ZARZADZENIE Nr 33/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostréodzie

z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
zatwierdzonego uchwatg Nr XV/98/2015 Rady Miejskiej w Ostrédzie z dnia 30 listopada 2015 r.
(Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 5120, z p6zn. zm.") oraz § 13 ust. 4 Zatgcznika do
Zarzgdzenia Nr 6/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia
7 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie?, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ostrodzie zarzadza, co nastepuje:

1
W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Oér§odka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie, ustalonym
Zarzgdzeniem nr 6/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie z dnia
7 listopada 2017 r., zmienionym Zarzgdzeniem Nr 14/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrodzie z dnia 31 grudnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 9/2020 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 16 marca 2020 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 14/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 26 maja 2020 r., wprowadza
sie nastepujgce zmiany:
1. § 8 otrzymuje brzmienie:
W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komérki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu
prowadzonych spraw okreslonych nizej symboli literowych:
1) Dyrektor — D;
2) Zastepca Dyrektora — ZD;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK:
4) Dziat Realizacji Pomocy i Sprawozdawczosci — RP;
5) Dziat Profilaktyki i Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie — PU:
6) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych -- SR;
7) Radca Prawny — RA;
8) Sekcja Dodatkoéw Mieszkaniowych i Pomocy Materialnej dla Uczniéw — DM:
9) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza — AG;
10) Sekcja Programow i Projektow — PP;
11) Sekcja ds. Kadr - KD;
12) Stuzba BHP — BHP.”
2. w§ 13" ust. 1 otrzymuje brzemiennie:

1) Zmiany w Statucie Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ostrodzie zostaty wprowadzone na podstawie:
uchwaty Nr XX/143/2016 Rady Miejskiej w Ostrodzie z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie zmiany w statucie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie (Dz. Urz. Woj. Warminisko-Mazurskiego, poz. 1649), uchwaty
Nr XXXI1/222/2017 Rady Miejskiej w Ostrédzie z dnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 911) oraz uchwaly
Nr XV/95/2019 Rady Miejskiej w Ostrédzie z dnia 18 wrzes$nia 2019 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 4651)

2) Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 14/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Ostrédzie oraz
Zarzgdzeniem Nr 9/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 16 marca 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osredka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie, Zarzadzeniem
Nr 14/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 26 maja 2020 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osrodzie.
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,W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki peilni Zastepca Dyrektora na podstawie
stosownych upowaznien i petnomocnictw.

w § 14 ust. 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz dokonywania okresowej oceny pracy podlegtych

Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz pracownika socjalnego;”

w § 16" otrzymuje brzmienie:

,D0 zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkow;

2) wykonywanie na biezgco powierzonych przez Dyrektora zadan, na podstawie
i w granicach udzielonych petnomocnictw;

3) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza i Dyrektora
w zakresie realizowanych zadan;

4) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz podczas nieobecnosci Dyrektora;

5) zastepowanie kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych oraz
pracownika zajmujacego sie sprawami kadrowymi w czasie ich nieobecnosci;

6) nadzor i kontrola pracy pracownikow Osrodka w zakresie powierzonych obowigzkow
stuzbowych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu zadan
statutowych Osrodka na podstawie udzielonych upowaznien;

8) opracowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka na strone internetowag
i Biuletyn Informacji Publicznej;

9) ewidencja protokotéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Os$rodka oraz
koordynowanie realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, zazaleniami wptywajgcymi do
Osrodka;

11) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw:

12) prowadzenie ewidenciji i rejestrow w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt;

13) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.”

w § 18 ust. 1 skresla sie punkt 51.

w § 22 po pkt 13 stawia sie $rednik i dodaje punkty od 14 do 31 w brzemieniu:

,14) prowadzenie punktu obstugi interesanta;

15) realizacja spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem i uzytkowaniem obiektow,
pomieszczen i wyposazenia Osrodka, w tym nadzér nad sprawnym dziataniem maszyn
| urzgdzen, instalacji: elektrycznej, alarmowej, grzewczej, wodno-kanalizacyjnej;

16) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawa obowigzujacych w zakresie
zamowien publicznych, w tym sporzadzanie plandw oraz sprawozdan:

17) sporzgdzanie projektéw dokumentéw wewnetrznych i zarzgdzen dotyczacych zamowien

publicznych realizowanych przez Osrodek;

) nadzér i zarzadzanie infrastrukturg informatyczna Osrodka:

) administrowanie sieciami informatycznymi w budynku Osrodka:

20) zarzgdzanie eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;

21) wprowadzenie do systemu nowych uzytkownikdw (tworzenie kont itp.);

22)nadzér nad prawidtowoscig dziatania poczty e-mail a takze dodawanie nowych
uzytkownikow, nadawanie adreséw i wykonywanie innych czynno$ci w miare potrzeb;

23) obstuga techniczna strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka:

24) nadzér i koordynacja portali spoteczno$ciowych Osrodka:;

25) natychmiastowe interweniowanie w przypadku awarii sprzetu lub oprogramowania
systemowego;

26) konfiguracja urzadzen sieciowych;
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27) modernizacja sprzetu komputerowego i oprogramowania, w tym instalowanie
zakupionego sprzetukomputerowego i oprogramowania;

28) wykonanie kopii zapasowej danych w zakresie wszystkich programow;

29) nadzor nad bezpieczenstwem danych;

30) koordynowanie i dokonywanie zakupdéw urzgdzen biurowych, sprzetu komputerowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami;

31) gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowa oraz wdrazanie nowych technik obstugi
i przetwarzania danych;

32) zabezpieczenie sieci wewnetrznej przez ingerencja z zewnatrz;

33) organizowanie szkolen.”

skresla sie § 22";

§ 23" otrzymuje brzmienie:

,Dziat Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

1. Do zakresu dziatania Dziatu Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie nalezy:

1) opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, gminnego programu przeciwdziatania narkomanii i gminnego programu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie;,

2) realizacja i koordynacja dziatan wynikajgcych z programéw wymienionych w punkcie 1;

3) wspotdziatanie w opracowaniu i realizacji strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych oraz opracowywanych i wdrazanych w Osrodku programow i projektow;

4) obstuga Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych dotyczacych
opiniowania lokalizacji punktow sprzedazy napojow alkoholowych;

5) organizowanie pracy Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w zakresie przeprowadzania kontroli przestrzegania sprzedazy napojow alkoholowych;

6) prowadzenie rejestru protokotéw kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania
z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

7) rejestracja i organizowanie procedur osob zobowigzanych do leczenia odwykowego;

8) udziat w posiedzeniach sgdowych w zwigzku ze ztozonymi wnioskami o zobowigzanie
do leczenia odwykowego;

9) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobdéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie Miasta Ostroda;

10) koordynowanie i wspieranie zatrudnienia socjalnego oraz prac spotecznie uzytecznych;

11) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla ofiar przemocy w rodzinie, oséb uzaleznionych
i wspétuzaleznionych;

12) organizowanie poradnictwa specjalistycznego;

13) obstuga organizacyjno-techniczna Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

14) przyjmowanie zgtoszen w ramach procedury ,Niebieskiej Karty”:

15) powotywanie i prowadzenie grup roboczych;

16) przygotowywanie projektow uchwat wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
| przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy
0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

17) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wysokosci kwot stanowigcych podstawe do
ustalenia wysokosci dotacji na dziatalnos¢ Centrum Integracji Spoteczne;j;

18) wspotpraca z Poradnig Leczenia Uzaleznien i innymi podmiotami oraz organizacjami
zajmujgcymi sie rozwigzywaniem problemdw uzaleznien i przemocy w rodzinie;

19) organizacja  szkolen, seminariow, warsztatow, programéw  profilaktycznych
w placowkach oswiatowych i innych dziatan profilaktycznych;

20) przygotowanie projektéw konkursow ofert na realizacje dziatan profilaktyki uzaleznien
i promocji zdrowia psychicznego;




21) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan okreslonych ustawa o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o przeciwdziataniu narkomanii
oraz ustawg o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

22) prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt;

23) przygotowanie danych do opracowania plandw i sprawozdan merytorycznych;

24) przygotowanie na zlecenie Dyrektora materiatdw stuzacych opracowywaniu diagnoz,
programoéw i projektéw z zakresu dziatania Sekcji;

