Zarzadzenie Nr 43[40
Prezydenta Miasta Kalisza

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kaliszu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1372, z pozn. zm.) oraz § 6 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kaliszu
stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr XXXIV/439/2017 Rady Miasta Kalisza z dnia 23 lutego
2017r. w sprawie polaczenia jednostek budzetowych Miasta Kalisza - Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kaliszu i Centrum Interwencji Kryzysowej w Kaliszu (ze zm.). zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§ 1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kaliszu,
stanowiacy zalacznik do =zarzadzenia Nr 3/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kaliszu z dnia 15 lutego 2022r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kaliszu.

§ 2
1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie wlasciwemu merytorycznie

Wiceprezydentowi Miasta Kalisza.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kaliszu.

$3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenie Nr 5 (2027
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kaliszu

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kaliszu

Na podstawie § 6 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kaliszu stanowigcego
zalgeznik do uchwaly Nr XXXIV/439/2017 Rady Miasta Kalisza z dnia 23 lutego 2017r. w
sprawie potgczenia jednostek budzetowych Miasta Kalisza - Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kaliszu i Centrum Interwencji Kryzysowej w Kaliszu (ze zm.), zarzadza sig, co
nastepuje:
§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kaliszu,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kaliszu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr {2022

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;]
w Kaliszu z dnia 5/5%&??:“ ZOZZK

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KALISZU



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem” Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kaliszu zwanego dalej "Osrodkiem” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

strukture organizacyjna Osrodka,

zasady kierowania Osrodkiem i kompetencje kadry kierowniczej,

zadania komorek organizacyjnych,

tryb wykonywania kontroli zarzadczej,

zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow w Osrodku.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§2

Struktura organizacyjna:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Dyrektor,

Dziat Finansowo-Ksiegowy (symbol DFK),

Dziat Organizacyjno-Administracyjny (symbol DOA),

Dziat Pomocy Srodowiskowej (symbol DPS) w sktad, ktérego wchodza:

- Sekcje Pracy Socjalnej,
- Sekcja Realizacji Swiadczen,

- Stanowiska ds. integracji zawodowej i spotecznej, w tym prowadzenie Klubu
Integracji Spotecznej.

Dziat Asysty Rodzinnej (symbol DAR),

Dziat Pieczy Zastepczej i Pomocy Instytucjonalnej (symbol DPZ) w sktad, ktérego

wchodzi:

- Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej,

Dziat Interwencji Kryzysowej (symbol DIK),

Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym (symbol DPN),

Osrodek Wsparcia Klub Senior +

10) Stanowisko do spraw wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi i pozyskiwania srodkow

zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej (symbol SP-I),

11) Radca prawny (symbol SP-Il),
12) Stanowisko ds. BHP (symbol SP-Iil),
13) konsultant ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie (SP-IV).

§3

Schemat organizacyjny okreslajacy strukture organizacyjng Osrodka stanowi zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.



I1l. ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM | KOMPETENCJE KADRY
KIEROWNICZE)J

§4

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta
Kalisza.

2. Dyrektor Osrodka dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Kalisza i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztatt funkcjonowania
jednostki.

3. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy kierownikéw dziatow, kierownikdw sekcji
i kierownika zespotu.

4. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Osrodka,

2) prowadzenie polityki kadrowej, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Osrodka,

3) zarzadzanie mieniem Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz w ramach posiadanego
petnomocnictwa,

4) ustalanie planéw dochodéw i wydatkéw Osrodka,

5) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan Osrodka,

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach pisemnego upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Kalisza,

9) zawieranie umow cywilno-prawnych w imieniu Prezydenta Miasta Kalisza w granicach
udzielonego przez Prezydenta Miasta Kalisza pisemnego upowaznienia.

5. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:

1) Gtownego Ksiegowego - Kierownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

2) Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

3) Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

4) Kierownika Dziatu Asysty Rodzinnej,

5) Kierownika Dziatu Pieczy Zastepczej i Pomocy Instytucjonalnej,

6) Kierownika Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym,

7) Kierownika Dziatu Interwencji Kryzysowej,

8) Kierownika Osrodka Wsparcia Klub Senior +,

9) Stanowiska do spraw wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi i pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskie),

10) Radcy prawnego,

11) Stanowiska ds. BHP,

12) Stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez niego pracownik.
Upowaznienie do zastgpowania powinno miec formeg pisemng i znajduje sie w aktach
osobowych osoby wyznaczonej przez Dyrektora.
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§5

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Osrodka w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)

7)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowywanie planéw finansowych Osrodka,

przygotowywanie wnioskéw o zmiany w budzecie Miasta Kalisza w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

ustalanie zasad polityki rachunkowosci oraz przygotowywanie projektow procedur
kontroli finansowej, '

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operac;ji
gospodarczych i finansowych,

nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu Osrodka i przestrzegania dyscypliny
finansowe;.

2. Gtoéwny Ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
3. Szczegotowe uprawnienia i obowigzki Gtownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

§6

Dziatami, sekcjami, osrodkiem wsparcia i zespotem kieruja kierownicy.

