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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 82/2025
Prezydenta Miasta Konina

z dnia 29 maja 2025 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W KONINIE
Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okres$la organizacje i zasady

funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie, zwanego w dalszej

czesci ,Osrodkiem”.

N

. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Koninie dziata na podstawie obowigzujgcych

przepisow prawa, Statutu, Regulamindéw, uchwat Rady Miasta Konina oraz

Zarzadzen Prezydenta Miasta Konina.

§2.

1. Os$rodek swojg dziatalnoscig obejmuje Miasto Konin - miasto na prawach powiatu.

2. OSrodek jest bezposrednim organizatorem i wykonawcg zadan Miasta Konina

z zakresu pomocy spotecznej i innych zadan okreslonych w przepisach prawa.

3. Dziatalno$¢ Osrodka jest jawna.

4. OS$rodek realizuje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej

zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka zgodnie z przepisami w tym zakresie.

§3.

1. OSrodek jest jednostkg organizacyjng Miasta Konina, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej, realizujgcg w szczegodlnosci zadania:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

wtasne i zlecone gminy oraz wiasne i zlecone powiatu z zakresu pomocy
spotecznej,

z zakresu Swiadczen rodzinnych,

z zakresu funduszu alimentacyjnego,

z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych,

z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i innym uzaleznieniom,

z zakresu oswiaty w formie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow (stypendium i zasitek szkolny),

z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej,

z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

z zakresu zasitkow dla opiekunow,



10) z zakresu pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

11) z zakresu pozyskiwania srodkéw z programéw i projektéw realizowanych
miedzy innymi ze S$rodkdédw Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

12) wspdtpracuje z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami oraz innymi
podmiotami,

13) sprawowanie  nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig  jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz osrodkéw wsparcia,
domow pomocy spotecznej i osrodkdéw interwencji kryzysowej,

14) z zakresu Swiadczenia przystugujacego w zwigzku z rozpoczeciem roku
szkolnego.

Rodzaj, forma i rozmiar Swiadczeh udzielanych przez OsSrodek powinny by¢

odpowiednie do okolicznosci uzasadniajgcej udzielenie pomocy i uwzgledniac

potrzeby os6b i rodzin korzystajgcych z pomocy, jezeli odpowiadajg celom

i mieszczg sie w mozliwosciach pomocy spoteczne;j.

§4.
Gtowna siedziba Osrodka znajduje sie przy ul. Przyjazni 5 w Koninie.
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§5.

~Regulamin" okresla:

1.

W oo Nk W

Cel dziatalnosci Osrodka.
Zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.
Strukture organizacyjng Osrodka.
Zasady kierowania Osrodkiem: kompetencje kadry kierowniczej.
Zadania komérek organizacyjnych.
Zasady podpisywania pism i decyz;ji.
Zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow.
Gospodarke finansowa.
Zasady wykonywania kontroli.
Rozdziat Il
Cel dziatalnosci OSrodka
§6.

Celem dziatalnosci OsSrodka jest wypetnienie misji, rozumianej jako najlepsze

wykonywanie zadan z zakresu szeroko pojetej pomocy mieszkancom Konina

w sposob profesjonalny i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



Rozdziat IlI
Zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie
§7.

Miejski OSrodek Pomocy Rodzinie w Koninie realizuje zadania, w szczegdlnosci:

1. Z zakresu pomocy spotecznej wynikajgce z ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej, w ramach zadan wiasnych gminy o charakterze
obowigzkowym, witasnych gminy, zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j
realizowanych przez gmine, zadan wiasnych powiatu i z zakresu administracji
rzgdowej realizowanych przez powiat.

2. W oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych
obejmujg w szczegdlnosci, wyptacanie Swiadczen rodzinnych osobom
uprawnionym, w tym zasitki rodzinne i przystugujgce do nich dodatki, Swiadczen
opiekuniczych, zapomogi z tytutu urodzenia dziecka, wyptacanej przez gmine,
jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka, Swiadczenia rodzicielskiego
oraz jednorazowego wsparcia rzeczowego ,Wyprawka dla Koninskiego Malucha”.

3. W oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych obejmujg
w szczegdlnosci:

1) realizacje zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej majgcej na celu umozliwienie
osobie z niepetnosprawnoscia jak najpetniejsze uczestnictwo w zyciu
spotecznym,

2) podejmowanie  dziatan  zmierzajgcych  do  ograniczenia skutkow
niepetnosprawnosci,

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do likwidacji réznorodnych barier,

4) zwiekszenie dostepnosci osobom z niepetnhosprawnosciami réznych form
wsparcia w ramach projektéw i programoéw.

4. W oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych obejmujg optacanie
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne przede wszystkim za osoby:

1) pobierajgce zasitki state, bezdomne, osoby, ktére uzyskaty w Rzeczpospolitej
Polskiej status uchodzcy lub ochrone uzupetniajgcg, objete indywidualnym
programem integracji oraz dzieci do czasu rozpoczecia realizacji obowigzku
szkolnego, jezeli nie podlegajg obowigzkowemu ubezpieczeniu z innego tytutu,

2) pobierajgce swiadczenia pielegnacyjne, specjalne zasitki opiekuncze, zasitki dla
opiekuna.

5. W oparciu o ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych obejmujg optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
w szczegdblnosci za:



10.

14.

1) osoby, ktére zrezygnowaty z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig
sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub ciezko
chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie nie zamieszkujgcymi matkg, ojcem
lub rodzenstwem,

2) osoby pobierajgce Swiadczenia pielegnacyjne, albo specjalny zasitek
opiekunczy oraz zasitek dla opiekuna.

W oparciu o ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw obejmujg w szczegdlnosci pomoc osobom
uprawnionym do alimentéw na podstawie tytutu wykonawczego w przypadku
bezskutecznej egzekucji oraz dziatania podejmowane wobec dtuznikow
alimentacyjnych, warunki nabywania prawa do Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego.

W oparciu o ustawe z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy

domowej obejmujg w szczegdlnosci:

1) wramach zadan wtasnych gminy:

a) udziat w tworzeniu systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
programow ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

b) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie oraz realizacje zadan wynikajgcych z programow
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

3) w ramach zadan wiasnych powiatu - prowadzenie miejsca schronienia
w ramach interwencji kryzysowej dostepnego przez catg dobe,

4) z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez powiat - udziat
w opracowywaniu i realizacji programéw korekcyjno-edukacyjnych dla oséb
stosujgcych przemoc w rodzinie,

5) obstuge organizacyjno - techniczng Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego.

W oparciu o ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie

pieczy zastepczej obejmujg w szczegolnosci:

1) pomoc osobom i rodzinom przezwyciezajgcym trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczych poprzez przydzielenie asystenta rodziny,

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych
domach dziecka,

3) zapewnienie rodzinie zastepczej opieki koordynatora rodzinnej pieczy
zastepczej,

4) zapewnienie wsparcia osobom usamodzielnianym, opuszczajgcym rodziny
zastepcze, placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego
i instytucjonalnego,

5) zapewnienie pomocy i wsparcia psychologicznego rodzinom zastepczym,



w szczegdblnosci poprzez grupy wsparcia, rodziny pomocowe.

15. W oparciu o ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty obejmujgcg
w szczegbdlnosci pomoc materialng o charakterze socjalnym dla ucznidéw
(stypendia i zasitki szkolne).

§8.

