ZARZADZENIE NR 346/10
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 7 lipca 2010 r.

w sprawie przyjecia i zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

Na podstawie art. 36 ust.1 w zwiazku z art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 05 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271; Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz.
1806; z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759; z 2007 r. Nr
173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r. Nr 92 poz. 753; z
2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230), § 10 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Szczecinie stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr XIX/509/08 Rady Miasta
Szczecin z dnia 26 lutego 2008 roku w sprawie potaczenia jednostek budzetowych o nazwach
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie 1 Miejski Osrodek Interwencji Kryzysowej (zm. Uchwata
Nr XXXI11/832/09 Rady Miasta Szczecin z dnia 23 marca 2009 r., Uchwata Nr XLVII/1197/10
Rady Miasta Szczecin z dnia 24 maja 2010 r. zarzadzam), co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Szczecinie w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miegjskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 457/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 21 wrze$nia 2009 r.
w sprawie przyjecia 1 zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
Piotr Krzystek



ZALACZNIK do
Zarzadzenia Nr 346/10
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 7 lipca 2010 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W SZCZECINIE



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie,

zwanego dalej Osrodkiem, okre$la organizacje i zasady dziatania O$rodka.

§ 2. 1. Osrodek jest samodzielna jednostka organizacyjna pomocy spotecznej nie

posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

1)

2. Osrodek dziata na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362
Z pozn. zm.),

2)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240),

3)ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.),

4)ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1592 z pdzn. zm.),

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

6)Uchwaty Nr XIX/509/08 Rady Miasta Szczecin z dnia 26 lutego 2008 r. w sprawie
polaczenia jednostek budzetowych o nazwach Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie 1 Miejski
Osrodek Interwencji Kryzysowej, (zm. Uchwata Nr XXXIII/832/09 Rady Miasta Szczecin
z dnia 23.03.2009r., Uchwata Nr XLVII/1197/10 Rady Miasta Szczecin z dnia 24 maja
2010r.),

7)niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Siedziba O$rodka jest Miasto Szczecin.
2. Terenem dziatania Osrodka jest obszar Gminy Miasto Szczecin.

Rozdzial 2
Postanowienia szczegélowe

§ 4. 1. Osrodek realizuje zadania wilasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji

rzadowej okreslone w szczegdlnosci w nastgpujacych aktach prawnych:

)

2)

3)
4)
5)

6)

ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362
z pézn. zm.),

ustawie z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2002 r. Nr 42, poz. 371
Z pozn. zm.),

ustawie z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. Nr 111, poz.
535 z pdzn. zm.),

ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych ( Dz. U. 22008 r. Nr 164 poz. 1027 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie ( Dz. U. Nr 180.
poz. 1493 z p6zn. zm).

2. Do zadan Osrodka w szczegdlnosci nalezy:

1) zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych oséb i1 rodzin zgodnie z ustawa o
pomocy spolecznej,

2) inicjowanie 1 wspieranie dziatan umozliwiajacych integracj¢ $rodowiska
lokalnego

w zakresie pomocy spotecznej,



3) $wiadczenie ustug w zakresie pracy socjalnej i poradnictwa,

4) tworzenie systemowych rozwiazan w zakresie opieki nad rodzina,
5) udzielanie wsparcia osobom znajdujacym si¢ w sytuacjach kryzysowych,
6) prowadzenie dzialan majacych na celu podnoszenie standardow $wiadczonych

przez Osrodek ustug, w szczeg6lnosci umozliwiajacych pracownikom podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

7) tworzenie warunkow umozliwiajacych dziatania aktywizujace osoby bezrobotne
1 bezdomne celem uzyskania przez nie niezalezno$ci 1 samodzielno$ci finansowej oraz
zabezpieczenie zyciowych potrzeb ich rodzin,

8) organizowanie 1 udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym celem
zminimalizowania skutkéw niepelnosprawnosci,

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

§ 5.1. Organem zarzadzajacym i nadzorujacym dziatalnos¢ Osrodka jest Prezydent Miasta
Szczecin.

2. Nadzor merytoryczny nad dzialalno$cia Os$rodka sprawuje Prezydent Miasta lub
wyznaczony Zastgpca Prezydenta Miasta przy pomocy wiasciwe] jednostki organizacyjnej
Urzgdu Miasta Szczecin.

3. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Osrodkiem

§ 6. 1. Praca Osrodka kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Szczecin i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt funkcjonowania Osrodka.

3. Dyrektor Osrodka jest uprawniony do nawigzywania stosunku pracy i dokonywania
czynnos$ci pracodawcy w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Osrodku.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Glownego Ksiggowego,
Kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 7. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen
stuzbowych.