§7

Do kompetencji kierownikow dziatow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

organizowanie pracy podlegtych im dziatéw, koordynowanie dziatan i kontrola pracy

pracownikow tych dziatow, w tym:

- wyznaczanie zastepstw za pracownikdw nieobecnych powyzej 2 dni,

- wyznaczanie zastepstw do prowadzenia spraw bedacych w toku zatatwiania i
kierowania ich do dalszego zatatwienia.

udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym

w zakresie zadan realizowanych przez poszczegolne dziaty,

nadzér nad kompleksowym realizowaniem zadan w powierzonym zakresie,

dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci, kompletnosci

i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje budzetu oraz utrzymanie dyscypliny

finansow publicznych w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,

przygotowywanie propozycji dochodéw i wydatkéw do projektu budzetu i wieloletniej

prognozy finansowe;,

nadzér nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw interesantow przez podlegtych

pracownikow,

badanie efektywnosci pracy podlegtych pracownikow,

wnioskowanie o nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikow,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spofecznej funkcjonujgcymi na

terenie miasta Kalisza,

kontrola podlegtych im pracownikéw w zakresie merytorycznego wykonywania zadan

oraz przestrzegania dyscypliny pracy,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz

wspierania rodziny i pieczy zastepczej w granicach pisemnego upowaznienia

udzielonego przez Prezydenta Miasta Kalisza,
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13) monitorowanie i wdrazanie procedur systemu kontroli zarzadczej,

14) wspotudziat w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania srodkow z dodatkowych zrodet,
w tym z Unii Europejskiej,

15) przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskoéw dotyczacych dziatalnosci
podlegtego dziatu,

16) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miasta Kalisza, Prezydenta Miasta
Kalisza oraz sprawozdan, analiz, informacji i opinii z zakresu realizowanych przez dziat
zadan,

17) nadzor nad zapewnieniem ochrony danych osobowych.

§8
1. Do kompetencji kierownikoéw sekcji w szczegolnosci nalezy:

1) udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym
w zakresie zadan realizowanych przez poszczegolne sekcje,

2) koordynacja pracy pracownikow socjalnych w wydzielonych rejonach opiekunczych
polegajaca na:

— wyznaczeniu zastepstw za pracownikow nieobecnych dtuzej niz 2 dni,

— wyznaczaniu zastepstw do prowadzenia spraw bedgcych w toku zatatwiania
i kierowania ich do dalszego zatatwienia,

— kontroli terminowego zatatwiania spraw.

3) kontrola podlegtych im pracownikow w zakresie merytorycznego wykonywania zadan
oraz przestrzegania dyscypliny pracy,

4) inicjowanie i prezentowanie rozwigzan dotyczacych organizacji pracy i doskonalenia form
pomacy,

5) podejmowania dziatan w celu rozpoznania potrzeb spotecznych,

6) odpowiedzialnosc za prawidtowa realizacje budzetu oraz utrzymanie dyscypliny finansow
publicznych w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,

7) przygotowywanie propozycji dochodow i wydatkow do projektu budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej przez kierownika Sekcji Realizacji Swiadczen,

8) nadzor nad zapewnieniem ochrony danych osobowych,

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miasta Kalisza, Prezydenta Miasta
Kalisza oraz sprawozdan, analiz, informacji i opinii z zakresu realizowanych przez sekcje
zadan.

2. Do kompetencji kierownika Osrodka Wsparcia Klub Seniora + w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym
w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek Wsparcia Klub Seniora +,

2) kontrola podlegtych pracownikow w zakresie merytorycznego wykonywania zadan oraz

przestrzegania dyscypliny pracy,

3) koordynowanie i organizowanie pracy pracownikéw Osrodka Wsparcia Klub Seniora +

polegajace na:

— wyznaczeniu zastepstw za pracownikéw nieobecnych dtuzej niz 2 dni,

— wyznaczaniu zastepstw do prowadzenia spraw bedacych w toku zatatwiania
i kierowania ich do dalszego zatatwienia,

—  kontroli terminowego zatatwiania spraw.

4) nadzor nad praca pracownikéw osrodka wsparcia Klub Seniora + wzakresie
_realizowanych zadan, w tym rozliczanie godzin pracy oraz kontrola iweryfikacja

harmonogramow pracy,

5) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje budzetu oraz utrzymanie dyscypliny

finansow publicznych w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,
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6) podejmowania dziatan w celu rozpoznania potrzeb spotecznych, w tym organizacja
wolontariatu w ramach zadan realizowanych przez Klub oraz wspétpraca z otoczeniem
seniorow, ze Srodowiskiem lokalnym, z podmiotami zrzeszajgcymi senioréw oraz z
placéwkami ochrony zdrowia, kultury, oswiaty, sportu w zakresie integracji, wtaczania
seniorow do spofecznosci lokalnej przy wykorzystaniu ich potencjatu i doswiadczenia,

7) nadzor nad zapewnieniem ochrony danych osobowych,

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miasta Kalisza, Prezydenta Miasta
Kalisza oraz sprawozdan, analiz, informacji i opinii z zakresu zadan realizowanych przez
Osrodek Wsparcia Klub Seniora +.

3. Do kompetencji kierownika zespotu w szczegdlnosci nalezy:

g9) udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym
w zakresie zadan realizowanych przez zespdf,

10) kontrola podlegtych pracownikéw w zakresie merytorycznego wykonywania zadan oraz
przestrzegania dyscypliny pracy,

11) koordynowanie i organizowanie pracy pracownikow zespotu polegajace na:

—  wyznaczeniu zastepstw za pracownikdw nieobecnych dtuzej niz 2 dni,

— wyznaczaniu zastepstw do prowadzenia spraw bedacych w toku zatatwiania
i kierowania ich do dalszego zatatwienia,

—  kontroli terminowego zatatwiania spraw.

