Zarzadzenie nr .. M@ .......
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 1Q..Q4.....2019r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu.

Na podstawie art, 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U,
z 2019 r. poz. 506) oraz § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu
stanowigcego zalgcznik do uchwatly Nr 388/16 Rady Miasta Torunia z dnia 8 wrzesnia 2016r.
w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Toruniu zarzadza sie,
co nastepuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Ogrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 396 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 14 grudnia 2016t.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Toruniu’.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ dyrektorowi Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 maja
2019 r.

Zastepca Prezydenta

! zmiepione zarzadzeniem nr 298 z dnia 25 pazdziernika 2017r. /
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W TORUNIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla organizacj¢
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu,
zwanego w dalej ,,Osrodkiem”.

2. Podstawy prawne dzialania Osrodka okresla statut.

3. Strukture organizacyjna Osrodka okre§la Schemat Organizacyjny MOPR w Toruniu,
stanowigcy zatacznik do ninigjszego regulaminu.

Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania Osrodka.

§ 2. Osrodek dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) stuzebnosci wobec mieszkancow miasta;

2) racjonalnego gospodarowania majatkiem Osrodka;

3) jednoosobowego kierownictwa Osrodkiem;

4) wykonywania zadati poprzez ich podziat pomiedzy komdrki organizacyjne Osrodka 1 ich
wzajemnego wspoétdziatania;

5) planowania pracy Osrodka.

§ 3.1. Prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannodci w gospodarowaniu
majgtkiem Osrodka.

2. Realizacja zadan merytorycznych odbywa sie ze szczegblnym uwzglednieniem praw
i obowigzkow klienta Os$rodka wynikajacych z natozonych prawem przepisdéw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych Osrodka.

3. Jednoosobowe kierownictwo oznacza jednolitos¢ wykonywania polecest, podporzadkowania
shuzbowego oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

4, Osrodek w realizacji zadan w szczegblnosci wspdlpracuje z organami administracji
panstwowej 1 samorzadowej, jednostkami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi.

5. Dzialalnos¢ Osrodka jest jawna w zakresie niezastrzezonym innymi ustawami.

Rozdziat 3
Zadania i kompetencje kierownictwa Osrodka.

§ 4.1. Do zadan dyrektora nalezy:



1) zarzadzanie Osrodkiem;

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

3) przygotowanie rocznego planu finansowego;

4) przygotowanie rocznego, kwartalnego sprawozdania Osrodka w trybie i terminach
okrestonych w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz statucie Osrodka;

5) nadzoér nad caloscig gospodarki finansowej Osrodka;

6) nadzdr nad organizacja i sposobem wykonywania pracy Osrodka;

7) wydawanie zarzadzen.

2. Kompetencje dyrektora okresla statut Osrodka wraz z pelnomocnictwem ogdlnym
udzielonym przez Prezydenta Miasta Torunia.

3. Szczegdlowe  obowigzki  dyrektora  okres§la  zakres  czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci ustalony przez Prezydenta Miasta Torunia.

4. Zwierzchnikiem shuzbowym dyrektora Osrodka jest Prezydent Miasta Torunia.

5. Dyrektor Osrodka odpowiada za wspélprace z Wydzialem Zdrowia i Polityki Spolecznej
Urzedu Miasta Torunia a takze za realizacj¢ zadan statutowych Osrodka.

6. Dyrektor Os$rodka sklada Radzie Miasta Torunia i Prezydentowi Miasta Torunia
sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawia wykaz potrzeb w zakresie realizacji
zadaf z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny i sytemu pieczy zastepczej,
rehabilitacji spotecznej.

§ 5.1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepcy dyrektora i glownego
ksiggowego.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki pelni zastgpca dyrektora.

§ 6.1. Zastgpca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka i wykonuje
powierzone przez dyrektora Oérodka zadania,

2. Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialno$C za realizacje powierzonych zadan.

3. Do kompetencji zastepcy dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1} koordynacja dzialan i kontrola podleglych komérek organizacyjnych Osrodka;

2} kompleksowe realizowanie zadan Osrodka w powierzonym zakresie;

3) nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu podporzadkowanych komérek
organizacyjnych;

4) realizacja zadat wynikajgcych z prowadzenia przez Osrodek nadzoru nad dziatalnos$cia
jednostek organizacyjnych gminy i podmiotéw realizujacych zadania z zakresu pomocy
spolecznej oraz z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej zleconych przez
Gmine Miasta Torun;

5) podejmowanie dzialan w celu rozpoznania potrzeb w zakresie powierzonych zadan,
w szczegdlnosci z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastgpezej;

6) badanie efektywnoéci przyznanych $wiadczen w zakresie pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zast¢pczej, w oparciu o rozeznane potrzeby;

7) koordynacja planéw pracy i1 prawidlowosci sporzadzanych sprawozdan przez podlegle
komorki organizacyjne;

8) koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem projektéw wnioskow i uchwal Rady Miasta
Torunia do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta Torunia;

9) zastgpca dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan wspdlnych podieglych
komoérek organizacyjnych;

10} zastepca dyrektora przedktada dyrektorowi Osrodka informacje o stanie wykonania zadan
statutowych Oérodka, w tym o stopniu realizacji planu pracy, wystepujacych
zagrozeniach w ich realizacji oraz sposobie wyeliminowania ewentualnego zagroZenia.



§ 7.1. Glowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka.
2. Gtéwny ksiggowy nadzoruje prace podlegtego dziahu.
3. Gléowny ksiegowy zapewnia prawidlowa dziatalno$¢ finansowa Osrodka i odpowiada
za jego realizacje.
4. Do kompetencji gléwnego ksiggowego w szczegblnosci nalezy:

1} nadzér nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami prawa budzetowego;

2) opracowywanie i analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Osrodka oraz
zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu przez nadzorowane jednostk:
organizacyjne gminy,

3) prowadzenie rachunkowoséci 1 gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami;

4) analiza wykorzystania przydzielonych srodkéw finansowych;

5) prowadzenie spraw w zakresie wstgpnego rozpatrywania wnioskéw 1 zmian w budzetach
nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy i innych jednostek realizujgcych
zadania z zakresu rehabilitacji spoleczne;j.

§ 8. Szczegdlowe obowigzki zastepcy dyrektora i gléwnego ksiggowego okresla zakres
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony przez dyrektora Osrodka.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 9.1. W sktad Os$rodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy oznaczaniu akt stosuja symbole:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK);
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA);
3) Dzial Rehabilitacji Spolecznej Oséb Niepelnosprawnych (RS);
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej ( PS):
a) Rejon Pomocy Srodowiskowej nr I (PS.RI):
- Stanowisko ds. pierwszego kontaktu (PS.RLPK),
- Zespdl ds. pracy socjalnej (PS.RLPS),
- Stanowisko ds. ushug socjalnych (PS.RLUS),
- Zespot ds. swiadczen przyznanych decyzjg (PS.RLD),
b) Rejon Pomocy Srodowiskowej nr 11 (PS RID),
- Stanowisko ds. pierwszego kontaktu (PS.RILPK),
- Zesp6t ds. pracy socjalnej (PS.RILPS),
- Stanowisko ds. ustug socjalnych (PS.RILUS),
- Zespot ds. $wiadezen przyznanych decyzja (PS.RILD),
¢) Rejon Pomocy Srodowiskowej nr I1I (PS.RIII):
- Stanowisko ds. pierwszego kontaktu (PS.RIIL.PK),
- Zespodt ds. pracy socjalnej (PS.RIILPS),
- Zesp6t ds. ushug socjalnych (PS.RIILUS),
- Zesp6t ds. swiadczen przyznanych decyzjg (PS RIILD),
d) Rejon Pomocy Srodowiskowej nr IV (PS RIV):
- Stanowisko ds. pierwszego kontaktu (PS.RIV.PK),
- Zespot ds. pracy socjalnej (PS.RIV.PS),
- Zespot ds. ustug socjalnych (PS.RIV.US),
- Zespét ds. $wiadczen przyznanych decyzja (PS.RIV.D)
¢) Zespol Realizacji Swiadczen Spotecznych i Sprawozdawczosei (ZRS);