Rozdzial 4
Organizacja Osrodka

§8. W skiad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne 1 stanowiska
samodzielne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Dziaty i Rejonowe Osrodki Pomocy Rodzinie dzialajace na prawach dzialow:

a) Dziat Finansowo-Ksiggowy - DF,

b) Dziat Organizacyjny -
DO,

C) Dziat Opieki Zastgpczej -
DZ,

d) Dziat Wsparcia Dziennego -
DW,

e) Dziat Metodyczny -
DM,

f) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym -
DN,



g) Dziat Interwencji Kryzysowe;j -

DIK,

h) Dziat Pomocy Osobom Bezdomnym -
DB,

1) Rejonowy Osrodek Pomocy Rodzinie Prawobrzeze -

RO/PR,

1) Rejonowy Osrodek Pomocy Rodzinie Srodmiescie -
RO/S,

k) Rejonowy Osrodek Pomocy Rodzinie Zachdd -
RO/Z,

1) Rejonowy Osrodek Pomocy Rodzinie Potnoc -
RO/P,

m) Samodzielna Sekcja ds. Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia-

SD.

2) Samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Dyrektorowi Osrodka:

a) Audytor Wewngtrzny - AW,
b) Stanowiska ds. kadr - K,

¢) Stanowisko ds. BHP i PPOZ - BHP,
d) Stanowisko ds. Srodowiskowej Koordynacji Dziatan Spotecznych - SK,
e) Stanowisko ds. Koordynacji Dziatan w zakresie Przeciwdziatania Przemocy - KP.

3) Samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej, Pomocy Osobom Bezdomnym i Interwencji Kryzysowej:

a) Stanowisko ds. Dozywiania - D,
b) Stanowisko ds. Rozliczania Doptat do Lekéw i Ustug Pogrzebowych - DLP.

§ 9. Rejonowe Osrodki Pomocy Rodzinie w Szczecinie sa komorkami organizacyjnymi
Osrodka realizujacymi zadania na wydzielonych obszarach miasta Szczecin.

§ 10. Dzialy moga dzieli¢ si¢ na:
1) sekcje jako wewngtrzne komorki organizacyjne,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§ 11. 1. Dzialy Osrodka i komorki na prawach Dziatu dziataja w oparciu o regulaminy
wewngtrzne opracowane przez Kierownikow Dziatoéw i zatwierdzone przez Dyrektora Osrodka.
2. Regulaminy wewng¢trzne Dzialow okreslaja w szczegolnosci:
1) zasady funkcjonowania Dziatu,
2) szczegbdtowa struktur¢ wewnetrzna,
3) wykaz i symbole sekcji i stanowisk,
3. Jezeli w Rejonowych Osrodkach Pomocy Rodzinie sekcje beda realizowaty zadania na
wydzielonych obszarach danego Rejonowego Osrodka Pomocy Rodzinie regulamin wewngtrzny
okresla obszar dziatania Sekcji.

§ 12. Samodzielna Sekcja ds. Domow Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia funkcjonuje
na prawach Dziahu.



§ 13. Dyrektor Os$rodka ustala w drodze zarzadzenia obszary dziatania Rejonowych
Osrodkow Pomocy Rodzinie.

§ 14. 1. Dziatami 1 Rejonowymi Osrodkami Pomocy Rodzinie oraz sekcjami, o ktorych
mowa w § 8 pkt.1 kieruja Kierownicy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtéwny Ksiggowy przy pomocy Zastepcy
Glownego Ksiggowego.

§ 15. Strukturg organizacyjna Osrodka przedstawia schemat graficzny, stanowiacy zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

§ 16. 1. Do rozwigzywania szczeg6élnych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem
Osrodka Dyrektor Osrodka moze powotywaé w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe
2. W sktad zespoldéw, o ktorych mowa w ust. 1 moga wchodzi¢ pracownicy Osrodka oraz
osoby spoza Osrodka.

§ 17. 1. Osrodek koordynuje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
wchodzacych w sktad Systemu Pomocy Spotecznej Miasta Szczecin, powotanego odrebna
uchwatla Rady Miasta Szczecin.

2. Nadzoér 1 kontrole nad dzialalno$cia jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,
o ktorych mowa w ust. 1, sprawuje Dyrektor Osrodka. Zakres kontroli i nadzoru okreslaja
odregbne przepisy.

Rozdzial 5
Podzial kompetencji

§ 18. Dyrektor Osrodka nadzoruje bezposrednio:

1) Gtownego Ksiggowego,

2) Zastepceg Dyrektora ds. Opieki Zastgpczej, Wsparcia Dziennego i Pomocy Osobom
Niepelnosprawnym,

3) Zastepce Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej, Pomocy Osobom Bezdomnym i Interwencji
Kryzysowej,

4) Kierownika Dziatu Organizacyjnego,

5) Kierownika Dzialu Metodycznego,

6) Samodzielng Sekcj¢ ds. Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkow Wsparcia,

7) Stanowiska ds. Kadr,

8) Audytora Wewngtrznego,

9) Stanowisko ds. BHP i PPOZ,

10) Stanowisko ds. Srodowiskowej Koordynacji Dzialan Spotecznych,

11) Stanowisko ds. Koordynacji Dziatan w zakresie Przeciwdziatania Przemocy.