12) nadzér nad pracg pracownikow zespotu w zakresie realizowanych zadan, w tym
rozliczanie godzin pracy oraz kontrola i weryfikacja harmonogramow pracy,

13) nadzér nad harmonogramem spotkan zespotu oceniajgcego sytuacje dziecka
umieszczonego w rodzinie zastepczej oraz w rodzinnym domu dziecka, a takze rodzine
zastepczg oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka,

14) inicjowanie i prezentowanie rozwigzan dotyczacych organizacji pracy i doskonalenia
form pomocy,

15) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje budzetu oraz utrzymanie dyscypliny
finansow publicznych w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjnej,

16) podejmowania dziatan w celu rozpoznania potrzeb spotecznych,

17)  nadzodr nad zapewnieniem ochrony danych osobowych,

18) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady Miasta Kalisza, Prezydenta Miasta
Kalisza oraz sprawozdan, analiz, informacji i opinii z zakresu zadan realizowanych przez
zespot.

§9

Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci ustalone przez Dyrektora Osrodka.



IV. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§10
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy realizacja zadan z zakresu obstugi ksiegowej
Osrodka.
2. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) opracowywanie planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,
3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania budzetu Osrodka,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych (w tym bilansu Osrodka),
5) realizacja wyptat wszelkich Swiadczen dla podopiecznych Osrodka,
6) prawidtowa i terminowa realizacja wszelkich zobowigzan,
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi, prowadzenie
ewidencji zamoéwien publicznych,
8) prowadzenie ewidencji naleznosci,
g) prowadzenie postepowania przygotowawczego oraz windykacja naleznosci,
10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektow wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej,
11) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej srodkéw przekazywanych przez Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
12) terminowe dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych,
13) prowadzenie ewidencji mienia Osrodka,
14) organizowanie i rozliczanie inwentur zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,
15) wspodtdziatanie w  zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Osrodka,
16) prowadzenie i nadzdr nad dziataniami wynikajacymi z zapiséw ustawy o finansach
publicznych,
17) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej funkcjonujagcymi na
terenie miasta Kalisza tj.:
- Domem Pomocy Spotecznej,
- Dziennym Domem Pomocy Spotecznej,
- Domem Dziecka,
- Srodowiskowym Domem Samopomocy “Tulipan”,
w szczegolnosci przez analize planow i sprawozdarn finansowych,
18) obstuga finansowo-ksiegowa Miejskiej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych,
19) przygotowywanie propozycji dochodow i wydatkéw do projektu budzetu i wieloletnigj
prognozy finansowej oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,
20) rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
21) obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie realizacji ptatnosci jednostki,

22) prowadzenie obstugi kasowej,
23) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow Osrodka.




§11
DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYIJNY

1. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza sprawy organizacji i
funkcjonowania Osrodka, obstugi interesantow w zakresie skarg, wnioskow i odwotan,
sprawy osobowe pracownikéw oraz obstugi informatycznej jednostki.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych szkoler i doskonalenia zawodowego dla pracownikow
Osrodka,

3) prowadzenie zbioru dokumentdw stanowigcych podstawe dziatania Osrodka, w tym
Statutu i regulaminow,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz dbatos¢ o ich terminowe zatatwienie,

5) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, przekazywanie ich wedtug
kompetencji w celu przygotowania propozycji odpowiedzi,

6) administrowanie obiektami Osrodka, w tym: remonty, naprawy i konserwacje,

7) zapewnienie utrzymania czystosci w obiektach Osrodka,

8) zabezpieczenie obstugi spotkan i narad organizowanych w Osrodku,

g) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Osrodka, oraz projektéw uchwat Rady
Miasta Kalisza i zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza w zakresie realizowanych zadan,

10) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi transportowej Osrodka oraz swiadczenie ustug
transportowych na rzecz osob niepetnosprawnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu,

12) wysytanie korespondencji,

13) prowadzenie skfadnicy akt Osrodka,

14) zaopatrzenie Osrodka, zgodnie z ustawag Prawo zamowien publicznych w niezbedne
materiaty, druki, pieczecie i inne,

15) dbanie o bezpieczenstwo danych osobowych i informacji niejawnych,

16) nadzoér nad przestrzeganiem Ogodlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych,
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

17) obstuga informatyczna Osrodka, w tym nadzér nad prawidtowym dziataniem sieci
komputerowej, sprzetu, oprogramowania oraz wprowadzanie aktualizacji do programow
komputerowych,

18) aktualizowanie rzeczowego jednolitego wykazu akt Osrodka,

1g9) zakup i wydawanie pracownikom biletow KLA dla celéw stuzbowych,

20) prowadzenie spraw w ramach Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) wydawanie legitymacji stuzbowych,

22) sporzadzanie list ptac pracownikow,

)

23) rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikéw z Urzedem
Skarbowym,
24) zgtaszanie i wyrejestrowywanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

pracownikow Osrodka,

25) zgtaszanie i wyrejestrowywanie ze sktadek zdrowotnych podopiecznych Osrodka,

26) przekazywanie do ZUS skladek spotecznych i zdrowotnych od pracownikow, jak
i podopiecznych Osrodka,

27) obstuga przychodzacych z organdow egzekucyjnych zajec wynagrodzenia pracownikow
Osrodka,

28) prowadzenie spraw dotyczacych polis ubezpieczeniowych (z wytaczeniem grupowego
ubezpieczenia pracownikow Osrodka),

29) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnionych pracownikow,
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30) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk (stazu) w Osrodku,

31)

umieszczanie przygotowywanych materiatow informacyjnych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronie www,

32) koordynowanie opracowania strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

33)

zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajgcych sprawne
wykonywania zadan Osrodka,

34) prowadzenie i nadzor nad dziataniami wynikajacymi z zapiséw ustawy o finansach

publicznych w zakresie przepisow wewnetrznych o kontroli zarzadcze;,

35) zapewnienie obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej,
36) obstuga platformy sprawozdawczej CAS (sprawozdania z zakresu realizacji zadan

gminy).