f) Zesp6t ds. Bezdomnosci (PS.B)
5) Dzial Pomocy Rodzinie i Dziecku (PR):
a) Zespol Asystentow Rodziny (AR),
b) Zespdt Pieczy Zastepczej {PZ),
c) Zespoét ds. Pomocy Instytucjonalnej (PI);
6) Dzial Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego (KEP)
a) Zespot Interwencji Kryzysowej (ZIK)
b) Zespdt Poradnictwa Specjalistycznego (EPU);
7) Dziat Strategii 1 Programéw Spolecznych (SP):
a) Zespol Projektow i Programéw Spolecznych (PS),
b) Zespodt Strategii i Sprawozdawczosci (ZS8S),
¢) Zespdt - Klub Integracji Spolecznej (KIS);
8) Zespodl Radcéw Prawnych (ZRP);
9) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru (KN);
10) Stanowisko ds. Wsparcia Metodycznego (WM);
11} Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D);
12) samodzielne stanowiska utworzone przez dyrektora Osrodka w ramach kompetencji
nadanych regulaminem.
2. Dyrektor Osrodka ustala w drodze zarzadzenia obszary dzialania Rejondéw Pomocy
Srodowiskowej.

§ 10. 1. W Osrodku tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) dyrektor;

2) zastgpca dyrektora,

3) gléwny ksicgowy;

4) z-ca gléwnego ksiegowego;

5) kierownik Dziatu Organizacyjno —-Administracyjnego;

6) kierownik Dziahu Pomocy Srodowiskowej;

7) z-ca kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej

8) kierownik Dzialu Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych;

9) kierownik Dzialu Pomocy Rodzinie i Dziecku;
10) kierownik Dzialu Interwencji Kryzysowej 1 Poradnictwa Specjalistycznego;
11) kierownik Dzialu Strategii i Programéw Spolecznych;
12) z-ca kierownika Dziatu Strategii i Programow Spolecznych;
13) kierownik Zespotu Realizacji Swiadczen Spotecznych i Sprawozdawczosci;
14) koordynator Zespotu Radcdw Prawnych,

2. Dyrektor Osrodka w ramach posiadanego budzetu moze tworzy¢:

1) dzial, jako samodzielng, wyodr¢bniong w strukturze organizacyjnej Oérodka — komoérke
organizacyjng podlegajaca bezposrednio dyrektorowi lub zastepcy dyrektora;

2) zesp6l, w ramach struktury organizacyjnej dzialu lub jako samodzielna wyodrebniona
w strukturze organizacyjnej Osrodka — komorke organizacyjnag, realizujacg okreslone
zadania;

3) rejon, w ramach struktury organizacyjnej dziatu lub jako samodzielng wyodrgbniona
strukturze organizacyjnej Osrodka — komérke organizacyjna, realizujaca okreslone

zadania;
4) zespdt lub stanowisko pracy, ramach struktury organizacyjnej rejonu lub jako samodzielng
wyodr¢bniona w  strukturze organizacyjnej Osrodka — komodrke organizacyjna,

realizujgcg okreslone zadania;



5) samodzielne stanowisko pracy — usytuowane w dziale lub koordynowane przez
wyznaczonego zwierzchnika stuzbowego, realizujacego okreslone zadania.

Rozdziat 5
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 11. Do zadan Dziala Finansowo-Ksiegowego w szczeg6lnosci nalezy:
1) opracowywanie 1 realizacja plandéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka;
2) wnioskowanie zmian w budzecie Ofrodka w celu racjonalnego dysponowania $rodkami;
3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Osrodka;
4) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;
5) analiza gospodarki finansowej Odrodka;
6) prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Oérodka zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;
7) realizacja wyplat wszelkich $wiadczen dla klientéw Osrodka;
8) prawidlowa 1 terminowa realizacja wszelkich zobowigzan,
9) prowadzenie postepowania egzekucyjnego, sadowego i w administracji w zakresie zwrotu
swiadczen z pomocy spolecznej;
10) prowadzenie kontroli wewngtrznych dotyczacych wykonania planéw finansowych
jednostki;
11) wspoldziatanie i koordynacja w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komérkami
organizacyjnymi Osrodka;
12) nadzdr 1 kontrola w zakresie opracowywania i realizacji planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy nadzorowanych przez Osrodek;
13) wnioskowanie zmian w budzetach jednostek organizacyjnych gminy nadzorowanych
przez Osrodek;
14) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach finansowych dotyczacych Osrodka
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy;
15) przygotowywanie dyspozycji przekazywania Srodkdéw finansowych na realizacj¢ zadan
dla jednostek organizacyjnych gminy nadzorowanych przez Osrodek;
16) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalnosci nadzorowanych
jednostek organizacyjnych gminy;
17) analiza wykonania budzetu przez nadzorowane przez Osrodek jednostki organizacyjne
gminy.

§ 12. Do zadan Dzialn Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) organizowanie pracy administracyjnej 1 gospodarczej Osrodka;

2) prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikéw zatrudnionych w Osrodku;

3) organizowanie przeplywu informacji wewnatrz Odrodka oraz miedzy Osrodkiem
a nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi gminy;

4) przyjmowanie skarg i wnioskow, przekazywanie do zalatwienia komodrkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie terminow ich zatatwienia;

5) prowadzenie gospodarki lokalami Osrodka, w tym ich wyposazenie techniczne
i materiatowe, remonty, naprawy i konserwacje;

6) zabezpieczenie porzadku, czystosei i fadu w obiektach Osrodka;

7) zabezpieczenie obstugi spotkan i narad organizowanych przez dyrektora Osrodka;

8) opracowywanie projektoéw statutu, regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
Osdrodka;



9) wdrazanie nowych technik obstugi, przetwarzania danych oraz wlasciwe w tym zakresie
funkcjonowanie Osrodka;

10) prowadzenie gospodarki transportem Osrodka;

11) wspdlpraca ze shuzbg bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakresie spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem 1 higiena pracy oraz zabezpieczeniem przeciw poZarowym
w Oérodku;

12) prowadzenie kancelarii 1 sktadnicy akt Osrodka;

13) zabezpieczenie w niezbedne pieczecie, tablice urzedowe 1 ich aktuahizacja;

14) wspoélpraca z Wydzialem Zdrowia i Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Torunia oraz
Wydzialem Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta Torunia w zakresie realizacji zadan
dotyczacych obronnosci panstwa w czasie pokoju i w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

15) wspélpraca z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej Urzedu Miasta Torunia w zakresie
przekazywania wnioskéw do Prezydenta Miasta Torunia;

16) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie aktualizacji strony
internetowej;

17) sporzadzanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym wspotpracujacym z Dziatem,
na ich wniosek, rekomendacji oraz opinii i pism okolicznosciowych.

