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;



1) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w  sytuacjl zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dziect;

n) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 1. 0 wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

0) prowadzenie dokumentacji dotyczace] pracy z rodzing;

p) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

q) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

r) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej czlonkach;

s) Prowadzenie Zespotu ds. asysty rodzinne;.

{) wspoOlpraca z jednostkami administracjl rzadowe] 1 samorzadowej, wiasciwymil
organizacjami pozarzgdowymi Oraz innymi podmiotami 1 osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny:

u) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg

15) sporzadzanie obowigzujace] sprawozdawczoscl;

16) prowadzenie Zespotu Pracy Socjalne],

17) wydawanie Karty Duze} Rodziny,

18)inne zadania wynikajace Zz przepisow prawa zwigzane Z merytorycznym zakresem
dzialania dziatu.

§ 22. 1 Dzial Organizacyjno - Administracyjny prowadzi sprawy w zakresie: obstugl
kadrowo-ptacowej, dodatkow mieszkaniowych i energetycznych, stypendiow  szkolnych,
obstugi  szkoleniowej zatrudnionych — pracownikOw — oraz — Spraw organizacyjno-
administracyjnych Os$rodka m.in. archiwum. zaméwien publicznych, ochrony danych
osobowych, kontroli zarzgdczej.

2 Do zakresu dzialania dzialu nalezy w szczegolnoscl:

1) w zakresie spraw kadrowo-ptacowych:

a) prowadzenie spraw osobowych Kierownika i pracownikéw Osrodka;

b) prowadzenie ewidencji osobowe] pracownikow;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przeszeregowaniem 1 zwalnianiem
pracownikow Osrodka;

d) przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych
podlegajacych ochronie 1 tajemnicy zgodnie z zasadg nienaruszalnosct praw
osobistych;

e) zapoznawanie z wewnetrznymi aktami normatywnymi Osrodka oraz sprawowanie
opieki nad nowo zatrudnionymi pracownikami, stazystami 1 praktykantami:

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyroznianiem 1 nagradzaniem pracownikow:

o) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien 1 kar regulaminowych;

h) prowadzenie list obecnosc;

1) kontrola dyscypliny pracy w Oérodku, prowadzenie ksigzek: wyjs¢ stuzbowych,
wyj$¢ prywatnych, rejestru delegac) stuzbowych;

j) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow Osrodka:

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikow (kierowanie
pracownikow na badania profilaktyczne: okresowe, kontrolne, przenoszenie do innej
pracy zgodnie z zaleceniem lekarza);

) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem | higieng pracy;

m) prowadzeniec spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow wypoczynkowych,
bezplatnych, wychowawczych oraz innych zwolnien od pracy przewidzianych
przepisami szczegolnymi, sporzadzanie planow urlopow i czuwanie nad 1ch
prawidiowg 1 terminowg realizacja;

n) ustalanie uprawnien pracowniczych zaleznych od stazu pracy:



o) naliczanie wynagrodzen 1 innych $wiadczen zwigzanych Z zatrudnieniem
pracownika,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy;

q) wspoldziatanie 7 Powiatowym Urzgdem Pracy W Pajecznie W zakresie
organizowania roznych form zatrudnienia;

r) zapewnienie zgodnego Z ustawa o ochronie danych osobowych przechowywania
dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem;

§) przygotowywanie zakresow czynnosci dla koordynatorow dziatow i samodzielnych
stanowisk pracy;

t) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracownikow Osrodka;

u) dokonywanie analizy satrudnienia i wykorzystania czasu pracy’

v) przygotowywanie zawieranych w O$rodku umow cywilno prawnych;

w) prowadzenie spraw socjalnych pracownikOw, opracowanie projektu regulaminu
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

x) prowadzenie peine] dokumentacji BHP i PPOZ,

y) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrong danych osobowych,

2) z zakresu spraw organizacyjnych:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka oraz wdrazania optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania;

b) opracowywanie projektow nowelizacji Statutu 1 Regulaminu Organizacy)nego
Oérodka, wdrazanie i kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz
przedkltadanie Kierownikowi projektow zmian do regulaminu,

