Zarzadzenie Nr 5/2021
Kierownika Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie
z dnia 13stycznia 2021r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie

Na podstawie § 9 ust. 2 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w
Dzialoszynie stanowiacego zatgcznik do Uchwaly Nr XXV/168/16 Rady Miejskie) w
Dzialoszynie z dnia 29 czerwca 2016r w sprawie nadania Statutu Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dziatoszynie zarzadzam. co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Dzialoszynie stanowiacym zafgcznik do zarzadzenia Nr  16/2020 Kierownika Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Dziatoszynie z dnia 12 sierpnia 2020r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dzialoszynie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w §22 ust. 1 kropke zastgpuje sig przecinkiem 1 dodaje si¢ zapis: .. ustawg o

pracowniczych planach kapitalowych z dnia 4 pazdziernika 2018r".

2) w § 22 w ust. 2 w pkt. 13 kropke zastepuje sie srednikiem 1 dodaje si¢ pkt. 14 w brzmieniu:
.14) w zakresie stosowania przepisow ustawy o pracowniczych planach kapitalowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i prowadzeniem Pracowniczych

Planow Kapitatowych dla pracownikow Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Dziatoszynie

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Koordynatorowi Dziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zarzadzenie Nr 21/2020
Kierownika Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spoiecznej w Dzialoszynie
z dnia 09 listopada 2020 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie

Na podstawie § 9 ust. 2 Stawutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w
Dzialoszynie stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr XXV/168/16 Rady Miejskie) w
Dzialoszynie z dnia 29 czerwca 2016r w sprawie nadania Statutu Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie zarzadzam, co nastgpuye:

§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Dzialoszynie stanowiacym zalgcznik do zarzgdzenia Nr 16/2020 Kierownika Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie z dnia 12 sierpnia 2020r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dzialoszynie wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:
1) w §22 ust. 1 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ zapis: ,, ustawg Prawo ochrony
srodowiska” | |
2) w § 22 w ust. 2 w pkt. 12 kropke zastepuje si¢ $rednikiem i dodaje si¢ pkt. 13 w brzmieniu:
.13) w zakresie stosowania przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o wysokoscl
przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka je;
gospodarstwa domowego, o ktorym mowa w art. 411 ust. 10 g ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska.;

b) przyjmowanie zagdan i prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania

zaswiadczen o wysokosci przecietnego iniesieczaego dochodu przypadajacego na

jednego czlonka jej gospodarstwa domowego, o ktorym mowa w art. 411 ust. 10 g
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska;

¢) wydawanie zaswiadczen o wysokosei przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka jei gospodarstwa domowego, o ktérym mowa w

art. 411 ust. 10 g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska.”;

8 2,
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Loordynatorowi Ibziatu Organizacyjno -
Administracyjnego. ' - ~ |
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Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. POMOCY:




ZARZADZENIE NR 16/2020

Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie

z dnia 12.08.2020r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Oreanizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dziatoszynie

Na podstawie §9 ust.2 Statutu Miejsko - Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w
Dziatoszynie stanowigcego zatacznik do Uchwatly Nr XXV/168/16 Rady Miejskie] w
Dzialoszynie z dnia 29 czerwca 2016r w sprawie nadania Statutu Miegjsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Dziatoszynie zarzgdzam, €O nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne) w
Dzialoszynie stanowigcy Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2016 Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dziatoszynie z dnia 01.08.2016r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dziatoszynie

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia 16/2020
Kierownika Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spoleczne] w
Dzialoszynie

z dnia 12 sierpnia 2020

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DZIALOSZYNIE




ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] W
Dzialoszynie, zwany dale) Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej W
Dzialoszynie, zwanego dale] Osrodkiem,
2) organizacj¢ Osrodka,
3) zasady funkcjonowania Osrodka,
4) zakres dziatania kierownictwa Osrodka, poszczegérlnych dziatéw 1 stanowisk pracy
w Osrodku.

§ 2. llekroCc w Regulaminie jest mowa O:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Miasto 1 Gming Dzialoszyn,

2) Radzie - nalezy przez 1o rozumie¢ Rade Miejskg w Dzialoszynie,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyn,

4) Kierowniku — nalezy przez 10 ‘ozumie¢ Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne] w Dzialoszynie,

5) Zastepcy Kierownika- nalezy przez to rozumiec Zastepce Kierownika Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialoszynie

6) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumiec Glownego Ksiggowego Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzialoszynie.