§ 13. Do zadan Dzialu Rehabilitacji Spolecznej Oséb Niepelnosprawnych
w szczegblnosci nalezy:
1) prowadzenie, koordynacja i nadzér w zakresie rehabilitacji spolecznej osdb
niepelnosprawnych poprzez:
a) opracowywanie zgodnych ze strategig rozwoju wojewddztwa, projektow powiatowych
programéw dzialan na rzecz 0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej
i przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,
b) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz 0s6b
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych,
¢} podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepelnosprawnosci,
d} opracowywanie iprzedstawianie planéw zadan 1 informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnianie na potrzeby wojewddztwa,
¢) dofinansowanie:
- uczestnictwa 0séb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
- sportu, kultury, rekreacii 1 turystyki osob niepetnosprawnych,
- zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnych na podstawie odrebnych przepiséw,
- likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepelnosprawnych,
- ushug thumacza jezyka migowego lub thuimacza — przewodnika,
) dofinansowanie kosztéw utworzenia i dziatalno$ci warsztatow terapii zajgciowe;
2) prowadzenie bazy danych o osobach niepetnosprawnych ubiegajacych si¢ o dofinansowanie,
w ramach prowadzenia zadan wynikajacych z rehabilitacji spolecznej;
3) wspoldziatanie z Pahstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
4) opracowywanie i przedstawianie plandw, zadan i informacji z prowadzonej dziatalno$ci;
5) wspdlpraca i udostgpnianie informacji dla potrzeb samorzgdu 1 wojewodztwa;
6) nadzor nad jednostkami realizujacymi zadania rehabilitacji spolecznej tj. warsztatami
terapii zajgciowey;
7) realizacja programéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;
8) sporzadzanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym wspdlpracujacym z Dzialem,



na ich wniosek, rekomendacji oraz opinii.

§ 14.1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej w szczegélnosci nalezy:

1) wspolpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Torunia, a takze
innymi instytucjami, $rodowiskiem naukowym Torunia, organizacjami pozarzgdowymi,
$rodowiskiem lokalnym w zakresie inicjowania i realizacji zadan na rzecz umacniania
rodziny, zlecania i prowadzenia badaf, ustalania diagnozy i strategii rozwiazywania
problemoéw oraz monitorowania jakosci zycia rodzin torunskich;

2) nadzdr i koordynacja praktyk odbywanych w Dziele;

3) tworzenie i prowadzenie, przy wspotpracy z pracownikami socjalnymi, banku informacji
o instytucjach i organizacjach dziatajacych w obszarze polityki spotecznej na terenie
Gminy;

4) opracowywanie, we wspdlpracy z Dziatem Organizacyjno-Administracyjny i Zespotem
Radcéw Prawnych projektow przepisdw wewnetrznych (regulaminéw, instrukeji
i zarzadzeh wydawanych przez Dyrektora) dotyczacych zadan realizowanych przez Dziat;

5) koordynacja prac spotecznie uzytecznych, we wspélpracy z komorkami organizacyjnymi
MOPR i z Powiatowym Urzedem Pracy;

6) organizowanie i prowadzeniu specjalistycznych szkolen, warsztatéw 1 treningdw
wg rozpoznanych potrzeb klientow pomocy spotecznej;

7) udzial w opracowywaniu systemowych form wsparcia na rzecz umacniania klienta i jego
rodziny, zgodnie z zalozeniami polityki prorodzinnej;

8) Scista wspdlpraca z Dzialem Strategii 1 Programéw Spolecznych w przygotowywaniu
i sporzgdzaniu planéw pracy, analiz, strategii i sprawozdan merytorycznych;

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji w prowadzonych post¢powaniach i procesach;

10) sporzadzanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym wspdlpracujacym z Dziatem,
na ich wniosek, rekomendacji oraz opinii;

2. Do zadari Rejonéw Pomocy Srodowiskowej Nr I — IV w szczegélnosci nalezy:

1) organizowanie zréznicowanych form pomocy oraz zarzadzanie nimi;

2) realizacja pomocy materialnej w naturze i ustugach;

3) praca socjalna rozumiana jako dziatalno$é zawodowa majgca na celu pomoc osobom
i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczefistwie poprzez pelnienie rél spolecznych oraz tworzenie warunkoéw
sprzyjajacych temu celowi;

4) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
Z pomocy spoltecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

5) udzielanie informacji, wskazdwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktdre dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadad;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

7) wspdlpraca 1 wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
skutkow ubédstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin;

9) przyznawanie i wyplacanie zasitkow na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia zdrowotne
osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu i1 mozliwosci uzyskania



$wiadczen, na podstawie przepiséw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkéw publicznych;

10) przygotowywanie dokumentéw w sprawie optacania skladek na ubezpieczenie zdrowotne
i spoteczne dla oséb objetych przepisami ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;

11) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

12) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych;

13) udzielanie pomocy osobom wymienionym w art. 5 i 5a ustawy z dnia 12marca 2004r.
o pomocy spolecznej przebywajgcym na terenie Miasta Torunia;

14) pomoc osobom majagcym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego,

15) udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach;

16) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej,
prowadzenie stosownej ewidencji sporzgdzonych decyzji;

17) prowadzenie akt podopiecznych zawierajacych pelne dane o $wiadczeniach
i udzielanej pomocy;

18) analiza zasadno$ci wnoszonych odwotan od decyzji administracyjnych 1 wspdlpraca
z organem II instancji w tym zakresie;

19) sporzgdzanie planéw wynikajacych z rozeznania potrzeb;

20) wprowadzenie petlnych informacji do systeméw informatycznych i tworzenie banku
danych;

21) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie potwierdzenia prawa
do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych osobom innym
niz ubezpieczeni;

22) realizacja Programéw Aktywnosci Lokalnej, PAL projektéw socjalnych itp., przy scislej
wspolpracy z kierownikami komérek organizacyjnych MOPR i ich zastepcami oraz
pracownikami socjalnymi w MOPR, odpowiedzialnymi za organizowanie spotecznosci
lokalnych;

23) organizowanie przez koordynatoréw Rejonéw Pomocy Srodowiskowej prac spolecznie
uzytecznych, we wspoétpracy z komérkami organizacyjnymi MOPR i z Powiatowym
Urzg¢dem Pracy;

24) pozyskiwanie i dziatanie w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw finansowych
spoza budzetu Gminy Miasta Torun;

25) prowadzenie dokumentacji realizowanych projektéw przy udziale $rodkéw pochodzacych
z UE i innych $rodkéw zewnetrznych;

26) realizacja innych zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach;

27) nadzér i koordynacja funkcjonowania §wietlic srodowiskowych.

3. Do zadan Stanowiska ds. pierwszego kontaktu w szczeg6Inosci nalezy:

1) przyjmowanie osdb zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich
do wlasciwego Zespotu/Stanowiska;

2) dokonywanie wstepnej diagnozy zglaszanych probleméw i potrzeb klienta;

3) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy o$rodka pomocy spolecznej, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wiasciwych do zalatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do osrodka;,

4) kierowanie do innych Zespotdéw/Stanowisk wlasciwych do zalatwienia okreslonej
sprawy; -



5) wspdlpraca 1 wspdldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania trudnoéci w prawidlowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin, w szczegblnosci
lagodzenie skutkéw ubdstwa, umawianie na spotkania;

6) udzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

7) przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego w przypadku wystapienia sytuacji trudne;j
do zdiagnozowania lub wymagajacej natychmiastowego udzielenia pomocy;

8) przyjmowanie i wydawanie za$wiadczen osobom zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

9) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych §wiadczen,

10) prowadzenie rejestru osob zglaszajacych si¢ 1 rodzaju zglaszanych spraw oraz
przekazywanie tych spraw do zatatwienia wedhug wlasciwosci;
11) przyjmowanie dokumentow.

