ZAEL ACZNIK do
Zarzadzenia nr 457/09
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 21 wrzénia 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY RODZINIE
W SZCZECINIE



Rozdziat 1
Postanowienia ogdélne

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego s@dka Pomocy Rodzinie w Szczecinie,
zwanego dalej €odkiem, okréla organizagj i zasady dziatania £dodka.

8§ 2. 1. CGrodek jest samodziein jednostls organizacyja pomocy spotecznej nie

posiadajca osobowdci prawnej, dziatajca w formie jednostki buzktowe).
2. Gdrodek dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofgcddz.U. z 2008 r. Nr 115, poz. 728
z p&n. zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pafnjich ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104 z pén. zm.),

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p&n. zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdre powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
p0z.1592 z pin. zm.),

5) Uchwaty Nr XXVIII/717/2000 Rady Miasta Szczecina dnia 25 wrzénia 2000 r.
w sprawie Systemu Pomocy Spotecznej Miasta Szcagcin

6) Uchwaty Nr XIX/509/08 Rady Miasta Szczecin z dni& Rutego 2008 w sprawie
pofaczenia jednostek budtowych o nazwach Miejskig@odek Pomocy Rodzinie i Miejski
Osrodek Interwencji Kryzysowej, zmienionej UchwalNr XXXI11/832/09 Rady Miasta
Szczecin z dnia 23.03.2000r.

7) niniejszego Regulaminu.

§ 3.1. Siedzila Osrodka jest Miasto Szczecin.
2. Terenem dziataniastbdka jest obszar Gminy Miasto Szczecin.

Rozdziat 2
Postanowienia szczego6towe

8§ 4. 1. Grodek realizuje zadania wiasne oraz zadania zle@makresu administracii

rzadowej okrélone w szczegdlni w nasgpujacych aktach prawnych:

1) ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spafgc@z. U. z 2008 r. Nr 115, poz. 728
z p&n. zm.),

2) ustawie z dnia 24 stycznia 1991 r o kombatantacz niektorych osobachedncych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennega.(U. z 2002 r. Nr 42, poz. 371
z p&n. zm.),

3) ustawie z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochroni®weh psychicznego ( Dz. U. Nr 111, poz.
535 z pén. zm.),

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabijlitzawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 Nr 14, p@zz p@n. zm.),

5) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 rswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 164, pd@27;z 2009 r. Nr 118, poz. 989),

6) ustawie z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciatiu przemocy w rodzinie ( Dz. U. Nr 180.
poz. 1493)
2.Do zada Osrodka w szczegOlriai nalexy:

1) zaspokajanie niezbnych potrzebzyciowych oséb i rodzin zgodnie z ustaw pomocy
spotecznej,

2) inicjowanie |1 wspieranie dziata umazliwiajacych integrag srodowiska lokalnego
w zakresie pomocy spotecznej,

3) swiadczenie ustug w zakresie pracy socjalnej i poictda,

4) tworzenie systemowych rozyman w zakresie opieki nad rodan



5) udzielanie wsparcia osobom znapiyyym skt w sytuacjach kryzysowych,

6) prowadzenie dziata mapcych na celu podnoszenie standardéwiadczonych przez
Osrodek ustug, w szczegoélem umazliwiajacych pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

7) tworzenie warunkéw umiwiajacych dziatlania aktywizage osoby bezrobotne
I bezdomne celem uzyskania przez nie niezalei i samodzielnéci finansowej oraz
zabezpieczenigyciowych potrzeb ich rodzin,

8) organizowanie i udzielanie pomocy osobom niepetrayspym celem zminimalizowania
skutkéw niepetnosprawioi,

9) tworzenie systemowych rozywan w zakresie opieki nad osobami niepetnosprawnymi.

§ 51. Organem zarrlzapcym i nadzorujicym dziatalné¢ Osrodka jest Prezydent Miasta
Szczecin.

2. Nadzor merytoryczny nad dzialafey Osrodka sprawuje Prezydent Miasta lub
wyznaczony Zagpca Prezydenta Miasta przy pomocy swhavej jednostki organizacyjnej
Urzedu Miasta Szczecin.

3. Dyrektora Grodka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta.

Rozdziat 3
Zasady kierowania Gsrodkiem

8 6.1. Prag Osrodka kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zetnn

2. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwaieidnego przez Prezydenta Miasta
Szczecin i ponosi odpowiedziakioza catoksztatt funkcjonowaniasfdka.

3. Dyrektor Grodka jest uprawniony do naygywania stosunku pracy i dokonywania
czynndci pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionychsvodku.

4. Dyrektor kieruje @odkiem przy pomocy Zagbcow Dyrektora, Gtdwnego Kgjowego,
Kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 7.Dyrektor kieruje Qrodkiem poprzez wydawanie zadze, pism okdlnych oraz poletie
stuzbowych.

