

§5

Celami dziatalno$ci Osrodka s3:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

wypelnianie misji rozumianej jako najlepsze wykonywanie zadan z zakresu szeroko pojetej
pomocy w sposdb profesjonalny, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa;

pomoc $rodowiskowa i instytucjonalna w formie S$wiadczen pienigznych
i niepienigznych dla os6b i rodzin w zakresie zabezpieczenia ich podstawowych potrzeb
zyciowych, ktorych nie s3 w stanie sami zaspokoi¢ wykorzystujac wilasne uprawnienia,
zasoby i mozliwosci;

reintegracja spoleczna os6b objetych pomocg oraz zapobieganie trudnym sytuacjom
zyciowym;

wspieranie 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

dbatosé o dobro dziecka w rodzinie biologicznej oraz w pieczy zastgpczej;

podejmowanie dziatan zapobiegajacych i przeciwdzialajacych przemocy.

Rozdzial ITI
Zadania Osrodka

§6

Do zakresu dziatania Osrodka nalezy w szczego6lnosci:

)

2)
3)
4)
5)

wykonywanie zadan wlasnych gminy i powiatu oraz zadan zleconych gminie
i powiatowi przez administracj¢ rzagdowa z zakresu pomocy spolecznej;

realizacja $wiadczen rodzinnych;

realizacja $wiadczen wychowawczych;

realizacja §wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego;

realizacja zasitkéw dla opiekunow;
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6) realizacja dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

7) potwierdzanie prawa do $wiadczefi opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych;

8) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

9) prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji spotecznej os6b niepetnosprawnych;

10) $wiadczenie specjalistycznego poradnictwa i interwencji kryzysowej;

11) zapewnianie obstugi organizacyjno-technicznej Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego;

12) orzekanie o niepelnosprawnosci i stopniu niepefnosprawnosci;

13) organizowanie i koordynowanie realizacji prac spotecznie uzytecznych;

14) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert na realizacj¢ zadan zleconych
przez Miasto dla organizacji pozarzadowych z zakresu pomocy spoltecznej oraz wspierania
rodziny;

15) koordynowanie realizacji Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych Miasta
Siedlce;

16) realizacja projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej;

17) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz innymi podmiotami.

§7
1. Oérodek sprawuje nadz6r nad dziatalnoscia:
1) ,,.Domu nad Stawami” Domu Pomocy Spotecznej w Siedlcach;
2) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Siedlcach;
3) Warsztatu Terapii Zajeciowej w Siedlcach;
4) ,Domu pod Kasztanami” Domu Dziecka w Siedlcach;
5) ,,.Domu pod Dgbami” w Siedlcach.
2. Oédrodek sprawuje kontrole nad realizacja zadan zleconych przez Miasto organizacjom
pozarzadowym z zakresu pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy

zastepczej.

Rozdzial IV
Zasady kierowania pracg Osrodka

§8
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego.
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3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go w kierowaniu Osrodkiem Zastgpca
Dyrektora.

§9
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

1) organizowanie pracy i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka;

2) wykonywanie zadafi wynikajacych z ustaw, rozporzadzen oraz uchwal, zarzadzen
i wytycznych organow Miasta;

3) planowanie §rodkéw finansowych na poszczegélne zadania;

4) prowadzenie polityki kadrowej i zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie, awansowanie
oraz karanie pracownikow;

5) zarzgdzanie mieniem Osrodka;

6) koordynowanie dziatafi zwigzanych z opracowaniem i realizacjg strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Siedlce oraz przedkiadanie sprawozdan;

8) przedstawianie Radzie Miasta Siedlce sprawozdan i informacji, w tym rocznego
sprawozdania z dziatalnosci Osrodka i potrzeb z zakresu pomocy spotecznej oraz oceny
zasobow pomocy spolecznej;

9) ustalanie zakreséw dziatania komérek organizacyjnych Osrodka;

10) skiadanie oswiadczen woli w imieniu Osrodka oraz zawieranie umow;

11) podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i wytycznych
w obszarze dzialania Osrodka;

12) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez Osrodek;

13) ubezpieczenie i zabezpieczenie mienia O$rodka na wypadek kradziezy, dewastacji
i innych zdarzen;

14) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

15) dbatosé o kadr¢ Osrodka w zakresie zapewnienia mozliwosci szkolenia i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

16) zapewnienie funkcjonowania, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej adekwatnej
do realizowanych zadan;

17) nadzorowanie stosowania przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 10
Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) =zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;
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2) nadz6r nad praca Dziatu Pomocy Srodowiskowej;

3) nadzor nad pracg Dziatu Swiadczefi Pomocy Spotecznej;

4) nadzér nad praca Sekcji Wspierania Rodziny, istniejgca w Dziale Wspierania Rodziny
i Systemu Pieczy Zastgpczej;

5) ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podleglym komérkom
organizacyjnym w tym instruktazu, szkolen i konsultacji dla pracownikéw;

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych;

7) wspbtpraca z Sadami, Policja, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie

pomocy spoteczne;j.

§11
Gléwny Ksiegowy zarzadza praca Dziatu Ksiggowosci, a w szczeg6lnosci:

1) opracowuje projekt budzetu Osrodka w oparciu o przepisy prawa i wskazania Miasta;

2) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu;

3) opracowuje sprawozdania finansowe i dokonuje analizy gospodarki finansowej;

4) organizuje i nadzoruje przebieg prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia O$rodka;

5) nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Osrodka;

6) kieruje wnioski do Dyrektora o zatwierdzenie trybu, zgodnie z ktérym maja
byé wykonywane przez inne komorki organizacyjne Osrodka, prace niezbgdne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji, kosztéw i sprawozdawczosci;

7) gromadzi od komérek organizacyjnych Osrodka niezbedne informacje i wyjasnienia;

jak réwniez dokumenty i wyliczenia bgdace zrédtem tych informacji i wyliczen.

§12
Szczegélowe zakresy zadafi powierzonych: Zastgpcy Dyrektora, Gléwnemu Ksiggowemu,

Kierownikom, Koordynatorom i pracownikom Osrodka okreslaja odrgbne zakresy obowigzkéw

przechowywane w teczkach osobowych pracownikow.

§13
1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Osrodka sa:
1) dziaty;
2) zespoly;

3) samodzielne stanowiska pracy.
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2. W ramach dzialéw mogg by¢ tworzone sekcje, a w Dziale Pomocy Srodowiskowej — obszary.

3. Pracg dzialéw kierujg kierownicy. Dziatem Swiadczei Rodzinnych kieruje kierownik przy

pomocy zastepcy kierownika. Do kierowania pracami sekcji/obszar6w mogg by¢ powotywani

koordynatorzy.

4. Zespoly i samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

Do kompetencji kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
3)

6)
7
8)

organizowanie pracy dzialéw, koordynowanie zadari, sprawowanie biezacej kontroli
realizacji zadan wykonywanych przez dzial, w tym kontroli pracy pracownikow,
okreslenie zakresu czynnosci i zadan poszczegélnych pracownikow;

udzielanie podleglym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym
i formalno-prawnym w zakresie realizowanych zadan;

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz obowigzujgcych przepiséw prawnych i organizacyjnych Osrodka;

inicjowanie i prezentowanie rozwigzan i dziatan dotyczacych organizacji pracy;
zalatwianie spraw interwencyjnych, zastgpowanie pracownikéw komorki organizacyjne;j
w przypadku ich nieobecnosci;

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka i podmiotami zewnegtrznymi;
przedkiadanie propozycji planéw finansowych do projektu budzetu;

ocena pracownikow swojego dziatu.

6. Do kompetencji koordynatoréw nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)

4)

5)

wspomaganie kierownikow dzialéw w biezagcym wykonywaniu zadan,

przedstawianie kierownikom propozycji zmian majacych na celu usprawnianie pracy
w dziale;

pierwotne sprawdzanie poprawnosci sporzadzanych przez pracownik6w pism, projektow
decyzji, informacji;

§ledzenie zmian przepisow prawnych i sprawdzanie poprawnosci przywotywanych
podstaw prawnych;

przedstawianie propozycji zastgpstw w przypadku nieobecnosci pracownikéw.