4. Do zadan Zespolu ds. pracy socjalnej w szczegoélnoscl nalezy:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzina przy wykorzystaniu metod pracy
socjalnej (indywidualnej i sSrodowiskowej) oraz narzedzi i instrumentow pracy socjalnej,
w tym kontraktu socjalnego, projektu socjalnego, indywidualnych programéw i innych,
dostosowanych do specyfiki odbiorcow,

2) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy
bedace przyczyng trudne;j sytuacji zyciowej,

3) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje pafstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy,

4) wspélpraca 1 wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu 0s6b i rodzin, w szczegdlnosci
tagodzenie skutkow ubdstwa,

5) wspoldzialanie z grupami 1 spolecznodciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych probleméw, w szczegdlno$ci
poprzez prace socjalng ze spolecznoscia lokalna (organizowanie spolecznosci lokalnej),

6) organizowanie roéznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektéw socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spolecznym,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypelnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajacej trudnosci w  wypelnianin  funkcji  opickuficzo-
wychowawczej, realizacje ustugi asystenta rodziny,

8) realizacja zadan w ramach procedury ,,Niebieska Karta”,

9) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegolnosci:

- przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i opiniowanie, na ich podstawie,
wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajgciach prowadzonych przez
centrum integracji spolecznej,

- przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz zawieranie i realizacja kontraktu
socjalnego z uczestnikami zajeé klubu integracji spoleczne;,

10) realizacja zadan oérodka pomocy spolecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego,



11) prowadzenie postgpowania w sprawie kierowania do doméw pomocy spotecznej bez
zgody,

12) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy oérodka pomocy spolecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wlasciwych do zalatwiania sprawy osoby zglaszajacej si¢ do osrodka,

13} dokumentowanie realizowanej pracy socjalnej 1 prowadzenie akt podopiecznych,

14) diagnozowanie sytuacji dotyczacej zagrozenia 0sob zaleznych, zaburzonych psychicznie,

15) podejmowanie dziatai interwencyjnych 1 =zaradczych, w przypadku naglym,
zagrazajacym zdrowiu lub Zyciu osoby/rodziny,

16) przygotowywanie projektéw pism wychodzacych dot. realizowangj pracy socjalnej,

17) sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien dot. realizowanych zagadnien.

5. Do zadan Stanowiska/Zespolu ds. uslug socjalnych w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg ustug tj. w szczegdlnosci:

a) ushug opiekunczych;

b) specjalistycznych ushug opiekuniczych;

¢) ushug $wiadczonych w ofrodkach wsparcia, w tym w $rodowiskowych domach
samopomocy dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

d) domdw pomocy spolecznej;

¢) noclegowaniach 1 schroniskach dla bezdomnych;

f) mieszkaniach chronionych;

g) osrodkach interwencji kryzysowej;

h) placéwkach wsparcia dziennego;

2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spoltecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wihasciwych do zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do osrodka;

3) weryfikacja kompletnosci dokumentéw os6b ubiegajacych sie o umieszezenie w domu
pomocy spotecznej 1 innych osrodkach wsparcia;

4) wspolpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczenia trudnosci w prawidiowym funkcjonowaniu oséb 1 rodzin;

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych i alimentacyjnych w sprawie
przyznania ustug;

6) sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien dot. realizowanych zadan;

7) prowadzenie akt podopiecznych zawierajace dane o $wiadczeniach i udzielonej pomocy;

8) prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych w zakresie ustug.

6. Do zadan Zespolu ds. §wiadczen przyznanych decyzja w szczegdlnoscl nalezy:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania S$wiadczen
pienieznych i niepienieznych pomocy spoleczne;j:
a) zasitek celowy i specjalny zasitek celowy,
b) zasilek okresowy,
c) zasilek staly,
d) positek,
¢) uslugi opiekuficze,
f) specjalistyczne ustugi opiekuncze,
g) sprawienie pogrzebu,
h) sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
i) skladki na ubezpieczenie spoleczne,
j) inne $wiadczenia i ushugi;
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2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spoltecznej, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
whasciwych do zalatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do osrodka;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedgce przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzgdowe 1 orgamizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

5) wspllpraca i1 wspédldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu 0s6b i rodzin, w szczegdlnosci
tagodzenie skutkéw ubdstwa;

6) prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan gminy
albo innych jednostek organizacyjnych, w tym dla Torunskiego Centrum Swiadczen
Rodzinnych, w szczegblnosct ustalanie uprawnien do:

a) $wiadczen zdrowotnych,

b) $wiadczen opiekunczych,

¢) $wiadczen alimentacyjnych,
d) $wiadczen wychowawczych,
¢) Swiadczen rodzinnych,

7) przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spolecznej lub
powiatowych centréw pomocy rodzinie;

8) kierowanie do innych Zespoléw /Stanowisk wlasciwych do zatatwienia sprawy i Scista
wspolpraca w zakresie realizowanej pomocy, w szczegdinosci z pracownikami zespotu
ds. pracy socjalnej;

9) sporzgdzanie kontraktu socjalnego z osoba/rodzing nie wymagajaca skierowania do
zespotu ds. pracy socjalnej;

10} przygotowywanie projektow pism wychodzacych dot. realizowanej pomocy;

11) wprowadzanie do systemu komputerowego danych z rodzinnych wywiadoéw
srodowiskowych oraz realizacja zaplanowanej pomocy;

12) stata wspdtpraca z pracownikami innych dzialéw i zespoldéw tut. Osrodka w zakresie
realizowanych zadan;

13) wizyty monitoringowe dot. realizacji pomocy w formie obiadow w szkole;

14) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dot. prowadzonych postepowan
w przedmiocie przyznawania $wiadczen oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

15) pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem, ktdre otrzymaly status
uchodZcy, status ochrony uzupelniajacej i status pobytu tolerowanego, Karta Polaka;

16) przygotowywanie dokumentacji do wniosku o pomoc pienigzng dla kombatantéw i oséb
represjonowanych;

17) biezaca i prawidlowa ewidencja decyzji w sprawie realizowania pomocy w formie
przyznania prawa do ubezpieczenia zdrowotnego oraz decyzji dot. przyznania prawa do
opieki zdrowotnej;

18) przyjmowanie i1 wydawanie zaswiadezen osobom =zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen oraz
zaktadanie klientom kart przedplaconych;

19) przygotowywanie list osob planowanych do wyplat zasitkéw;

20) sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawienl dot. realizowanych zadan;

21) wydawanie klientom decyzji przyznajgcych swiadczenie;

22) prowadzenie dokumentacji podopiecznych.
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7. Do zadan Zespolu Realizacji Swiadczen Spolecznych i Sprawozdawczosci
w szczegdlinosci nalezy:

1) sporzagdzanie list wyplat przyznanych $wiadczen na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych w oparciu o ustawe o pomocy spotecznej, prowadzenie ewidencji list
wyplat i innych rachunkow dotyczacych realizowania $wiadczen na podstawie tej
ustawy; '

2) weryfikacja zataczonych do not obcigzeniowych wykazdéw oséb korzystajacych
z pomocy w formie: bezptatnych obiadéw w szkole dla dzieci realiznjgcych obowigzek
szkolny, bezptatnych bonéw obiadowych, ustug opiekusiczych i1 specjalistycznych ustug
opickuficzych, opalu w naturze oraz rachunkow dot. sprawienia pogrzebu dla 0s6b nie
uprawnionych do zasitku pogrzebowego;

3) wspéblpraca 1 wspdtdziatanie z oddzialem Poczty Polskiej, Bankami oraz innymi
podmiotami w sprawie $wiadczen dla podopiecznych przekazywanych za ich
posrednictwem;

4) analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spolecznej;

5) coroczne sporzadzanie oceny zasobdéw pomocy spolecznej;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz jej przekazywanie wilasciwym jednostkom,
réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

7} koordynowanie danych przekazywanych poprzez Statystyczng Aplikacj¢ Centralna;

8) opracowywanie informacji, opinii i wnioskéw dotyczacych wspdlpracy Osrodka
z innymi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy
spotecznej;

9) sporzadzanie 1 przekazywanie jednostkom organizacyjnym wspolpracujagcym
z Osrodkiem na ich wniosek rekomendacji oraz opinii;

10) sporzadzanic i przekazywanie jednostkom organizacyjnym wspdipracujacym
z  Qsrodkiem pism okolicznosciowych.