Prezydent Miasta Konina przy pomocy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Koninie sprawuje nadzo6r nad dziatalnoscia:

1) Domu Pomocy Spotecznej w Koninie, w tym Dziennych Domdw Pomocy

Spotecznej;
2) Srodowiskowych Doméw Samopomocy;
3) Warsztatow Terapii Zajeciowej
oraz nadzor nad realizacjg specjalistycznych ustug opiekunczych.
Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Osrodka
§o.
Komorkami organizacyjnymi OsSrodka sg nastepujgce dziaty, sekcje, klub, zespot
i samodzielne stanowiska pracy:
1. Dziat Ksiegowo - Kadrowy,
2. Dziat Swiadczen Socjalnych i Rehabilitacji Spoteczne;j,
3. Dziat Pomocy Srodowiskowej, w sktad ktérego wchodza:
1) Sekcja Pracownikdéw Socjalnych,
2) Sekcja Poradnictwa Rodzinnego i Interwencji Kryzysowej,
3) Klub Integracji Spotecznej,

4. Dziat Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej,

ul

. Dziat Opieki nad Rodzing i Dzieckiem, w sktad ktérego wchodzi:
1) Zesp6t ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej,

. Dziat Organizacyjno - Administracyjny,

. Radcy Prawni,

. Stanowisko do spraw Bezpieczenhstwa i Higieny Pracy (BHP),

O 00 N O

. Inspektor Ochrony Danych
§10.
1. Komoérkami organizacyjnymi kierujg Kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci.
2. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni wyznaczony przez niego
kierownik sekcji lub pracownik na podstawie zapiséw w zakresie czynnosci.
3. Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne bgdz state zespoty zadaniowe.
Za prace zespotow zadaniowych odpowiadajg pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora. Osoby tworzgce zesp6t do realizacji powierzonych zadan,



merytorycznie podlegajg wyznaczonej przez Dyrektora osobie, a w pozostatym
zakresie kierownikowi macierzystej komorki organizacyjne;.
§11.
Komorki organizacyjne sktadajg sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.
2. Szczegbtowy zakres czynnosci, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownika
na okreslonym stanowisku pracy, ustalany jest przez Kierownika komorki
organizacyjnej i zatwierdzony przez Dyrektora.
3. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, zakres czynnos$ci przygotowuje
bezposredni przetozony.
4. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem.
5. Zakres czynnosci pracy wigcza sie do akt osobowych pracownika.
§12.
Funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka, w tym
Kierownikow i samodzielnych stanowisk, opiera sie na zasadzie podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Strukture organizacyjng Osrodka okresla zatgcznik Nr 1 do regulaminu.
Rozdziat V
Zasady kierowania Osrodkiem i kompetencje kadry kierowniczej
§13.
1. OS$rodkiem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
2. Wytonienie kandydata na Dyrektora nastepuje w drodze naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Konina.
Dyrektor OsSrodka sktada Radzie Miasta Konina coroczne sprawozdanie
z dziatalnos$ci Osrodka oraz przedstawia potrzeby dotyczgce realizowanych zadan.
5. Dyrektor Osrodka dziata na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Prezydenta Miasta Konina lub Rade Miasta Konina, o ile jest to niezbedne do
realizacji statutowych zadan Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
§14.
Szczegbtowe uregulowania dotyczgce zagadnien zwigzanych ze Swiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy Osrodka.
§ 15.
1. Dyrektor Osrodka dziatajgc zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje
i ponosi za nie odpowiedzialnosc.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosc¢ za catoksztatt dziatalnosci Osrodka, w tym za:
1) powiadamianie organdw Scigania o stwierdzonych przestepstwach,
2) warunki pracy, bhp i stan p.poz.,



3) realizacje zadan ustawowych.
Dyrektor Osrodka moze wytaczac na rzecz obywateli powddztwa i sktadac¢ do Sgdu
wnioski w szczegdlnosci o roszczenia alimentacyjne, przymusowe leczenie
psychiatryczne, skierowanie bez zgody do domu pomocy spotecznej.
Dyrektor OsSrodka wspotpracuje z Sgdem w sprawach dotyczacych opieki
i wychowania dzieci pozbawionych catkowicie lub czeSciowo opieki rodzicielskiej.
Dyrektor Osrodka nadzoruje, koordynuje i wspétrealizuje:
1) strategie rozwigzywania problemow spotecznych mieszkancéw Koning,
2) strategie deinstytucjonalizacji pieczy zastepczej w Koninie.

§16.

Do zadan Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1.
2.

H

© N o W;

10.
11.

12.

13.

14.

15
16

1.

Organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustaw, rozporzadzen oraz uchwat, zarzadzen
i wytycznych organow Miasta.

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Prowadzenie polityki kadrowej: zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie
i awansowanie pracownikow.

Zarzgdzanie mieniem Osrodka.

Ustalanie planéw dochodéw, wydatkéw i okreslanie przedsiewzie¢ Osrodka.
Ustalania zakresow dziatania komorek organizacyjnych Osrodka.

Sktadanie osSwiadczenn woli w imieniu OS$rodka, w oparciu o udzielone
petnomocnictwa oraz zawieranie umow cywilno-prawnych.

Podejmowanie decyzji, wydawanie zarzadzen, instrukgcji, regulaminéw
i wytycznych w obszarze dziatania Osrodka.

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan realizowanych przez Osrodek.
Ubezpieczanie i zabezpieczenie mienia Osrodka na wypadek kradziezy, dewastacji,
pozaru i innych zdarzen.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz bezpieczerstwa
przeciwpozarowego.

Dbatos¢ o kadre Osrodka w zakresie zapewnienia mozliwosci szkolenia
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zapewnienie funkcjonowania, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
adekwatnej do realizowanych zadan.

. Nadzorowanie stosowania ustawy o ochronie danych osobowych.
. Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.

§17.
Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,



2)
3)
4)

Gtownego Ksiegowego,
Kierownikow Dziatéw,
Kierownikow Sekcji

oraz samodzielnych stanowisk.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Nadzor nad dziatalnosScig podleglych komérek organizacyjnych.

Ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podlegtym komdrkom
organizacyjnym, w tym instruktazu, szkolen i konsultacji dla pracownikéw.
Ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komorki
organizacyjne.

Prowadzenie  postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych do
wiasciwosci gminy i powiatu w ramach posiadanego umocowania prawnego.
Realizacja innych zadan na podstawie udzielonych  upowaznien
i petnomocnictw.

Sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podleglych pracownikéw, jak réwniez o zatrudnianie i zwalnianie,
opiniowanie wyzej wymienionych wnioskdéw sktadanych przez Kierownikdw
podlegtych komdrek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania
zalecen z nich wynikajgcych.

3. Szczegbtowy zakres zadan powierzonych Zastepcy Dyrektora okresla odrebny

zakres czynnosci do umowy o prace.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje Zastepca Dyrektora lub inny

pracownik w ramach posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

§18.

Gtowny Ksiegowy sprawuje na podstawie powierzonego odrebnym dokumentem

zakresu obowigzkédw - nadzér nad sprawami finansowymi Os$rodka i prowadzi

gospodarke finansowg oraz ksiegowos¢ Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
Do zadan Gtoéwnego Ksiegowego nalezy:

1)

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

polegajgcymi zwtaszcza na:

a) opracowywaniu projektow przepisbw wewnetrznych zatwierdzanych przez
Dyrektora, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w tym dokumentacji
opisujgcej przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci,

b) dokonywaniu wyceny aktywéw i pasywdéw oraz ustalaniu wyniku
finansowego jednostki,



2)

3)

d)

e)

f)

g)

nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych z prowadzeniem ksiagg
rachunkowych przez pracownikéw Dziatu Ksiegowo - Kadrowego,
organizowaniu i nadzorowaniu przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg
mienia Osrodka,

sporzadzaniu  wszystkich obowigzujgcych  sprawozdan finansowych
i budzetowych,

prawidtowym gromadzeniu i przechowywaniu dowodow ksiegowych oraz
ksigg rachunkowych,

nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Osrodka.

Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami polegajgcymi zwtaszcza na:

a)

b)

g)

opracowywaniu projektu planu finansowego jednostki i jego zmian, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz przedktadaniu go do zatwierdzenia
Dyrektorowi,

dokonywaniu analizy wykonania planu i biezgcym informowaniu Dyrektora
o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow,

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych
przez Osrodek,

zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych,

prawidtowym dysponowaniu Srodkami pienieznymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych i zarzgdzanie planami finansowymi,
przeprowadzaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw  dotyczagcych operacji gospodarczych
i finansowych Osrodka.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ich instruowanie i szkolenie

oraz aktualizowanie zakreséw czynnosci.