§12

DZIAE POMOCY SRODOWISKOWEJ

1. Do Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy ustalanie uprawnien, przyznawanie i wyptacanie
swiadczen przewidzianych ustawa o pomocy spofecznej i innymi ustawami. Prowadzenie
pracy socjalnej, analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spotecznej, realizacja zadan wynikajgcych z rozeznania potrzeb spotecznych, rozwijanie
nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

2. Do zadan Sekcji Pracy Socjalnej w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

prowadzenie rejestru wnioskow o pomoc,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania osob
i rodzin ubiegajgcych sie o pomoc,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw srodowiskowych dla potrzeb innych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej i innych uprawnionych instytucji,
ustalanie indywidualnych planéw pomocy i dziatan na rzecz osob i rodzin,
sporzadzanie kontraktow socjalnych,
organizowanie zréznicowarych form pomocy, a takze inicjowanie rozwoju infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajgcym sie potrzebom,
praca socjalna rozumiana jako dziatalnos¢ zawodowa majaca na celu pomoc osobom
i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie
warunkow sprzyjajgcych temu celowi,
udzielanie schronienia, zapewnienie positku, niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym, w tym osobom bezdomnym,
dozywianie dzieci i mtodziezy oraz osob starszych, chorych i niepetnosprawnych,
pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego,
realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, badz
innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin po zapewnieniu
odpowiednich srodkow,
udzielanie osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,
podejmowanie innych dziatart wynikajgcych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja programow ostonowych,
ustalenie prawa do swiadczen opieki zdrowotnej osobom innym niz ubezpieczone,
wynikajacych z ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,
realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.
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3. Do zadan Sekgji Realizacji Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

6)

7)
8)

9)

wprowadzanie danych z wywiadu $rodowiskowego do komputerowej bazy danych oséb
i rodzin korzystajacych z pomocy,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu Swiadczen pienieznych i niepienieznych z pomocy spofecznej z wytaczeniem
spraw dotyczacych domoéw pomocy spotecznej, osrodkow wsparcia oraz mieszkan
chronionych,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych do os$rodkow wsparcia bedacych
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej dziennego pobytu,

prowadzenie spraw dotyczacych sprawienia pogrzebu,

przygotowywanie listy wyptat wynagrodzenia za sprawowanie opieki w wysokosci
ustalonej przez sad,

optacanie sktadek emerytalnych i rentowych za osoby rezygnujgce z zatrudnienia
w zwiazku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej osobistej opieki nad dtugotrwale
lub ciezko chorym cztonkiem rodziny, oraz wspolnie niezamieszkujgcymi matka, ojcem
lub rodzenstwem,

wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez dziat,

wspotdziatanie w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej lub konkursowe;j
dotyczacej ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych, bondw
towarowych oraz dozywiania,

pomoc w formie zasitku celowego, ktéra przystuguje cudzoziemcom przebywajgcym na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie zaswiadczenia, o ktorym mowa w art.
170 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, lub na podstawie zezwolenia, o
ktérym mowa w art. 176 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

10) sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan.

. Do zadan Stanowiska ds. integracji zawodowe] i spofecznej, w tym prowadzenia Klubu

Integracji Spotecznejnalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie Klubu Integracji Spotecznej,

podejmowanie dziatar profilaktycznych ograniczajgcych sferg ubdstwa,

organizowanie pracy w Klubie Integracji Spotecznej, w tym ustalanie harmonogramu
spotkan, zajec¢ grupowych i indywidualnych, warsztatow osob realizujgcych zadania w
KIS,

przygotowywanie plandw pracy Klubu Integracji Spotecznej,

organizowanie i prowadzenie dokumentacji prac spotecznie uzytecznych na terenie
Miasta Kalisz oraz innych programoéw realizowanych we wspotpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy,

realizacja programow stuzacych realizacji integracji i reintegracji zawodowej z roznymi
partnerami,

koordynacja nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne w ramach kary
ograniczenia wolnosci,

inicjowanie powstawania grup wsparcia i grup samopomocowych w zakresie
realizowanych dziatan w Klubie Integracji Spotecznej przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu grup spotecznych i 0sob,

wzmacnianie zdolnosci grup i spotecznosci lokalnych do samodzielnego rozwigzywania
wiasnych problemow oraz rozwoju,

10) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady Miasta Kalisza, Prezydenta Miasta

Kalisza oraz sprawozdan, analiz, informacji i opinii z zakresu realizowanych przez
stanowisko zadan.
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§13