§ 19. Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej, Pomocy Osobom Bezdomnym i
Interwencji Kryzysowej nadzoruje bezposrednio:
1) Kierownikow Rejonowych Osrodkow Pomocy Rodzinie,
2) Kierownika Dzialu Pomocy Osobom Bezdomnym,
3) Kierownika Dzialu Interwencji Kryzysowe;,
4) Stanowisko ds. Dozywiania
5) Stanowisko ds. Rozliczania Doptat do Lekéw i1 Ustug Pogrzebowych

§ 20. Zastepca Dyrektora ds. Opieki Zastepczej, Wsparcia Dziennego i Pomocy Osobom
Niepelnosprawnym nadzoruje bezposrednio:
1) Kierownika Dziatu Opieki Zastgpczej,
2) Kierownika Dzialu Wsparcia Dziennego,



3) Kierownika Dziatu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym.
§ 21. Glowny Ksiggowy nadzoruje bezposrednio Dzial Finansowo-Ksiggowy.
§ 22. Do kompetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) udzial w kreowaniu polityki spotecznej Miasta Szczecin,
2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka, w szczegdlnosci poprzez :

a) prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej, umozliwiajacej efektywne wypetnianie
zadan statutowych Osrodka,

b) merytoryczny nadzor nad realizowanymi zadaniami,

C) nadzor nad prowadzona w Osrodku gospodarka finansowa,

d) wspolprace z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

e) zawieranie umow z jednostkami wspotpracujacymi z Osrodkiem, na podstawie
posiadanych upowaznien,

f) podejmowanie decyzji dotyczacych planowania i realizacji budzetu Osrodka,

g) zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz wykonania
budzetu,

h) organizacje kontroli wewngetrznej Osrodka,

1) wspotprace z dziatajacymi w Osrodku zwigzkami zawodowymi,

1 gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

k) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych
przez Osrodek.

§ 23. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora wyznaczony przez niego Zastgpca Kkieruje
Osrodkiem.

§ 24. 1. Zastgpcy Dyrektora oraz pracownicy Osrodka sprawuja swoje funkcje oraz
wykonuja zadania w oparciu o stosowne zakresy czynnos$ci, okreslajace ich obowiazki,
odpowiedzialnos¢ i1 podlegtos¢ stuzbowa.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka maja status pracownikow samorzadowych i zatrudniani sa
na podstawie umowy o prace.

§ 25 1. Kierownicy kierujacy komodrkami organizacyjnymi Osrodka inicjuja, planuja,

organizuja i kontroluja prace, a zwlaszcza zapewniaja:
1) terminowos$¢ i rzetelno$¢ zatatwiania spraw,
2) dyscypling pracy,
3) wilasciwe opracowanie wydawanych dokumentéw i innych materiatow,
4) prawidlowa realizacj¢ budzetu komorki organizacyjnej,
5) wilasciwe przygotowanie projektoéw pism, opracowan, i innych materiatow dla Dyrektora,

Zastepcow Dyrektora 1 Gtownego Ksiggowego.

2. Dyrektor moze upowaznia¢ Kierownikéw Dziatow i Rejondéw oraz innych pracownikéw
do podpisywania korespondencji w sprawach przez nich prowadzonych.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika Dziatu zastgpuje go Z-ca Kierownika lub upowazniony
przez Dyrektora Osrodka pracownik Dzialu, a w przypadku Dziatu Finansowo-Ksiggowego
Zastgpca Glownego Ksiggowego.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 26. Kazdy Dzial w zakresie swojego dziatania realizuje w szczego6lno$ci nastgpujace
zadania:
1) przygotowuje projekty Uchwat Rady Miasta, Zarzadzen Prezydenta Miasta,



2) kontroluje terminowo$¢ realizacji uchwat Rady Miasta Szczecin, zarzadzen i polecen
Prezydenta Miasta, zarzadzen Dyrektora Osrodka,

3) opracowuje wnioski do wieloletnich programéw inwestycyjnych, projektu budzetu
Osrodka,

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

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

6) wspotpracuje z wilasciwa komodrka organizacyjna Osrodka w zakresie windykacji
naleznosci,

7) wspotdziata z wlasciwa komorka organizacyjna Osrodka w zakresie prezentacji Osrodka
na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) wspoltpracuje z wlasciwa komorka organizacyjna Osrodka w zakresie przygotowywania
wnioskow stuzacych pozyskiwaniu srodkdéw zewngtrznych,

9) podejmuje dzialania zwiazane z realizacja rzadowych programow pomocy spotecznej,
oraz gminnych lub powiatowych strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

10) opracowuje analizy i1 sporzadza sprawozdania z realizacji zadan oraz sporzadza bilans
potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

11)udziela wyjasnienia w sprawach skarg, wnioskoéw 1 petyciji,

12) wspoldziala z komodrkami organizacyjnymi Os$rodka w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien.