W ramach wspotpracy z Dyrektorem i komérkami organizacyjnymi Osrodka,

Gtowny Ksiegowy w celu realizacji swych zadan:

a)

b)

wnioskuje do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne Osrodka prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidenc;i
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci,

zgda od komodrek organizacyjnych OsSrodka niezbednych informag;i
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5)

6)

7)

8)

i wyjasnien, jak réwniez dokumentow i wyliczen bedgcych zrédtem tych

informacji i wyjasnien.
Sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikéw, jak rowniez o zatrudnianie i zwalnianie.
Dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw oraz kontrola wykonywania
zalecen z nich wynikajgcych.
Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych oraz innych
zwigzanych z realizacjg zadan Osrodka i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Osrodka.

§19.

1. Komdrkami organizacyjnymi Osrodka sg dziaty, sekcje, ktorymi kierujg kierownicy.

Gtowny ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Ksiegowo - Kadrowego.

2. Do kompetencji Kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1)

organizowanie pracy dziatow i sekcji, koordynowanie dziatan, sprawowanie
biezgcej kontroli realizacji zadan, wykonywanych przez dziat, sekcje, w tym
kontrola pracy podlegtych pracownikow, okreslenie zakresu czynnosci i zadan
poszczegolnych pracownikéw,

udzielanie podlegtym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym
i formalno-prawnym w zakresie realizowanych zadan,

nadzér nad kompleksowym, terminowym, merytorycznym i rzetelnym
realizowaniem zadan w powierzonym zakresie, w tym spraw interesantow,
nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu dziatu, sekgji,

nadzér nad efektywnoscig pracy pracownikéw dziatu, sekgji,

wnioskowanie o przeszeregowanie, nagradzanie, karanie, zatrudnianie
i zwalnianie pracownikow,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz obowigzujgcych przepiséw prawa i organizacyjnych Osrodka, inicjowanie
i prezentowanie rozwigzan i dziatan dotyczgcych organizacji pracy,

zatatwianie spraw interwencyjnych, zastepowanie pracownikédw komorki
organizacyjnej w przypadku ich nieobecnosci,

10) biezgce wspodtdziatanie i wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi

Osrodka i podmiotami zewnetrznymi,

11) przedktadanie propozycji planéw finansowych do projektu budzetu.

3. Szczegbtowe obowigzki Kierownikow i pracownikow Osrodka okreslajg zakresy

czynnosci, kompetencji i odpowiedzialnosci, ustalone przez Dyrektora Osrodka,

w tym dbatos¢ za powierzone mienie i dyscypline pracy
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Rozdziat VI
Zadania komoérek organizacyjnych
§ 20.

Do zadan Dziatlu Pomocy Srodowiskowej nalezy przede wszystkim realizacja zadan

w zakresie pracy socjalnej i pomocy Srodowiskowej przez Sekcje Pracownikéw

Socjalnych, a w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw
w przedmiocie Swiadczenia pomocy osobom i rodzinom.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

Rozpoznawanie potrzeb oséb i rodzin wymagajgcych pomocy.

Udzielanie informacji osobom o przystugujgcym im Swiadczeniach i dostepnych
formach pomocy.

Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy.

Whnioskowanie o pomoc w formie S$wiadczeh pienieznych i niepienieznych
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej oraz bezposrednia realizacja pomocy
w formie pracy socjalne;.

Udzielanie informacji i pomocy zmierzajgcej do poprawy trudnej sytuacji zyciowej
podopiecznych.

Swiadczenie pracy socjalnej w oparciu o kontrakt socjalny lub projekt.
Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie
rozwigzywania problemow spotecznych.

Reprezentowanie interesbw podopiecznych i w przypadkach koniecznych
podejmowanie dziatan majgcych na celu wytyczanie powddztwa o roszczenia
alimentacyjne.

Udzielanie pomocy rodzinom, w ktorych wystepuje problem alkoholowy
oraz prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej
w zakresie rozwigzywania problemdw alkoholowych i narkomanii.

Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktérzy w Rzeczpospolitej Polskiej uzyskali
status uchodzcy lub ochrone uzupetniajgca.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy poprzez upowszechnianie ofert pracy,
udzielanie bezrobotnym informacji o wolnych miejscach pracy oraz pomocy
w uzyskiwaniu zatrudnienia przez osoby bezrobotne bedgce w szczegdinej
sytuacji, jak rowniez o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach.
Wspotpraca z pedagogami szkolnymi, wychowawcami pod kgtem wsparcia dziatan
wychowawczo-opiekunczych szkoty i rodzicow, nakierowana na rodziny majgce
problemy z dzie¢mi - konsultacje w celu wymiany informacji dotyczgcych
srodowisk dzieci z rodzin, ktére sprawiajg problemy.

Wspotpraca z Sgdem:
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19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

1) w zakresie przygotowania dokumentacji dotyczgcej w szczegdlnosci
wytaczania na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne,
sktadanie wnioskédw do Sadu o przymusowe leczenie psychiatryczne,
skierowanie bez zgody do domu pomocy spotecznej,

2) w sprawach dotyczacych sprawowania opieki nad dzie¢mi.

Kierowanie podopiecznych do placoéwek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy.

Wspottworzenie i wspoétuczestniczenie w realizacji projektéw wspétfinansowanych

przez Unie Europejskg, w szczegodlnosci w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

Realizacja Strategii rozwigzywania probleméw spotecznych mieszkarncow Konina

oraz prowadzenie corocznego monitoringu z zakresu zatozonych celéw

i kierunkdéw dziatan.

Biezgca wspétpraca z dziatami w zakresie okreSlenia sytuacji rodzinnej

i dochodowej 0s6b sktadajgcych wnioski o pomoc z zakresu rehabilitacji

spotecznej, Swiadczenn rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, dotyczgcych

dtuznikdbw alimentacyjnych, a takze ubiegajacych sie o pomoc materialng

o charakterze socjalnym i pieczy zastepczej.

Wspotpraca z Dziatem Ksiegowo-Kadrowym w zakresie:

1) planowania wysokosci Srodkéw niezbednych do realizacji zadan,

2) przekazywania wszelkich dokumentdéw finansowych w miesigcu, ktérego
dotyczg lub jezeli otrzymano je w terminie pdzniejszym niezwtocznie po ich
otrzymaniu.

Organizowanie pracy Klubu Integracji Spotecznej, ktérego zadaniem jest

w szczegdblnosci:

1) reintegracja zawodowa i spoteczna os6b zagrozonych marginalizacjg poprzez
realizacje zadan o charakterze: doradczym, szkoleniowym, terapeutycznym,
zatrudnieniowym i samopomocowym,

2) pobudzanie aktywnos$ci spotecznej oraz zawodowej, inspirowanie dziatan
samopomocowych we wspotpracy z innymi instytucjami i organizacjami
pozarzgdowymi oraz prywatnymi przedsiebiorcami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia negatywnych zjawisk spotecznych,

3) wspomaganie os6b i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu przez nich
mozliwie petnej aktywnosci zyciowej,

4) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, miedzy innymi w zakresie
organizowania prac spotecznie-uzytecznych,

5) opracowywanie i realizacja autorskich programoéw i projektow socjalnych
oraz programow i projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Organizowanie pracy Sekcji Poradnictwa Rodzinnego i Interwencji Kryzysowej,
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26.

ktérej zadaniem jest w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zapewnienie krotkoterminowego schronienia ofiarom przemocy i ich dzieciom

w mys| ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

udzielanie w ramach profilaktyki i interwencji kryzysowej pomocy

psychologicznej, poradnictwa socjalnego, itp.,

prowadzenie bezptatnego ,Telefonu Zaufania” i ,Niebieskiej Linii”,

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Miejskiemu Zespotowi

Interdyscyplinarnemu w  zakresie realizacji zadan objetych ustawag

0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

wspoétpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi i innymi

podmiotami, ukierunkowana na niesienie okreslonego rodzaju pomocy

osobom dotknietym przemocg oraz na oddziatywanie na osoby stosujgce

przemoc w rodzinie,

wspotpraca z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym, w zakresie m.in. biezgcych

wydatkéw, ustalania i zgtaszania zapotrzebowan na $rodki w realizowanym

budzecie oraz planowanie S$rodkéw finansowych niezbednych do

wykonywania zadan,

opracowywanie i realizowanie programéw, w tym skierowanych do osob

doswiadczajgcych przemocy i sprawcdw przemocy, takze w ramach konkurséw

ogtaszanych m.in. przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

w szczegblnosci:

a) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepujg problemy alkoholowe pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemocg,

b) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w szkotach w zakresie
przeciwdziatania przemocy domowej wobec dzieci,

c) wspoétudziat w  opracowywaniu i realizacji programdw profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz programu przeciwdziatania
narkomanii dla Miasta Konina.