DZIAt ASYSTY RODZINNEJ

1. Do zadan Dziatu Asysty Rodzinnej nalezy zapewnienie wsparcia rodzinom przezywajacym
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-wychowawczych oraz koordynacja poradnictwa
dla kobiet i rodzin zgodnie z ustawa ,Za zyciem” poprzez:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

opracowanie i realizacje planu pracy z rodzing przezywajgca trudnosci w wypetnianiu
funkcji opiekunczo-wychowawczych we wspdtpracy z cztonkami rodziny i we wspotpracy
z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym m.in. w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych, wychowawczych,

wspieranie aktywnosci spotecznej i zawodowej rodzin objetych asysta rodzinng,
motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
organizowanie grup wsparcia dla 0séb przezywajgcych trudnosci w sprawowaniu funkgji
opiekuniczo — wychowawczych i prowadzeniu gospodarstwa domowego,

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczeristwa dzieci i rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzin objetych asystg rodzinng,

sporzadzanie na wniosek sadu lub innych organéw do tego uprawnionych opinii
o rodzinie i jej cztonkach,

12) tworzenie warunkow do dziatania rodzin wspierajacych,

13)
14)
15)
16)
17)

18)

wspotpraca z jednostkami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny oraz z
zespotem interdyscyplinarnym,

koordynowanie poradnictwa dla kobiet posiadajgcych dokument potwierdzajacy ciaze,
ich rodzin lub rodzin z dzieckiem posiadajgcym zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4
ust.3 ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
podejmowanie dziatan w celu rozpoznania potrzeb spotecznych,

opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny,
przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej,

koordynacja we wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi realizacji programu
z Funduszu Europejskiej Pomocy Najbardziej Potrzebujacym (FEAD),
wspoffinansowanego ze srodkow UE.

§14

DZIAE PIECZY ZASTEPCZEJ | POMOCY INSTYTUCIONALNEJ

1. Do zadan Dziatu Pieczy Zastepczej i Pomocy Instytucjonalnej nalezy zapewnienie pomocy
dzieciom pozbawionym opieki rodzicow biologicznych poprzez umieszczenie w réznych
formach pieczy zastepczej, przyznawanie swiadczer i dodatkéw wynikajacych z ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, pomoc dla osob usamodzielnianych
wynikajgca z ustawy o pomocy spotecznej, prowadzenie spraw dotyczgcych domow pomocy
spotecznej, osrodkdw wsparcia oraz mieszkan chronionych.
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2. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

opracowanie i realizacja 3-letnich programdow wsparcia rodziny dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych oraz rodzinnych domow dziecka,

prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia dziecku opieki w rodzinach zastepczych,
udzielanie swiadczen pienieznych w zwigzku z pobytem dzieci w rodzinnej pieczy
zastepczej,

realizacja pomocy w formie swiadczenia wychowawczego okreslonego w przepisach o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci zwanego ,dodatkiem wychowawczym”,
przygotowywanie projektow porozumien z powiatami w sprawach dotyczacych
pokrywania kosztow utrzymania dzieci pochodzgcych z terenu miasta Kalisza
umieszczonych w placowkach opiekunczo-wychowawczych, rodzinnych domach dziecka
lub rodzinach zastepczych na terenie innych powiatow,

przygotowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych w sprawie powierzenia dziecka
rodzinie zastepczej na wniosek lub za zgoda rodzicow,

przygotowywanie projektéw umoéw cywilnoprawnych z zakresu ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, w szczegolnosci umow o petnienie funkcji rodziny
zawodowej, pomocowej oraz umow o $wiadczenie ustugi prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

pokrywanie wydatkéow na opieke i wychowanie dzieci umieszczonych w rodzinnej oraz
instytucjonalnej pieczy zastepcze] oraz zaktadach opiekunczo-leczniczych,

pomoc w integracji ze srodowiskiem osob majgcych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, mtodziezy opuszczajacej catodobowe placowki opiekunczo-wychowawcze typu
rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dziecmi i kobiet w
cigzy, rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne
osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace catodobowg opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,
przyznawanie pemocy na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie, zagospodarowanie
oraz pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych i zatrudnienia
osobom uprawnionym w oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy
spotecznej i ustawy z dnia 09 czerwca 2011r. o wpieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o skierowaniu, odptatnosci za
pobyt i umieszczeniu w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu przy ul. Winiarskiej 26,
pozyskiwanie dla mieszkancéw Miasta Kalisza miejsc w domach pomocy spotecznej poza
Miastem Kalisz, przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o skierowaniu
i odpfatnosci za pobyt, ustalanie optat za pobyt mieszkancéw w domach pomocy
spotecznej u 0s6b zobowigzanych,

ponoszenie optat za pobyt mieszkarncow Kalisza w domach pomocy spotecznej,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o skierowaniu i odptatnosci za

_ pobyt w Srodowiskowym Domu Samopomocy , Tulipan” w Kaliszu,

~14)

przygotowywanie projektéw porozumien w sprawie umieszczenia mieszkancow Miasta
Kalisza w $rodowiskowych domach samopomocy poza terenem Miasta Kalisza,
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15) przygotowywanie projektow decyzji o skierowaniu do mieszkan chronionych i wysokosci
odptatnosci za pobyt,

16) przygotowywanie projektow decyzji o skierowaniu do Dziennego Domu Pomocy
Spotecznej w Kaliszu przy ul. Cegielnianej 6 i wysokosci odptatnosci za pobyt,