§ 27. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczeg6lnosci nalezy :

1) przygotowywanie projektu planu finansowego Osrodka we wspodtpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi oraz kontrola jego realizacji,

2) weryfikacja planow w ciagu roku budzetowego we wspolpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi,

3) organizowanie, ewidencja 1 sporzadzanie sprawozdawczosci Osrodka zgodnie
z obowiazujacymi przepisami 1 wytycznymi,

4) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu i bankowo-kasowa Osrodka,

5) obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;,

6) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej S$rodkow trwalych oraz sktadnikow
majatkowych O$rodka, rozliczanie okresowo przeprowadzanych inwentaryzacji,

8) wykonywanie dyspozycji uruchamiania $rodkéw pieni¢znych, wynikajacych z decyzji
o przyznaniu $§wiadczen, uméw o pracg zatrudnionych w Osrodku pracownikéw oraz innych
zobowiazan platniczych,

9) przedstawianie propozycji podziatu $rodkow finansowych migdzy komorki organizacyjne
Osrodka, a nastgpnie biezaca kontrola wydatkow, analiza odchylen, raportowanie, $cista
wspotpraca z Kierownikami tych komorek,

10) analiza, weryfikacja 1 zatwierdzanie we wspoOtpracy z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Os$rodka planéw finansowych oraz przedstawianie wnioskow w tym
zakresie,

11) prowadzenie wewngtrznej kontroli finansowej,

12) ewidencja 1 kontrola drukow $cistego zarachowania,

13) zapewnienie skutecznej ochrony kas oraz konwoju gotowki,

14) ewidencja naleznosci Osrodka podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz prowadzenie
windykacji,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym oraz optacaniem sktadek za
klientow Osrodka.

§ 28. Do zadan Dzialu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:



1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych Osrodka, pelnomocnictw
oraz procedur wewngtrznych w zakresie wynikajacym z dzialalno$ci dziatlu, przekazywanie
ich do realizacji oraz kontrola ich wykonania,

2) opracowywanie projektow umoOw zawieranych z podmiotami gospodarczymi w celu
realizacji zadan statutowych Os$rodka, prowadzenie rejestru tych umow,

3) prowadzenie ewidencji projektow Uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta Miasta
przygotowywanych przez Dziaty O$rodka oraz kontrola stanu ich realizac;ji,

4) opracowywanie projektow dokumentow dotyczacych realizacji ustawy o zamoéwieniach
publicznych, prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

5) prowadzenie kancelarii ogdlnej Osrodka, a w szczegolnosci organizowanie przeplywu
przesylek i korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej Osrodka,

6) prowadzenie obstugi sekretariatu Dyrektora Osrodka 1 jego Zastepcow,

7) koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskéw, petycji,

8) zarzadzanie budynkami administracyjnymi i lokalami wykorzystywanymi przez Osrodek,
W tym przygotowywanie projektoéw i prowadzenie spraw dotyczacych uméw najmu lokali,
umoéw eksploatacyjnych, gospodarki pomieszczeniami,

9) prowadzenie obstugi administracyjnej, technicznej i inwestycyjnej Osrodka,

10) opracowywanie projektow plandéw rzeczowo-finansowych inwestycji i remontow,

11) nadzér nad realizacja inwestycji i remontdw oraz napraw biezacych,

12) prowadzenie dokumentacji remontow 1 inwestycji wykonywanych w obiektach
zajmowanych przez O$rodek,

13)nadzor nad utrzymaniem budynkow Osrodka w nalezytym stanie estetycznym oraz
dbato$¢ o wlasciwy stan urzadzen technicznych, instalacji sanitarnych i grzewczych,

14) prowadzenie wlasciwej gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie potrzeb
materialowo-technicznych Os$rodka, w tym zaopatrywanie Os$rodka w wyposazenie,
urzadzenia, artykuty biurowe i inne materiaty,

15) zabezpieczenie tacznosci Osrodka,

16) planowanie 1 zlecanie konserwacji i napraw sprzetu i urzadzen technicznych,

17) prowadzenie dokumentacji zakupéw materialdéw i wyposazenia oraz ustug,

18) wprowadzanie do ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych,

19) prowadzenie sktadnicy akt Osrodka,

20) zamawianie i ewidencja pieczg¢ci stuzbowych pracownikow i urzedowych Osrodka,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia Osrodka oraz zabezpieczeniem
1 ochrona majatku Osrodka,

22) organizowanie transportu na biezaca obstugg Osrodka,

23)nadzoér nad ochrona danych osobowych 1 informacji niejawnych.

§ 29. Do zadan Dzialu Opieki Zastepczej w szczeg6lnosci nalezy :

1) zapewnienie opieki zastgpczej dzieciom pozbawionym catkowicie lub czg§ciowo opieki
rodzicow,

2) poradnictwo 1 wsparcie dla rodzin zastgpczych 1 rodzin biologicznych dzieci
umieszczonych w catodobowych placowkach opiekunczo-wychowawczych oraz o0sob
usamodzielniajacych si¢ i opuszczajacych placowki oraz rodziny zastgpcze,

3) wspottworzenie indywidualnych programéw usamodzielnienia na rzecz 0sOb
usamodzielniajacych si¢ 1 opuszczajacych placowki oraz rodziny zastgpcze, nadzor nad ich
realizacja,

4) wspdlpraca z osrodkami adopcyjno-opiekunczymi w zakresie organizowania opieki nad
dzieckiem w rodzinach zastgpczych i placowkach rodzinnych,

5) kierowanie, na podstawie postanowien sadu do calodobowych placowek opiekunczo-
wychowawczych,

6) udzielanie pomocy w formie pobytu w rotacyjnych mieszkaniach chronionych dla
petoletnich usamodzielniajacych si¢ wychowankow placowek opiekunczo-wychowawczych
i rodzin zastepczych,



1)

2)

3)

4)

6)

1)

2)

3)
4)