Rozdziat 4
Organizacja Osrodka

88. W skiad Grodka wchodz nastpujace komoérki organizacyjne i stanowiska
samodzielne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Dzialy i Rejony na prawach dziatow, zwane dalepéini:

a) Dziat Finansowo-Ksigowy - DF,

b) Dziat Organizacyjny - DO,

c) Dziat Administracyjno - Gospodarczy - DA,
d) Dziat Opieki Zastpcze] - Dz,

e) Dziat Wsparcia Dziennego - DW,
f) Dziat Metodyczny - DM,
g) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym, - DN,

h) Dziat Instytucji Pomocy Spotecznej - DI,

i) Dziat Interwencji Kryzysowej - DIK,

j) Dziat Pomocy Osobom Bezdomnym - DB,
k) Srodowiskowy Dom Samopomocy - SDS,

[) Rejonowy Grodek Pomocy Rodzinie Prawobgee - RO/PR,
m) Rejonowy Grodek Pomocy Rodzinigrédmiescie - ROS,

n) Rejonowy Grodek Pomocy Rodzinie Zachéd - RO/Z,

0) Rejonowy Grodek Pomocy Rodzinie Péinoc - RO/P,



2) Samodzielne stanowiska podlegte be&zpdnio Dyrektorowi Grodka:

a) Audytor Wewretrzny - AW,

b) Stanowiska ds. kadr - K,

c) Stanowisko ds. BHP i PRO - BHP,
d) Stanowisko dsSrodowiskowej Koordynacji DziataSpotecznych - SK.

e) Stanowisko ds. Koordynacji Dzidtav zakresie Przeciwdziatania Przemocy - KP.

3) Samodzielne stanowiska podlegte be&xpdnio Zastpcy Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowe;:

a) Stanowisko ds. Diywiania - D,
b) Stanowisko ds. Rozliczania Doptat do Lekow i UsRagrzebowych - DLP,
c) Stanowisko ds. Wsparcia Rodzin z Problemami Uzedé - WRP,

§ 9. Dzialy mog dzieli¢ si¢ na:
1) sekcje jako wewgirzne komorki organizacyjne,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§ 10. 1. Dzialy Grodka dziataj w oparciu o regulaminy wewtrzne opracowane przez
Kierownikow Dziatow i zatwierdzone przez DyrektdDarodka.

2. Regulaminy wewgtrzne Dziatow okrélaja w szczegolIngci:
1) zasady funkcjonowania Dziatu,
2) szczegotow struktue wewretrzna,
3) wykaz i symbole sekcji i stanowisk,

3. Jeeli w Rejonowych Grodkach Pomocy Rodzinie sekcjedh realizowaty zadania na
wydzielonych obszarach danego Rejonowegm@ka Pomocy Rodzinie regulamin westnzny
okresla obszar dziatania Sekciji.

8§ 11 Rejonowe G®rodki Pomocy Rodzinie realizujzadania na wydzielonych obszarach
miasta Szczecin.

8 12 Dyrektor Grodka ustala w drodze zadzenia obszary dziatania Rejonowych
Osrodkéw Pomocy Rodzinie.

8 13. 1. Dziatami, o ktorych mowa w 8 8 pkt 1 oraz sekcjami, ktorych mowa
w 8 9 pkt 1 kieruj Kierownicy, z zastrzesniem ust. 2.

2. Dzialem Finansowo-Ksjowym kieruje Gléwny Ksigowy przy pomocy Zaspcy
Glownego Ksigowego.

§ 14.Struktuk organizacyja Osrodka przedstawia schemat graficzny, stanowzahcznik
do Regulaminu Organizacyjnegarodka.

§ 15.1. Do rozwazywania szczegoélnych problemow awéanych z funkcjonowaniem
Osrodka Dyrektor Grodka mae powotywa w drodze zargdzenia zespoty zadaniowe

2. W skiad zespotéw, o ktérych mowa w ust. 1 meghodzé pracownicy Grodka oraz
osoby spoza @odka.

§ 16.1. OGsrodek koordynuje dziataldé jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
wchodacych w sklad Systemu Pomocy Spotecznej Miasta $ntzgowotanego odbng
uchwah Rady Miasta Szczecin.



2. Nadzér i kontral nad dziatalnécia jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
o ktdorych mowa w ust. 1, sprawuje Dyrektokr@lka. Zakres kontroli i nadzoru oklaja
odrebne przepisy.

Rozdziat 5
Podziat kompetencji

8 17.Dyrektor Grodka nadzoruje bezpednio:
1) Glownego Ksggowego,
2) Zastpcg Dyrektora ds. Opieki nad Dzieckiem i Rodgin
3) Zastpce Dyrektora ds. Pomocyrodowiskowej,
4) Zastpcg Dyrektora ds. Instytucjonalnych,
5) Dziat Organizacyjny,
6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
7) Stanowiska ds. Kadr,
8) Audytora Wewntrznego,
9) Stanowisko ds. BHP i PRO
10) Stanowisko dsSrodowiskowej Koordynacji DziataSpotecznych,
11)Stanowisko ds. Koordynacji Dziatav zakresie Przeciwdziatania Przemocy.

§ 18 Zastpca Dyrektora ds. Instytucjonalnych nadzoruje b&aunio:
1) Dziat Instytucji Pomocy Spotecznej,
2) Dziat Metodyczny,
3) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym,
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy.

§ 19.Zastpca Dyrektora ds. Pomo&yodowiskowej nadzoruje bezfrednio:
1) Rejonowe Grodki Pomocy Rodzinie,
2) Dziat Pomocy Osobom Bezdomnym,
3) Dziat Interwencji Kryzysowej,
4) Stanowisko ds. Diyywiania
5) Stanowisko ds. Rozliczania Doptat do Lekow i UsRagrzebowych
6) Stanowisko ds. Wsparcia Rodzin z Problemami Uzadé.

8 20 Zastpca Dyrektora ds. Opieki Nad Dzieckiem i Rodzivadzoruje bezpgoednio:
1) Dziat Opieki Zastpczej,
2) Dziat Wsparcia Dziennego.

§ 21.Giowny Kskkgowy nadzoruje bezgmednio Dziat Finansowo-Ksgowy.