Wykonywanie innych zadan, takich jak:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci,

wspotpraca z noclegownig i schroniskiem dla oséb bezdomnych,

opiniowanie wnioskéw dla organizacji pozarzadowych pozyskujgcych
zewnetrzne srodki finansowe,

wspoétorganizowanie imprez okolicznosciowych, konferencji i szkolen,
tworzenie kompleksowej bazy danych o osobach korzystajgcych z pomocy
spotecznej,
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6) wspoOtpraca z dzielnicowymi w zakresie rozwigzywania probleméw
podopiecznych,

7) stata wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi  OSrodka
w zakresie realizacji zadan statutowych,

8) nadzér nad realizacjg specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania Swiadczeniobiorcow.

27. Zadania nalezace do kompetencji Dziatu Pomocy Srodowiskowej realizowane sg

przez: Sekcje Pracownikow Socjalnych, Sekcje Poradnictwa Rodzinnego
i Interwencji Kryzysowej oraz Klub Integracji Spoteczne,;.
§ 21.

Do zadah Dzialu Swiadczen Socjalnych i Rehabilitacji Spotecznej nalezy
w szczegodlnosci:

1.

Prowadzenie postepowan, przygotowywanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie postepowan, w tym przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie
i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy materialne;
o charakterze socjalnym dla uczniéw (stypendium i zasitki szkolne) oraz analiza
wszystkich ztozonych dokumentéw, w tym potwierdzajgcych poniesione wydatki
na cele edukacyjne.

Sporzadzanie list wyptat przyznanych Swiadczen pienieznych z zakresu pomocy
spotecznej oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

Sporzadzanie  list os6b  objetych pomocg w  formie  positkéw
i dozywianie dzieci, przede wszystkim w szkotach i przedszkolach oraz oséb
objetych pomocg w formie niepienieznej.

Dokonywanie miesiecznych rozliczeh kosztéw dozywiania w placéwkach
i instytucjach z uwzglednieniem kazdego dziecka, ucznia i osoby wraz
z przekazywaniem Srodkow finansowych poszczegdlnym placowkom.
Przygotowywanie i wydawanie decyzji odstepujgcych od zwrotu naleznosci
za niektore Swiadczenia z pomocy spoteczne;j.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach optfacania sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Zatatwianie spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu, w tym dzieci martwo
urodzonych i osobom bezdomnym.

Dokonywanie miesiecznych rozliczen z wykonania ustug opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekuhczych z uwzglednieniem kazdej osoby, liczby
godzin ustug Swiadczonych danej osobie i indywidualng odptatnos¢ kazdej osobie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Sporzgdzanie zapotrzebowan na S$rodki finansowe zwigzane z realizacjg wyptat
wynagrodzen opiekunom prawnym i kuratorom z tytutu sprawowania opieki
przyznanej przez Sad.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie Swiadczen z pomocy spotecznej, w tym

rowniez sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, dozywianie oraz w zakresie pomocy

materialnej o charakterze socjalnym.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach optacania sktadek na

ubezpieczenie zdrowotne.

Zgtaszanie uprawnionych do ubezpieczenia - wyrejestrowywanie z ubezpieczenia

w przypadku utraty uprawnien, zgtaszanie wszelkich zmian i korekt.

Sporzadzanie list osOb objetych ubezpieczeniem spotecznym, zdrowotnym

z uwzglednieniem rodzaju ubezpieczenia, podstawy wymiaru i ustalonej sktadki

dla kazdej osoby uprawnione;j.

Sporzadzanie raportéw imiennych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

i do zainteresowanych o0s6b, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,

dokonywanie biezgcych korekt.

Kompletowanie dokumentéw o0s6b wnoszgcych: odwotania od decyzji

administracyjnych wydawanych w | instancji, skarg do Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego i przekazywanie ich zgodnie z wtasciwoscia.

Wydawanie zaswiadczen przede wszystkim na zgdanie podopiecznych, sgdow,

policji, urzedow pracy oraz Zaktadu Ubezpieczern Spotecznych obejmujgcych

informacje o udzielonych Swiadczeniach, w tym rowniez dla potrzeb ustalenia
kapitatu w celach emerytalno-rentowych.

Stata wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie

realizacji zadan statutowych.

Stata wspotpraca z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym w tym:

1) planowanie wysokosci sSrodkéw do realizacji zadan,

2) sporzagdzanie na koniec kazdego miesigca zestawien ustalajgcych
zaangazowanie S$rodkéw na podstawie wydanych decyzji, w podziale na
poszczegdblne rodzaje zadan.

Koordynacja i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw finansowych

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych bedacych

w dyspozycji jednostki samorzgdu, w szczegdlnosci z zakresu rehabilitacji

spotecznej 0s6b niepetnosprawnych, poprzez m.in.:

1) monitorowanie dziatalnosci oraz dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania
warsztatéw terapii zajeciowej i zaje¢ klubowych w warsztatach terapii
zajeciowych,
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21.

22.
23.

24,

2) dofinansowanie uczestnictwa osob z niepetnosprawnosciami i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

3) dofinansowanie sportu, kultury, rekreac;ji i turystyki 0s6b
z niepetnosprawnosciami,

4) dofinansowania likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych w  zwigzku z indywidualnymi  potrzebami oséb
z niepetnosprawnosciami,

5) dofinansowanie  zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla o0so6b
z niepetnosprawnosciami, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajgcych osobowosci prawnej oraz dofinansowania zaopatrzenia
w przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze przyznawane osobom
niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,

6) rehabilitacje dzieci i mtodziezy w wyzej wymienionym zakresie,

7) dofinansowanie ustugi ttumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika.

Opracowywanie i realizacja powiatowych programow dziatan na rzecz oséb

z niepetnosprawnosciami w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

przestrzegania praw o0s6b niepetnosprawnych oraz innych projektow oraz

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach zawartych porozumien.

Realizacja programow celowych.

Wspotpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi i innymi

podmiotami w zakresie rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych.

Wspotpraca z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym przy sporzgdzaniu sprawozdan

rzeczowo-finansowych z zadan realizowanych ze srodkéw PFRON oraz z innymi

komorkami organizacyjnymi Osrodka.
§ 22,

Do zadan Dziatu Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegélnosci:

1.

Prowadzenie postepowan, w tym przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie
i wydawanie decyzji administracyjnych, przede wszystkim w sprawach Swiadczen
rodzinnych, zasitkébw dla opiekuna, swiadczen wynikajgcych z ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem”, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzeniem postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych.

Prowadzenie postepowan, przygotowanie, wydawanie informacji o przyznaniu
jednorazowego wsparcia rzeczowego ,Wyprawka dla Koninskiego Malucha”
Przygotowywanie wnioskdw o przytagczenie lub wszczecie postepowania
egzekucyjnego wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Wprowadzanie informacji o dtuznikach alimentacyjnych do rejestrow Biur
Informacji Gospodarcze;.