5)

7) ustalanie odptatno$ci za pobyt dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych,
rodzinach zastgpczych i mieszkaniach chronionych,

8) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mlodziezy oraz
petoletnich usamodzielniajacych si¢ wychowankéw placowek 1 rodzin zastepczych,

9) udzielanie pomocy finansowej rodzinom zastgpczym oraz monitorowanie sprawowanej
przez te rodziny opieki i wychowania,

10) zalatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem porozumien w sprawie pobytu dzieci
w placowkach opiekunczo-wychowawczych i rodzinach zastgpczych na terenie innych
powiatdow oraz dzieci pochodzacych z innych powiatéw w placéwkach lub rodzinach
zastepczych na terenie Miasta Szczecin,

11) udzielanie pomocy pienigznej i niepieni¢znej osobom usamodzielnianym majacej na celu
ich zyciowe usamodzielnienie 1 integracj¢ ze sSrodowiskiem oraz realizacja spraw zwiazanych
z przyznawanymi $wiadczeniami,

12) udziat w spotkaniach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placoéwkach,

13) opracowywanie i wdrazanie programéw pomocy dziecku i rodzinie,

14) prowadzenie nadzoru oraz koordynacji dziatah rodzinnej opieki zastgpczej,
calodobowych placowek opiekunczo-wychowawczych i o§rodkéw adopcyjno-opiekunczych.

§ 30. Do zadan Dzialu Wsparcia Dziennego w szczego6lno$ci nalezy:
wspoéldziatanie z Rejonowymi Osrodkami Pomocy Rodzinie innymi Dziatami Osrodka w
zakresie uczestnictwa dzieci i mlodziezy w zajeciach prowadzonych w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego oraz oceny zasadnos$ci ich pobytu w tych
placéwkach,
udzielanie poradnictwa specjalistycznego 1 wsparcia w rozwigzywaniu problemow w celu
poprawy funkcjonowania rodzin i dzieci i zapobieganiu umieszczania dzieci w opiece
zastepczej,
prowadzenie dziatan profilaktycznych wspierajacych funkcjonowanie rodzin z dzie¢mi w
zakresie sprawowania opieki 1 wychowania, w tym poprzez organizowanie zaj¢¢ korekcyjno-
edukacyjnych dla dzieci i ich rodzicow dotknigtych problemami spotecznymi,

udziat w spotkaniach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placéwkach,

koordynacja dziatan placowek opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego, w tym
promowanie i propagowanie innowacyjnych rozwiazan;
wspotpraca z Sadem 1 innymi instytucjami oraz organizacjami wspierajacymi prawidtowe
wypetnianie funkcji opiekunczo-wychowawczych rodziny w celu zapobiegania umieszczeniu
dzieci w opiece zastgpczej.

§ 31. Do zadan Dzialu Metodycznego w szczeg6lnosci nalezy:

prowadzenie dzialan majacych na celu podnoszenie standardow $wiadczonych przez
Osrodek ustug, w szczegdlnosci umozliwiajacych pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych we wspotpracy z innymi
dziatami osrodka oraz jednostkami organizacyjnymi pomocy spoteczne;j;

przygotowywanie programoéw 1 planow szkoleniowych oraz doksztalcania pracownikow
ofrodka i innych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej oraz organizacji
pozarzadowych,

inspirowanie 1 promowanie nowych rozwiazan w zakresie pomocy spolecznej;

organizowanie praktyk 1 stazy zawodowych w komorkach organizacyjnych o$rodka
realizujacych zadania pomocy spotecznej;

przeprowadzanie kontroli w szczegélnosci z zakresu 1 poziomu ushug $wiadczonych
w placowkach opiekunczo-wychowawczych catodobowych i wsparcia dziennego, domach
pomocy spolecznej, osrodkach wsparcia, ustug opiekunczych (w tym specjalistycznych)
w miejscu zamieszkania $wiadczeniobiorcy, ustug transportowych oraz realizacji zadan



z zakresu rehabilitacji spolecznej, wspdlpraca z wihasciwymi merytorycznie dziatami
W powyzszym zakresie;

6) inicjowanie powstawania programow ostonowych dla rozwiazania problemow spotecznych
wynikajacych z rozeznanych potrzeb;

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan miesi¢ecznych, kwartalnych, potrocznych
1 rocznych merytoryczno - finansowych z realizacji zadan statutowych Os$rodka;

8) gromadzenie danych zewngtrznych o zjawiskach spoleczno-gospodarczych majacych wptyw
na planowanie dziatanh pomocy spolecznej;

9) aktualizacja diagnozy problemoéw spotecznych wystgpujacych na terenie Miasta Szczecin;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja osrodka i zapewnieniem sprawnego
funkcjonowania infrastruktury informatycznej osrodka;

11) poszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania §rodkow
zewngtrznych, w szczegolnosci z funduszy Unii Europejskiej
na realizacj¢ zadan Osrodka;

12) inicjowanie i przygotowywanie propozycji wnioskow oraz koordynowanie pracy Osrodka w
zakresie przygotowywania programéw i projektow stuzacych pozyskiwaniu $rodkow
zewngtrznych,

13) prowadzenie i aktualizowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej Osrodka,

14) doradztwo metodyczne oraz specjalistyczne poradnictwo skierowane do pracownikow
Osrodka.