17) przygotowywanie projektéw decyzji o skierowaniu do Oddziatu Dziennego Domu
Pomocy Spotecznej w Kaliszu p.n. Centrum Wsparcia Seniora ,Od nowa” i wysokosci
odpfatnosci za pobyt,

18) realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, realizowanych przez gmine
i powiat, w tym finansowanie pobytu w pieczy zastepczej matoletniego cudzoziemca, o
ktorym mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

19) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

- Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu przy ul. Winiarskiej 26,
- Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu przy ul. Cegielniane;j 6,
- Srodowiskowego Domu Samopomocy “Tulipan” w Kaliszu przy ul. Widok 77,
- Domu Dziecka nr 1 w Kaliszu przy ul. Skarszewskiej 3/1,
- Domu Dziecka nr 2 w Kaliszu przy ul. Skarszewskiej 3/2,
- Domu Dziecka nr 3 w Kaliszu przy ul. Prosta 4/1,
- Mieszkaniem chronionym (treningowym) dla wychowankow opuszczajgcych piecze
zastepcza.
20) obstuga platformy sprawozdawczej CAS (sprawozdania z zakresu realizacji zadan
powiatu).
3. Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegolnosci:

1) nabdr kandydatéw na rodziny zastepcze i prowadzacych rodzinne domy dziecka,

2) kwalifikowanie i opiniowanie kandydatéw na rodziny zastepcze i prowadzgcych rodzinne
domy dziecka,

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw na rodziny zastepcze, prowadzacych rodzinne
domy dziecka, dyrektorow placowek opiekuriczo-wychowawczych typu rodzinnego,

4) organizowanie szkolen dla osob sprawujacych rodzinng piecze zastepczy,

5) organizowanie grup wsparcia dla osob sprawujacych rodzinng piecze zastgpczg,

6) organizowanie wolontariatu dla potrzeb sprawowania pieczy zastepczej,

7) prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza, ich
dzieci i dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

8) okresowa ocena sytuacji dziecka przebywajgcego w rodzinnej pieczy zastepczej,

g) dokonywanie okresowej oceny rodziny zastepczej i prowadzgcego rodzinny dom
dziecka,

10) szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osob sprawujgcych rodzinng piecze
zastepczg oraz dla rodzicow dzieci objetych rodzinna piecza zastepczga,

11) badania psychologiczno-pedagogiczne kandydatéw na rodziny zastepcze,

12) zapewnienie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym, prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa wzmacniajgcego ich  kompetencje
i przeciwdziatajace wypaleniu zawodowemu,

13) sporzadzanie corocznych sprawozdan dla Prezydenta Miasta Kalisza i Rady Miasta
Kalisza z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;,

14) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym na rzecz pieczy zastepczej,

15) praca socjalna na rzecz oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg,

16) pomoc koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej dla rodzin zastepczych i prowadzgcych
rodzinne domy dziecka w szczegélnosci poprzez:
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17)

18)

19)

- przygotowanie, we wspotpracy z asystentem rodziny lub w przypadku braku asystenta
z pracownikiem socjalnym i odpowiednio rodzing zastepczg lub prowadzgcym rodzinny
dom dziecka, planu pomocy dziecku,

- pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka w nawigzaniu
wzajemnego kontaktu,

- zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka dostgpu
do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjne;
i rehabilitacyjne;j,
- udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepcze;.
organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w
szczegblnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynkuy,
zgtaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowanga sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych, sporzgdzanie opinii i
przekazywanie stosownych dokumentow,
prowadzenie rejestru danych o osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz danych o osobach petnigcych funkcje rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom
dziecka.

§15

DZIAL INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

1. Do zadan Dziatu Interwencji Kryzysowe| nalezg sprawy z zakresu interwencji kryzysowej,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz prowadzenie mieszkan chronionych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi, starszych i niepetnosprawnych.

2. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

7)
8)

9)

10)

udzielanie pomocy osobom i rodzinom bedgcym w stanie kryzysu,
udzielanie specjalistycznego poradnictwa rodzinom dotknietym kryzysem, w tym w
szczegolnosci psychologicznego, socjalnego i prawnego,
prowadzenie indywidualnych konsultacji dla osob dotknietych przemocs,
organizowanie grup wsparcia i grup samopomocy dla oséb i rodzin dotknigtych
przemocg,
zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc noclegowych
w ,schronisku dla ofiar przemocy w rodzinie”,
zapewnienie osobom bedacym w stanie kryzysu, w szczegdlnosci dotknietym kleskami
zywiotowymi, zdarzeniami losowymi takimi jak pozar, katastrofa budowlana, smierc
w rodzinie, miejsc noclegowych w ,schronisku dla oséb i rodzin bedacych w stanie
kryzysu”,
interwencyjne podejmowanie dziatari w miejscu zdarzenia kryzysowego,
wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie
zorganizowania skutecznych metod pemocy i wsparcia dla podopiecznych MOPS Kalisz;
wspotudziat w opracowaniu i realizowaniu Miejskiego Programu Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,
prowadzenie mieszkan chronionych przeznaczonych dla osob, ktore ze wzgledu na wiek,
niepetnosprawnos¢ lub chorobe potrzebujg wsparcia w funkcjonowaniu w codziennym
zyciu, ale nie wymagajg ustug w zakresie swiadczonym przez jednostke catodobowe;j
opieki, w szczegdlnosci dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,
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11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

przygotowanie osob przebywajgcych w mieszkaniach chronionych do samodzielnego
funkcjonowania w srodowisku oraz podejmowanie dziatan w integracji tych osob ze
spotecznoscig lokalng,