7) Pracowniku — nalezy przez 1o rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w Miejsko — Gminnym
Oérodku Pomocy Spotecznej w Dzialoszynie, na podstawie umowy O prace,

§ 3. Osrodek dziala na podstawie obowigzu] acych przepisow prawa, Statutu 1
Regulaminow

§ 4.1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy, dzialajgcg na zasadach jednostki
budzetowej, powolang do realizacjl zadan z zakresu pomocy spolecznej.

2. Siedziba Osrodka jest miejscowosc Dzialoszyn, ul. Grota Roweckiego |

3 Obszar dziatania Osrodka obejmuje teren Miasta i Gminy Dziatoszyn z podzialem na

rejony dziatania pracownikow socjalnych Osrodka .
4. Rejony, o ktérych mowa w § 4 3 ustala Kierownik Osrodka.
5. Ogrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

6 Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Miasta 1 Gminy Dziatoszyn.

ROZDZIAL 2 ,
7AKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA

§ 5. Osrodek realizuje sadania okre$lone w rozdziale 11 Statutu Miejsko - Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Dziatoszynie.

ROZDZIAL 3
ORGANIZACJA OSRODKA

§ 6.1. Zasadniczymil jednostkami organizacjl wewnetrznej Osrodka sa:
1) Dzial Pomocy Srodowiskowej (oznaczony symbolem PS) w sklad ktorego wchodzg
pracownicy socjalni, asystent rodziny, referent ds. wspierania rodziny, opiekunki
Srodowiskowe,



2) Dzial Organizacyjno - Administracyjny (oznaczony symbolem OA) W sktad ktorego
wchodza referenci ds. dodatkow mieszkaniowych 1 energetycznych, stypendium
socjalnego, kadrowa, informatyk, obstuga sekretaratu, sprzataczka,

3) Dzial Qwiadczen Rodzinnych (oznaczony symbolem SR) w sktad ktorego wchodzg
referenci do obstugi $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, funduszu
alimentacyjnego.

4) Wieloosobowe stanowiska wsparcia spotecznego, w tym:

a) Zespol Interdyscyplinarny(ZI) — sktad powotany zarzadzeniem Burmistrza

b) Zespot ds. asysty rodzinnej (AR) — w sklad, ktorego wchodzi asystent rodziny i referent

ds. wspierania rodziny, pracownicy socjalni,

¢) Zespol pracy socjalne] (PS)- w sktad, ktorego wehodzi z-ca Kierownika i pracownicy
socjalni, w uzasadnionych przypadkach asystent rodziny

5) Glowny Ksiggowy

6) Zastepca Kierownika

2 Kierownik Osrodka, stosownie do potrzeb, moze (tworzyc inne  komorki
organizacyjne, lub stanowiska pracy, po uprzednim uzgodnieniu Z Burmistrzem Miasta 1
Gminy Dziatoszyn.

3. Kierownik Os$rodka w obrgbie ustalonego w Oérodku zatrudnienia moze tworzy¢
zespoly robocze do wykonywania okreslonych zadan.

4. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy sa zobowigzane do wzajemne} wspoipracy
w pelnym zakresie w celu zapewnienia prawidlowej 1 sprawnej realizacji zadan Osrodka.

§ 7.1 Dzialami wymienionymi w § 6 ust. 1 pkt 2 - 3 kierujq Koordynaterzy Dziatow.
2. Koordynatorow dzialow powotuje i odwotuje Kierownik, w porozumieniu  Z

Burmistrzem.
3. Koordynator Dziatu Organizacyno - Administracyjnego jest rownoczesnie zastgpey
Ksiggowego.

4. Pracg Dzialu Pomocy Srodowiskowej koordynuje Zasigpea Kierownika.

W razie nieobecnosci Kierownika Osrodka zastepuje go Zasigpea, W sprawach

poszczegdlnych dziatow zastepujg Kierownika Koordynatorzy tych dziatow. W

szezegblnie uzasadnionych sytuacjach Kierownika zastepuje Burmistrz Miasta i

Gminy Dziatoszyn.