§ 22.Do kompetencji Dyrektora w szczegddoonalezy:
1) udziat w kreowaniu polityki spotecznej Miasta Sztne
2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowaniér@lka, w szczegolrici poprzez :
a) prowadzenie wigciwej polityki kadrowej, umgliwiajacej efektywne wypetnianie zafla
statutowych Grodka,
b) merytoryczny nadzér nad realizowanymi zadaniami,
c) nadzor nad prowadzan Osrodku gospodarkfinansowva,
d) wspodtprae z organami administracji gdowej i samoradowej,
e) zawieranie umoéw z jednostkami wspotpracymi z Gsrodkiem, na podstawie
posiadanych upowaien,
f) podejmowanie decyzji dotygeych planowania i realizacji baetu Grodka,
g) zatwierdzanie sprawozfla realizacji zadastatutowych oraz wykonania htetu,
h) organizac kontroli wewretrznej Grodka,
i) wspoOtprae z dziatajcymi w Gsrodku zwihzkami zawodowymi,
j) gospodarowaniérodkami Zakladowego Fundusgwiadczex Socjalnych,



k) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikeych z zada statutowych realizowanych przez
Osrodek.

8 23. Podczas nieobechu Dyrektora wyznaczony przez niegdastpca kieruje
Osrodkiem.

8§ 24.1. Zastpcy Dyrektora oraz pracownicy s@dka sprawuj swoje funkcje oraz
wykonuja zadania w oparciu 0 stosowne zakresy czycinookrelajace ich obowizki,
odpowiedzialnéc¢ i podlegtaé stuzbowa.

2. Wszyscy pracownicy Lodka mag status pracownikéw samadowych i zatrudnianias
na podstawie umowy 0 prac

§ 25.1. Kierownicy kierupcy komoérkami organizacyjnymi odka inicjup, planug,

organizug i kontroluj prag, a zwtaszcza zapewnigj
1) terminowd¢ i rzeteln@d¢ zatatwiania spraw,
2) dyscyplirg pracy,
3) wiasciwe opracowanie wydawanych dokumentéw i innychematow,
4) prawidtowg realizacg budzetu komorki organizacyjnej,
5) wiasciwe przygotowanie projektéw pism, opracawa innych materiatdw dla Dyrektora,

Zastpcow Dyrektora i Gtéwnego K&jowego.

2. Dyrektor mae upowania¢ Kierownikow Dziatbw oraz innych pracownikéw do
podpisywania korespondencji w sprawach przez niolwadzonych.

3. W czasie nieobecka Kierownika Dzialu zagpuje go upowzniony przez Dyrektora
Osrodka pracownik Dziatu, a w przypadku Dziatlu Finane-Ksiegowego Zasipca Gtéwnego
Ksiggowego.

Rozdziat 6
Zakresy dziatania komorek organizacyjnych

§ 26. Kazdy Dzial w zakresie swojego dziatania realizuje zczegodlnéci nastpujace

zadania:

1) przygotowuje projekty Uchwat Rady Miasta, Zgizen Prezydenta Miasta,

2) kontroluje terminowé& realizacji uchwat Rady Miasta Szczecin, zdea i polecé
Prezydenta Miasta, zaidzeh Dyrektora Grodka,

3) opracowuje wnioski do wieloletnich programow inwesinych, projektu bugketu Grrodka,

4) zatatwia indywidualne sprawy z zakresu adminisiraaplicznej w zakresie udzielonych
kompetencii,

5) obstuguje klientéw, w tym udziela informacji o pragh i uprawnieniach,

6) wspotpracuje z wkxiwa komorky organizacyja Osrodka w zakresie windykacji naleosci,

7) wspotdziata z wigciwa komorka organizacyjn Osrodka w zakresie prezentacjsi@dka na
stronie internetowej oraz w Biuletynie Informaciilificznej,

8) wspotpracuje z wkxiwa komorka organizacyja Osrodka w zakresie przygotowywania
wnioskow stacych pozyskiwanigrodkow zewstrznych,

9) podejmuje dziatania zwkane z realizagjrzadowych programow pomocy spotecznej, oraz
gminnych lub powiatowych strategii rozygiywania problemow spotecznych,

10)opracowuje analizy i spagdza sprawozdania z realizacji zadaraz sporzdza bilans
potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

11)udziela wyjdnienia w sprawach skarg, wnioskow i petyciji,

12)wspotdziata z komorkami organizacyjnymi©@dka w celu realizacji zadavymagajcych
uzgodnie.



§ 27. Do zada Dzialu Finansowo-Ksegowegow szczegolngci nalery :

1) przygotowywanie projektu planu finansowegér@lka we wspotpracy z innymi komaérkami
organizacyjnymi oraz kontrola jego realizacji,

2) weryfikacja planébw w eigu roku budetowego we wspoOtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi,

3) organizowanie, ewidencja | spadzanie sprawozdawcgd Osrodka zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami i wytycznymi,

4) obstuga finansowo-kggowa budetu i bankowo-kasowabdka,

5) obstuga ksigowa Pracowniczej Kasy ZapomogowoziPczkowej,

6) obsluga Zaktadowego FundusSwiadczex Socjalnych,

7) prowadzenie ewidencji ik@iowo-wartgciowej s$rodkow trwatych oraz skladnikéw
majatkowych Grodka, rozliczanie okresowo przeprowadzanych ineugaacii,

8) wykonywanie dyspozycji uruchamianisrodkéw piengznych, wynikagcych z decyzji
0 przyznaniswiadczeé, uméw o pra¢ zatrudnionych w @odku pracownikéw oraz innych
zobowhzan ptatniczych,