udzielanie pomocy osobom i rodzinom dotknigtym kryzysem w zatatwianiu spraw
urzedowych i innych waznych spraw bytowych oraz w utrzymaniu kontaktu
z otoczeniem spotecznym,

podejmowanie dziatann informacyjno-edukacyjnych inicjujgcych i wspierajacych
podnoszenie swiadomosci spotecznej w zakresie przyczyn i skutkow przemocy
w rodzinie,

petnienie interwencyjnego dyzuru telefonicznego,

obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w Kaliszu,

prowadzenie Przyjaznego Pokoju Przestuchan Dzieci w ramach wspdtpracy z wymiarem
sprawiedliwosci i organami scigania,

pomoc w formie interwencji kryzysowej, schronienia, positku i niezbednego ubrania,
ktora przystuguje cudzoziemcom przebywajacym na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej na podstawie zaswiadczenia, o ktdrym mowa w art. 170 ustawy z dnia 12 grudnia
2013 r. 0 cudzoziemcach, lub na podstawie zezwolenia, o ktorym mowa w art. 176 ustawy
z dnia 12 grudnia 2013 r. 0 cudzoziemcach,

prowadzenie dokumentacji os6b i rodzin zgtaszajacych sie do dziatu zawierajgcych
informacje o osobie, rodzinie, Srodowisku oraz formach i zakresie udzielanej pomocy,
udostepnianie zgodnie z postanowieniem sadu pomieszczern na spotkanie rodzin z
dzie¢mi, bez udziatu w tych spotkaniach pracownika Dziatu Interwencji Kryzysowej,
udostepnianie pomieszczenia na spotkania rodzin z dzie¢mi na wniosek koordynatora
pieczy zastepcze] lub asystenta rodziny, bez udziatu w tych spotkaniach pracownika
Dziatu Interwencji Kryzysowe;j,

podejmowanie innych dziatan z zakresu interwencji kryzysowej wynikajgcych

z rozeznanych potrzeb.

§16

DZIAE POMOCY OSOBOM NIEPEENOSPRAWNYM

Do zadar Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym nalezy prowadzenie, koordynacja i
nadzor zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0séb niepetnosprawnych.

Do zadan Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym nalezy w szczegolnosci:

2 B

1)

2)

przyznawanie osobom niepetnosprawnym $rodkdéw na podjecie dziatalnosci

gospodarczej, rolniczej albo dziatalnosci w formie spotdzielni socjalnej,

dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na:

- adaptacje pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych
w szczegolnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejgcych stanowisk pracy dla tych oséb, stosownie do potrzeb wynikajgcych zich
niepetnosprawnosci,

- adaptacje lub nabycie urzadzen utatwiajgcych osobie niepetnosprawnej wykonywanie
pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

- zakup i autoryzacje oprogramowania na uzytek pracownikow niepetnosprawnych oraz
urzadzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych
z ich niepetnosprawnosdi,

- rozpoznanie przez stuzby medyczne pracy potrzeb, o ktorych mowa wyzej,
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3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

dokonywanie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j,
finansowanie z funduszu PFRON wydatkow na instrumenty lub ustugi rynku pracy
okreslone w ustawie o promocji w odniesieniu do o0sdb niepetnosprawnych
zarejestrowanych jako poszukujgce pracy, nie pozostajgce w zatrudnieniu prowadzone
przez Powiatowy Urzad Pracy,

finansowanie z funduszu PFRON szkolenia i przekwalifikowania zawodowego osob
niepetfnosprawnych, prowadzonego przez Powiatowy Urzad Pracy,

dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunow w turnusach
rehabilitacyjnych,

dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,
dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny oraz przedmioty ortopedyczne
i srodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych, w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

10) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajgciowej,

11)

dofinansowanie ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika,

12) realizacja programoéw zatwierdzonych przez Rade Nadzorczg PFRON,

13)

wspotpraca z organami Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
w zakresie przedstawiania planéw zadan, analiz dotyczgcych realizacji zadan i
prawidtowego wykorzystania srodkow finansowych,

14) wspdtpraca z Miejska Spoteczng Radg ds. Osob Niepetnosprawnych.

§17

OSRODEK WSPARCIA KLUB SENIOR + (KLUB)
Do zadarn Osérodka Wsparcia Klub Senior + nalezy organizacja bezpiecznego i aktywnego
spedzania czasu przez seniorow korzystajgcych z jego ustug, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

organizacja i $wiadczenie uczestnikom Klubu ustug o charakterze bytowym, ustug
wspierajacych i pracy socjalnej,

wspotpraca ze wszystkimi dziatami MOPS w zakresie zadan realizowanych przez Klub,
organizacja wolontariatu w ramach zadan realizowanych przez Klub,

wspotpraca z otoczeniem senioréw, ze srodowiskiem lokalnym, z podmiotami
zrzeszajgcymi seniordw oraz z placowkami ochrony zdrowia, kultury, oswiaty, sportu w
zakresie integracji, wtaczania senioréw do spotecznosci lokalnej przy wykorzystaniu ich
potencjatu i doswiadczenia,

prowadzenie niezbgdnej dokumentagji, sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z
realizacji zadania.