§ 32. 1. Do zadan Dzialu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad prawidlowoscia wykorzystania srodkow PFRON, przekazywanych na dziatalno$¢
warsztatow terapii zajeciowych,

2) realizacja pomocy dla 0sob niepetnosprawnych w formie dofinansowania:

a) turnusow rehabilitacyjnych,

b) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,

¢) sportu, kultury, rekreacji i turystyki,

d) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

e) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami 0sob niepelnosprawnych,

3) opracowywanie 1 realizacja powiatowych programoéw dzialah na rzecz o0sob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej 1 przestrzegania praw o0sob
niepelnosprawnych,

4) realizacja programéw celowych,

5) przedstawianie wnioskow do planu finansowego Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b
Niepetlnosprawnych i sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan
w tym zakresie,

6) opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji z dziatalno$ci w zakresie
realizacji ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych jak rowniez ich udostgpnianie dla potrzeb samorzadu wojewddztwa,

7) podejmowanie dziatan, zmierzajacych do umozliwienia osobom niepelnosprawnym peine;j
aktywnosci spotecznej,

8) stata wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w Miescie Szczecin jak réwniez na terenie kraju,

9) tworzenie warunkow zmieniajacych funkcjonujace w spoteczenstwie, niekorzystne
stereotypy dotyczace osob niepetnosprawnych,

10) realizowanie przewozu nizej wymienionych osob niepelnosprawnych zameldowanych na
terenie Miasta Szczecin, posiadajacych wazne orzeczenie o niepelnosprawnosci



w uzupetnieniu komunikacji miejskiej na terenie Miasta Szczecin, a w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach réwniez poza obszarem Miasta:

a) poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,

b) ze zdiagnozowanym autyzmem,

c¢) niewidomych bez opiekuna,

d) z innymi rodzajami niepelnosprawnosci niz wymienione w lit. a-c, w szczegolnych
sytuacjach, w razie istniejacych mozliwo$ci przewozowych, jezeli nie bgda za tym staty
przeszkody organizacyjne i ekonomiczne. Dotyczy to w szczegolnosci kursow taczonych
lub czasu pracy poza szczytami przewozowymi.

§ 33. Do zadan Samodzielnej Sekcji ds. Doméw Pomocy Spolecznej i OSrodkow

Wsparcia w szczegdlnosci nalezy :

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

7)
8)

9

1) kierowanie 0s6b do doméw pomocy spotecznej, osrodkdéw wsparcia i mieszkan
chronionych oraz prowadzenie korespondencji w powyzszym zakresie,

2) ustalanie odplatnosci za pobyt w domach pomocy spolecznej, osrodkach wsparcia
1 mieszkaniach chronionych,

3) analiza stopnia wykorzystania miejsc w domach pomocy spotecznej, osrodkach
wsparcia i mieszkaniach chronionych 1 przedstawianie wnioskow w tym zakresie,

4)  koordynacja dziatah domoéw pomocy spotecznej i osrodkéw wsparcia oraz mieszkan
chronionych, w tym rozpoznawanie potrzeb,

5) wspolpraca z domami pomocy spotecznej, osrodkami wsparcia i mieszkaniami

chronionymi w zakresie organizowania ustug o okreslonym standardzie i ich zapewnienia,
6) wspolpraca z organizacjami, instytucjami i przedstawicielami Ko$ciotéw dziatajacych
na rzecz osob starszych 1 niepetnosprawnych.

§ 34. Do zadan Dzialu Interwencji Kryzysowej w szczegdlnosci nalezy:

udzielanie pomocy osobom i rodzinom w sytuacjach kryzysu,

prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

organizowanie systemu wsparcia 1 samopomocy spolecznej dla osoéb i rodzin dotknigtych
kryzysem,

wspolpraca z instytucjami oraz organizacjami uczestniczacymi bezposrednio w pomocy
osobom dotknigtym kryzysem,

zapewnienie doraznego catodobowego schronienia dla oséb znajdujacych si¢ w sytuacjach
kryzysowych,

organizowanie grup wsparcia i grup samopomocy,

prowadzenie terapii ofiar przemocy,

prowadzenie dziatan korekcyjno-edukacyjnych dla sprawcéw przemocy,

wspolpraca 1 wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi Rejonowych Osrodkéw Pomocy
Rodzinie w celu diagnozowania, planowania 1 realizacji kompleksowej pomocy rodzinom
z problemem przemocy i osobom w sytuacjach kryzysowych,

10) prowadzenie dzialalnos$ci profilaktycznej, informacyjnej, edukacyjnej i wydawniczej,

)

w szczegolnosci w zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych i1 przeciwdziatania
narkomanii.