8. Do zadan Zespolu ds. Bezdomnosci w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja polityki zwiazanej z problematyka osob bezdomnych na terenie Gminy Miasta
Torun;

2) organizowanie spolecznodci lokalnych, przy scistej wspélpracy z pracownikami RPS
I — IV i Schroniskiem dla Bezdomnych Mezczyzn;

3) rozpatrywanie 1 analiza potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oséb bezdomnych, w tym
ustalanie indywidualnego programu wychodzenia z bezdomnosci oraz udzielanie
pomocy w wymaganym zakresie;

4) podejmowanie dziatan majgcych na celu zaspokajanie rozpoznanych potrzeb poprzez
udzielenie pomocy spotecznej w formie pracy socjalnej, $wiadczen finansowych,
rzeczowych, w naturze (w tym goracego positku) oraz konsultacji i poradnictwa
specjalistycznego, a takze wspolpraca z asystentami rodziny i koordynatorami rodzinnej
pieczy zastgpczej;

5) organizowanie pochéwkéw 0séb bezdomnych w imieniv Gminy Miasta Torus;

6) wspodlpraca z organizacjami spolecznymi, charytatywnymi i instytucjami srodowiska
lokalnego w celu zaspokajania potrzeb 0séb bezdomnych w zakresie pomocy spolecznej
1 innych ustaw;

7) analizowanie i prowadzenie monitoringun sytuacji dziecka z bezdomnych rodzin,
zagrozonych kryzysem lub przezywajacych trudnosci w wypeinianiu funkcji opiekuniczo-
wychowawczej;

8) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych 1 wywiaddw alimentacyjnych;

9) weryfikacja dokumentacji zebranej w celu przyznania lub odmowy przyznania
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$wiadczen;

10) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie;

11) rejestracja i ewidencja oséb korzystajacych ze §wiadczen z zakresu pomocy spoteczne;j;

12) nadzér i koordynacja funkcjonowania schroniska i noclegowni;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania nadzorowanych jednostek
organizacyjnych;

9. Za organizacje pracy w Rejonach Pomocy Srodowiskowej I-IV odpowiedzialno$é ponosza

koordynatorzy RPS a w Zespole ds. Bezdomnosci zastepca Kierownika Dziahu.

§ 15. Do zadan Dzialu Pomocy Rodzinie i Dziecku realizowanych w:

1)
a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

)

Zespole Asystentéw Rodziny w szczegdlnosci nalezy prowadzenie pracy z rodzing,
w formie:

opracowania i realizacji planu pracy z rodzing i jej cztonkami oraz w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

udzielania wsparcia rodzinom w dazeniu do poprawy ich sytuacji rodzinnej, miedzy
innymi w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego i rozwigzywania probleméw opiekunczo — wychowawczych,

wspierania aktywnosci spolecznej rodzin, motywowania do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych 1 podejmowania zatrudnienia,

motywowania do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, ktérych celem jest
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcdw  rodzicielskich 1  wmiejetnosci
psychospotecznych,

udzielania wsparcia dzieciom, w szczegélnodci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych,

podejmowania dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytvacji zagroZenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

prowadzenia indywidualnych konsultacji dla rodzicow i dziecl,

prowadzenia dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing, dokonywania okresowej oceny
sytuacji rodziny,

wspolpracy z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotaimi i osobami specjalizujgcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

sporzadzania na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej czlonkach,

organizowania dla rodzin spotkan, majacych na celu wymiang ich doswiadczen oraz
zapobieganie izolacji,

realizacji zadan zgodnie z ustawg wspieraniu kobiet w cigzy 1 rodzin;

2) Zespole Pieczy Zast¢pczej w szczegOlnosci nalezy prowadzenie pracy na rzecz
rodzinnej pieczy zastepcze), poprzez:

a)
b)

d)

prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
kwalifikowanie o0sob kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zas$wiadczen
kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukoficzenia szkolenia, opinie
o spetnianiu warunkdw 1 ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,
organizowanie szkolen dla kandydatdéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

organizowanie szkoled dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukoAczenia tych
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g)

h)

i)

k)

)

)]

Q)

szkoleh oraz opinii dotyczacych predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekuiczo-wychowawczej typu rodzinnego,
zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, a takze udzielanie pomocy
w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastgpczej, w tym przygotowywanie planu
pomocy dziecku,

zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastepcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych, a takze
organizowanie pomocy wolontariusz,

wspblprace ze Srodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z jednostkami
organizacyjnymi pomocy spolecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi,

prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujacych rodzinng piecze¢ zastgpeza
iich dziect oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;j,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepceze,

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej
i rehabilitacyjnej,

prowadzenie dziatalnodci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktoérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie 1 kwalifikowanie 0s6b zglaszajacych gotowos¢ do pelmienia
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej, niezawodowe] oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinnag pieczg zastepczg oraz
rodzicow dzieci objgtych ta piecza,

przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji
osobistej, rodzinnej i majatkowej dotyczacych kandydatéw do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym 1 niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego a takze pomoc
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu,

zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informaciji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

organizowanie opieki nad dzieckiem w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegblnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku,

udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastgpezej,
w tym poprzez przyznanie pomocy na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie
i zagospodarowanie oraz udzielenie pomocy w uzyskaniu odpowiednich warunkéw
mieszkaniowych i uzyskaniu zatrudnienia,

udzielanie pomocy i wsparcia osobom korzystajacym z tymczasowego pobytu
w mieszkaniach chronionych,

sporzgdzanie list wyplat przyznawanych $wiadczen na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych w oparciu o ustawe o wspieraniu rodziny i systemu pieczy
zastepczej, prowadzenie ewidencji list wyptat i innych rachunkéw dotyczgcych
realizowanych $wiadczen,
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s} kompleksowe zalatwiante spraw wynikajacych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastgpcze], w tym przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
w sprawie przyznawania $wiadczen z tytulu pieczy zast¢pczej oraz opiniowanie
wnioskOw o $wiadczenia z tytulu pieczy zastepczej,

t) nadzorowanie spraw dotyczacych przygotowywania i zatwierdzania organizacji
pracy, regulaminéw i ich zmian w Centrum Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych
oraz w Placowkach Opiekunczo-Wychowawczych,

u) kompleksowe zalatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem wychowankéw
do placéwek opiekunczo-wychowawczych, rodzinnych doméw dziecka i wspdlpraca
z sgdem w tym zakresie,

v) kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem placoéwek wsparcia

" dziennego.

3) Zespole ds. Pomocy Instytucjonalnej w szczegdinosci nalezy:

a) kompleksowe zatatwianie spraw dotyczacych osob ubiegajacych sie o przyjecie do
domoéw pomocy spolecznej, osrodkdéw wsparcia i innych form pomocy instytucjonalne;,
w tym przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w zakresie kierowania
1 umieszczania 0s0b w domach pomocy spolecznej 1 osrodkach wsparcia,

b) wydawanie decyzji w sprawie kierowania i ustalania odplatnosci za pobyt w osrodkach
wsparcia,

¢) przygotowywanie decyzji dotyczacych skierowan, umieszczania oraz ustalania
odpfatnodci za pobyt w domach pomocy spolecznej oraz prowadzenie stosownej
ewidencji wnioskéw i decyzji,

d) nadz6r nad funkcjonowaniem mieszkant chronionych prowadzonych przez Osrodek do
usamodzielnianych wychowankoéw pieczy zastepeze,

e) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia jednostek
organizacyjnych gminy nadzorowanych przez Osrodek i innych podmiotow
realizujgcych zadania z zakresu pomocy spolecznej i wsparcia rodziny i systemu pieczy
zastepezej zlecone przez Gming Miasta Torunia a nie zastrzezone do realizacji przez
inny Dziat.