6. Jezeli w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o koordynatorach dzialow bez
blizszego okreslenia — dotyczy 10 wszystkich stanowisk pracy wymienionych w § 6
ust. 1 |

>

ROZDZIAL4
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 8. Osrodek dziala wedhug nastepujacych zasad:
1) praworzadnoscl,
2) stuzebnosci wobec spolecznosei lokalney.
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli zarzadcze),
6) podziatu zadan pomigdzy Kierowniciwo Odrodka, samodzielne stanowiska | dziaty oraz
wzajemnego wspoldziatania.



§ 9. Pracownicy Oérodka w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Osrodka
dzialaja na podstawie 1 W granicach prawa, oraz obowigzani sa do cistego jego
przestrzegania.

§ 10. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposOb racjonalny. celowy
i oszczedny. Z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci W zarzadzaniu mieniem

komunalnym.

§ 11. 1. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiggowego,
Koordynatorow Dziatow 1 Pracownikow samodzielnych, kKtorzy ponosza odpowiedzialnosc
przed Kierownikiem za wykonanie powierzonych zagan.

2. 7.ca Kierownika oraz Koordynatorzy poszczegdlnych Dziatow kieruja 1
zarzadzaja dziatami w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan dzialow 1 ponosza za
to odpowiedzialnos¢ przed Kierownikiem.

3. 7.ca Kierownika i Koordynatorzy poszczegolnych Dziatow Osrodka sa

bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi,

§ 12. 1. Dzialy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.
2. Dzialy sa zobowigzane do wspoldziatania  Z pozostatymi komorkami

organizacyjnymi Osrodka, w szczegblnosct wymiany informacii i wzajemnych konsultacjl.

ROZDZIAL 5

PODZIAL ZADAN

§ 13. 1 Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnaurz,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0sob do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien swierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Osrodka,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Osrodka oraz
jego pracownikow,

6) wydawanie 2z upowaznienia Burmisirza w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne) ,

7) wystepowanie do Burmistrza o wydanie stosownych upowaznien dla pracownikow
Oérodka do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne].

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy prawa,
Regulamin oraz uchwaty Rady.

9) wydawanie zarzadzen, pism okolnych. polecen shuzbowych oraz wprowadzanie
regulaminow i instrukeji, niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Osrodka,

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

1 1) sprawy skarg i wnioskow:

a) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;
b) przyjmowanie interesantow zolaszajacych skargi i wnioski:
¢) przygotowywanie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargl.



12) skladanie Radzie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka. przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej oraz przygotowanie 0Ceny zasobOw pomocy spoteczne}
w oparciu o analizg lokalnej sytuacji spoleczne; 1 demograficzne).

2. Kierownik wykonuje swoje zadania zgodnie Z upowaznieniami udzielonymi
przez Burmistrza.

§ 14. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegOlnoscl:

1) pelnienie funkcji glownego ksiegowego budzetu Osrodka,

0) nadzér nad gospodarka finansowa Osrodka, a W szczegdlnoscl odpowiedzialnosc za
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

3) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majgtku Osrodka,

4) opracowywanie 1 przedkiadanie Kierownikowi propozycji projektu budzetu,

5) nadzor nad prawidiowg realizacja uchwaty budzetowej, W szczegblnosci w zakresie ustawy
o finansach publicznych, wnioskowanie w sprawie zmian budzecie Osrodka,

6) przedkladanie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaly budzetowe;.

7) nadzér nad sporzadzaniem dokumentow finansowych w sposob zapewnliajgcy wlasciwy
przebieg operacjl gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i kontroli,

8) nadzor nad organizacja kontroli zwiazanych z gospodarka finansowa, prowadzenie
gospodarki  finansowe] Osrodka  zgodnie  Z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami w sposob umozliwiajacy prawidiowe zarzadzanie Osrodkiem, a w tym .

a) opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka;

b) sporzadzanie obowigzujace] sprawozdawczosel 1 bilansu;

¢) terminowe regulowanie zobowiazan Osrodka wobec urzedu skarbowego, ZUS;

d) dysponowanie Srodkami finansowymi, zgodnie Z zatwierdzonym planem
budzetowym Osrodka;

9) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych Oérodka dotyczacych polityki
rachunkowosci oraz instrukeji sporzadzania, obiegu i przechowywania dokumentacji
ksiegowych;

10)  wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie Z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonania budzetu, oospodarkg $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi
w dyspozycji Osrodka:

11)  dokonywanie wste¢pne] kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

§ 15. Do zadan i obowiazkow Zastepey Kierownika nalezy w szczegdlnoscl:

1) Zastepstwo Kierownika w trakcie nieobecnosci,

2) kierowanie praca Dzialu Pomocy Srodowiskowej, nadzor 1 kontrola realizac)i zadan przez
pracownikow dziatu,

3) przygotowywanie danych dla okreslenia prognozowanych dochodow budzetu Osrodka
zwiazanych z realizacja zadan dzialu, na podstawie posiadanych przez dzial, materialow
wynikajacych z rodzaju zatatwianych spraw,

4) przygotowywanie danych do okreslenia projektu planu wydatkow Osrodka na realizacj¢
sadaf Osrodka zwiazanych z zakresem zadan dziatu,

5) przygotowywanie danych do okreslenia projektu harmonogramu realizacji dochodow
i wydatkow budzetu Osrodka w zakresie wynikajacym z zadan dziatu,

6) przygotowywanie danych niezbednych do dokonywania smian w budzecie Osrodka oraz
harmonogramie realizacji dochodow i wydatkow budzetu Osrodka W zakresie
odpowiadajgcym zadaniom dziatu,

7) zalatwianie skarg, wnioskow 1 interwencji obywateli podczas nieobecnosci Kierownika,

8) nadzorowanie., udostepnianie informac)i publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez dzialy,



9) wnioskowanie, Z sachowaniem drogi stuzbowej, W sprawach osobowych pracownikow

dziahu,

10) przygotowywanie projektow zakresOw czynnosci dla pracownikow dziatu,

11) przygotowywanie projektow zarzadzen,

12) wspdtpraca z innymi dzialami w zakresie prowadzonych spraw,

13)nadzor nad realizacja zadan dziatu wynikajacych z ukiadu wykonawczego budzetu
Oérodka, a W szczegolnoscl przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy ich
wykonywaniu,

14)nadzor nad realizac)a zadan dzialu wynikajacych z odpowiednich przepisow, w tym
dotyczacych ochrony danych osobowych,

15) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Kierownika,

16) przygotowywanie projektu rocznego planu wykorzystania urlopow wypoczynkowych
pracownikow dziatu, kierujac sie zasada prawidiowego | wlasciwego wypelniania zadan
dziatu,

17) wnioskowanie W sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
dziatu

18) realizacja zadan merytorycznych ustalonych w zakresie czynnosci,

19) zarzadzanie ryzykiem w Osrodku, w szczegolnosci:

a) wyznaczanie kluczowych obszarow dziatania,
b) zidentyfikowanie obszarow ryzyk w ramach wyznaczonych obszarow dzialania,
¢) zidentyfikowanie 1 opis tych ryzyk,
d) oszacowanie istotnosci danego ryzyka,
e) okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,
f) odpowiedz na ryzyko — dzialania zapobiegawcze ,
g) przypisanie konkretnych zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem danemu rodzajowl
ryzyka, konkretnym pracownikom,
h) monitoring i raportowanie.
20) Sporzadzanie rocznej oceny podlegtych pracownikow.

§ 16. Do zadan 1 obowigzkow koordynatorow dzialow nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg dzialow, nadzor  kontrola realizacji zadan przez pracownikow dziatow,

2) przygotowywanie danych dla okre$lenia prognozowanych dochodow budzetu Osrodka
zwigzanych z realizacjg zadan dzialu, na podstawie posiadanych przez dzial, materialow
wynikajacych z rodzaju zalatwianych spraw,

3) przygotowywanie danych do okreslenia projektu planu wydatkow Osrodka na realizacje
sadan Osrodka zwiazanych z zakresem zadan dziatu,

4) przygotowywanie danych do okreslenia projektu harmonogramu realizacji dochodow
i wydatkow budzetu Osrodka w zakresie wynikajacym z zadan dziatu,

5) przygotowywanie danych niezbednych do dokonywania smian w budzecie Osrodka oraz
harmonogramie realizacji dochodow i wydatkow budzetu Osrodka w  zakresie
odpowiadajgcym zadaniom dzialu,

