Zatacznik do Zarzgadzenia Nr 6/2017
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
z dnia #listopada 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OSTRODZIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacie wewnetrzna
| zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

-

1) Oérodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrddzie;

2) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Ostrodzie;

3) Gtownym Ksiggowym - oznacza to Giéwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie;

4) Kierownikach —oznacza to odpowiednio Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw Dziatow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie;

5) Komdrkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Ostrédzie: Dziaty, Sekcje, Zespoty i samodzielne
stanowiska;

6) Pracownikach — oznacza to pracownikow zatrudnionych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Ostrodzie;

7) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Ostroda;

8) Radzie Miejskiej — oznacza to Rade Miejskg w Ostrédzie.

ROZDZIAL I
Ogodlne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Ostrdda.
Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej,
zarzgdzen Burmistrza, Statutu Osrodka oraz zarzadzen Dyrektora.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Miejska Ostroda.

§4
Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.
Podstawowe informacje o godzinach przyje¢ interesantéw zawarte sg na stosownych
tablicach i wywieszkach umieszczonych w Osrodku.

§5
System kancelaryjny, klasyfikacje rzeczowg akt Osrodka oraz organizacje i zakres
dziatania sktadnicy akt Osrodka regulujg odrebne przepisy.
Dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrebne przepisy.



WnN =

§11
W Dziatach mogg byc¢ tworzone stanowiska Zastepcy Kierownika.
W Dziatach mogg by¢ tworzone Sekcje i Zespolty.
Samodzielne stanowiska pracy moga byé tworzone i reorganizowane w zaleznosci od
potrzeb Osrodka.
Do realizacji zadan moga by¢ powotywane dorazne zespoty zadaniowe/projektowe.
W  sprawach powierzonych doraznym zespotom zadaniowym/projektowym prace
organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotu lub kierownicy projektu.
Pracownicy wyznaczeni do pracy w doraznych zespotach merytorycznie podlegaja
przewodniczacemu zespotu/kierownikowi projektu, w pozostatym zakresie — Kierownikowi
macierzystej komorki organizacyjne;.

§12

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

=

ROZDZIAL IV
Zasady kierowania Osrodkiem

§13
Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.
Na mocy petnomocnictwa Dyrektor dziata jednoosobowo w zakresie rozporzadzania
srodkami finansowymi, zarzadzania i wykonywania innych czynnosci w zakresie
okreslonym w Statucie Osrodka, w tym spraw pracowniczych, jak rowniez dziatania przed
sadami, a nadto zastepowania przed wtadzami i urzedami oraz udzielania petnomocnictwa
w sprawach procesowych.
Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Kierownikow.
Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen i instrukgji.

§14
Kierownicy nadzorujg dziatalno§¢ komérek organizacyjnych Osrodka, zgodnie
z podziatem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.
Kierownicy majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swojego
dziatania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do
decyzji Dyrektora.
Kierownicy dziatajg w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora i ponoszg przed nim
odpowiedzialnosci, w szczegdlnosci za:
1) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanych komérek organizacyjnych
oraz za podejmowane decyzje;
2) racjonalne wykorzystanie $rodkéw pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny
pracy i zasad bhp;
3) unowoczesnianie form i metod pracy;
4) wiasciwg atmosfere pracy i stata poprawe warunkéw pracy oraz ksztattowanie zasad
etyki zawodowej podlegtych im Pracownikéw.
Kierownicy majg obowigzek:
1) kierowania pracg podlegtych komoérek organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa
oraz zasadami organizacji pracy;
2) dokonywania odpowiedniego podziatu pracy oraz ustalania zakreséw czynnosci
Pracownikow;
3) udzielania pomocy Pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i realizacji zadan statych;
4) przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz dokonywania okresowej oceny pracy
podlegtych Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:;
5) sktadania wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych Pracownikow;



6) organizowania zastepstwa podlegtych Pracownikéw:

7) przeprowadzania szkolen instruktazowych podlegtych Pracownikéw:

8) zapewnienie Pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

9) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi w pracy;

10) podejmowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji wtasnych i podlegtych
Pracownikow;

11) wykazywania dbatosci o podnoszenie jakoéci $wiadczonych ustug przez kierowang
komarke organizacyjna;