9) przedstawianie propozycji podziatwodkéw finansowych nedzy komorki organizacyjne
Osrodka, a nagpnie biezaca kontrola wydatkéw, analiza odchgleraportowanie scista
wspotpraca z Kierownikami tych komérek,

10)analiza, weryfikacja i zatwierdzanie we wspoipragy odpowiednimi komdrkami
organizacyjnymi ®&odka planéw finansowych oraz przedstawianie wrdeskw tym
zakresie,

11)prowadzenie wewgirznej kontroli finansowej,

12)ewidencja i kontrola drukévcistego zarachowania,

13)zapewnienie skutecznej ochrony kas oraz konwojavekit

14)ewidencja nalenosci Osrodka podlegacych egzekuciji administracyjnej oraz prowadzenie
windykaciji,

15)prowadzenie spraw zedanych z ubezpieczeniem zdrowotnym oraz optacasidadek za
klientow Gsrodka.

§ 28 Do zada Dziatu Organizacyjnegow szczegolngci nalezy:

1) opracowywanie projektow wewtrznych aktow normatywnych $oodka, petnomocnictw
oraz procedur wewgtrznych w zakresie wynikagym z dziatalnéci dziatu, przekazywanie
ich do realizacji oraz kontrola ich wykonania,

2) opracowywanie projektow umoéw zawieranych z podmdtagospodarczymi w celu
realizacji zada statutowych @rodka, prowadzenie rejestru tych umow,

3) prowadzenie ewidencji projektéw Uchwat Rady Miastaradzen Prezydenta Miasta
przygotowywanych przez Dziaty§@dka oraz kontrola stanu ich realizaciji,

4) opracowywanie projektow dokumentow dotycych realizacji ustawy o zaméwieniach
publicznych, prowadzenie pepbwai 0 udzielenie zamowienia publicznego,

5) prowadzenie kancelarii ogolnejs@dka, a w szczegoldoi organizowanie przeptywu
przesytek i korespondencji zewtrenej i wewrtrznej Grodka,

6) prowadzenie obstugi sekretariatu Dyrektorkaddka i jego Zaspcow,

7) koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow, petyciji

§ 29 Do zada Dziatu Administracyjno- Gospodarczegow szczegolngci nalezy:

1) zaradzanie budynkami administracyjnymi i lokalami wykgstywanymi przez €odek, w
tym przygotowywanie projektéw i prowadzenie sprastydzcych uméw najmu lokali,
umow eksploatacyjnych, gospodarki pomieszczeniami,

2) prowadzenie obstugi administracyjnej, technigzimevestycyjnej Grodka, w tym:

3) opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finangolvinwestycji i remontow,

4) nadzér nad realizacjnwestycji i remontow oraz napraw bigych,

5) prowadzenie dokumentacji remontéw i inwestygjkanywanych w obiektach zajmowanych
przez Grodek,

6) nadzér nad utrzymanierhudynkéw Grodka w naleytym stanie estetycznym oraz db&to
wiasciwy stan urzdzen technicznych, instalacji sanitarnych i grzewczych,



7) prowadzenie wiziwe] gospodarkisrodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie potrzeb
materialowo-technicznych dbdka, w tym zaopatrywanie s&dka w wyposzenie,
urzadzenia, artykuty biurowe i inne materiaty oraz zghieczeniedcznaci Osrodka,

8) planowanie i zlecanie konserwacji i napraw sz urzzdzen technicznych,

9) prowadzenie dokumentacji zakupow materiatow paseenia oraz ustug,

10)wprowadzanie do ewidencji iciowo-wartdgciowejsrodkdw trwatych,

11)prowadzenie skiadnicy ak&@dka,

12)zamawianie i ewidencja piexz stuwzbowych pracownikéw i ukdowych Grodka,

13)prowadzenie spraw zayzanych z ubezpieczeniem mienidgr@lka oraz zabezpieczeniem i

ochrory maptku Gsrodka,

14)organizowanie transportu nahiea obstug Osrodka.

8 30 Do zada Dziatu Opieki Zastepczejw szczegolngci nalezy :

1) poradnictwo i wsparcie dla rodzin zgstzych i rodzin biologicznych dzieci umieszczonych
w catodobowych placéwkach opielazo-wychowawczych oraz os6b usamodzielmiggh
si¢ i opuszczajcych placowki opiekhczo-wychowawcze oraz rodziny zgstze,

2) poradnictwo, wsparcie i kontrola oséb i rodzin,ngdych funkcg pogotowia rodzinnego,

3) wspottworzenie indywidualnych planéw dziatana rzecz oséb usamodziela@jch se
i opuszczajcych placowki opiekficzo-wychowawcze oraz rodziny zgstze i nadzér nad
ich realizac,

4) wspoéipraca z @odkami adopcyjno-opiekiczymi w zakresie organizowania opieki nad
dzieckiem w rodzinach zagtczych i placowkach rodzinnych,

5) kierowanie, na podstawie postanoivieadu do catodobowych placowek opigkzo-
wychowawczych,

6) udzielanie pomocy w formie pobytu w rotacyjnych szikaniach chronionych dla
petnoletnich usamodzielnigjych s¢ wychowankdéw placowek opiekazo-wychowawczych
I rodzin zastpczych,

7) ustalanie odptatrigi za pobyt dzieci w placéwkach opiglazo-wychowawczych, rodzinach
zastpczych i mieszkaniach chronionych,

8) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzia¢gmi na rzecz dzieci i mtodzig oraz
petnoletnich usamodzielnigych s¢ wychowankow placéwek opiekazo-wychowawczych
i rodzin zastpczych,