§ 14

Organizacje¢ i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Siedlcach wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem

Dyrektora.
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Rozdzial V
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 15
W skfad Osrodka wchodza:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej;
2) Dzial Swiadczeri Pomocy Spoteczne;j;
3) Dazial Analityczno-Programowy;
4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;
5) Dziat Ksiggowosci;
6) Dzial Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zast¢pczej;
7) Dziat Swiadczen Rodzinnych;
8) Osrodek Interwencji Kryzysowej;
9) Zespot ds. Kadrowych;
10) Zespot ds. Pomocy Osobom Niepelnosprawnym,
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
12) Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Rozdzial VI

Zadania komdrek organizacyjnych

§16
Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy realizacja zadan w zakresie pracy socjalnej
i pomocy srodowiskowej, a w szczegblnosci:
1) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz innych ustaw
w przedmiocie §wiadczen pomocy osobom i rodzinom;
2) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
3) kompletowanie informacji charakteryzujacych sytuacje oséb i rodzin;
4) analiza i ocena potrzeb os6b i rodzin w zakresie pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie
do uzyskania §wiadczen;
5) opracowywanie diagnoz i ustalanie indywidualnych plan6w pomocy;
6) udzielanie informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych formach
pomocy w miescie;
7) prowadzenie pracy socjalnej, w tym w oparciu o kontrakt socjalny;

8) wnioskowanie o pomoc w formie §wiadczen pieni¢znych i niepienigznych;
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9) analiza skutecznosci udzielanej pomocy;

10) udzielanie informacji i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére
dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwiagzywaé problemy begdace przyczyng
trudnej sytuacji zyciowej;

11) przydzielanie asystenta rodziny osobom i rodzinom przezywajagcym trudnosci
w wypelnianiu funkcji opiekuniczo-wychowawczych;

12) wdrazanie procedury ,Niebieskie Karty” w przypadkach wystgpowania przemocy
i uczestnictwo w grupach roboczych Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego.

§17
Do zadan Dziatu Swiadczer Pomocy Spotecznej nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spotecznej
i potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej;

2) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

3) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw pracownikéw socjalnych o udzielenie pomocy
mieszkaficom miasta;

4) badanie poprawnosci rachunkowej i kompletnosci dokumentow;

5) biezace konsultacje z pracownikami socjalnymi dotyczace $wiadczeri przystugujgcych
osobom ubiegajacym si¢ o pomoc;

6) zalatwianie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu;

7) sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen pieni¢znych z zakresu pomocy spoteczne;j
oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

8) przygotowywanie zapotrzebowafi i sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej,
potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej oraz dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych;

9) dokonywanie miesigcznych rozliczen kosztéw dozywiania dzieci i uczniéw;

10) dokonywanie miesiecznych rozliczern $wiadczen pomocy spolecznej przekazanych
do realizacji organizacjom pozarzadowym w drodze otwartych konkurséw ofert;

11) prowadzenie  skladnicy akt: przyjmowanie, przechowywanie, udostgpnianie

i brakowanie dokumentacji.

§ 18
Do zadan Dzialu Analityczno-Programowego nalezy w szczegdlInosci:
1) diagnozowanie probleméw spotecznych w miescie;

2) analizowanie zasobéw Miasta w zakresie pomocy spolecznej, opracowywanie
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i wysylanie sprawozdan w tym zakresie;

3) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajacymi
w obszarze zagadniefi spotecznych;

4) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania pomocy spotecznej na zlecenie Miasta;

5) organizowanie i koordynowanie realizacji prac spofecznie uzytecznych;

6) monitorowanie i prowadzenie ewaluacji Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
Miasta Siedlce;

7) opracowywanie i realizacja projektbw o tematyce spolecznej przeznaczonych
dla mieszkancoOw miasta;

8) koordynowanie, opracowywanie i realizacja programéw wynikajacych z realizacji zadan
poszczegblnych dzialow Osrodka;

9) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan zleconych przez
Miasto dla organizacji pozarzadowych z zakresu pomocy spolecznej oraz wspierania

rodziny.