¢) prowadzenie | ewidencjonowanie¢ Spraw dotyczacych wydawania zarzadzen
Kierownika i innych aktow wewnetrznych oraz przekazywanie ich do wykonania
dziatom i stanowiskom pracy;

d) przygotowywanie upowaznien dla pracownikow Oérodka oraz prowadzenie
ewidencii tych upowaznien;

e) prowadzenie ewidencji umow zlecen oraz umow o dzieto, w ktorych Osrodek jest
strong,

f) prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w Osrodku przez organy kontroli
zewnetrznej, nadzoér nad wykonaniem zalecen pokontrolnych, przygotowywanie
projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

o) wdrazanie, nadzor 1 kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeCZowego wykazu akt,
zgodnie z obowigzujgeym W Osrodku zarzadzeniem wprowadzajgcym ten dokument;

h) zalatwianie spraw zwigzanych 7 pieczeciami urzedowymi, nagtowkowymi
| tablicami ogloszen;

) prowadzenie kancelaril ogolnej, zgodnie Zz obowiazujacg w Osrodku instrukc)a
kancelaryjna.

3) z zakresu obstugi kancelary] nej:

a) rejestracja wnioskow 0 udzielenie pomocy Oraz korespondencji przychodzacej do
Osrodka,

b) prowadzenie rejestru korespondencjl wychodzacej z Osrodka.

4)  z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych:

a) gospodarowanie zajmowanymi pomieszczeniami biurowymi, planowanie remontow,
napraw i konserwacji w tym sakresie, w tym naprawa I konserwacja urzadzen
biurowych i sprzgtu technicznego;

' b) planowanie 1 realizacja zakupow materialowo-technicznych, w zakresie niezbednym
do prawidlowego funkcjonowania Osrodka oraz prowadzenie ich ewidenc)i;

¢) prowadzenie dzialan na rzecz prawidiowego zabezpieczenia mienia Osrodka przed
pozarem, kradziezg lub nnego rodzaju zniszczeniem Oraz kontrola biur odnosnie
przestrzegania przepisow w tym zakresie,

d) prowadzenie ewidencji mienia Osrodka:



e) utrzymanie czystoscl W zajmowanych przez Osrodek pomieszczeniach biurowych
oraz czesciach wspdlnych budynku;

f) prowadzenie archiwum Osrodka oraz dbatos¢ o prawidlowe 1 terminowe
przekazywanie akt do archiwum zardwno w Wersjl papierowej jak 1 na nos$nikach
informatycznych — zgodnie Z obowiazujaca w Osrodku instrukcja w tym zakresie:

o) gospodarka pieczgciami 1 prowadzenie tablic ogloszeniowych Osrodka:

h) prenumerata prasy dla potrzeb Osrodka:

5) w zakresie obstugl informatycznej 1 telekomunikacyjnej:

a) administrowanie siecig komputerowa 1 zasobami programowymi;

b) prowadzenie ~ Spraw zwigzanych  Z zakupami  sprzgtu informatycznego
i oprogramowania oraz ewidencii ilosciowej tych sasobow wedtug miejsca ich
uzytkowania;

¢) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom W zakresie podstawowe]
obstugi sprzetu informatycznego 1 pracy Z zainstalowanymi programami,

d) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie 1 naprawy sprzetu informatycznego:

e) instalacja, obstuga i niezbedna konserwacja infrastruktury telekomunikacyjnej:

f) prowadzenie strony internetowej Osrodka i BIP.

g) zarzadzanie systemem informatycznym, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe
postugujac  sig hastem dostepu do wszystkich stacjl roboczych z pozycjl

administratora

h) przeciwdziatanie dostepowi 0s0b niepowolanych do systemu informatycznego, W
ktorym przetwarzane Sg dane osobowe,

i) przydzielanie na wniosek Kierownika kazdemu uzytkownikowi identyfikatora oraz
hasta do systemu informatycznego oraz dokonywanie ewentualnych modyfikacji

uprawnien, a  takze usuwanie konta  uzytkownikow zgodnie
, zasadami okreslonymi W instrukcji zarzadzenia systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

j) nadzorowanie dziatan mechanizmow uwierzytelnienia uzytkownikow oraz kontroli
dostepu do danych osobowych,

k) podejmuje dzialania w zakresie ustalania . kontroli identyfikatorow dostepu do
systemu informatycznego,