9) udzielanie pomocy finansowej rodzinom z@aszym oraz monitorowanie sprawowanej przez
te rodziny opieki,

10)zatatwianie spraw zwrkanych z zawieraniem porozumiew sprawie pobytu dzieci
w placowkach opiekiczo-wychowawczych i rodzinach zegstzych na terenie innych
powiatdbw oraz dzieci pochoglzych z innych powiatow w placéwkach lub rodzinach
zastpczych na terenie Miasta Szczecin,

11)udzielanie pomocy pieginej i niepien¢gznej osobom usamodzielnianym mgj na celu ich
zyciowe usamodzielnienie i integracge srodowiskiem oraz realizacja spraw zwanych z
przyznawanymsgwiadczeniami,

12)udziat w spotkaniach nt. okresowej oceny sytuazigcka w placowkach,

13)opracowywanie i wdranie programow pomocy dziecku i rodzinie,

14)prowadzenie nadzoru oraz koordynacji dziatadzinnej opieki zagpczej, calodobowych
placéwek opiekinczo-wychowawczych ig@odkow adopcyjno-opiekiczych.

§ 31.Do zada Dziatu Wsparcia Dziennegown szczegolnéci nalezy:

1) wspodlpraca z &lem i innymi instytucjami i organizacjami wspie@mi prawidtowe
wypetnianie funkcji opiekficzo-wychowawczych rodziny w celu zapobiegania wgk&niu
dzieci z tych rodzin,

2) wspotdziatanie z Rejonowymi @bdkami Pomocy Rodzinie w zakresie kierowania dziec
i miodziezy do placowek opiekiczo-wychowawczych wsparcia dziennego oraz oceny
zasadngci ich pobytu w tych placowkach,

3) udziat w spotkaniach ds. okresowej oceny sytuatgaka w placéwkach,



4) prowadzenie nadzoru oraz koordynaciji dzata placéwek
opiekuczo-wychowawczych wsparcia dziennego, w tym promoga propagowanie
innowacyjnych rozwizan,

5) udzielanie poradnictwa specjalistycznego rodzinamed zagraonych wykluczeniem.

8§ 32.Do zada Dzialu Metodycznegow szczegolngci nalezy:

1) prowadzenie dziafa mapcych na celu podnoszenie standardéwiadczonych przez
Osrodek ustug, w szczegoled umazliwiajacych pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych rozpoznawanie i analizowanie potrzelolszkowych we wspotpracy z innymi
dziatami grodka oraz jednostkami organizacyjnymi pomocy spoie;;

2) przygotowywanie programow i planéw szkoleniowychazordoksztatlcania pracownikow
osrodka;

3) inspirowanie i promowanie nowych rozae w zakresie pomocy spotecznej;

4) organizowanie praktyk i stg zawodowych w komorkach organizacyjnychiraaka
realizupcych zadania pomocy spotecznej;

5) przeprowadzanie kontroli w szczeg®ob z zakresu i poziomu ustugwiadczonych
w placowkach opiekiczo-wychowawczych catodobowych i wsparcia dzienpaetgmpmach
pomocy spotecznej, soodkach wsparcia, ustug opialazych (w tym specjalistycznych)
w miejscu zamieszkaniawiadczeniobiorcy, ustug transportowych oraz realizaada
z zakresu rehabilitacji spotecznej, wspoOtpraca t&aseiwymi merytorycznie dziatami
W powyzszym zakresie;

6) inicjowanie powstawania programow ostonowych dlawiazania problemoéw spotecznych
wynikajacych z rozeznanych potrzeb;

7) opracowywanie zbiorczych sprawoida mieskcznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych merytoryczno - finansowych z realizagjda statutowych ®rodka;

8) gromadzenie danych zewtrenych o zjawiskach spoteczno-gospodarczychaoyah wptyw
na planowanie dziatepomocy spotecznej;

9) aktualizacja diagnozy probleméw spotecznych wysfcych na terenie Miasta Szczecin;

10)prowadzenie spraw zadanych z komputeryzacjosrodka i zapewnieniem sprawnego
funkcjonowania infrastruktury informatycznejrodka;

11)poszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotygyrh maliwosci pozyskiwaniasrodkow
zewrgtrznych, w szczegolrici z funduszy Unii Europejskiej
na realizag] zada Osrodka;

12)inicjowanie i przygotowywanie propozycji wnioskéwaa koordynowanie pracystdka w
zakresie przygotowywania programow i projektow zstych pozyskiwaniusrodkow
zewrgtrznych,

13)prowadzenie i aktualizowanie strony Biuletynu Imha@cji Publicznej oraz strony
internetowej Qrodka,

14)nadzor nad ochrarndanych osobowych i informacji niejawnych,

15)doradztwo metodyczne oraz specjalistyczne poradaicskierowane do pracownikow
Osrodka.