12) opracowywania projektéw przepiséw wewnetrznych — zarzadzen i decyzji Dyrektora
oraz instrukcji i procedur zgodnie z zakresem spraw zatatwianych przez kierowana
komérke organizacyjng;

13) opracowywania projektéw planéw finansowych budzetu, materiatéw analitycznych oraz
okresowych sprawozdan z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

14) prawidiowego realizowania planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem zasad oszczednosci,
gospodarki i dyscypliny budzetowej:

13) przeprowadzania biezgcej analizy wykorzystania pozostajacych w dyspozycji $rodkéw
finansowych przydzielonych w budzecie Osrodka:

16) terminowego, rzetelnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw z zakresu zadan
realizowanych przez poszczegéine komérki organizacyjne;

17) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki
organizacyjnej;

18) wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami:

19) podpisywania korespondencji i dokumentaciji w ramach posiadanych uprawnien;

20) przestrzegania procedury kontroli zarzadczej oraz strategii zarzadzania ryzykiem
obowigzujgcej w Osrodku;

21) sprawowania nadzoru nad realizacjami uchwat Rady Miejskiej, zarzadzer: Burmistrza
oraz aktdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;

22) przyjmowania klientéw w sprawach interwencyjnych dotyczacych danej komorki
organizacyjne;j.

5. Kierownicy oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sa za
prawidtowa realizacje prac i obowigzkéw nalezacych do zakresu dziatania wiasciwych
komérek organizacyjnych, jak réwniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkow, zasad i
przepisow, przy racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci.

6. Kierownicy oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

7. Kierownicy oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rzetelno$ci i prawidtowosci rachunkow
zwigzanych z dziatalno$cig komoérki organizacyjnej /stanowiska i przedktadanie ich do
Dziatu Finansowo — Ksiggowego celem realizacji.

§15
Do obowigzkéw Pracownikéw Os$rodka nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie:

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami:

6) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych:

8) znajomosci zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz ich przestrzegania.



ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych

§ 16
Dyrektor Osrodka
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolinosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka, polegajacego na tworzeniu
organizacyjnych i materialno — technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka celem
realizacji jego zadan;

2) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka;

3) wydawanie zarzadzen, instrukgji i innych aktow dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

4) ustalanie zakresu czynnosci bezposrednio podlegtych Kierownikéw
i Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach:

5) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych
Osrodkowi;

6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Osrodka;

7) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zadan Osrodka
oraz sktadanie informaciji z ich wykorzystania;

8) dysponowanie $rodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych;

9) zarzadzanie powierzong czescig majatku panstwowego i gminnego;

10) nadzdr nad prowadzong w O$rodku gospodarka finansowa;

11) reprezentowanie O$rodka wobec organdéw administracji, instytucji i oséb trzecich:

12) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec Pracownikéw Osrodka:

13) zarzadzanie i gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (dalej zwanym ,ZFSS’);

14) sktadanie w imieniu Os$rodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych;

15) prowadzenie postepowan i wydawanie decyz;ji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien:

16) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne;

17) zawieranie uméw z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci
swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajgcej sie o przyznanie pomocy;

18) zawieranie uméw z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi mieszkarfica domu pomocy
spotecznej dotyczacych wnoszonej przez nich optaty za pobyt tego mieszkanca w
domu pomocy spotecznej;

19) programowanie i wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej:

20) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych  Kierownikébw komorek
organizacyjnych i oséb zatrudnionych na samodzielnych, urzedniczych stanowiskach

pracy,

21) nadzér nad realizacjg procedury kontroli zarzadczej oraz strategii zarzgdzania
ryzykiem:;

22) zapewnienie obstugi organizacyjno-techniczne;j Miejskiego Zespotu

Interdyscyplinarnego do spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

23) koordynacja opracowania i realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, ktérych
celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegélnego ryzyka;

24) przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej;

25) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek;

26) sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j;

27) przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.