§ 16. Do zadan Dzialu Interwencji Kryzysowej i Poradnictwa Specjalistycznego
realizowanych w:
1) Zespole Interwencji Kryzysowej w szczegdlnos$ci nalezy:

a) podejmowanie interwencji kryzysowej 1 udzielania wsparcia, w sytuacji katastrof
1 klesk zywiotowych oraz kryzysu w rodzinie,

b) podejmowanie interwencji kryzysowej i udzielania wsparcia, w sytuacji kryzysu
w rodzinie ze wzgledu na przemoc,

c) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

d) prowadzenie wspdlnie z pracownikiem socjalnym pracy na rzecz poprawy
funk¢jonowania 0séb i rodzin w ich $rodowisku zamieszkania a korzystajacych ze
schronienia z powodu sytuacji kryzysowej,

¢) wspolpraca i wspoldzialanie z pracownikami socjalnymi z Rejonu Pomocy
Srodowiskowej oraz sluzbami realizujacymi pomoc interwencyjna w sytuacjach
kryzysowych i w katastrofach,

f) udzielenie migjsca schronienia dla kobiet i kobiet z dzie¢mi ze wzgledu na
bezdomnos¢, w sytuacjach koniecznych ze wzgledu na przemoc zapewnienie
»krotkiego bezpiecznego pobytu”,
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g) udostepnienie miejsca schronienia dla rodzin z powodu utraty dachu nad glowg
spowodowanego katastrofy lub kleska zywiotowa,

h) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych 1 bytowych, organizowanie réznorodnych form wsparcia dla oséb
korzystajgcych z pomocy i wsparcia,

i) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego dla osdb
korzystajacych ze wsparcia i pomocy,

j) prowadzenie rejestru dzialan wspierajacych 1 rejestru 0s6b wspieranych
1 otrzymujacych pomoc, sporzagdzanie sprawozdawczoscl,

k) sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji indywidualnej oséb korzystajacych
z pomocy i dzialan wspierajgcych,

1) wspélpraca z innymi instytucjami i organizacjami udzielajacymi pomocy i wparcia
osobom znajdujagcym sie w kryzysie oraz gromadzenie i dysponowanie informacjami
o mozliwosci uzyskania wsparcia,

m) prowadzenie kompleksowych dziatan na rzecz Zespolu Interdyscyplinarnego ds.
Rozwigzywania Probleméw Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy
w Rodzinie w Toruniu”.

n) organizowanie spotkan mediacyjnych,

0) opracowywanie i wdrazanie programéw i projektdw socjalnych,

p) gromadzenie i dysponowanie informacji o instytucjach pomocowych na terenie
Torunia;

q) nadzo6r nad funkcjonowaniem mieszkania chronionego dla kobiet 1 kobiet z dzie¢mi
uwiklanych w przemoc;

2) Zespole Poradnictwa Specjalistycznego w szczeg6lno$ci nalezy:

a) podejmowanie interwencji kryzysowej 1 udzielania wsparcia specjalistycznego,
w sytuacji katastrofi klesk zywiotowych oraz kryzysu w rodzinie,

b) podejmowanie interwencji kryzysowej 1 udzielania wsparcia specjalistycznego,
w sytuacji kryzysu w rodzinie ze wzgl¢gdu na przemoc,

¢) podejmowanie dziatan interwencyjnych, zaradczych 1 wsparcia specjalistycznego
w sytuacjach zagrozenia bezpieczefistwa dzieci 1 rodzin,

d) udzielanie indywidualnego poradnictwa specjalistycznego osobom znajdujgcym sie
w sytuacji kryzysowe] ze wzgledu na katastrofy, kleski zywiotowe, kryzysy 1 przemoc
w rodzinie, w tym w szczeg6lnosci: pedagogicznego, psychologicznego 1 prawnego,

e) koordynowanie poradnictwa dla kobiet posiadajacych dokument potwierdzajacy cigze,
ich rodzin lub rodziny z dzieckiem posiadajacym zaswiadczenie, o ktérym mowa
w art.4 ust.3 ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za
zyciem”,

f) prowadzenie terapii indywidualnej 1 rodzinnej,

g) prowadzenie dzialan edukacyjnych w zakresie przeciwdziatania przemocy, zachowar
pozadanych spolecznie, nabywania umiejetnosci do pelnienia 6l spofecznych,
przeciwdziatania uzaleznieniom,

h) realizacja dzialan terapeutycznych, specjalistycznych i profilaktycznych w zakresie
przeciwdziatania uzaleznieniom,

i) zabezpieczanie kontaktéw rodzicow Dbiologicznych z dzieémi wymagajacych
szczegbdlnego wsparcia specjalistycznego,

j) wspdlpraca z instytucjami 1 organizacjami udzielajgcymi pomocy 1 wparcia
specjalistycznego i dysponowanie informacjami o mozliwosci uzyskania wsparcia,

k) udostgpnianie miejsca schronienia 1 podejmowanie dzialah na rzecz o0séb
korzystajacych ze wsparcia w postaci udzielonego miejsca schronienia,
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1) udzielanie informacji, wskazowek i specjalistycznej pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych 1 bytowych, organizowanie réznorodnych form wsparcia
specjalistycznego,

m)sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji indywidualnej oraz rejestru oséb
korzystajacych ze specjalistycznych dziatan wspierajacych 1 poradnictwa
specjalistycznego, '

n) prowadzenie kompleksowych dzialan na rzecz Zespolu Interdyscyplinarnego ds.
Rozwiazywania Probleméw Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy
w Rodzinie w Toruniu”,

0) udzielanie mieszkaicom Miasta Torunia (zwlaszcza osobom starszym
i niepelnosprawnym) informacji w zakresie uprawnien.

§ 17. Do zadah Dzialu Strategii i Programéw Spolecznych realizowanych w:
1) Zespole Projektow i Programoéw Spolecznych w szczegélnosci nalezy:

a) wspieranie i ewaluacja lokalnych dziatan spotecznych oraz uczestnictwo w krajowych
programach spolecznych,

b) opracowywanie dokumentacji aplikacyjnych w konkursach krajowych, unijnych
i innych,

¢) inicjowanie konsultacji spotecznych w zakresie pomocy spolecznej,

d) monitorowanie, wdrazanie i realizacja projektéw MOPR wspéliinansowanych
ze §rodkoéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej,

€) przygotowywanie analiz ekonomicznych i finansowych zwigzanych z realizacja ww.
projektow,

f) obsluga i prowadzenie dokumentacji Zespotu realizujacego projekty przy udziale
srodkéw pochodzacych z UE i innych $rodkéw zewngtrznych,

g) wspdlpraca z pracownikami Osrodka w zakresie tworzenia i realizacji programdéw
1 projektdw z zakresu pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong poziomu zycia
0s6b, rodzin i grup spolecznych oraz pozyskiwanie dodatkowych srodkéw na ich
realizacje,

h) wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu projektow
pracownikéw Ofrodka w =zakresie pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

i) identyfikacja mozliwosci pozyskiwania funduszy UE dla projektéw strukturainych;

J) wspolpraca 1 wspdldziatanie z innymi jednostkami gminy oraz organizacjami
pozarzgdowymi, w celu przeciwdzialania i ograniczania negatywnych zjawisk
spolecznych,

k) nadzor nad produktami wypracowanymi w ramach projektéw unijnych w okresie
utrzymania trwalosci tych produktow,

1) nadzor i koordynacja funkcjonowania klubéw samopomocy;

2) Zespole Strategii i Sprawozdawczosci w szczegolnosci nalezy:

a) opracowywanie strategii w zakresie rozwigzywania probleméw spolecznych,

b) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia z pomocy

spoleczne,

c) coroczne sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej,

d) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz jej przekazywanie wlasciwym jednostkom,

réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

f) koordynowanie danych przekazywanych Statystyczng Aplikacja Centralna,

g) opracowywanie informacji, opinii i wnioskéw dotyczacych wspdlpracy Osrodka

z innymi jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy
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spotecznej,

h) sporzadzanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym wspolpracujacym
z Dziatem, na ich wniosek, rekomendacji, opinii i pism okolicznosciowych
w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

3) Zespole — Klub Integracji Spolecznej w szczegdlnosei nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7

8)
9)

a) organizowanie dzialan majgcych na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas okreslony,
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy u pracodawcow, wykonywania ushig
na podstawie umow cywilnoprawnych oraz przygotowywanie do podjecia zatrudnienia
lub podjecia dziatalnos$ci w formie spdéldzielni socjalnej,

b) organizowanie prac spotecznie uzytecznych i robét publicznych dla uczestnikow KIS,

¢) poradnictwo prawne,

d) dziatalno$¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych
i socjalnych,

) organizacja stazy, o ktérych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

) udzielanic wsparcia dla integrowania si¢ grup i 0séb o podobnych trudnosciach
i problemach Zzyciowych,

g) podejmowanie inicjatywy i przedsiewziecia w zakresie aktywizacji zawodowej
1 spolecznej, ‘

h) prowadzenie kurséw i szkolen majacych na celu reintegracje zawodowg 1 spoleczng
0s6b wykluczonych spotecznie,

1) prowadzenie dzialalnosci otwartej na potrzeby lokalnego Srodowiska.