§18

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Do zadan stanowiska pracy do spraw wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi i pozyskiwania

srod

1)

2)

3)

kéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej, w szczegélnosci nalezy:

opracowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw w ramach projektow

z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i pieczy zastgpczej,

opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow z Europejskiego

Funduszu Spotecznego,

koordynacja pracy oséb realizujgcych projekty z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
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4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan dotyczacych realizowanych projektow,
okreslanie potrzeb i mozliwosci uczestnictwa w wybranych programach i projektach,
pozyskiwanie partneréw dla realizacji projektow,

wspotpraca w  zakresie pomocy spotecznej z organizacjami  spoftecznymi
i pozarzgdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi
oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

przygotowywanie konkursu ofert oraz niezbednej dokumentacji dotyczacej zlecania
organizacjom pozarzagdowym zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania
rodziny i pieczy zastepczej,

przeprowadzanie kontroli z realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzagdowym
z zakresu pomocy spofecznej oraz wspierania rodziny i pieczy zastgpczej,

pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej, a takze status uchodicy lub ochrone uzupetiajgcy,
w zakresie indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te osoby sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne,

pomoc osobom, ktore posiadaja Karte Polaka,

koordynowanie sporzadzania rocznego sprawozdania z dziatalnosci Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kaliszu oraz wspotudziat przy monitoringu strategii rozwigzywania
problemow spotecznych,

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady Miasta Kalisza, Prezydenta Miasta
Kalisza oraz sprawozdan, analiz, informacji i opinii w zakresie realizowanych zadan.

2. Do zadan radcy prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym, w zakresie dziatania
Osrodka,

wspotudziat w opracowywaniu i opiniowanie pod wzgledem prawnym umow, zwtaszcza
dtugoterminowych, nietypowych lub dotyczgcych przedmiotu o znacznej wartosci,
wspoétudziat w opracowywaniu projektéw aktow prawnych dotyczacych spraw
z zakresu dziatalnosci Osrodka,

wspotpraca w opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych Osrodka,

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniach sadowych,
wspotpraca z innymi pracownikami Osrodka przy przygotowywaniu projektow aktow
prawnych Rady Miasta Kalisza, Prezydenta Miasta Kalisza oraz sprawozdan, analiz,
informacji i opinii.

3. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mfodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowg, w tym pracujacy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz

stanu bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigc
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,
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4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakfadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

7) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu zakfadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badarn i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspotpraca z whasciwymi komadrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:
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a) podejmowaniu przez nie dziatart majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenistwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematykg bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

4. Do zadan konsultanta ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie nalezy w szczegolnosci:

1) Diagnoza sytuacji przemocy w rodzinie oraz diagnoza potrzeb rodziny z problemem
przemocy i poszczegodlnych jej cztonkow.

2) Prowadzenie konsultacji indywidualnych z osobami doznajgcymi przemocy w rodzinie
oraz z osobami stosujacymi przemoc w rodzinie.

3) Udzielanie wsparcia osobom uwikltanym w przemoc w rodzinie w podejmowaniu i
realizowaniu zaplanowanych przez nich dziatan dazacych do zatrzymania przemocy i
rozwigzania problemu przemocy.

4) Wspdtpraca z Grupami Roboczymi w ramach pierwszego kontaktu z osobami uwiktanymi
w przemoc w rodzinie.

5) Superwizja Grup Roboczych w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie (zgodnie z
potrzebami Grup Roboczych).

6) Wspdtpraca w tworzeniu, ewaluowaniu i monitorowanie lokalnego systemu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

7) Wspodtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, a takze jednostkami, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami oraz podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w
dziataniach na rzecz oséb dotknietych problemem przemocy.

8) Wspotpraca z lokalnymi mediami w zakresie upowszechniania informacji i edukacji w
przedmiocie mozliwoséci i form udzielania pomocy osobom i rodzinom dotknigtym
problemem przemocy.

9) Podejmowanie zintensyfikowanych profilaktycznych dziatan wspdlnie z innymi
podmiotami w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

10) Wspotpraca w zakresie realizowania zadan okreslonych w Miejskim Programie
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie.

V.TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZE)

S19
Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania Osrodka majace wptyw na osigganie celéw i realizacje
zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy. Kontrola zarzadcza
realizowana jest w oparciu o szczegétowe ureguiowania w tym zakresie oraz powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.
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VI. ZASADY OBStUGI INTERESANTOW ORAZ ZAEATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§20

1. Przyjecia interesantow odbywaja sie w komdrkach organizacyjnych w godzinach pracy
Osrodka.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw.

§21
Nadzor nad przebiegiem zatatwiania indywidualnych spraw w Osrodku petnia kierownicy
dziatow, sekcji i zespotu.

§22
1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Dyrektor lub wyznaczony przez niego
Kierownik dziatu we wtorki w godzinach od 1330 do 1630.
2. Pisemne skargi i wnioski mozna ztozy¢ w godzinach urzedowania w sekretariacie Osrodka.

§23

Bezposredni nadzor nad zatatwieniem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Osrodka.

§24
W Dziale Organizacyjno - Administracyjnym prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Osrodka oraz sporzadzane jest zbiorcze sprawozdanie dotyczace
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Szczegdtowe uregulowania dotyczace =zagadnien zwigzanych ze swiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy
Osrodka nadany przez Dyrektora.

§26

Dyrektor Osrodka ustala w drodze zarzadzenia zasady prowadzenia rachunkowosci (polityke
rachunkowosci) Osrodka.

§27

Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

§28

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kalisza.
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