) wyrejestrowywanie uzytkownikow na polecenie administratora danych lub na
wniosek Kierownika,

m) w  sytuacj] stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego
informuje Inspektora Ochrony Danych Osobowych o naruszeniu 1 wspoéltdziata z
nim przy usuwaniu skutkOw paruszenia,

n) prowadzenie szczegolowe dokumentacji naruszen bezpieczenstwa danych
osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym,

0) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem napraw., konserwacija oraz likwidacja
urzadzen komputerowych, na ktorych —zapisane S$3 dane osobowe, nad
wykonywaniem kopi zapasowych, ich przechowywaniem 0raz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalsze] przydatnosci do odtwarzania danych W
przypadku awarll systemu informatycznego,

p) podejmowanie dziatan  stuzacych — zapewnieniu niezawodnosci  zasilania
komputerow, innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania
danych oraz zapewnieniu bezpiecznej wymiany danych w siecl wewnetrzne) |
bezpieczne] teletransmisjl.

6) w zakresie zamOwien publicznych:

a) prowadzenie postepowan o samowienia publiczne na dostawy, ustugi 1 inne zadania
wynikajace z dziatalnosci Osrodka;

b) opracowanie rocznych planow, prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczoéci
w zakresie zamowien publicznych:



¢) przyjmowanie zlecen na udzicienie zamowien publicznych od dzialow
i samodzielnych stanowisk Osrodka,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielonych przez Osrodek;

e) dokonywanie stosownych ogloszen i zawiadomien.

7) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych srodkéw organizacyjnych 1
technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

b) sprawuje nadzoér nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze nad
prowadzeniem ewidenciji z zakresu ochrony danych osobowvych,

¢) nadzoruje udostepnianie danych ogobowych odbiorcom i tnnym podmiotom,

d) przygotowuje wnioski zgloszeil rejestracyjnyci i akiuatizacyinych zbiorow danych
oraz prowadzi inna korespoudencje z Prezesem Urzgdu Uchrony Danych
Osobowych. | | | '

e) zatwierdza wzory dokumeniéw {odpowiednie klauzule w  dokumentach)
dotyczacych ochrony danych osobowych, przygotowywane przez komorki
organizacyjne administratora danych.

f) prowadzi oraz aktualizuje dokumentacj¢ opisujgcg Sposob przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
nrzetwarzanych danych osobowyvch,

o) podejmuje odpowiednic dzialanie w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia systemu informatycznego.

h) przygotowuje wyciggi z polityki bezpieczenstwa, dostosowane do  zakresow
~ obowigzkow 0sob tipowaznionyeh do przetwarzania danych osobowych,

1) przygotowuje materialy szkolemowe: z zakresu ochreny danych osobowych i
prowadzi szkolenia 0sb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

i) dokonuje przynajmniej raz w roku analizy polityki bezpieczenstwa informacjl 1
innej dokumentacji z zakresu ochrony danych i ocenia ich adekwatnos¢ do
ewentualnych zmian w systemie informatycznym, zmian organizacyjnych
administratora danych, zmian w obowiazujgcym prawie.

k) przeprowadza raz w roku przegladu przetwarzanych danych osobowych pod katem
celowosci ich dalszego przetwarzania.