§ 18. Do zadan Zespohu Radeéw Prawnych w szczegdlnosci nalezy:

wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym, w zakresie dzialania
Osrodka;

uczestnictwo w prowadzonych przez O$rodek rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
dtugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci;
opiniowanie pod wzgledem prawnym umdw;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika O$rodka w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

opiniowanie projektéw aktéw prawnych Rady Miasta Torunia i Prezydenta Miasta
Torunia, a takze innych materialéw przedkladanych tym organom;

udzielanie informacji o obowiazujgcych przepisach z zakresu prawa rodzinnego
i opickuficzego, zabezpieczenia spolecznego i ochrony praw lokatorow osobom
i rodzinom, ktére maja trudnosci lub wykazuja potrzeba wsparcia w rozwigzywaniu
swoich probleméw zyciowych;

udzielanie informacji o przepisach prawnych;

opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych Osrodka.

§ 19. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli i Nadzoru w szczegdlnosci

nalezy:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad jakoscia, zakresem i efektywnoscig realizacji
zadan Osrodka oraz podleglych jednostek;

2) sprawowanie kontroli nad rodzinami zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy
dziecka oraz placéwkami opiekunczo-wychowawczymi funkcjonujgcymi na terenie
Gminy Miasta Torunia lub $wiadczgcymi ustugi na rzecz Gminy Miasta Torun;
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3) sprawowanie kontroli realizacji zawartych uméw z podmiotami realizujacymi zadania
zlecone w ramach otwartych konkurséw na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

4) uczestniczenie w rozwigzywaniu spraw trudnych, problemowych;

5) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza;

6y sporzadzanie harmonogramow kontroli;

7) opracowywanie zakresu kontroli;

8) przeprowadzanie kontroli, kontroli cyklicznej, kontroli doraznej i1 kontroli
sprawdzajace;j;

9) opracowanie protokotéw kontroli;

10) przygotowanie wstgpnego przegladu projektowanych dziatan;

11) ocena i analiza obszarow ryzyka zwiazanego z dziataniem Osrodka;

12) ocena efektywnosci zarzadzania jednostka;

13) wykonywanie czynnosci doradczych na zlecenie Dyrektora Osrodka.

§ 20. Do zadan Stanowiska ds. Wsparcia Metodycznego w szczegblnosci nalezy:

1) wsparcie pracownikéw DPS w zakresie realizowanych metod pracy ze $rodowiskiem
lokalnym, w tym metod organizowania spotecznosci lokalnej, Programéw Aktywnosci
Lokalnej, PAI, projektéw socjalnych, itp;

2) wspdlpraca z Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym i Zespotem Radcéw Prawnych
w zakresie przygotowywania projektéw przepisdéw wewnetrznych (regulaminow,
instrukcji 1 zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora);

3) prowadzenie bazy danych 1 opracowywanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw
Osérodka;

4) organizowanie specjalistycznych szkolen, warsztatow 1 treningdéw wg rozpoznanych
potrzeb;

5) koordynacja udziaku pracownikéw we wszystkich formach doskonalenia zawodowego;

6) inicjowanie i udzial w opracowywaniu lokalnych form wsparcia na rzecz umacniania
klienta i jego rodziny, zgodnie z zatozeniami polityki prorodzinnej;

7) $cista wspétpraca z Dziatem Strategii i Programdw Spotecznych w przygotowywanin
i sporzadzaniu plandw pracy, analiz, strategii i sprawozdat merytorycznych;

8) scista wspélpraca z kierownikami i pracownikami komoérek organizacyjnych w zakresie
realizowanych zadan;

9) przygotowywanie i prowadzenie ofwartych konkurséw ofert na zlecenie realizacji zadan
publicznych z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy =zastgpczej w oparciu o materialy przekazane przez dzialy
merytoryczne;

10) przygotowywanie projektéw wnioskdw do rozparzenia przez prezydenta miasta Torunia
w oparciu o materialy dot. otwartych konkursow ofert na zlecenie realizacji zadan
publicznych z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej;

11) staly monitoring uméw zawartych w ramach otwartych konkurséw, tj. uzgadnianie
wprowadzanych zmian, sporzadzanie aneksow, itp.;

12) $cista wspélpraca z podmiotami realizujgcymi w ramach zawartych umoéow.

§ 21. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) w szczegodlnosci
nalezy:
1) organizacja bezpieczenstwa 1 ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami RODO
i ustawy o ochronie danych osobowych;
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2) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki bezpieczenstwa
i innymi dokumentami wewnetrznymi;

3) przeprowadzenie oceny skutkéw planowanej operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych — w przypadku, gdy organizacja wprowadza nowy rodzaj przetwarzania
danych osobowych;

4) wydawanie i anulowanie upowaznient do przetwarzania danych osobowych;

5) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

6) prowadzenic postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych;

7) nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych; |

8) kontrola dziatan komérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych;

9) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i skladania o$wiadczen woli.

§ 22. 1. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonych upowaznien lub

wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa;

2) wnioski o nadanie odznaczen i odznak panstwowych;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Osrodka;

4) zarzadzenia, pisma okdlne;

5) pisma zwiazane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz i kierowane do:

a) naczelnych organdéw administracji i wladzy panstwowej,

b) organéw samorzadow wojewddztw, powiatdéw 1 gmin oraz ich przewodniczgcych,

¢} instytucji kontroli zewnetrznej,

d) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Osrodka,

¢) pelnomocnictwa, w tym do reprezentowania Osrodka przed sadami i organami
administracji publicznej,

f) pisma i projekty uchwat kierowane do rady oraz odpowiedzi na wnioski i zapytania
radnych. ‘

. Zastepca dyrektora, z zastrzezeniem ust. 1, podpisuje pisma w sprawach bezposrednio
przez niego nadzorowanych oraz aprobuje pisma w tych sprawach przedkladane do
podpisu dyrektora Osrodka.

. Pisma zawierajace rozstrzygniecia prawne parafowane sg przez radcéw prawnych Osrodka.

. Pisma i os$wiadczenia woli zwigzane z finansami parafowane sa przez gléwnego
ksiggowego Osrodka.

. Kierownicy podpisuja pisma, w granicach udzielonych przez dyrektora Osrodka
pelnomocnictw oraz wydajg decyzje administracyjne w ramach udzielonych upowaznien.

. Kierownicy aprobujg pisma przedktadane do podpisu dyrektora lub zastgpcy dyrektora
Osrodka na kopii pozostajgcej w aktach sprawy.

. Pracownicy sporzadzajacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej parafujg jej tre$¢ na
kopii pozostajgcej w aktach sprawy.

. Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla wewnetrzng procedure obiegu dokumentow.