§17
Dziat Finansowo-Ksiegowy
1. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposob
prawidiowy, zapewniajac rzetelne, bezbtedne sprawdzalne i biezgce przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej Os$rodka w urzadzeniach ksiegowych: syntetycznych,
analitycznych, na kontach przewidzianych w Zaktadowym Planie Kont);

2) kontrola prawidiowosci sporzadzanych dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
formalnym rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

3) prowadzenie ewidenciji $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

4) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksigg
inwentarzowych;

5) rozliczenie inwentaryzacji majagtku trwatego i wyposazenia:

6) prowadzenie likwidatury wg protokotéw kasacii;

7) naliczanie wynagrodzen za prace oraz zasitkow i $wiadczen ZUS oraz prowadzenie
ewidencji wynagrodzen Pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem Pracownikom $rodkow ochrony
indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego:

9) rozliczenia z budzetami z tytutu podatkéw i sktadek ZUS:

10) prowadzenie spraw socjalnych Pracownikow, tj. opracowywanie planu,
przygotowywanie umow dotyczacych udzielanych $wiadczen oraz realizacja wydatkow
ZFSS zgodnie przyjetym regulaminem:

11) petna obstuga finansowo-ksiggowa ZFSS, w tym prowadzenie ewidencji wnioskow
dotyczacych $wiadczen udzielanych z ZFS$S:

12) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracj,
w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekuciji
administracyjnej tytutéw wykonawczych, uzgodnienia stanu zadtuzenia, wysytanie
upomnien, kierowanie tytutow egzekucyjnych do egzekucji, w czesci dotyczace]
swiadczen z pomocy spotecznej,

b) nadzor nad $cigganiem naleznosci poprzez: uzgadnianie wptat, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytutu wykonawczego, zawieszeniem lub
umorzeniem postepowania egzekucyjnego,

C) wsplitpraca 2z komoérkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych egzekugji.

13) obstuga kasowa Osérodka i podopiecznych Osrodka, w tym:

a) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

b) prowadzenie rejestru dowoddw kasowych oraz sporzgdzanie raportu  kasowego,

c) pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,

d) realizacja wyptaty $wiadczen.

14) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

15) sporzgdzanie planéw dochoddw i wydatkéw Osrodka:

16) nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka:

17) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka:

18) dokonywanie przelewéw z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentoéw zrédtowych;

19) uzgadnianie z komérkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi Pracownikami
wielkosci posiadanych srodkéw na wyptaty $wiadczen z pomocy spotecznej;

20) biezgca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka:;

21) wspdifpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miejskiego w zakresie otrzymanych
srodkéw finansowych;

22) dbatos¢ o gospodarnosé i celowosé wydatkowych $rodkéw budzetowych;



23) wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi
Osrodka;

24) przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizaciji;

25) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych;

2. W skfad Dziatu Finansowo-Ksiegowego wchodza:

1) Gtéwna Ksiegowa;

2) Sekcja Finansowo-Ksiegowa;

3) Kasa.

§ 18
Dziat Pomocy Srodowiskowej
1. Do zakresu dziatan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy socjalne;j;

2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin:

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, kompletowanie dokumentow
oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych ze $wiadczeniem
réznorodnych form pomocy;

4) sprawowanie kontroli nad wtasciwym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw przez
Swiadczeniobiorcow;

5) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania:;

6) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujgcych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek
i rodzin;

7) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw Os$rodka oraz ich rodzin, inspirowanie
| wspieranie dgzen do osiggania samodzielnosci:

8) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi  sie
w trudnej sytuaciji zyciowej celem jej rozwigzania;

9) inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym
Zjawiskom oraz poprawe sytuacji 0séb wymagajgcych pomocy;

10) podejmowanie interwencji kryzysowe;j;

11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostepnosci do ustug
poradnictwa dla poszczegolnych grup spotecznych:;

12) kierowanie 0séb do placowek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy:

13) udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnianie danych ze zbioru danych
osobowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie;

14) wspéidziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej;

15) wspoipraca z PUP w zakresie upowszechniania informacji o ofertach pracy, wolnych
miejscach pracy, ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach;

16) przygotowanie danych do opracowania plandéw i sprawozdan finansowych
i merytorycznych:;

17) przygotowywanie na zlecenie Dyrektora materiatéow stuzacych opracowywaniu
diagnoz, programow i projektéw w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych;

18) wspdtdziatanie w opracowaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz opracowanych i wdrazanych w O$rodku programow i projektow;

19) wspotuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programoéw
pomocy spotecznej, w tym ostonowych ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia
| tagodzenia skutkéw ubdstwa i wykluczenia spotecznego;

20) prowadzenie ewidencji i rejestréw w zakresie prowadzonych spraw;

19) wspotpraca z Miejskim Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy
W rodzinie;

20) prowadzenie i koordynacja zbi6rek zywnosci i innych akcji;

21) prowadzenie i nadzoér nad pracami spotecznie uzytecznymi.