25) zapewnienie opieki i wsparcia w placdéwce wsparcia dziennego;

26) wspieranie rodzin w wypetnianiu funkcji opiekunczo—wychowawczej, zapewnienie
pomocy rodzinie i dzieciom sprawiajgcym problemy opiekunczo-wychowawcze,
zagrozonych demoralizacjg poprzez dziatalno$¢ swietlic Srodowiskowych;

27) opracowanie regulaminu placowki wsparcia dziennego/swietlicy;

28) pozyskiwanie wolontariuszy, opracowanie zakresu ich pracy oraz przygotowanie
niezbednych w tym zakresie dokumentow;

29) opracowanie harmonogramu zajec placéwki wsparcia dziennego/$wietlicy;

30) udzielanie wszechstronnej pomocy psychologicznej na rzecz oséb i rodzin, obejmujgcej
m. in. diagnozowanie, poradnictwo, wsparcie psychologiczne, konsultacje, terapie
indywidualng i grupowa;

31) wsparcie pracownikéw socjalnych w zakresie prawidtowego reagowania na potrzeby
i problemy osoéb i rodzin zgtaszajgcych sie do Osrodka;

32) wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie opracowywania diagnoz i ustalania
indywidualnych planéw pomocy psychologicznej dla klientow Osérodka;

33) wspdtpraca z przedstawicielami innych instytucji i podmiotéw w celu przeciwdziatania i
ograniczania negatywnych skutkéw zjawisk spotecznych;

34) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z dziatalnoscig Osrodka.”

2. W sktad Dziatu Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
wchodza:

1) Kierownik Dziatu;
2) Sekcja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Uzaleznien:
3) Punkt Konsultacyjny;
4) Placowki wsparcia dziennego/swietlice srodowiskowe.
9. § 24 otrzymuje brzmienie:
.Sekcja Programow i Projektow
1) integrowanie dziatan zorientowanych na rozwdj i modernizacje systemu pomocy
spotecznej;
poszukiwanie zrodet pozabudzetcwego finansowania dziatan:
tworzenie programéw i projektow z zakresu pomocy spoteczne; i integraciji spoteczne;:
opracowywanie projektow dokumentéw niezbednych do realizacji projektéw, programéw;
dbanie o realizacjg dziatan zgodnie z zatozonym harmonogramem:;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych programéw i projektow
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

7) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

8) organizowanie i udziat w kampanii promocyjno-informacyjnej realizowanych programow
i projektow;

9) przygotowywanie uméw z organizacjami i instytucjami wspétpracujgcymi przy realizacji
programow i projektéw;

10) biezace monitorowanie poszczegélnych etapéw realizacji projektow, szczegolnie pod
wzgledem prawidlowosci realizowanych zadan, sprawozdawczosci i wykonania
budzetu.”

10. po § 24 dodaje sie § 24" w nastepujgcym brzmieniu:

,Stanowisko ds. kadr:

w N
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1) realizacja polityki kadrowej;

2) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw oraz innej
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, np. urlopowej, czasu pracy,

3) przygotowywanie dokumentow i wnioskow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, zmiang warunkow zatrudnienia, itp.;

4) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

5) czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Kodeksu pracy, aktéw wykonawczych oraz innych przepisdéw z zakresu prawa pracy;

6) zgtaszanie do ubezpieczenn spotecznych | zdrowotnych pracownikéw, oséb
wykonujgcych umowy cywilnoprawne oraz cztonkéw ich rodzin;

7) wspotdziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzgdzanie wymaganych
dokumentdéw ubezpieczeniowych;

8) sporzadzanie planow urlopowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

10) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, w tym
przygotowywanie skierowan na badania lekarskie;

11) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;

12) przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

13) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzeniu rejestru,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowiazkéw pracodawcy w zakresie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

15) prowadzenie zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

16) przygotowanie informacji, sprawozdan z zakresu prowadzonych zadan, w tym
statystycznych;

17) prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt;

18) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.”

11. Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;

w  Ostrodzie pn. ,Schemat Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Ostrodzie” otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzyskania pozytywnej opinii Burmistrza Miasta Ostroda
zgodnie z § 9 Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.
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