§19
Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw kancelarii i sekretariatu;

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Osrodka;

3) prowadzenie gospodarki lokalowej Osrodka;

4) obstuga informatyczna Osrodka;

5) organizowanie prac utrzymujacych czystos¢ i porzadek na terenie Osrodka;

6) obstuga techniczna strony internetowej Osrodka i Biuletynu Informacji Publicznej —
zamieszczanie informacji na stronie i ich aktualizacja;

7) wykonywanie catoksztattu spraw zwiagzanych z realizowaniem ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

8) realizacja zakupow i zam6wien nieobjetych ustawg Prawo zamdwien publicznych;

9) prowadzenie rejestru faktur i opisywanie faktur;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy.

§ 20
Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prowadzenie sprawozdawczosci;

3) obstuga placowa;
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4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne §wiadczeniobiorcow Osrodka;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg srodkow majatkowych;

6) prowadzenie systemu finansowej kontroli wewngtrznej dotyczacej wykonania planéw
finansowych wydatkéw i dochodéw Osrodka oraz niezbgdnych procedur zapewniajacych
skutecznos$¢ i efektywnos¢ tej kontroli;

7) biezace sporzadzanie analiz do celow ustalania sytuacji finansowej oraz prawidlowego
wykonania budzetu i przedkladanie ich Dyrektorowi;

8) opracowywanie projektu budzetu;

9) wspoldziatanie z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w celu zapewnienia

prawidtowego wykonania wydatkéw i dochodow.

§ 21
Do zadan Dziatu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej nalezy w szczeg6lnosci:
1) Sekcja Wspierania Rodziny:

a) udzielanie pomocy i wsparcia rodzinom w przezwycigzaniu trudnych sytuacji
zyciowych;

b) rozwijanie umiejetnosci opiekuniczo-wychowawczych rodzicéw i opiekunow dzieci;

¢) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

d) wspieranie aktywnosci spolecznej i zawodowej rodzin;

€) pomoc i wsparcie dla rodzin w ramach ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”’;

f) przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji zadan,

2) Sekcja Pieczy Zastgpcezej:

a) prowadzenie naboru i organizowanie szkolen dla kandydatow do pehienia funkcji
rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

b) udzielanie pomocy i wsparcia rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy
dziecka w realizacji zadah wynikajacych z pieczy zastgpczej;

c) zapewnienie rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka dostgpu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej;

d) organizowanie zastgpczej opieki nad dzieckiem w przypadku braku mozliwosci
zapewnienia opieki ze strony rodzicéw biologicznych;

€) opiniowanie na wniosek sgdu kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

f) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom pieczy zastgpczej;

g) przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji zadan.
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§22
Do zadafi Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych:
a) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, zasitkéw
dla opiekunéw i jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka okreslonego
w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”;
b) prowadzenie postgpowar administracyjnych i weryfikacja wniosk6w;
c) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dot. wnioskowanych swiadczen;
d) przygotowywanie list wyptat;
e) przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji zadan;
2) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego:
a) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przyznanie S$wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego;
b) prowadzenie postgpowan administracyjnych i weryfikacja wniosk6w;
c) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dot. wnioskowanych $wiadczen;
d) przygotowywanie list wyplat;
e) prowadzenie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
f) wspélpraca z komornikami sagdowymi, sagdami, prokuraturami, Policjg, Powiatowym
Urzedem Pracy, osrodkami pomocy spolecznej i innymi organami, w zwiazku
z prowadzonymi dziataniami wobec dhuznikéw alimentacyjnych;
g) przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji zadan;
3) Sekcja Swiadczen Wychowawczych:
a) prowadzenie postepowafi administracyjnych zwigzanych z realizacjg przyznanych
$wiadczen wychowawczych;
b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych informacji dotyczacych
wnioskowanych $wiadczen;
c) przygotowywanie list wyptlat;
d) przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen wychowawczych;
4) Sekcja Dodatku Ostonowego:
a) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przyznanie dodatkow ostonowych;
b) prowadzenie postepowari administracyjnych i weryfikacyjnych wnioskéw;
¢) przygotowywanie informacji i decyzji administracyjnych dotyczgcych dodatkéw
ostonowych;