2. W sktad Dziatu Pomocy Srodowiskowej wchodza:
1) Kierownik Dziatu;
2) Pracownicy Socjalni.

§19
Dziat Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki
1. Do zakresu dziatania Dziatu Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie lub odmowie
przyznania $wiadczen z zakresu pomocy spoteczne;;

2) przygotowywanie decyzji potwierdzajgcych prawo do $wiadczen opieki zdrowotne;j;

3) opracowywanie i zamieszczanie informagji dotyczgcych Osrodka w Biuletynie
Informacji Publiczne;;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw dotyczacych informacji publicznej;

S5) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej;

6) wprowadzanie danych z zakresu pomocy spotecznej do wykorzystywanych
w Osrodku systemoéw informatycznych:;

7) koordynowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji  kancelaryjnej
I Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt:

8) ewidencja protokotéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych Osrodka oraz
koordynowanie realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych;

9) zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, zazaleniami i odwotaniami
wptywajgcymi do Osrodka;

10) prowadzenie rejestru skarg i rejestru odwotan:

11) ewidencja i przechowywanie aktéw prawa miejscowego;

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i ich przekazywanie komorkom
organizacyjnym:;

13) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw:

14) realizacja ustawy o ochronie danych osobowych:

15) wspoipraca z jednostkami realizujacymi $éwiadczenia w naturze oraz ustugi opiekuncze
— przyjmowanie i kontrola dokumentéw potwierdzajgcych ich wykonanie:

16) prowadzenie dokumentacji, sporzgdzanie decyzji i naliczanie odptatnosci
w sprawach ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych;
17) prowadzenie dokumentacji — ewidencja i rozliczenie oraz wydawanie decyzji

w sprawach kierowania do domu pomocy spoteczne;:

18) wystepowanie z wnioskami do Dziatu Finansowo-Ksiegowego o realizacje naleznosci
wynikajacych z zawartych uméw dotyczacych zwrotu kosztéw realizowanych ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych oraz optat za pobyt w domach
pomocy spotecznej przez osoby zobowigzane do alimentacji z zawartych umow;

19) wydawanie zaswiadczen klientom Os$rodka w zakresie $wiadczern z pomocy
spotecznej;

20) prowadzenie sekretariatu Osrodka, w tym réwniez spraw zwigzanych z zakresu
pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczeniem techniczno-kancelaryjnym
ogolnych zebran pracowniczych;

21) obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegolnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzgcej i wychodzace;j;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukéw oraz aktualizacja drukow
przekazywanych do drukarni;

23) prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materiaty biurowe niezbedne do
funkcjonowania Os$rodka:;

24) prowadzenie ewidencji materiatow biurowych;

25) koordynowanie i dokonywanie zakupéw materiatow, urzgdzen i $rodkdéw utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami:

26) planowanie i nadzorowanie prac remontowo-budowlanych  prowadzonych
w Osrodku;



27) uczestniczenie w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw nowo budowanych,
przebudowywanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy:;

28) prowadzenie ewidencji sprzetu, materiatdw, obiektow — w tym prowadzenie ksiag
budowlanych;

29) prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzedowych i informacyjnych Osrodka:

30) prowadzenie archiwum Zaktadowego;

31) przygotowywanie oraz ocena uméw i porozumien dotyczgcych dziatalnosci Osrodka;

32) realizacja polityki kadrowej;

33) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej Pracownikéow oraz
dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny nadliczbowe;

34) czuwanie nad prawidtows realizacja przepiséw Kodeksu pracy, aktéw wykonawczych
do Kodeksu pracy oraz innych przepiséw z zakresu prawa pracy;

35) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych Pracownikéw Osrodka
i cztonkow ich rodzin:

36) wspotdziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzgdzanie wymaganych
dokumentéw ubezpieczeniowych:

37) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla
uprawnionych swiadczeniobiorcéw pomocy spotecznej oraz zgtaszanie ich do tych
ubezpieczen;

38) gospodarowanie sprzetem i siecia komputerowa oraz wdrazanie nowych technik
obstugi i przetwarzania danych;

39) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systemow teleinformatycznych,
w ktdrych sg przetwarzane informacje niejawne Osrodka:

40) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
Pracownikéw;

41) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia Pracownikéw, w tym
przygotowywanie skierowan na odpowiednie badania lekarskie:

42) informowanie Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami:

43) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie rejestru,
kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

44) prowadzenie zaméwien publicznych zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka;

45) przygotowywanie analiz, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz
zapotrzebowan dotyczacych dziatalno$ci Osrodka:

46) sporzagdzenie arkusza oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficzne;j;

47) wspdtuczestniczenie w realizacji programéw pomocy spofecznej, w tym ostonowych
ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia i fagodzenia skutkéw ubdstwa
| wykluczenia spotecznego;

48) opracowanie bilansu potrzeb wynikajgcych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek;

49) opracowanie i realizacja strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych;

50) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

. W sktad Dziatu Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki wchodza:

1) Kierownik Dziatu;

2) Sekretariat;

3) Sekcja Realizacji Swiadczen Pomocy Spoteczne;;

4) Sekcja Dokumentacji, Analiz i Rozwoju;

5) Sekcja Obstugi Informatyczne;.



) § 20
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

1. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy
W szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie $wiadczen rodzinnych, zasitkow
dla opiekundw, $wiadczen wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem ich kompletnosci, przygotowywanie
wezwan do ich uzupetnienia oraz prowadzenie korespondencji
w sprawach o ustalanie prawa do $wiadczen:

udzielanie informaciji o przystugujgcych $wiadczeniach:

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych i przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych oraz podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych;

przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania komérki organizacyjne;;

przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j stanowigcej podstawe do
realizacji wyptat przyznanych $wiadczen oraz odpiséw aktualizujgcych naleznosci:
terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznawanych éwiadczen:
planowanie srodkéw finansowych na wyptate $wiadczen i kosztéw obstugi;

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujgcych sie do tej formy pomocy, na podstawie ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego
| wyrejestrowanie z tych ubezpieczen:

stata wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie realizowanych zadan;
tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow:

obstuga komputerowego systemu ewidencji oséb korzystajacych ze $wiadczen
realizowanych przez komoérke organizacyjna oraz gromadzenie dokumentacji
zatatwianych spraw;

przygotowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdar z realizacji zadan;
wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub nie
korzystaniu z pomocy z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;

prowadzenie korespondencji komorki organizacyjnej;

prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt z zakresu dziatania koméorki
organizacyjnej do organéw odwotawczych;

wspotpraca z komornikami i innymi organami oraz instytucjami w zakresie realizacji
zadan;

prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi Swiadczeniami, tgcznie
z przygotowywaniem dokumentacji potrzebnej do wszczecia postepowan
egzekucyjnych oraz wystawianie tytutéw egzekucyjnych w czesci dotyczacej zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci:

przekazywanie informaciji do biur informacji gospodarczej o zobowigzaniach dtuznikow
alimentacyjnych.

2. W skfad Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych wchodza:

1)
2)
3)

Kierownik Dziatu;
Sekcja Swiadczen Rodzinnych;
Sekcja Funduszu Alimentacyjnego.

§21
Radca Prawny

Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych.

1. Do zadan Radcy Prawnego w zakresie obstugi prawnej Osrodka w szczegolnosci nalezy:

1)

udzielanie porad i sporzgdzanie opinii prawnych;



2) opiniowanie projektow aktéw prawnych:

3) opiniowanie projektéw uméw, decyzji administracyjnych itp.:

4) wystepowanie przed sadami i innymi organami;

5) udziat w postepowaniu administracyjnym o skomplikowanym charakterze.
2. Radca Prawny udziela poradnictwa prawnego podopiecznym Osrodka.
3. Radca prawny przygotowuje projekty pozwdw o charakterze alimentacyjnym i innych
zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§ 22
Sekcja Administracyjno-Gospodarcza
Do zakresu dziatania Sekgji Administracyjno-Gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
1)  utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Osrodka oraz wokét budynku;
2)  konserwacja i utrzymanie sprzetu w technicznej sprawnosci oraz nadzér nad jego
witasciwym wykorzystaniem;
3)  kontrola i wykazywanie dbatosci o wiasciwy stan urzadzen technicznych, instalagiji
sanitarnych i grzewczych Osrodka:
4)  zabezpieczenie budynku przed kradzieza, wtamaniem i innymi szkodami;
5)  prowadzenie gospodarki transportem Osrodka, w tym spraw zwigzanych
z wykorzystaniem i eksploatacjg samochodéw stuzbowych.