§ 33 1.Do zada Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnymv szczegolnéci nalezy:
1) nadzor nad prawidtowsgia wykorzystaniagrodkow PFRON, przekazywanych na dziatdtho
warsztatow terapii zegiowych,
2) realizacja pomocy dla 0os6b niepetnosprawnych w ilemofinansowania:
a) turnusow rehabilitacyjnych,
b) zaopatrzenia w spgzrehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczngodki pomocnicze,
c) sportu, kultury, rekreaciji i turystyki,
d) rehabilitacji dzieci i mtodzigy,
e) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowan si¢ i technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnospraetm
3) prowadzenie wypgyczalni sprztu rehabilitacyjno ortopedycznego,



4) opracowywanie i realizacja powiatowych programOw ialdd na rzecz o0soéb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotegzm przestrzegania praw o0s6b
niepetnosprawnych,

5) realizacja programow celowych,

6) przedstawianie wnioskow do planu finansowegasRaowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych i spagdzanie sprawozdarzeczowo-finansowych z realizacji zaéda
w tym zakresie,

7) opracowywanie i przedstawianie planéw zadainformacji z dziatalnéci w zakresie
realizacji ustawy o rehabilitacji zawodowej | sp#Bej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych jak réwriiéch udosgpnianie dla potrzeb samaxdu wojewddztwa,

8) podejmowanie dziatg zmierzagcych do umaliwienia osobom niepetnosprawnym petne;j
aktywndci spotecznej,

9) stata wspétpraca z organizacjami pozdmvymi oraz instytucjami dzialgymi na rzecz
0s0b niepetnosprawnych w Miie Szczecin jak rowniena terenie kraju,

10)tworzenie warunkéw zmieniggych funkcjonuce w spoleczestwie, niekorzystne
stereotypy dotyce 0séb niepetnosprawnych,

11)realizowanie przewozu #ej wymienionych oséb niepetnosprawnych zameldowhnya
terenie Miasta Szczecin, posiagajch wane orzeczenie
0 niepetnosprawrici. w uzupetnieniu komunikacji miejskiej na tereriiasta Szczecin,
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach rénpoea obszarem Miasta:

a) poruszacych se na wozkach inwalidzkich,

b) ze zdiagnozowanym autyzmem,

c) niewidomych bez opiekuna,

d) z innymi rodzajami niepetnospraw&td niz wymienione w lit. a-c, w szczegdlnych
sytuacjach, w razie istnigych maliwosci przewozowych, jeeli nie keda za tym staly
przeszkody organizacyjne i ekonomiczne. Dotyczw tezczegodlngci kursow hczonych
lub czasu pracy poza szczytami przewozowymi,

2. Postanowienia pkt 11 lit. a-d nie obaewija w przypadku wprowadzenia innych
postanowié przez Rag Miasta Szczecin lub Prezydenta Miasta Szczecin.

8 34 Do zada Dziatu Instytucji Pomocy Spotecznej szczegolnéci nalezy :

1) wspotpraca z domami pomocy spotecznej w zakresjardzowania ustug o okilenym
standardzie i ich zapewnienia,

2) kierowanie oséb do domoéw pomocy spoteczndydodkdw wsparcia,

3) ustalanie odptatrsoi za pobyt w domach pomocy spotecznegrodkach wsparcia
i mieszkaniach chronionychw szczegdlngci dla os6b w podesziym wieku
Z niepetnosprawrigia ruchows , intelektuala, dla osob chorych psychicznie,

4) udzielanie pomocy w formie pobytu w mieszkaniactoaionych,

5) analiza stopnia wykorzystania miejsc w domach pgmepotecznej i przedstawienie
wnioskow w tym zakresie,

6) organizowanie i zalatwianie spraw zwanych zes$wiadczeniem ustug opiekazych
w miejscu zamieszkania, w tym specjalistycznychigigipiekuiczych,

7) ustalanie odptatrigi za ustugi opiekacze i specjalistyczne ustugi opielaze,

8) koordynacja dziatadomdw pomocy spotecznej srmdkdéw wsparcia, w tym rozpoznawanie
potrzeb.

§ 35.D0 zada Srodowiskowego Domu Samopomocw szczegolngci nalezy:

1) zapewnienie uczestnikom - osobom z zaburzengytchicznymi dziennego pobytu i opieki
w tym opieki psychiatrycznej i psychologicznej,

2) prowadzenie ze§ terapeutyczno- rehabilitacyjnych i rekreacyjnokimoznawczych,

3) prowadzenie pracy socjalnej i terapeutycznejijagacej samodzieln&& osob,

4) prowadzenie dziatestuzacych integracji uczestnikOw ze spotetg®vem,

5) prowadzenie mieszkachronionych w szczegolga dla osob z zaburzeniami psychicznymi
I miejsc czasowego, catodobowego pobytu.



8§ 36.Do zada Dziatu Interwencji Kryzysowej w szczegolnéci nalezy:

1) udzielanie pomocy osobom i rodzinom w sytuacjacizysu,

2) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

3) organizowanie systemu wsparcia i samopomocy spodégaiia 0s6b i rodzin dotketiych
kryzysem,

4) wspoipraca z instytucjami oraz organizacjami ucdezicymi bezpérednio w pomocy
osobom dotknitym kryzysem,

5) zapewnienie dotamego catlodobowego schronienia dla oséb znagguh sé w sytuacjach
kryzysowych,

6) organizowanie grup wsparcia i grup samopomaocy,

7) prowadzenie krétkoterminowej terapii ofiar przemocy

8) prowadzenie dziatakorekcyjno-edukacyjnych dla sprawcéw przemocy,

9) wspotpraca i wspotdziatanie z pracownikami socjainyRejonowych ®rodkéw Pomocy
Rodzinie w celu diagnozowania, planowania i reeljzkompleksowe] pomocy rodzinom
Z problemem przemocy i osobom w sytuacjach kryzystw

10)prowadzenie dziatal$oi profilaktycznej, informacyjnej, edukacyjnej i wgwniczej,
w szczegoOlnféci w zakresie rozwizywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii.