§ 35. Do zadan Dzialu Pomocy Osobom Bezdomnym w szczeg6lno$ci nalezy:
wspomaganie osOb 1 rodzin wymagajacych pomocy w osiagnieciu mozliwie pelnej
aktywnosci spotecznej oraz umozliwienie im przezwycigzania trudnych sytuacji zyciowych,
poprzez:

a) prowadzenie dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych,
b) udzielanie pomocy 1 aktywizowanie osdb bezrobotnych,



C) praca metoda indywidualnego przypadku z osobami

uzaleznionymi,

d) podejmowanie  dziatan, wspierajacych  rodziny w
prawidtowym wypehianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

e) prowadzenie pracy socjalnej i poradnictwa specjalistycznego

oraz podejmowanie dzialan na rzecz rodziny w oparciu o projektowanie socjalne,
f)wspotdziatanie w procesie resocjalizacji 0sob opuszczajacych zaktady karne,
2) udzielanie pomocy w formie $wiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych, z wytaczeniem
$wiadczen zastrzezonych do realizowania przez inne komorki organizacyjne Osrodka,
3) przyznawanie ustug opiekunczych w miejscu pobytu, w tym specjalistycznych ushug
opiekunczych,
4) ustalanie odptatnosci za ustugi opiekuncze 1 specjalistyczne ustugi opiekuncze,
5) kierowanie do schronisk i noclegowni,
6) tworzenie indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci,
7) prowadzenie mieszkan chronionych dla 0s6b bezdomnych,
8) ustalenie odptatnosci za pobyt w mieszkaniach chronionych,
9) gromadzenie i analiza danych oraz diagnozowanie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na
$wiadczenia pomocy spoteczne;,
10) wspotpraca z organizacjami, instytucjami i przedstawicielami Ko$ciota dziatajacych na rzecz
0sOb bezdomnych,
11) zatatwianie spraw zwiazanych z potwierdzaniem prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych,
12) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej 1 innych ustaw.

§ 36. 1. Do zadan Rejonowych Osrodkéw Pomocy Rodzinie w szczegdlnosci nalezy:

1 )wspomaganie osOb i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnieciu mozliwie pelnej

aktywnosci spotecznej oraz umozliwienie im przezwyci¢zania trudnych sytuacji zyciowych,

poprzez:

prowadzenie dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych,

udzielanie pomocy i aktywizowanie 0s6b bezrobotnych,

praca metoda indywidualnego przypadku z osobami uzaleznionymi,

inicjowanie 1 wspieranie dziatan na rzecz integracji srodowiska lokalnego,
e) podejmowanie dziatan wspierajacych rodziny w prawidlowym wypekianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczych,
f) prowadzenie pracy socjalnej i poradnictwa specjalistycznego oraz podejmowanie dziatan
na rzecz rodziny w oparciu o projektowanie socjalne,
g) wspotdziatanie w procesie resocjalizacji osob opuszczajacych zaktady karne,

2) udzielanie pomocy w formie $wiadczen pieni¢znych i niepienigznych, z wylaczeniem
$wiadczen zastrzezonych do realizowania przez inne komorki organizacyjne Osrodka,

3) przyznawanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania, w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych,

4) ustalanie odptatnosci za ustugi opiekuncze 1 specjalistyczne ustugi opiekuncze,

5) udzielanie pomocy osobom majacym trudno$ci w integracji ze S$rodowiskiem, ktore
otrzymaly status uchodzcy,

6) gromadzenie i1 analiza danych oraz diagnozowanie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na
$wiadczenia pomocy spotecznej,

7) wspolpraca z organizacjami, instytucjami i przedstawicielami Ko$ciota dziatajacymi na
terenie Rejonowego Osrodka,

8) zatatwianie spraw zwiazanych z potwierdzaniem prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych,

9) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z ustawy o pomocy
spolecznej i innych ustaw.



1)
2)
3)

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

8)
9

§ 37. Do zadan Audytora Wewnetrznego w szczegolnos$ci nalezy:

przygotowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

dokonywanie analizy ryzyka,

identyfikacja i monitorowanie proceséw zachodzacych w Osrodku, w tym sprawdzanie
wdrazania 1 wykonywania przyjetych procedur,

przeprowadzanie audytu wewngtrznego,

wspotdziatanie z organami kontroli zewnegtrznej,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego.

§ 38. Do zadan Stanowisk ds. Kadrowych w szczeg6lnosci nalezy:

analiza stanu zatrudnienia pod katem mozliwosci zapewnienia realizacji zadan Osrodka,
wymagan na danym stanowisku pracy,

gromadzenie danych na temat potencjalnych kandydatéw do pracy, prowadzenie banku
kandydatow do pracy oraz banku rezerwy kadrowej, organizowanie naboru pracownikéw,
opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow,

przygotowywanie  dokumentéw  zwiazanych  z  zatrudnianiem,  przenoszeniem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

kontrola przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy oraz ewidencjonowania wyjs¢
w godzinach stuzbowych,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, legitymacji stuzbowych i1 przydzialu biletow
komunikacji miejskiej dla celow stuzbowych,

ustalanie pracownikom wysoko$ci ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Osrodku, robot
publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych w Osrodku.

§ 39. Do zadan Stanowiska BHP i PPOZ. naleza zadania w zakresie bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej okreslone w odrgbnych przepisach.