§23
Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych
Do zakresu dziatania Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie dodatkow mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych;

2)  sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem ich kompletnosci, przygotowywanie
wezwan do ich uzupetnienia oraz prowadzenie korespondencji
w sprawach o ustalanie prawa do $wiadczen:

3)  udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach:

4)  przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania Sekcji;

5)  przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe do
realizacji wyptat przyznanych $wiadczen:

6) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznawanych swiadczen;

7)  planowanie $rodkéw finansowych na wyptate $wiadczen:

8) stata wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie realizowanych zadan:

9) tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow;

10) obstuga komputerowego systemu ewidencji osdb korzystajacych ze $wiadczen
realizowanych przez Sekcje oraz gromadzenie dokumentacji zatatwianych spraw;

11) przygotowywanie analiz i informacji oraz sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan;

12) wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub nie
korzystaniu z pomocy z zakresu dziatania Sekgj;

13) prowadzenie korespondencji Sekgji:

14) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt z zakresu dziatania Sekcji do
organow odwotawczych:;

15) wspodlpraca z zarzgdcami i administratorami budynkéw i innymi organami
I instytucjami w zakresie realizacji zadan;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, tgcznie
z przygotowywaniem dokumentacji potrzebnej do wszczecia postepowan
egzekucyjnych.



§24
Zespét ds. Funduszy Unijnych

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Funduszy Unijnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

o)
6)
7)
8)
9)

10)

integrowanie dziatan zorientowanych na rozwoj i modernizacjg systemu pomocy

spotecznej;

tworzenie programow i projektéw z zakresu pomocy spoteczne;j i integracji spoteczne;:

sprawowanie nadzoru nad wstepna realizacjg projektow, w tym:

a) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej dia Beneficjentow Ostatecznych,

b) organizacja powotania zespotu projektowego do zarzgdzania projektem,

C) opracowanie regulamindw uczestnictwa w projektach,

d) opracowanie zasad realizacji projektéw, w szczegdlnosci przez pracownikow
socjalnych Osrodka;

e) opracowanie dokumentéw do realizacji projektow, w tym ankiety rekrutacyjnej,
kontraktu socjalnego, o$wiadczen Beneficjentow Ostatecznych i innych
niezbednych dokumentéw do realizacji projektéw,

kontrolowanie prawidtowe] realizacji harmonogramu dziatarn zgodnie z zatozeniami

projektow;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja wdrazanych projektow;

przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdar z realizacji zadan;

organizowanie i udziat w kampanii promocyjno—informacyjnej i reklamowej projektow:

utrzymywanie biezgcego kontaktu z Instytucjami Posredniczacymi;

przygotowywanie umow z organizacjami i instytucjami wspotpracujgcymi przy realizacji

projektow;

biezace monitorowanie poszczegélnych etapow realizacji projektow, szczegdinie pod

wzgledem prawidtowosci realizowanych zadan, sprawozdawczo$ci i wykonania

budzetu.

§ 25
Zespot ds. Asysty Rodzinnej

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy w szczegélnosci:
1. Zapewnienie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo—
wychowawczej, polegajacej w szczegdinosci na:

1)
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2.
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analizie sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu
w rodzinie;

wzmocnieniu roli funkcji rodziny;

rozwijaniu umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny;

podniesieniu swiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny:;
pomocy w integracji rodziny;

przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny;

dazeniu do reintegracji rodziny.

ealizowane zadania obejmujg w szczegélnosci:

opracowanie i realizacje planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikami socjalnymi;

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

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dziecmi;

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j;



10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaftowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych:
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

podejmowanie dziatann interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci:
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach:

wspdipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, witasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny:

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadar uznano za niezbedna.