§ 37.Do zada Dziatu Pomocy Osobom Bezdomnymw szczegoélngci nalezy:

1) diagnozowanie sytuacji bytowej, zdrowotnej, rod&nimmaterialnej osdb bezdomnych,

2) udzielanie pomocy w postaci pracy socjalnej oran@uy w formieswiadczé pieniznych
i niepieneznych osobom bezdomnym,

3) kierowanie do schronisk i noclegowni,

4) tworzenie indywidualnych programoéw wychodzenia zdmmndci,

5) wspotpraca z organizacjami, instytucjami i przedstéelami Kaosciotdow dziatajcych na
rzecz oséb bezdomnych.

6) prowadzenie mieszkeachronionych dla os6b bezdomnych

8§ 38.1. Do zada Rejonowych Gsrodkéw Pomocy Rodziniew szczegolnéci nalezy:

1) wspomaganie o0s6b i rodzin wymag@jch pomocy w osgnieciu mazliwie petnej
aktywnaci spotecznej oraz unibwienie im przezwycaizania trudnych sytuacjiyciowych,
poprzez:

a) prowadzenie dziafana rzecz osob niepetnosprawnych,

b) udzielanie pomocy i aktywizowanie 0os6b bezrobotnych

c) praca metoglindywidualnego przypadku z osobami uzaienymi,

d) inicjowanie i wspieranie dziatana rzecz integracfrodowiska lokalnego,

e) podejmowanie dziata utatwiapcych rodzinom prawidiowe wypetnianie funkcji
opiekwczo-wychowawczych,

f) prowadzenie pracy socjalnej i poradnictwa spedjaimego oraz podejmowanie dziata
na rzecz rodziny w oparciu o projektowanie socjalne

g) wspotdziatanie w procesie resocjalizacji osdb opmagcych zaktady karne,

2) udzielanie pomocy w formigwiadczé pienkznych i niepiengznych, z wyhkczeniem
Swiadczeé zastrzeonych do realizowania przez inne komorki organypee Gsrodka,

3) udzielanie pomocy osobom meym trudndci w integracji ze srodowiskiem, ktore
otrzymaly status uchady,

4) gromadzenie i analiza danych oraz diagnozowani@igkarodzcych zapotrzebowanie na
swiadczenia pomocy spotecznej,

5) podejmowanie dziafg umazliwiajacych przeciwdziatanie powstawania u dzieci klientow
Osrodka syndromu wyuczone] bezradoo oraz dziedziczenia nieumegNosci
samodzielnego funkcjonowania,

6) analizowanie stanu potrzeb w zakresie pomocy spo&gma terenie swojego obszaru oraz
tworzenie i realizacja strategii dziatlania Rejongaé€Xrodka,

7) wspoOtpraca z organizacjami, instytucjami i przedsteéelami Kosciota dziatagcymi na
terenie Rejonowego $todka,



8)
9)
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

zatatwianie spraw zwranych z potwierdzaniem prawa dwiadczeé opieki zdrowotnej
finansowanych zérodkéw publicznych,
realizowanie innych zadla zakresu pomocy spotecznej wynid@jch z ustawy.

§ 39.Do zada Audytora Wewngtrznego w szczegoln€ci nalezy:

przygotowywanie rocznego planu audytu wetznego,

dokonywanie analizy ryzyka,

identyfikacja i monitorowanie proceséw zachgorh w Grodku, w tym sprawdzanie
wdrazania i wykonywania przgtych procedur,

przeprowadzanie audytu wewtrenego,

wspotdziatanie z organami kontroli zegtrenej,

sporadzanie sprawozaiaz przeprowadzonych audytow westrznych,

przeprowadzanie czynéd sprawdzajcych,

sporadzanie sprawozaiez wykonania rocznego planu audytu wewrnego.

8 40. Do zada Stanowisk ds. Kadrowychw szczegolngci nalezy:

analiza stanu zatrudnienia podtém maliwosci zapewnienia realizacji zaflaDsrodka,
wymaga na danym stanowisku pracy,

gromadzenie danych na temat potencjalnych kandwdatd pracy, prowadzenie banku
kandydatow do pracy oraz banku rezerwy kadrowejmmizowanie naboru pracownikow,
prowadzenie procesu rekrutacji pracownikosvadka,

opracowywanie systemu wynagradzania i oceny praikawin

przygotowywanie  dokumentéw  zyganych z  zatrudnianiem, przenoszeniem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalniapwownikéw,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

kontrola przestrzegania przez pracownikow dyscypfiracy oraz ewidencjonowania \&gj
w godzinach stzbowych,

prowadzenie ewidencji delegacji showych, legitymacji stdbowych i przydziatu biletéw
komunikacji miejskiej dla celow stbowych,

ustalanie pracownikom wysokm ekwiwalentu za odzie i obuwie robocze,

10)wspodtpraca z Powiatowym UWgdem Pracy w zakresie organizowania Wrddku, robot

publicznych oraz prac spotecznigytecznych w Qrodku.

§ 41. Do zada Stanowiska BHP i PPQ. nalea zadania w zakresie bezpiefigava

i higieny pracy oraz ochrony przeciwjaowej okrélone w odebnych przepisach.