Sporzadzanie list wyptat przede wszystkim w zakresie realizowanych swiadczen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Sporzgdzanie sprawozdan, w szczegdlnosci z zakresu Swiadczen rodzinnych,

Swiadczen wychowawczych, zasitkbw dla opiekuna i sSwiadczen alimentacyjnych,

podejmowanych dziatan wobec dtuznikbw alimentacyjnych, sktadek na

ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz zdrowotne, a takze Swiadczen
wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem”.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach optacania sktadek na

ubezpieczenie zdrowotne.

Zgtaszanie uprawnionych do ubezpieczenia - wyrejestrowywanie z ubezpieczenia

w przypadku utraty uprawnien, zgtaszanie wszelkich zmian i korekt.

Ustalanie uprawnien podopiecznych do ubezpieczen emerytalno-rentowych

(okres sktadkowy i niesktadkowy) oraz zdrowotnych.

Sporzadzanie list oséb objetych ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym

z uwzglednieniem rodzaju ubezpieczenia, podstawy wymiaru oraz ustalonej

sktadki dla kazdej osoby uprawnione;j.

Sporzadzanie raportow imiennych do Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych, Kasy

Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i do zainteresowanych oséb, sporzgdzanie

deklaracji rozliczeniowych, dokonywanie biezgcych korekt.

Kompletowanie dokumentéw o0sOb wnoszacych: odwotania od decyzji

administracyjnych wydawanych w | instancji, skarg do Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego i przekazywanie ich zgodnie z wtasciwoscia.

Dokonywanie biezgcych analiz Srodkdéw, ustalanie potrzeb na poszczegdlne

rodzaje Swiadczen, sktadanie zapotrzebowan w tym zakresie.

Stata wspotpraca z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym, w tym:

1) planowanie wysokosci Srodkéw do realizacji zadan,

2) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawien  ustalajgcych
zaangazowanie S$rodkdéw na podstawie wydanych decyzji, w podziale na
poszczegblne rodzaje zadan.

Wydawanie zaswiadczen przede wszystkim na zgdanie podopiecznych, sgdéw,

policji, urzedéw pracy oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Kasy Rolniczego

Ubezpieczenia  Spotecznego  obejmujgcych  informacje o  udzielonych

Swiadczeniach, w tym réwniez dla potrzeb ustalenia kapitatu w celach emerytalno-

rentowych.

Kierowanie i umieszczanie w domu pomocy spotecznej osdéb wymagajgcych

catodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub niepetnosprawnosci, ktérym nie

mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w srodowisku.

Kierowanie os6b do srodowiskowych domow samopomocy, dziennych domow

pomocy.

Prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji administracyjnych ustalajgcych
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

odptatno$¢ oséb kierowanych do doméw pomocy spotecznej, Srodowiskowych
domow samopomocy, dziennych domow pomocy spoteczne;.
Prowadzenie ewidencji oséb skierowanych do domdéw pomocy spotecznej,
Srodowiskowych domow samopomocy, dziennych domoéw pomocy spotecznej -
sporzadzanie listy o0séb oczekujgcych na umieszczenie w tych placowkach
oraz informowanie oczekujgcych o przewidywanym terminie umieszczenia.
Przygotowywanie pisemnych uméw z zstepnymi i wstepnymi, matzonkami i innymi
osobami dotyczacych ponoszenia odptatnosci za pobyt cztonkéw rodziny
w domach pomocy spoteczne;.
Koordynowanie dziatan wynikajgcych z nadzoru nad dziatalnoscig jednostek
specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz osrodkédw wsparcia,
domow pomocy spotecznej i osrodkoéw interwencji kryzysowe;.
Przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy w formie skierowania do osrodkéw
wsparcia, w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, dziennych doméw
pomocy dla oséb starszych oraz dla oséb z chorobg alzheimera.
Przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy w formie skierowania do Domu
Pomocy Spotecznej.
Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych z osobami ubiegajgcymi
sie o pomoc w formie skierowania do osrodkdédw wsparcia, domdéw pomocy
spoteczne,;.
Przeprowadzanie  rodzinnych  wywiaddw  Srodowiskowych ~z  osobami
pobierajgcymi Swiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy oraz
zasitek dla opiekuna.
Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych u matzonka, zstepnych
lub wstepnych os6b ubiegajgcych sie o skierowanie do Domu Pomocy Spotecznej.
Stata wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizacji zadan statutowych.

§23.

Do zadan Dziatu Opieki nad Rodzing i Dzieckiem nalezy w szczeg6lnosci:

1.

Organizowanie pracy asystenta rodziny przydzielanego osobom i rodzinom

przezywajgcym trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, ktéry

w szczegolnosci zajmuje sie:

1) opracowywaniem i realizacjg planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowywaniem, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem
rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany
z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,
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3) udzielaniem pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
zdobywaniu  umiejetnosci  prawidtowego  prowadzenia  gospodarstwa
domowego,

4) udzielaniem pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych i wychowawczych z dziec¢mi,

5) wspieraniem aktywnosci spotecznej rodzin,

6) motywowaniem cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielaniem pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy

zarobkowej,

8) motywowanie rodzicéw do udziatu w zajeciach grupowych, majgcych na celu
ksztattowanie  prawidtowych  wzorcdw  rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

9) udzielaniem wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

10) podejmowaniem dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

11) prowadzeniem indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw
i dzieci,

12) realizacjg zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem”,

13) prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

14) dokonywaniem okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

15) monitorowaniem funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

16) sporzgdzaniem na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

17) wspotpracg z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny, a takze z zespotem
interdyscyplinarnym lub grupg robocza.

2. Organizowanie pracy Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej, ktérego zadaniami
sg w szczegolnosci:

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

2) kwalifikowanie oséb kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen,
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie
o0 spetnieniu warunkédw i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej,
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3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze prowadzenie szkolen
podnoszacych  kwalifikacje  funkcjonujgcych  rodzin  zastepczych oraz
prowadzgcych rodzinny dom dziecka, biorgc pod uwage ich potrzeby,

4) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom
zastepczym i osobom prowadzgcym rodzinne domy dziecka,

5) zapewnienie pomocy i wsparcia dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczy, w szczegdlnosci poprzez organizowanie:

a) grup wsparcia,
b) rodzin pomocowych,
c) wolontariatu.

6) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

7) zapewnienie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegoblnosci w zakresie prawa rodzinnego,

8) monitorowanie oraz ocena funkcjonowania rodzin zastepczych, w tym
dokonywanie ocen na polecenie sadu,

9) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno - konsultacyjnej, ktérej celem jest
szkolenie i kwalifikowanie os6b zgtaszajgcych gotowos¢ do petnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowe] oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg
oraz rodzicéw dzieci objetych tg pieczg,

10) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy
sytuacji osobistej, rodzinnej i majatkowej kandydatéw do petnienia funkcji
rodzinnej pieczy zastepczej,

11) zgtaszanie do osrodkdédw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawng,

3. Zapewnienie opieki i wychowania dzieciom pozbawionym czesciowo lub catkowicie
opieki rodzicbw w rodzinnych formach pieczy zastepczej lub w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych.

4. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nalezagcych do
wiasciwosci Dziatu, w szczegolnosci w zakresie przyznawania Swiadczen na pokrycie
kosztow utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych, pomocy na
kontynuowanie nauki i usamodzielnienie dla os6b usamodzielnianych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Prowadzenie postepowan, przyznawanie Swiadczeh niepienieznych z pomocy

spotecznej, w formie pobytu w mieszkaniu treningowym - wydawanie decyzji,
przygotowywanie umow osobom, ktérym zostato przyznane Swiadczenie.

. Przygotowywanie umoéw dla rodzin zastepczych zawodowych, prowadzgcych

rodzinny dom dziecka oraz rodzin pomocowych.