§ 26
Stuzba BHP

Uprawnienia i obowigzki Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
1. Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegélnosci:

T

1)
2)

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy Osrodka;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

obstuga organizacyjno-techniczna komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy wraz z propozycjami przedsiewzie¢ stuzgcym
poprawie warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu norm i zasad przydzielania pracownikom odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Osrodka.

ROZDZIAL VI
Zasady wspétpracy komoérek organizacyjnych

§ 27

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komoérek

organizacyjnych majg one obowigzek wspbétpracy i wspétdziatania, w celu realizacji zadan
Osrodka.

Dyrektor moze wyznaczy¢ wiodgca komarke organizacyjng lub koordynatora, do ktorego

nalezy zatatwianie sprawy w ostatecznej formie.

Wiodgca komérka organizacyjna badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatow

referuje sprawe Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji, sporzgdza sprawozdanie, bgdz
ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu Dyrektora.



ROZDZIAL VII
Zasady zastepstw

§ 28

W razie niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora — zastepstwo
obejmuje Kierownik Dziatu Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki, a w dalszej kolejnosci inna
osoba wyznaczona w formie pisemnej przez Dyrektora.

3)
4)
5)
2.
1)

2)

3)
4)
3.
1)
2)

§ 29
Kierownikdow w czasie ich nieobecnosci zastgpuja Pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora na wniosek Kierownika.
Ustalenie imienne zastepstw Kierownikow nastepuje w formie pisemne;.

§ 30
Kierownicy odpowiadajg za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych Pracownikéw, tak aby
nie dopuscic¢ do zaktécen w pracy Osrodka lub powstania zalegtosci w zatatwianiu sprawy.
Na okres nieobecnosci w pracy, zastepstwa nieobecnych Pracownikéw wyznaczaja
bezposredni przetozeniu, jednoczesnie informujgc  Pracownikéw o wzajemnych
zastepstwach.

ROZDzIAL VIII
Podlegtos$¢ stuzbowa i podpisywanie pism

§ 31
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja: Kierownicy, Radca Prawny oraz wyodrebnione
Sekcje, Zespoty i stanowiska, i przed nim ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan.
Pracownicy komérek organizacyjnych podlegaja bezposrednio Kierownikom i przed nimi
odpowiadajg za realizacje zadan.

§ 32
Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Dyrektora:

pisma i materiaty kierowane do:

a) organéw administracji rzgdowe; i samorzadowej,

b) prokuratury,

c) sadow,

d) $rodkéw masowego przekazu:

odpowiedzi na skargi i wnioski:
umowy cywilnoprawne;
dokonywanie czynno$ci prawnych z zakresu prawa pracy.
Do Kierownikow nalezy podpisywanie:
decyzji administracyjnych w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego — w
ramach udzielonych upowaznien:
pism w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych,
z zastrzezeniem ust. 1 pkt 2,

— W pilnych przypadkach, w przypadku nieobecnosci Dyrektora, dopuszcza sie
podpisywanie przez Kierownikéw pism zastrzezonych powyzej, z jednoczesnym
sporzadzeniem na tg okoliczno$¢ notatki stuzbowej,

wezwan stron i swiadkow;
organizacyjnych komérek organizacyjnych.

Pracownicy komérek organizacyjnych podpisuja :
sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoty oraz metryki spraw;
pisma, ktorych celem jest uzyskanie dokumentéw i informacji majacych znaczenie dla
zatatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu Dyrektora
i Kierownikow.



4. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci
z oryginatem kopii lub odpiséw dokumentow zatgczanych do akt sprawy.

§33
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora powinny byé parafowane na kopii pisma
przez Kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL 1X
Postanowienia kornicowe

§ 34

1. Przy zmianach personalnych, Pracownikéw obowigzuje protokolarne przekazanie

zakresu prowadzonych spraw.
2. Spory kompetencyjne migdzy Kierownikami i komorkami organizacyjnymi rozstrzyga
Dyrektor.
Interpretaciji przepiséw Regulaminu dokonuje Dyrektor.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka majg  zastosowanie  wiasciwe przepisy prawa, w tym ustaw,
0 ktorych mowa w Statucie Osrodka.

Hw

§ 35
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.