1)
2)

3)

8§ 42. Do zada Stanowiska ds. Daywiania w szczegolnéci nalezy:

zatatwianie spraw zwranych z organizowaniem i rozliczaniem zghviania dzieci,
miodziezy i dorostych,

wspotpraca z Rejonowymi $bdkami Pomocy Rodzinie i szkotami, oraz innymi
instytucjami w zakresie dgwiania dzieci i dorostych,

sporzdzanie sprawozdawcgad z realizowanych dziata

8§ 43. Do zada Stanowiska ds. Rozliczania doptat do lekéw i Ustu§ogrzebowychw

szczegOolnéci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

zalatwianie spraw zwranych z rozliczaniem doptat do zrealizowanych pecka klientow
Osrodka, w tym prowadzenie monitoringu wydatkow prmezonych na doptaty,

wspotpraca z Rejonowymidkami Pomocy Rodzinie, aptekami oraz innymi instjami

w zakresie spraw zwzanych z rozliczeniem dopfat,

prowadzenie bazy aptek wspoOtpramyjch w zakresie nieodptatnego otrzymywania lekow
przez osoby uprawnione dwiadczé pienkznych z Grodka,

organizowanie i zatatwianie spraw zwanych ze&wiadczeniem ustug pogrzebowych,
kontrolowanie i ocena stanu realizacji zleconychugispogrzebowych pod wzglem
rzetelndci, jakasci oraz zgodnéri z zawarf umowa pomkdzy Gsrodkiem a wykonawg
ustug,



6) wspotpraca z Rejonowymi $Bodkami Pomocy Rodzinie, ProkuratuPolicja oraz innymi
instytucjami w zakresie spraw zyganych ze organizacjstug pogrzebowych,

7) zatatwianie spraw zwkanych z zakupem i wydawaniem biletow przeznaczonga
przejazdy krajowe klientom $0odka,

8) sporadzanie sprawozdawcga z realizowanych zada

8 44. Do zada Stanowiska ds. Wsparcia Rodzin z Problemem Uzairien w
szczegolnéci nalezy:

1) realizacja zadaw zakresie kompleksowego wsparcia rodzin, w ktbrgadentyfikowano
problem uzalenienia ze szczegdélnym uwzgdhieniem rodzin, ktérych problem uzatéenia
dotyczy dzieci i mtodzizy,

2) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zhe realizowanych zafla

§ 45. Do zada Stanowiska ds. Koordynacji Dziat@w w zakresie Przeciwdziatania

Przemocy w szczegdlnéci nalezy:

1) wypracowanie, wdtanie, realizowanie, monitorowanie oraz usprawniarggategii
rozwiazywania problemoéw spotecznych w zakresie przemamaleznieniom,

2) powotywanie i koordynacja pracy zadaniowych oé®p interdyscyplinarnych ds. przemocy
i uzaleznien w rodzinie, monitoring i ewaluacja petiych dziata,

3) inicjowanie i realizacja dziateedukacyjnych w zakresie przeciwdziatania uzaikeniom.

4) inicjowanie i koordynacja dziateskierowanych do ofiar oraz sprawcéw przemocy,

5) wspotpraca z instytucjami, organizacjami w zaleeealizowanych zada

§ 46. Do zada Stanowiska ds.Srodowiskowej Koordynacji Dziatan Spotecznych

w szczegOIngci nalezy:

1) opracowywanie, przeprowadzanie i aktualizowaniey pnspétudziale Dziatbw €@odka
inwentaryzacji 0so6b, instytucji, organizacji orazarimeréw dziataicych na polu
rozwigzywania problemow spotecznych,

2) integracja dziat $rodowiskowych instytucji i oséb zajmagych sé profilaktyka oraz
rozwiagzywaniem problemow spotecznych,

3) organizowanie cyklicznych spotkav ramach dziaia srodowiskowe] koordynacji dziata
spotecznych,

4) analiza potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w chrdaiata srodowiskowej koordynacji
dziatar spotecznych.

Rozdziat 7
Funkcjonowanie Osrodka

§ 47.Pracownicy Grodka podlegag ocenom okresowym wedtug zasad ustalonych dla
pracownikow jednostek samadowych oraz zgodnie z Regulaminem dokonywania ocen
okresowych ustalonym przez Dyrektorér@dka.

§ 48. 1. Postpowanie kancelaryjne w &bdku okrdla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Dyrektora €odka, z zastrzeeniem ust. 3.

2. W Grodku stosuje sijednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Dyoekt Grodka,

z zastrzeeniem ust. 3.

3. Dyrektor Grodka ustala instrukej kancelaryja oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,

o ktérych mowa w ust. 1 i 2, w porozumieniu z Amhm Pastwowym w Szczecinie.

§ 49. Dyrektor Grodka w drodze zasdlzenia okréla szczegotowe procedury zwane
z organizagj i funkcjonowaniem &odka, a w szczegdlgdoi:
1) zasady i tryb udzielania upowrd@en i petnomocnictw,
2) zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,
3) zasady oraz tryb pagiowania w sprawach petycji, skarg i wnioskow,
4) zasady oraz tryb przygotowywania i podpisywaniapis
5) zasady pogpowania zmierzage do usprawnienia pracysfdka.



Rozdzial 8
Postanowienia kaicowe

8 50. 1. Szczegotowe uregulowania dotyoz zagadnie zwiazanych zeswiadczeniem
pracy, obowizkami pracodawcy i pracownika, padkiem wewrtrznym okréla Regulamin
Pracy Grodka.

2. Pracownicy @odka otrzymuj wynagrodzenie wedtug zasad ustalonych dla pradawni
jednostek samogzlowych oraz zgodnie z Regulaminem WynagradzanieodBa ustalonym
przez Dyrektora €odka.

§51.1. Gsrodek wywa pieczci podiwonej z nazw Osrodka w petnym brzmieniu
I adresem @rodka.

2. Gsrodek wywa skrétu — MOPR w Szczecinie.

8 52. Zmiany w niniejszym Regulaminie ma@y¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia.