1)
2)

3)

§ 40. Do zadan Stanowiska ds. Dozywiania w szczegdlnosci nalezy:

zatatwianie spraw zwiazanych z organizowaniem 1 rozliczaniem dozywiania dzieci,
mlodziezy i dorostych,

wspolpraca z Rejonowymi Osrodkami Pomocy Rodzinie i1 szkotami, oraz innymi
instytucjami w zakresie dozywiania dzieci i dorostych,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizowanych dziatan.

§ 41. Do zadan Stanowiska ds. Rozliczania doplat do lekéw i Uslug Pogrzebowych w

szczeg6lnosci nalezy:

1) zalatwianie spraw zwiazanych z rozliczaniem doptat do zrealizowanych recept dla
klientow Os$rodka, w tym prowadzenie monitoringu wydatkéw przeznaczonych na doptlaty,

2) wspolpraca z Rejonowymi Os$rodkami Pomocy Rodzinie, aptekami oraz innymi
instytucjami w zakresie spraw zwiazanych z rozliczeniem doptat do lekéw,

3) prowadzenie bazy aptek wspotpracujacych w zakresie nieodplatnego otrzymywania
lekéw przez osoby uprawnione do swiadczen pieni¢znych z Osrodka,

4) organizowanie i zatatwianie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug pogrzebowych,

5) kontrolowanie 1 ocena stanu realizacji zleconych ushug pogrzebowych pod wzgledem
rzetelnosci, jakosci oraz zgodno$ci z zawarta umowa pomigdzy Osrodkiem a wykonawca
ushug,

6) wspodlpraca z Rejonowymi O$rodkami Pomocy Rodzinie, Prokuratura, Policja oraz
innymi instytucjami w zakresie spraw zwiazanych ze organizacja ustug pogrzebowych,



7) zalatwianie spraw zwiazanych z zakupem i wydawaniem biletow przeznaczonych na
przejazdy krajowe klientom Osrodka,
8) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizowanych zadan.

§ 42. Do zadan Stanowiska ds. Koordynacji Dzialan w zakresie Przeciwdzialania

Przemocy w szczegdlnosci nalezy:

1) wypracowanie, wdrazanie, realizowanie, monitorowanie oraz usprawnianie strategii
rozwigzywania problemow spotecznych w zakresie przemocy i uzaleznieniom,

2) powotywanie i koordynacja pracy zadaniowych zespolow interdyscyplinarnych ds. przemocy
1 uzaleznien w rodzinie, monitoring i ewaluacja podjetych dziatan,

3) inicjowanie i realizacja dziatan edukacyjnych w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom.

4) inicjowanie i koordynacja dziatan skierowanych do ofiar oraz sprawcow przemocy,

5) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami w zakresie realizowanych zadan.

§ 43. Do zadan Stanowiska ds. Srodowiskowej Koordynacji Dzialan Spolecznych

w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie, przeprowadzanie i aktualizowanie przy wspotudziale Dziatéw Osrodka
inwentaryzacji 0sOb, instytucji, organizacji oraz partneréw dziatajacych na polu
rozwiazywania problemoéw spotecznych,

2) integracja dziatan Srodowiskowych instytucji i 0s6b zajmujacych si¢ profilaktyka oraz
rozwigzywaniem problemow spotecznych,

3) organizowanie cyklicznych spotkan w ramach dziatan §rodowiskowej koordynacji dziatan
spolecznych,

4) analiza potrzeb z zakresu pomocy spolecznej w ramach dziatan srodowiskowej koordynacji
dziatan spotecznych.

Rozdzialt 7
Funkcjonowanie OSrodka

§ 44. Pracownicy Osrodka podlegaja ocenom okresowym wedlug zasad ustalonych dla
pracownikow jednostek samorzadowych oraz zgodnie z Regulaminem dokonywania ocen
okresowych ustalonym przez Dyrektora Osrodka.

§ 45. 1. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Dyrektora Os$rodka.

2. W Osrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Dyrektora Osrodka z
zastrzezeniem ust. 3.

3. Dyrektor Osrodka ustala jednolity rzeczowy wykaz akt, w porozumieniu z Archiwum
Panstwowym w Szczecinie.

§ 46. Dyrektor Osrodka w drodze zarzadzenia okre$la szczegdtowe procedury zwiazane z
organizacja 1 funkcjonowaniem Osrodka, a w szczegolnosci:
1) zasady i tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw,
2) zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,
3) =zasady oraz tryb post¢gpowania w sprawach petycji, skarg i wnioskoéw,
4) zasady oraz tryb przygotowywania i podpisywania pism,
5) zasady postgpowania zmierzajace do usprawnienia pracy Osrodka.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe



§ 47 1. Szczegdtowe uregulowania dotyczace zagadnien zwiazanych ze §wiadczeniem
pracy, obowiazkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewngtrznym okresla Regulamin
Pracy Osrodka.

2. Pracownicy Os$rodka otrzymuja wynagrodzenie wedlug =zasad ustalonych dla

pracownikow jednostek samorzadowych oraz zgodnie z Regulaminem Wynagradzania
Osrodka ustalonym przez Dyrektora Osrodka.

§ 48 1. Osrodek uzywa pieczgci podtuznej z nazwa O$rodka w pelnym brzmieniu
1 adresem Osrodka.
2. Osrodek uzywa skrotu — MOPR w Szczecinie.

§ 49 Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia.