. Realizowanie stosownych porozumieh o umieszczanie dzieci w rodzinie zastepczej

ze starostg powiatu wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania rodziny
zastepczej zawodowej lub niezawodowej, spetniajgcej warunki do petnienia funkgcji
rodziny zastepczej zawodowe;j.

. Wprowadzanie danych do rejestru zwigzanego z pieczg zastepczg utworzonego

przez Ministra wiasciwego do spraw rodziny, oraz aktualizacja danych i ich
usuwanie.

. Prowadzenie ewidencji nieletnich i matoletnich, skierowanych do placéwek

opiekunczo-wychowawczych.
Zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkoleh majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji.
Opracowywanie i koordynowanie programu rozwoju pieczy zastepczej.
Sporzgdzanie i przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy.
Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym centrum
pomocy rodzinie, osrodkiem pomocy spotecznej, centrum ustug spotecznych,
sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami
leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami
spotecznymi.
Realizacja Strategii rozwigzywania probleméw spotecznych mieszkancéw Konina,
prowadzenie i przygotowanie corocznego monitoringu z zakresu zatozonych celéw
i kierunkéw dziatan we wspétpracy z dziatami Osrodka.
Realizacja Strategii deinstytucjonalizacji pieczy zastepczej w Koninie oraz
prowadzenie i przygotowanie corocznego monitoringu z zakresu zatozonych celéw
i kierunkéw dziatan.
Stata wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizacji zadan statutowych.

§ 24.

Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie spraw kancelarii i sekretariatu, w tym prowadzenie rejestrow
pomocniczych.

Odbidr, wysytanie korespondencji za posrednictwem ,Poczty Polskiej” oraz jej
rozliczanie.

Prowadzenie rejestréw: zarzgdzen Dyrektora, zarzadzen Prezydenta, uchwat,
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11.

12.

10.

11.

12.

upowaznien, porozumien, zamowien, faktur i innych.

Obstuga poczty elektronicznej oraz ,operatora pocztowego” w ramach e-doreczen.
Prowadzenie rejestrow centralnych, w tym elektronicznego rejestru zarzgdzen.
Sporzadzanie ogolnych instrukcji i regulaminbw we wspdtpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Osrodka.

Wspotpraca z dziatami zaangazowanymi w realizacje strategii rozwigzywania
problemow spotecznych mieszkancéw Konina w zakresie corocznego monitoringu
z zatozonych celéw i kierunkéw dziatan.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji z przeprowadzonych kontroli.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem OS$rodka, ewidencja,

magazynowanie i rozliczanie zakupionych towardw przeznaczonych na utrzymanie

Osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg gospodarczo-techniczng obiektow

Os$rodka. Zapewnienie porzadku i czystosci wewnatrz obiektéw i na terenie

przylegtym oraz zapewnienie sprawnosci funkcjonowania i nalezytego stanu

technicznego urzadzen i wyposazenia w pomieszczeniach Osrodka.

Wspoétpraca z dziatami w opracowywaniu sprawozdan i analiz zwigzanych

z dziatalnoscig Osrodka, w tym:

a) sprawozdania z dziatalnosci Osrodka za miniony rok i potrzebach na przyszty
rok w oparciu o informacje z poszczegdlnych dziatéw i przedtozenie Radzie
Miasta Konina,

b) Ocena Zasobow Pomocy Spotecznej przygotowywana w oparciu o informacje
z dziatbw merytorycznych, organizacji pozarzagdowych, placéwek o zasiegu
gminnym i powiatowym, finansowanych ze Srodkdédw na pomoc spoteczng
oraz innych instytucji,

C) opracowywanie raportu z zakresu bezpieczenstwa i porzagdku we wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

d) planowanie wydatkbw na kolejne okresy rozliczeniowe na podstawie
zrealizowanych dostaw i ustug (zaangazowania srodkow).

Prowadzenie sktadnicy akt, w tym przyjmowanie, przechowywanie, udostepnianie

i brakowanie dokumentacji Osrodka.

Prowadzenie gospodarki lokalami Osrodka, spraw inwentaryzacyjnych i mienia

Osrodka.

Zabezpieczenie obstugi spotkan, organizowanych dla pracownikéw Osrodka i dla

0sOb z zewnatrz.

Biezgca wspotpraca z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym w zakresie prowadzenia

i rozliczania standw magazynowych, realizacji zakupow i ustug oraz ewidencji
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13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

zaméwien, faktur i rachunkoéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg praktyk studenckich.

Obstuga informatyczna Osrodka, w tym:

a) wspotpraca z kierownikami  w zakresie sprawozdawczosci w ramach
nadzorowanych programow i systemdéw obstugujgcych realizacje zadan
poszczegoblnych dziatow,

b) wspétpraca z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym w zakresie ewidencji i znakowania
sprzetu komputerowego i innego wyposazenia,

C) obstuga sieci komputerowej oraz konfiguracja i usprawnianie sprzetu
komputerowego,

d) obstuga sieci telefonicznej i zarzgdzanie centralg telefoniczng,

e) obstuga techniczno-informatyczna nad systemami i programami,

f) obstuga informatyczno-medialna imprez  okolicznosciowych,  szkolen,
konferencji, w tym tworzenie prezentacji i projektéow graficznych na potrzeby
Osrodka,

g) prowadzenie szkolen w zakresie obstugi programoéow i systemoéw
informatycznych.

h) obstuga techniczna strony internetowej OsSrodka i Biuletynu Informac;i
Publicznej (BIP) - zamieszczanie niezbednych informacji na stronie i ich
aktualizacja we wspotpracy z dziatami merytorycznymi oraz zabezpieczenie
tresci informacji publicznych.

i) nadzér nad monitoringiem oraz wspoétpraca z firmg zewnetrzng w zakresie
ochrony obiektow i mienia Osrodka w godzinach nocnych i dniach wolnych od
pracy.

Dostarczanie przez gonca korespondencji na terenie Konina oraz wydawanie

decyzji i pism w punkcie obstugi.

Prowadzenie kroniki Osrodka.

Przewozy pracownikéw samochodami stuzbowymi w ramach realizowanych zadan

Osrodka oraz prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem srodkéw transportu.

Prowadzenie rejestru spraw i wspotpraca z kierownikami dziatbw w zakresie

realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Wspotpraca z dziatami w ramach pozyskiwania funduszy zewnetrznych

i wspobtuczestniczenie w realizacji projektéw wspotfinansowanych przez Unie

Europejska, a w szczegdlnosci w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

oraz wspotpraca z innymi podmiotami w tym zakresie.

Wspotpraca z Kierownikami dziatow, sekcji oraz samodzielnymi stanowiskami

w zakresie realizacji zadan statutowych i planowania wysokosci Srodkow

niezbednych do realizacji zadan Osrodka.
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21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

Realizacja spraw zwigzanych z ustawg o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, w tym biezgce prowadzenie strony internetowej
Osrodka i Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z wymogami dostepnosci
cyfrowe;j.

Sporzadzanie raportu o stanie zapewnienia dostepnosci podmiotu publicznego

raz na 4 lata.

Coroczna aktualizacja sporzgdzonej deklaracji dostepnosci.

Prowadzenie dokumentacji i koordynowanie dziatann we wspotpracy z komdrkami

organizacyjnymi oraz witascicielami celédw i zadan, w ramach realizacji Systemu

Kontroli Zarzadczej (SKZ) w Osrodku, a w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie celow i zadan na kolejny rok,

2) analiza i szacowanie ryzyka wyznaczonych celow i zadan,

3) sporzadzanie raportu rocznego z zarzgdzania ryzykiem,

4) okresowe sprawozdania z wykonania celéw i zadan,

5) przeprowadzenie samooceny i sporzgdzenie informacji o stanie kontroli
zarzgdczej,

6) wspotpraca z wydziatam Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w zakresie
realizacji (SKZ).

Wspotpraca z Przewodniczagcym Zespotu ds. naruszen w zakresie realizacji

procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

Przeprowadzanie audytu bezpieczenstwa informacji, zgodnie z wymogiem § 19

ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram

Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany

informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow

teleinformatycznych.