d) przygotowywanie list wyplat; .
e) przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji dodatkéw ostonowych.
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§23
Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;
2) obstuga organizacyjno-techniczna Miejskiego Zespohu Interdyscyplinarnego:
a) gromadzenie przekazywanej dokumentacji w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”;
b) organizowanie i uczestniczenie w pracach grup roboczych powotywanych przez
Przewodniczacego MZI;
3) wsparcie, poradnictwo i pomoc dla ofiar przemocy;
4) szczegbtowy opis zadan i organizacji zawiera regulamin organizacyjny Osrodka

Interwencji Kryzysowej (OIK) zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 24
Do zadan Zespotu ds. Kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

1) kompletowanie i przechowywanie akt pracownikow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urze¢dnicze;

3) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

5) ustalanie wysoko$ci wynagrodzen pracownikéw z Dyrektorem;

6) monitorowanie kontroli dyscypliny pracy oraz norm pracy;

7) organizowanie prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikow;

8) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) wprowadzanie dokumentéw dot. ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych do programu
~Platnik” pracownikéw i cztonkéw ich rodzin oraz $wiadczeniobiorcow Osrodka i cztonkéw
ich rodzin;

10) sporzgdzanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych;

11) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow;

12) prowadzenie rejestru i gromadzenie dokumentacji z przeprowadzanych w Osrodku kontroli.

§ 25
Do zadani Zespotu ds. Pomocy Osobom Niepetnosprawnym nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie zasad podziatu $rodkéw finansowych z PFRON na poszczeg6lne zadania;
2) opracowywanie zasad przyznawania dofinansowania w ramach rehabilitacji spotecznej;
3) realizacja programéw socjalnych skierowanych do oséb niepelnosprawnych, finansowanych
przez PFRON;
4) opracowywanie i realizacja programéw i dzialan na rzecz oséb niepelnosprawnych

w zakresie rehabilitacji spotecznej.
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§ 26
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie catoksztattu zadar zwiazanych z ochrong danych osobowych w Osrodku;

2) zapewnienie i nadzorowanie stosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrong danych osobowych;

3) nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych przed ich udostgpnianiem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniong, przetwarzaniem niezgodnym
z ustawg oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4) podejmowanie odpowiednich dziatai w wypadku wykrycia naruszen w systemie

zabezpieczenia lub podejrzeniu naruszenia.

§27
Do zadan Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie niepelosprawnosci, stopnia niepetnosprawnosci,
wydanie legitymacji osoby niepetnosprawnej, wydanie kart parkingowych uprawniajgcych
do parkowania na miejscach dla 0séb niepelnosprawnych;

2) prowadzenie postepowan w zakresie okreslonym w pkt 1;

3) orzekanie o niepelnosprawnosci i wydawanie orzeczen;

4) orzekanie o stopniu niepelnosprawnosci i wydawanie orzeczen;

5) organizowanie i przeprowadzanie posiedzen komisji orzekajacych;

6) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym;

7) przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizowanych zadan.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 28
1. Dyrektor Osrodka podpisuje migdzy innymi:
1) pisma wynikajace z jego kompetencji;
2) zarzadzenia wewngtrzne;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Zastgpcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego;
4) umowy cywilno-prawne;
5) pisma o szczegélnym znaczeniu,;
6) wnioski do Prezydenta Miasta, projekty uchwat Rady Miasta Siedlce.
2. Dyrektor moze upowaznié Zastepce Dyrektora, kierownikéw komérek organizacyjnych i innych
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pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu.
3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 maja charakter pisemny i okreslajg wykaz spraw, ktdre
upowazniona osoba moze zafatwic.
4. Zastgpca Dyrektora podpisuje:
1) korespondencje zwigzang z realizacja udzielanych przez Osrodek swiadczeri;
2) korespondencje kierowanag do innych osSrodkéw pomocy spolecznej i instytucji
wspotpracujacych z Osrodkiem;
3) korespondencj¢ zwigzang z nadzorem i kontrolg realizacji zadan zleconych przez Miasto
organizacjom pozarzagdowym;
4) korespondencj¢ zwigzang z realizacja nadzoru nad jednostkami pomocy spolecznej
w miescie;
'5) rodzinne wywiady Srodowiskowe;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Osrodka.
5. Pisma przedkladane Dyrektorowi i jego Zastgpcy do podpisania powinny by¢ zaparafowane
przez kierownika dziatu lub koordynatora sekcji/obszaru.
6. Pracownicy upowaznieni do prowadzenia postgpowarn administracyjnych podpisujg pisma
i wezwania w ramach swojego upowaznienia.
7. Korespondencje o charakterze wewngtrznym, informacyjnym migdzy komorkami
organizacyjnymi Osrodka mogg podpisywac kierownicy dziatow.
8. Poswiadczenia zgodnosci kopii dokumentu z oryginalem dokonujg pracownicy upowaznieni
do prowadzenia postepowari administracyjnych w ramach swojego upowaznienia, kierownicy

dziatéw, pracownicy kancelarii Osrodka.

Rozdzial VIII

Zasady obslugi interesantow oraz zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 29

1. Przyjecia interesantow odbywajg si¢ codziennie w komoérkach organizacyjnych
w godzinach pracy Osrodka.

2. Poszczegdlne dzialy i zespoly oraz kasy moga wyznaczy¢ godziny przyjec interesantow,
po uprzednim zaakceptowaniu przez Dyrektora.

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw raz w tygodniu, natomiast Zastgpca Dyrektora we wszystkie
dni robocze w wyznaczonych godzinach.

4. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje interesantéw w Srody w godz. 10%-12%,

a Zastepca Dyrektora w poniedziatki w godz. 8%°-10% i czwartki w godz. 14%.16%.
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5. Skargi i wnioski wptywajace do Osrodka w formie pisemnej lub wniesione ustnie do protokotu
sg ewidencjonowane w prowadzonym rejestrze skarg i wnioskow.
6. Nadzér nad przebiegiem zalatwienia skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor za posrednictwem

Zespotu ds. Kadrowych.

Rozdzial IX
Zasady wykonywania kontroli

§ 30
1. System kontroli zariqdczej w Osérodku udokumentowany jest w procedurach wewnetrznych,
instrukcjach, wytycznych, dokumentach okreslajacych zakres obowigzkéw pracownikow.
2. Kontrola zarzadcza w Osrodku podejmowana jest poprzez dziatania zwigzane z kontrola
wewnetrzng i zewnetrzng w ramach nadzoru oraz samokontrolg na stanowiskach pracy.
3. Kontrole wewngtrzng w O$rodku wykonuje:
1) Dyrektor;
2) Zastgpca Dyrektora;
3) Gtéwny Ksiggowy;
4) Kierownicy;
5) Koordynatorzy;
6) Inspektor ds. BHP;
7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
4. Kontroli wewngetrznej podlegaja:
1) finanse;
2) zasoby rzeczowe Osrodka i zarzadzanie nimi;
3) dane osobowe oraz sposoby ich przetwarzania;
4) organizacja pracy.
5. Dziatalno$é kontrolna, w szczegdlnosci zewnetrzna procedura jest w formie kontroli planowych

i doraznych, z ktérych sporzadza si¢ protokoty.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 31
1. Strukture Organizacyjng Osrodka okresla Zatacznik do Regulaminu.

Id: 6270EF2A-5EB9-48BF-8283-D79443E78FDE. Podpisany Strona 15



2. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka, ustala
Dyrektor zarzgdzeniami.

3. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do zapoznania si¢ z postanowieniami
Regulaminu.

4. Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagajg formy wiasciwej dla jego nadania.
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