6) nadzorowanie, udostepnianie informacji publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez dzialy,

7) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikow
dzialow,

3) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow dzialow,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen,

10)  wspotpraca z innymi dziatami w zakresie prowadzonych spraw,



11)nadzor nad realizacja sadan dzialu wynikajacych z ukladu wykonawczego budzetu
Osrodka, a w szczegolnosc przestrzeganic dyscypliny finansow publicznych przy ich
wykonywaniu,

12) nadzor nad realizac)a sadan dzialu wynikajacych z odpowiednich przepisow, w Lym
dotyczacych ochrony danych osobowych,

13) realizacja zadan wynikajgcych z zarzedzen Kierownika,

14) przygotowywanie projektu rocznego planu wykorzystania urlopow wypoczynkowych
pracownikow dziatu, kierujac sie zasadg prawidtowego i wlasciwego wypelniania
zadan dzialu,

15)wnioskowanie W sprawach ~awansowania, nagradzania = oraz udzielania  kar
pracownikom dziatu

16) realizacja zadan merytoryczn ych ustalonych w zt kresie czynitosct,

17) zarzadzanie ryzykiem w Oérodku. w szczegdinoser:

i) wyznaczanie kluczowych obszaréw dzialania,

j) zidentyfikowanie ohszaréw ryzyk w ramach wyznaczonych obszarow dzialania,

k) zidentyfikowanie i opis tych ryzyK.

1) oszacowanie istotnosci danego ryzyka,

m)okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka,

n) odpowiedz na ryzyKko - dzialania zapobiegawcze ,

0) przypisanie konkretnych zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem danemu rodzajow)
ryzyka. konkretnym pracownikom,

p) monitoring 1 raportowanie.

18) Sporzadzanie rocznej oceny podleglych pracownikow.

'ROZDZIAL 6 -
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACTI PRACY GSRODKA

§ 17. Zakres zadan dzialow i samodziclnych stanowisk pracy okresla rozdzial
7 niniejszego Regulaminu.

§ 18. 1. Zadania poszezegdlnych pracownikow Osrodka okreslone sa w imiennych
zakresach czynnosci, z wyjgtkiem Kierownika. ktorego zakres dzialania wynika z przepisOw
niniejszego Regulaminu.

7. Zakresy czynnoscl dla  Zastepey Kierownika. koordynatoréw dzialdw 1
samodzielnych stanowisk ustala Kierownik

3. Zakresy czynnosci pracownikow ustala Kierownik na wnicsek koordynatorow

dzialow. |

4. W celu wykonania w pelni zadan Oérodka, Kierownik w uzgodnieniu
7 koordynatorem dziatu, moze zlecic pracownikom realizacje pilnego zadania nie objglego
zakresem €zynnoscl. |

§ 19. Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Osrodka okresla
zarzadzeniem Kierownik w formie Regulaminu Pracy Osrodka.



ROZDZIAL 7

, ZAKRES ZADAN
DZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 20. Do zadan wspolnych dzialow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezg

w szczegoOlnosct:

1) zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych Osrodka
wynikajacych z przepisow prawa.

2) wspolpraca migdzy dziatami Osrodka,

3) opracowywanie projektu budzetu Osrodka i sprawozdan z jego realizacji w zakresie zadan
realizowanych przez dzialy.

4) przygotowywanie okresowych ocen, informacji 1 sprawozdan,

5) sporzadzania obwiazujace] sprawozdawczoscl.

§ 21.1. Dzial Pomocy Srodowiskowej prowadzi sprawy W zakresie: rozpoznania
| diagnozowania potrzeb 0s0b wymagajacych pomocy spolecznej; pobudzania spoleczne]
aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0séb 1 rodzin; pracy socjalnej;
wnioskowania w sprawie przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen; organizowania
ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych; realizowania rzadowych
programéw oslonowych majacych na celu ochrong poziomu zycia rodzin lub grup
spolecznych znajdujacych sig W trudnej sytuacji zyciowej; prowadzenia dziatalnosci
informacyjnej 1 poradnicze) dla klientow Osrodka; wspolpracy Z organizacjami

pozarzadowyml.
Y’ Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosct:
1) praca socjalna rozumiana jako dzialalno$¢ zawodowa, skierowana na pomoc¢ 0sobom

. rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnoéci  do  funkcjonowania
w spoleczenstwie oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowl;

2) pobudzanie spoleczne] aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0s0Ob
1 rodzin;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom. ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy bgdace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowe]; skuteczne postugiwanie Sig przepisami prawa
w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla 0sob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwoscl rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oOraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

5) wspolpraca i wspotdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania 1 ograniczania
patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie skutkow ubostwa;

6) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje ZyCclOwg
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczgeych ustugi shuzgce poprawie sytuacji
takich osob 1 rodzin;

7) wspdluczestniczenie W inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu lokalnych
programow pomocy spoteczne) ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

8) dokonywanie analizy 1 oceny ziawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spoleczne] oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

9) w zakresie Swiadczen finansowych (zasiiki):

a) prowadzenic rejestrow przyznanych —decyzjami administracyjnymi  Swiadczen
pomocy spoleczne;;
b) koordynowanie przygotowywanych do wydania decyzj1 administracyjnych;



¢) sporzadzanie na podstawie wydanych decyzji administracyjnych list wyplat
$wiadczen finansowych;

d) realizacja przyznanych $wiadezen w systemie informatycznym,

e) sporzadzanie, przekazywanie danych do sprawozdan w formach wymaganych
przepisami prawa,

f) wspdlpraca i wymiana informacji z innymi instytucjami (np. szkoty, przedszkola,
dps), w celu prawidiowej realizacji zadan;

o) naliczanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne 1 przekazywanie wykazu 0sOb
uprawnionych pracownikowi uprawnionemu do ich odprowadzenia;

10)  w zakresie $wiadczen niefinansowych - ustug opiekunczych :

a) sprawowanie nadzoru nad iakoscia $wiadezonych ustug opiekunczych w srodowisku
domowym;

b) prowadzenie obowigzujacej dokumentacjt oraz przygotowywanie danych do
sprawozdan zarowno w wersjl papicrowej, jak 1 informatycznej wedlug stosowanych
w Oérodku programéw informatycznych;

¢) $wiadczenie pomocy W zakresie poradnictwa w celu rozwigzywania problemow
zglaszanych przez opiekunki 1 podopiecznych,

11) w zakresie domOw pomocy spoteczne;):

a) wydawanie decyz)l kierujacych do domow pomocy spolecznej 1 ustalajacych
odptatno$¢ za pobyt w domach pomocy spoleczne],

b) prowadzenie rejestru 0sOb skierowanych do domow pomocy spoleczne),

¢) naliczanie i przekazywanie do ksiegowosci list odplatnoscl za pobyt mieszkanca
w domu pomocy spolecznej.

12) prowadzenie obowigzujacej w Osrodku dokumentacji z zakresu prowadzonych
postegpowan zarowno w wersji papierowej jak 1 informatycznej, opracowywanie
| przygotowywanie decyzjl administracyjnych z zakresu swiadczen pomocy spolecznej,
przeprowadzanie 1 sporzadzanie rodzinnych wywiadOw srodowiskowych, ich
aktualizacja oraz sporzadzanie 1 przekazywanie danych do sprawozdan:;

13) weryfikacja przyznanych decyzjami administracyjnymi uprawnien do swiadczen pomocy
spotecznej, a w przypadkach wystgpienia przestanek wynikajacych z przepisOw prawa,
przygotowywanie stosownych decyzji administracyjnych w tym zakresie:

14) w zakresie asystenta rodziny oraz wsparcia rodziny 1 pieczy zastepcze).

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

b) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pleczy
zastepczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany Zz planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpeze;:

¢) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym W zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych;

e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

f) udzielanie pomocy rodzinom W rozwigzywaniu problemow wychowawczych z
dzie¢mi;

g) wspieranie aktywnoscl spotecznej rodzin;

h) motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

1) udzielanie pomocy W poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu  pracy

zarobkowej;

i) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztalttowanie  prawidlowych wzorcow  rodzicielskich I umiejetnosci
psychospotecznych;

k) udzielaniec wsparcia dzieciom, W szezegdlnosei  poprzez udzial W zajeciach
psychoedukacyjnych;

