8) w zakresie dodatkow mieszkaniowych i encrgetycznych:

a) udzielanie informacji o uprawnieniach do dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, Rkl By

b) przyjmowanie, analiz::_‘n—‘f‘:anie i weryfikowanie wnioskow © przyznanie dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, - b |

¢) przygotowywanie i wydawanie decyzjl administracyjnych w zakresic dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych,

d) wprowadzanie danych do systemow informatycznych w celu ustalenia prawa
i realizacji wyplat przyznanych $wiadczed dla osob uprawnionych i zarzadcow
budynkow,

e) weryfikacja ustalonege prawa do dodatkéw mieszkaniowych 1 energetycznych, w
przypadkach wystapienia przesianek wynikajacych z przepiséw prawa 1 wydawanie
stosownych decvzji administracyinych w tym zakresie,

f) sporzadzanie, przekazywanic danych do sprawozdan w formach wymaganych
przepisami prawa. |

o) wspolpraca i wymiana informacji z innymi instytucjami w szezepGinodcei: zarzgdeami
budynkow w celu prawidiowe] realizacji zadan.

0) w zakresie pomocy materialiej dla uczniow ( o charakterze socjalnym)

a) udzielanie informacji o uprawnieniach do pomocy materiaine) o charakterze

socjalnym: stypendium szkolne, zasilek szkolny;



b) przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskOw o przyznanie stypendium
szkolnego, zasitku szkolnego;

¢) przygotowanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy
materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym;

d) wprowadzanie danych do systemow informatycznych w celu ustalenia prawa
i realizacji wyptat przyznanych swiadezen dla osob uprawnionych,

e) weryfikacja ustalonego prawa do stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych,
w przypadkach wystapienia przestanek wynikajgcych  z przepisow  prawa
i wydawanie stosownych decyzji w tym zakresie,

f) sporzadzanie, przekazywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych  w zakresie
realizacji zadania,

o) sporzadzanie wnioskOw 0O przekazywanie $rodkow na wyplate  stypendiow
szkolnych, zasilkow szkolnych 1 rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na
pomoc materialng dla uczniow,

h) prowadzenie egzekucji administracyjnej nienaleznie pobranych swiadczen,

i) wspolpraca i wymiana informacji z innymi instytucjami w celu prawidiowe}
realizacji zadan.

10) w zakresie kontroli zarzadcze):

a) wspotdzialanie z Kierownikiem w celu zapewnienia prawidiowej kontroli
zarzadcze),

b) przekazywanie kwestionariusza identyfikacji ryzyka do koordynatorow dzialow
oraz pracownikow satrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w celu
identyfikacji, a nastgpnie w celu analizy i oceny ryzyka,

¢) analiza i ocena ryzyka na poziomie Osrodka,

d) przekazanie Kierownikowi wynikow analizy ryzyk na poziomie Osrodka w celu
okreslenia istnicjacych mechanizmow kontroli,

e) sporzadzanie rocznego raportu z zarzadzania ryzykiem,

f) przedstawienie Kierownikowl corocznego sprawozdania ze stanu kontrol
zarzadcze),

o) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa Zwigzanc z kontrola zarzadeza.

11) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne dla osOb
pobierajgcych $wiadczenia opiekuncze i zasilek staly.

12) inne zadania wynikajace Zz przepisow prawa zwigzane Zz merytorycznym zakresem
dziatania dziatu.

§ 23.1 Dzial Swiadezen Rodzinnych prowadzi sprawy w zakresie: zasilku rodzinnego
oraz dodatkéw do zasilku rodzinnego, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
zasitku pielggnacyjnego 1 swiadezenia pielegnacyjnego, zasitku dla opiekunow, swiadczenia
rodzicielskiego, $wiadczenia wychowawczego, W sakresie $wiadczen alimentacyjnych 1
postegpowania wobec diuznikow alimentacyjnych, koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego, swiadezenia Dobry Start — 300+, . jednorazowego éwiadezenia 4 tys. zt —
Ustawa ,.Za zyciem’

7 Do zadan Dzialu Swiadezen Rodzinnych nalezy w szezegolnosci:

1) w zakresie Swiadczen rodzinnych: zasitku rodzinnego oraz dodatkow do zasiiku
rodzinnego, jednorazowe; zapomogi z tytutu urodzenia dziecka, zasitku pielegnacyjnego |
swiadezenia pielegnacyjnego, zasilku dla opiekunow, $wiadczenia rodzicielskiego
$wiadczenia wychowawczego:

2) udzielanie informacji o uprawnieniach do $wiadczen rodzinnych: zasilku rodzinnego oraz
dodatkéw do zasilku rodzinnego, jednorazowe] zapomogi 7 tytutu urodzenia dziecka,
zasitku pielegnacyjnego . $wiadczenia pielggnacyjnego, zasitku dla opiekunow,
swiadezenia rodzicielskiego , $wiadczenia wychowawezego



3) przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskow 0 przyznanie $wiadczen,

4) przygotowanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen,

5) wprowadzanie danych do systemow informatycznych w  celu ustalenia prawa
i realizacji wyptat przyznanych swiadczen dla 0sob uprawnionych,

6) weryfikacja ustalonego prawa do $wiadczen, w przypadkach wystapienia przestanek
wynikajacych z przepisow prawa i wydawanie stosownych decyzji w tym zakresie,

7) sporzadzanie, przekazywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie realizacj
zadan,

8) sporzadzanie wnioskow 0 przekazywanie srodkow  na  wyplate  $wiadczen
i rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na $wiadczenia,

9) prowadzenie spraw dotyczacych koordynacj swiadczen w stosunku osob, do ktorych maja
zastosowanie  przepisy O koordynacji  systemow zabezpieczenia  spoiecznego,
wspoldziatanie w tym zakresie z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej,

10) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne dla 0sob
pobierajacych $wiadczenia opiekuncze,

11) prowadzenie egzekuc) administracyjnej nienaleznie pobranych $wiadczen,

12) wspolpraca i wymiana informacji z innymi instytucjami w celu prawidlowej realizacji
zadan.

13) postepowanie W sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego:.

a) udzielanie informacji o uprawnieniach do §wiadczen alimentacyjnych,

b) przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskow 0 przyznanie $wiadczen
alimentacyjnych,

¢) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie swiadczen
alimentacyjnych,

d) wprowadzanie danych do systemoOw informatycznych w celu ustalenia prawa
i realizacji wyplat przyznanych swiadczen dla oséb uprawnionych

e) weryfikacja ustalonego prawa do éwiadczen alimentacyjnych, w przypadkach
wystapienia przestanek wynikajacych z przepisOw prawa wydawanie stosownych
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

f) sporzadzanie, przekazywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacjl zadan

14) postepowanie podejmowane wobec dtuznikow alimentacyjnych:

a) przygotowywanie i przekazywanie dluznikom alimentacyjnym oraz organom
wlasciwym dluznika, informacji o przyznaniu osobie uprawnionej S$wiadczen
alimentacyjnych, zobowigzaniach dtuznika wobec Skarbu Panstwa,

b) wystepowanie do organow wlasciwyeh dtuznikéw z wnioskami 0 podjecie dziatan
wobec dluznikéw alimentacyjnych,

¢) podejmowanie czynnosci w celu przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych
u dtuznikow alimentacyjnych i przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,

d) przekazywanie komornikom sadowym informacji zawartych w wywiadzie
| o$wiadczeniu majatkowym dluznika alimentacyjnego,

e) przygotowywanie i egzekwowanie decyzji administracyjnych w sprawie zZwrotu
przez dluznika naleznosci z tytutu wyplaconych Swiadczen alimentacyjnych,

f) wspotpraca i wymiana informacji z innymi instytucjami W szezegolnoscl:
powiatowym urzedem pracy, prokuratura, policig, organami wlasciwymi wierzyciela
w celu prawidlowej realizacji zadan.

15) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania dziatu.

§ 24.1 Do zakresu dziatania Zespotu Interdyscyplinarnego nalezy w szczegdlnosct:



a) integrowanie I koordynowanie dziatan podmiotow wchodzacych w skiad Zespotu
oraz specjalistow w zakresie przeciwdziatania przemocy W rodzinie, zgodnie Z
obowiazujacymi przepisami prawa,
b) inne zadania wynikajace Z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania Zespotu
2. Obstuge organizacyjno - techniczna Zespolu zapewnia Osrodek;
3. Osoby wchodzace w skiad Zespolu lub grup roboczych, sa pracownikami Osrodka
i innych instytucji/podmiotow (zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza);
4. Zarowno pracownicy Osrodka jak i przedstawiciele innych podmiotow wchodzacy W
sktad Zespolu Interdyscyplinarnego lub grup roboczych, realizuja zadania Zespotu w
ramach swoich obowiazkow stuzbowych.