Wykonywanie catoksztattu spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy - Prawo

zamoéwien publicznych oraz przepisbw szczegdlnych z zakresu zamowien

publicznych w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych, w szczegd6lnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

2) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, zgodnie z ustawg - Prawo
zamowien publicznych, zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Konina oraz
przepisami szczeg6lnymi,

3) prowadzenie rejestrow wtasciwych dla realizowanych zadan,

4) wspotpraca w zakresie zamodwien publicznych z Dziatami Osrodka oraz
Urzedem Zamdwien Publicznych w Warszawie,
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5) wspotpraca z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym w zakresie stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych, w tym:
6) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach,
7) przygotowywanie umoéw wynikajgcych z przeprowadzonych postepowan.
§ 25.

Do zadan radcéw prawnych nalezy obstuga prawna Osrodka, w szczegd6lnosci:

1. Udzielanie porad, konsultacji, wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym w zakresie Prawa zamoéwien
publicznych.

2. Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym, w zakresie dziatan
Osrodka i inicjowanie wprowadzenia tych zmian.

w

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym decyzji administracyjnych, umow,
porozumien zwtaszcza dtugoterminowych, nietypowych.

4. Wspo6tudziat w opracowywaniu aktow prawnych przedktadanych Radzie Miasta
Konina i Prezydentowi Miasta Konina dotyczgcych spraw z zakresu dziatalnosci
Osrodka.

5. Pomoc w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych.

6. Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniach
sgdowych, administracyjnych i innych.

7. Wspotpraca z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie stosowania

ustawy Prawo zamédwien publicznych, w tym nadzér nad przygotowywaniem
dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych.
§ 26.
Do zadan Dziatu Ksiegowo- Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Planowanie, w tym:
1) opracowywanie projektu i planu wydatkéw budzetu Osrodka,
2) opracowywanie projektu i planu dochodéw budzetu Osrodka,
3) przygotowywanie projektéw zmian w planach wydatkéw i dochodow.
2. Realizacja zadan organizacyjno-prawnych, w tym opracowanie w oparciu o biezgce
przepisy regulaminéw wewnetrznych.
3. Rozliczenia z pracownikami, w szczegdlnosci:
1) realizowanie wydatkéw osobowych:
a) wynagrodzen z umdw o prace,
b) nagrdd,
€) nagrdd jubileuszowych i odpraw emerytalnych i rentowych,
2) kosztéw podrézy,
3) pobranych zaliczek,
4) sktadek i sSwiadczen z ZUS,
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5)
6)

zaliczek na podatek dochodowy z Urzedem Skarbowym,
umow cywilnoprawnych.

. Kompleksowe prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka, w tym:

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

8)

9)

realizacja wydatkow rzeczowych w ramach posiadanego planu wydatkéw,
realizacja wydatkéw Swiadczen wynikajgcych z realizowanych zadan,

realizacja dochodow budzetowych w ramach posiadanego planu,

prowadzenie rozliczen zapasow magazynowych,

prowadzenie ewidencji majgtku Osrodka,

rozliczanie inwentaryzacji majatku,

petna obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

petna obstuga finansowo-ksiegowa Srodkéw pozabudzetowych Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

wspotdziatanie z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Osrodka w celu
zapewnienia prawidtowego wykonania wydatkdw.

. Windykacja i rozliczenie naleznosci i zobowigzan, a w szczegolnosci:

1)

2)

windykacja i rozliczenie naleznosci i zobowigzan dochoddéw budzetowych,
w zwigzku z realizowanymi zadaniami,
rozliczenie naleznosci i zobowigzan z kontrahentami i Swiadczeniobiorcami.

. Sprawozdawczos¢ w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych
z wykonania planu wydatkow i dochodéw Osrodka,

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Os$rodka, z informacja
dodatkowgq i zatgcznikami oraz analizy opisowej do sprawozdania,

umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej sprawozdan, co do ktérych taki
obowigzek wynika z przepiséw prawa,

wspotpraca i nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan w Centralnej Aplikacji
Statystycznej oraz  sprawozdan  rzeczowo-finansowych  wynikajgcych
z poszczegolnych ustaw,

biezgce sporzadzanie analiz do celow ustalenia sytuacji finansowej oraz
prawidtowego wykonania budzetu Osrodka i ich przedktadanie Dyrektorowi.

. Prowadzenie spraw pracowniczych Osrodka, polegajgcych m.in. na:

1)

2)

przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, nawigzanie stosunku
pracy,

przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem
pracownikéw,

przygotowywaniu dokumentdéw zwigzanych z rozwigzaniem umowy O prace
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w tym zwigzanych z przejSciem pracownikbw na emeryture, rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, Swiadczeniem rehabilitacyjnym,

4) prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,

5) prowadzeniu ewidencji czasu pracy,

6) realizacji zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw,

7) naliczaniu dodatkow za wieloletnig prace oraz nagrod jubileuszowych,

8) monitorowaniu kontroli dyscypliny pracy oraz czasu pracy w Osrodku,

9) organizowaniu prac zwigzanymi z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikéw Osrodka,

10) prowadzeniu spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej,

11) sporzadzaniu analiz i sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,

12) planowaniu i gospodarowaniu $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

13) prowadzeniu spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,

14) prowadzeniu spraw zwigzanych z odbywaniem stazy pracy,

15) wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi w opracowywaniu projektow aktéw
wewnetrznych Osrodka,

16) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w OSrodku,

17) wspétpracy z komérkami organizacyjnymi Osrodka i instytucjami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych zadan.

§ 27.

Do zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (stuzby BHP) nalezy
realizacja dzialan z zakresu przepiséw BHP,PPOZ a w szczegdlnosci:

1.

Biezgca kontrola warunkdéw pracy i przestrzegania zasad BHP oraz coroczna
analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku.

Nadzér nad realizacjg nakazoéw i wnioskéw pokontrolnych w zakresie BHP.

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia.

Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu oraz
w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy z uwzglednieniem
rozwigzan  techniczno-organizacyjnych  zapewniajgcych  poprawe  stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindéw i instrukgcji
ogoblnych, dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw, opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, w tym:

1) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,
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10.

11.

12.

13.

14.

2) prowadzenie dokumentacji wypadkéw w drodze do i z pracy.
Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn powstania zachorowan na choroby
zawodowe, w tym prowadzenie dokumentacji dotyczgcej chordéb zawodowych.
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca, w tym:
1) prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka,
2) przekazywanie informacji o ryzyku zawodowym na danym stanowisku
w ramach szkolen,
3) prowadzenie dokumentacji zawierajgcej wyniki badan, pomiary czynnikow
szkodliwych iinne,
4) identyfikacja zagrozen na stanowiskach pracy.
Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy, w tym szkolen wstepnych i okresowych (ogdlnych
i stanowiskowych); z zakresu ppoz. i pierwszej pomocy przedmedycznej oraz
szkolenn podnoszacych poziom bezpieczenstwa osobistego podczas wykonywania
czynnosci zawodowych pracownikéw socjalnych.
Wspotdziatanie z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym oraz ze stuzbg medycyny pracy
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, a w szczegélnosci
przy organizowaniu profilaktycznych badan lekarskich pracownikow.
Wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz. oraz Spotecznym Inspektorem Pracy.
Uczestniczenie w ustalaniu niezbednych Srodkéw ochrony indywidualnej, higieny
osobistej i napojow profilaktycznych dla poszczegdlnych grup stanowiskowych
oraz wspétpraca z Dziatem Ksiegowo - Kadrowym w tym zakresie.
Nadzor nad aktualizacjg i kontrolg sprawnosci sprzetu ppoz., sSrodkéw gasniczych,
instalacji elektrycznej, wentylacji i klimatyzacji oraz instalacji dotyczgcych
bezpieczenstwa ewakuacji (Swietlenie ewakuacyjne, wytgcznik przeciwpozarowy).
§ 28.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w Osrodku.
Wskazywanie rozwigzan technicznych i organizacyjnych majgcych na celu ochrone
przetwarzania danych osobowych oraz nadzér nad ich stosowaniem.