Rozdziat 7
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Zadania wspéine pracownikéw Osrodka

§ 23. Pracownicy Odrodka, podczas realizacji zadah wynikajacych z przepiséw prawa
oraz niniejszego regulaminu zobowigzani sg w szczegblnosci do:

1) aktywnego wspéldzialania 1 rzetelnego, starannego, sprawnego, sumiennego
i terminowego wykonywania powierzonych obowiazkow;

2) niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien w zakresie zgodnym
z kompetencjami;

3) posiadania dokltadnej znajomosci obowigzujacych przepiséw, zarzadzen, instrukcji
iinnych aktéw normatywnych dotyczacych zakresu pracy;

4) przestrzegania regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych obowigzujacych
przepisOw prawa;

5) stalego podnoszenia wiedzy, umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

6) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zadaf;

7) wykonywania uchwat Rady Miasta Torunia i aktéw normatywnych Prezydenta Miasta
Torunia;

8) prowadzenia akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt oraz
zasadami archiwizacji.

§ 24. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy

zobowigzani sg do wykonywania nastgpujgcych zadan:

1) wykonywania uprawniet zwierzchnika stuzbowego wobec podieglych pracownikéw
w zakresie ustalonym przez dyrektora, w szczegdlnosci poprzez:

a) okreslanie i stale aktualizowanie zakreséw czynnosci, uprawnien: i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikdw,,

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podleglych pracownikéw dla zapewnienia
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan,

¢) systematyczne sprawdzanie merytorycznej 1 formalnej poprawnosct prowadzonych
postepowan, w szczegélnosci dokumentéw, pism i opracowan powstajacych
w podleglej komorcee, jednostce,

d) analizowanie 1 dokonywanie ocen wynikdw pracy oraz zapoznawanie z nimi
poszczegblnych pracownikow,

e) egzekwowanie od pracownikdw rzetelnej, starannej, sprawnej, sumiennej,
i efektywnej pracy,

f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy, przepiséw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych
osobowych oraz innych obowigzujacych przepisdéw prawa;

2) wykonywania biezace] kontroli wewngtrzne] w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna;

3) sporzadzania opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacej
informacji o realizacji zadah oraz potrzeb z zakresu pomocy spolecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej, rehabilitacji spolecznej;

4) przygotowywania 1 realizacji plandéw rzeczowo-finansowych w czg¢sci dotyczacej
komorki organizacyjnej;

5) rozpatrywania skarg zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami 1 ustalonymi
zasadami;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wplywajace wnioski 1 zapytania;

7) opracowywanie materiatéw merytorycznych niezbednych do prawidlowego
przygotowywania projektéw wnioskow i uchwat Rady Miasta Torunia do rozparzenia

21



przez Prezydenta Miasta Torunia w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna;

8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady Miasta Torunia i Prezydenta Miasta
Torunia oraz ich wykonywania, a takze opracowywania innych materialéw
przedktadanych tym organom lub ich przedstawicielom;

9) sporzadzanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym wspodlpracujacym z Dzialem,
na ich wniosek, rekomendacji oraz opinii;

10) prowadzenia i udostepniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywania zada,

11) wdrazania, réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien, efektywnych metod pracy
i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczegdlnosci majacych wplyw na obstuge
klientéw Osrodka;

12) wspéldziatania w ramach posiadanych kompetencji z organami administracji rzadowe)
i samorzadowej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spoltecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej, instytucjami, organizacjami spolecznymi pozarzagdowymi,
kosciotem katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi, w celu realizacji
zadan pomocy spolecznej, wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastgpczej, rehabilitacji
spotecznej;

13) tworzenia niezbednych baz danych;

14) wykonywanie w zakresie ustalonym przez dyrektora Osrodka przedsigwzigc i czynnosci
w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju i w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

15) nadzér i koordynacja praktyk odbywanych w Dziale;

16) biezace zapoznawanie podleglych pracownikéw z wydawanymi aktami wewngtrznymi
Osrodka (zarzgdzeniami, regulaminami, itp.) oraz aktami prawa lokalnego /
migjscowego. '

2. Podczas wykonywania obowigzk6w kierownicy komdrek organizacyjnych ponosza

odpowiedzialnosé za:

1) terminowe wykonywanie polecen shuzbowych zwiazanych z realizacja zadan komorek
organizacyjnych;

2) prawidtowe, rzetelne, sprawne i efektywne wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
prawa i aktow prawnych Rady Miasta Torunia, Prezydenta Miasta Torunia oraz
dyrektora Osrodka;

3) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie
go przed utraty i zniszczeniemm.

3. Podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych kierownicy komérek organizacyjnych

uprawnieni $3 do:

1) wnioskowania do przetozonych o jednoznaczne okreslenie zadan przewidzianych do
wykonania i narzedzi pracy niezbednych dla ich realizacji;

2) udzialu, na zasadach ustalonych przez dyrektora, w czynnosciach naboru, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikdw;

3) wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych zmierzajacych do zapewnienia
wykonania wyznaczonych im zadan;

4) przekazywania okreslonej czesci swoich zadan podlegtym pracownikom w zakresie nie
naruszajacym porzgdku prawnego 1 ustalonych przez dyrektora zasad.

§ 25. Zakresy czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnosci pracownikow ustalaja:

1) dla zastepcy dyrektora, gldwnego ksiegowego, samodzielnych stanowisk i radcdw
prawnych oraz kierownikéw dziatéw bezposrednio podlegtych dyrektorowi — dyrektor;
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2) dla kierownikéw pozostatych dzialéw, kierownikéw zespoléw 1 pozostatych pracownikow
— dyrektor w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym pracownika.

Rozdzial 8
Tryb wykonywania kontroli wewne¢trznej i zewnetrznej

§26. 1. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuja: dyrektor, zastgpca dyrektora, gtéwny
ksiggowy i kierownicy komoérek organizacyjnych.
2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0oso6b  odpowiedzialnych oraz okreslenie sposobdéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidfowosci i przeciwdzialania im na przysztosé.

§ 27. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest pod wzgledem:

1) legalnosei;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci

4} celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosct polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 28. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne prowadzi si¢ jako:

1) kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszema czgsé dziatalnosci komorki
organizacyjnej lub jednostki gminy;

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia z realizacji zadan statutowych Osrodka
lub jednostki organizacyjnej gminy;

3) wstepne — obejmujace stopien przygotowania do realizacji zadan;

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku.

§ 29.1. Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego sprawuje kontrole
w odniesieniu do catego Osrodka w zakresie prowadzenia spraw:
1) przyjmowania skarg i wnioskow obywateli oraz terminowosci ich zalatwiania;
2) zwiagzanych z dyscypling pracy;
3) zabezpieczenia stanu mienia Osrodka.
2. Zespot Radcoéw Prawnych sprawuje kontrole nad prawidlowoscia stosowania przepisow
prawa.
3. Utworzone samodzielne stanowiska pracy sprawuja kontrole, kazdy w zakresie swojego
dziatania.

§ 30. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych gminy, nad ktérymi dyrektor
Osrodka sprawuje nadzdr, wykonuja kierownicy komoérek organizacyjnych w zakresie swojej
wilasciwosci rzeczowej — na podstawie udzielonych upowaznien fub inna wskazana przez
dyrektora osoba.
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§ 31. Dyrektor w drodze zarzadzenia okresla szczegdtowe zasady prowadzenia kontroli
wewnetrznej i zewnetrzne;.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 32. 1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okreéla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez dyrektora Odrodka w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 1, i innych ustaw, okresla w drodze zarzgdzenia sposédb
wykonywania zadan statutowych Osrodka,

§ 33. Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz
rzeczowy wykaz akt okreslone sa w instrukcji kancelaryjnej.

§ 34. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego
nadania.

§ 35. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia zarzadzenia Prezydenta Miasta
Torunia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu.

§ 36. Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu dotychczas obowiagzujacy.

§ 37. Integralng czg¢$¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu stanowi Schemat Organizacyjny MOPR w Toruniu,

Zbigniew Fiderewicz
Zastepca Prezydenta
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