§ 25. Do zakresu dzialania Zespotu ds. asysty rodzinne] nalezy w szczeg6lnoscl:
1) wsparcie rodziny przezywajacej trudnosct W wypelnianiu  funkcji opiekunczo-
wychowawczej, migdzy innymi przez dzialania instytucji 1 podmiotow dzialajacych na
rzecz dziecka i rodziny (m.in. asystent rodziny);
2) obstuga osob ubiegajacych sie o wydanie Karty Duzej Rodziny.

§ 26. Do zakresu dziatania Zespotu Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnoscr:

1) zadania w zakresie pracy socjalnej oraz w zakresie uslug pomocy spotecznej,

2) opracowywanie, wdrazanie oraz ewaluacja projektow socjalnych,

3) opracowywanie projektow socjalnych w oparciu 0 analize i oceng zjawisk 1 potrzeb w
zakresie pracy socjalnej i integracji spoleczne)

4) rozwijanie lokalnych dzialan na rzecz spolecznosci lokalne] ukierunkowane) na
podniesienie jakosci zycia,

5) zglaszanie propozycji proj ektow socjalnych,

6) wspdlpraca z innymi pracownikami Osrodka Zespolem ds. Asysty Rodzinne;.,
Zespotem Interdyscyplinarnym, roznorodnymi instytucjami oraz specjalistami

realizujacymi zadania w zakresie integracji spoleczne;.

ROZDZIAL 8

OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA. ROZPATRY WANIA [ ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW W OSRODKU

§ 30. 1. Kierownik Osrodka przyjmuje petentow w sprawach skarg i wnioskow
w ustalonych odrebnie terminach.

7. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ petentow W sprawach skarg
. whioskéw winna by¢ umieszezona w widocznym miejscu Osrodka.

§ 31. 1. Przyjmowanie skarg 1 wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa S1¢
w kancelarii ogdlnej Osrodka.

2 W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skargg sporzgdza
protokol, ktory podpisuja: wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.
W protokole zamieszcza sig datg przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko oraz
adres zamieszkania zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.



§ 32. 1.Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Oérodka oraz wnoszone ustnie
do protokotu podlegajg zarejestrowaniu W prowadzonym W Oérodku Rejestrze Skarg
1 Wnioskow.

2. Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia sig bez rozpatrzenia.

3. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow nastepuje na zasadach i w trybie okreslonym
w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz innych powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie.

§ 33. 1. Zalatwiajacy indywidualne sprawy petentow pracownicy Osrodka
zobowigzani sa do przestrzegania kodeksu administracyjnego, kodeksu etyki
a w szczegodlnosci do:

1) udzielania doktadnych 1 wyczerpujgeyceh informacji o stanie sprawy;
2) dzialania w sposOb wnikliwy, szybki, bezstronny zyczliwy;

3) starannego i sumiennego zalatwiania spraw;

4) przestrzegania obowigzujacych terminow.

7 Kontrole terminowosci zalatwiania spraw W Osrodku sprawuja: Kierownik
Osrodka. Glowny Ksiggowy, Zastgpea Kierownika i Koordynatorzy Dziaiow w stosunku
do podleglych sobie pracownikow.

3 W Osrodku obowigzuje system zastepsiw nd wszystkich stanowiskaci pracy.

4. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslone sg odrebnym
zarzadzeniem.

ROZDZIAL 9
7ASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 34. 1. Kierownik podpisuje osobiscie:

1) decyzje administracyjne, zgodnie z upowaznicniem Burmistrza;

2) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz.