Opracowanie procedur i rozwigzan technicznych majgcych na celu zabezpieczenie
danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
wejsciem
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w posiadanie przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy
oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem dokumentéw i nosnikéw
elektronicznych zawierajgcych dane osobowe.
Podejmowanie dziatan wynikajgcych z polityki bezpieczenstwa opracowanej dla
Os$rodka w przypadku wykrycia naruszen lub podejrzenia naruszen w systemie
zabezpieczen danych osobowych.
Rozdziat Vil
Zasady wykonywania kontroli
§ 29.
System  kontroli zarzadczej w  Miejskim  Os$rodku Pomocy Rodzinie
udokumentowany jest w procedurach wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych,
dokumentach okres$lajgcych zakres obowigzkdéw i uprawnienn pracownikédw oraz
w innych dokumentach.
Kontrola zarzgdcza w Os$rodku podejmowana jest poprzez dziatania zwigzane
z kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng w ramach nadzoru oraz samokontrole na
stanowiskach pracy.
Dyrektor Osrodka w drodze zarzgdzenia okresla kazdorazowo tryb i zasady
przeprowadzania kontroli.
Dziatalno$¢ kontrolna, w tym nadzér, prowadzona jest w formie kontroli
doraznych i planowych, z ktérych sporzgdza sie protokoty.
Whnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli, w tym nadzoru, podpisuje
Dyrektor.
Kontrole wewnetrzng w Osrodku wykonuje:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Glowny Ksiegowy,
4)  Kierownicy Dziatow,
5) Kierownicy Sekdji,
6) Stanowisko ds. BHP,
7) Inspektor Ochrony Danych.
Kontroli wewnetrznej podlegaja:
1) finanse,
2) zasoby rzeczowe Osrodka oraz inne aktywa i zarzgdzanie nimi,
3) zasoby ludzkie i zarzadzanie nimi,
4) zasoby informacyjne (w tym zapisane na nosnikach elektronicznych).
Dziatalnos¢ kontrolna, w tym nadzér, prowadzona jest w formie kontroli
doraznych i planowych, z ktérych sporzgdza sie protokoty.
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10.

11.

12.

13.

Plan kontroli zewnetrznej, w tym nadzoru, opracowujg kierownicy dziatéw zgodnie

z kompetencjami:

1)

2)

3)

4)

Kierownik Dziatu Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej posiadajgcy nadzér nad
dziatalnoscig Domu Pomocy Spotecznej oraz oSrodkami wsparcia dziennego -
Dziennymi Domami Pomocy Spotecznej, Srodowiskowymi Domami
Samopomocy, oraz inni pracownicy na podstawie odrebnych upowaznien
(plan czynnosci nadzoru i plan nadzoru opracowywany jest przez ww.
kierownika dziatu, zatwierdzany przez Dyrektora Osrodka i przedktadany do
akceptacji Prezydentowi Miasta Konina),

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej lub/i upowazniony pracownik
przeprowadza czynnosci kontrolne realizacji specjalistycznych  ustug
opiekunczych nad chorymi w ich domach,

Kierownik Dziatu Swiadczern  Socjalnych i Rehabilitacji  Spoteczne;
lub/i upowazniony pracownik przeprowadza czynnosci kontrolne realizacji
wykonanych zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych,
Gtowny Ksiegowy kontroluje zasoby finansowe Osrodka oraz zasoby rzeczowe
i inne aktywa trwate i obrotowe, a takze zasoby informacyjne, zawarte
w ksiegach rachunkowych.

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego sprawuje nadzér w odniesieniu

do catego OSrodka w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

zasobow informacyjnych,

przyjmowania skarg i wnioskow obywateli,
zabezpieczania mienia Osrodka,

stosowania zamowien publicznych,
prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Kontrole w zakresie stosowania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

w odniesieniu do catego Osrodka sprawuje Stanowisko do spraw BHP.

Analize zasobow ludzkich, zarzgdzania nimi oraz kontrole w zakresie dyscypliny

pracy sprawuje Kierownik Dziatu Ksiegowo - Kadrowego.

Analiza zasobdw ludzkich obejmuje:

1)
2)
3)
4)

polityke rekrutacji,
system wynagradzania,
zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
szkolenie i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Osrodka.
Rozdziat ViII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 30.

1. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie podpisuje miedzy innymi:
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1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski,

3) decyzje administracyjne na podstawie udzielonych  petnomocnictw
i upowaznien, o ile jest to niezbedne do realizacji statutowych zadan Osrodka,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4) postanowienia, porozumienia, umowy cywilno-prawne oraz umowy o prace,

5) wnioski do Prezydenta Miasta i projekty Zarzgdzen Prezydenta Miasta Konina.
Dyrektor moze wupowazni¢ Zastepce Dyrektora, kierownikdw komorek
organizacyjnych i innych pracownikéw do podpisywania pism w Jego imieniu.
Upowaznienia, o ktorych mowa w 8 30 ust.2 majg charakter pisemny i okreslaja
wykaz spraw, ktére osoba upowazniona moze zatatwi¢ w imieniu Dyrektora.

Pisma oraz decyzje, w tym decyzje administracyjne przedktadane Dyrektorowi,
Zastepcy Dyrektora do podpisu parafowane sg przez odpowiedzialnego za sprawe
pracownika, a w szczegblnych przypadkach przez radce prawnego.
Whnioski do Prezydenta Miasta, projekty Uchwat Rady Miasta, Zarzgdzenia
Prezydenta Miasta i wzory umow, przygotowywane s3 przez komorki
organizacyjne  merytorycznie  odpowiedzialne za  powierzone zadanie
i zaopiniowane przez radce prawnego.
Decyzje administracyjne podpisujg takze pracownicy na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.
Zakres dokumentow podpisywanych przez Gtownego Ksiegowego regulujg
odrebne przepisy.
Rozdziat IX
Zasady obstugi interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 31.
Przyjecia interesantow odbywajg sie codziennie w komodrkach organizacyjnych
w godzinach pracy Osrodka.
Zatatwianie spraw interesantéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw i rozporzgdzen
szczegbOtowych.
Bezposredni nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor
Os$rodka, za posrednictwem Kierownika Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego.
Nadzér nad przebiegiem zatatwienia spraw wymienionych w ust. 2 w Osrodku
petnig kierownicy dziatéw, sekcji, gtobwny ksiegowy oraz samodzielne stanowiska
pracy.
W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuja:
1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora
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3) kierownicy dziatow, sekcji w godzinach urzedowania,
6. Dziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow
oraz koordynuje dziatania w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow.
Rozdziat X
Gospodarka Finansowa
§32.

1. Osrodek dziata, jako jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw o finansach
publicznych.

2. Podstawe gospodarki finansowej Osrodka stanowi plan finansowy.

3. Majgtek Osrodka stanowi wtasnos¢ Miasta Konina i moze by¢ wykorzystany
jedynie do celdow zwigzanych z realizacjg zadan statutowych.

Rozdziat XI
Postanowienia kofncowe
§33.

1. Organizacje i porzadek pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracownikédw okresla
.Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie" wprowadzony w zycie
Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. OSsrodek uzywa logo, ktérego kolorystyke i uktad graficzny okresla zatgcznik do
Statutu Osrodka.

3. Zasady dotyczgce uzywania logo Osrodka okres$la Regulamin korzystania z Logo
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie wprowadzony Zarzgadzeniem
Dyrektora.

4. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Koninie przy oznaczeniu spraw stosuje skrot
,MOPR".

5. Strukture organizacyjng Osrodka okresla zatgcznik graficzny Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 34.
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje Prezydent Miasta Konina na wniosek
Dyrektora Osrodka.

§ 35.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r.
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