4) projekt planu finansowego Osrodka i sprawozdania z jego wykonaniﬂ,

5) pisma zwigzane Z wykonywaniem funkeji swierzehnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Osrodka,

6) protokoly z kontrol przeprowadzanych w Osrodku przez jednostki zewnglrzne oraz
wyjasnienia pokontrolne,

7) odpowiedzi na wnoszone do Osérodka skargl i wnioski,

8) postanowienia, zaswiadczenia  inne pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi
decyzjami lub majace specjalne znaczenie ze wzgledu na swoj charakter.

7 W czasie nicobecnosci Kierownika Ogrodka, pisma i dokumenty dot. biezacego
funkcjonowania Osrodka, decyzje zgodnie z wydanymi upowaznieniami podpisuje Zastgpca
Kierownika.

3. Glowny Ksiegowy podpisuje dekretacje  dokumentow ksicgowych, plany,
sprawozdania i analizy ksiggowe.

4. Koordynatorzy dziatow podpisuja:

1) decyzje administracyjne zgodnie z udzielonymi przez Burmistrza upowaznieniami,

2) zaswiadczenia w ramach udzielonego upowaznienia;

3) pisma, do podpisania ktorych otrzymuja od Kierownika imienne upowaznienie na
korespondencji do nich dekretowaney;

4) pisma dotyczace organizacji wewngtrzne] dzialow i zakresu zadan dla poszczegolnych
stanowisk,



5) wstepnie aprobuja korespondencje i decyzje przedktadane do podpisu Kierownika.
5. Pracownicy socjalni podpisuja:
1) prowadzong przez siebie dokumentacje;
2) prosby do stron 1 instytucji o przedlozenie 1 uzupelnienie niezbednych dokumentow
w prowadzonych przez siebie indywidualnych postepowaniach administracyjnych.

6. Pracownicy sporzadzajgcy pisma, W lym decyzje administracyjne parafujg jeden
egzemplarz swoim podpisem umieszczonym pod tekstem a na egzemplarzu pozostajgcym w
Odrodku stawiaja imienng pieczec Z podpisem oraz akceptujacy je koordynatorzy dzialow
parafujg dwa egzemplarze pisma, przy czym na egzemplarzu pozostajacym W Osrodku
umieszczaja imienng pieczece.

ROZDZIAL 10
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 35. 1 Kontrolg wewngtrzng w Osrodku sprawuja:

1) Kierownik w odniesieniu do catego Osrodka;

2) Glowny ksiggowy sprawuje kontrolg finansowa, ktorej szczegolowe zasady okresla
w szezegdlnosci instrukeja sporzgdzania, obiegu i przechowywania dokumentow
ksiegowych;

3) Zastepca Kierownika i Koordynatorzy dziatow w zakresie realizacji zadan w kierowanych
przez siebie dzialach;

7 Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowiazujacymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osOb za nie
odpowiedzialnych 1 wskazaniu sposobu oraz Srodkow majacych na celu likwidacje
nieprawidlowosci.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. 1. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej ( t.j. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1507 z pdzn. zm.), oraz aKtow wykonawczych do tej ustawy,
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2020r.,
poz. 713 ),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t.). Dz 1.z 2020,
poz. 284 z pdzn. zm. ),
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2020 r. ,
poz. 568 z pozn. zm. ¥
5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych ( t.J.
Dz.U.z2019r., poz.1282 ),
6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 256 ),
7) ustawy z dni 19 sierpnia 1994 1. 0 ochronie zdrowia psychicznego (t.j.Dz. U.
22020 1., poz. 685 ),
8) uchwata nr 140 Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie

ustanowienia wieloletniego rzagdowego programu "Positek w szkole i w domu" na lata
2019-2023, (M.P.2018 poz.1007),



9) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (
t.j. Dz. U. 2 2020r., poz. 266 z pdzn. zm. ),

10) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 . 0 dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U.
z2019r., poz. 2133 z pézn. zm. ) Oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

11) ustawy z dnia 28 listopada 2003 1. 0 éwiadezeniach rodzinnych ( t.j. Dz. U. z
2020 r. ,poz. 111 z pézn. zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

12) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdzialaniu przemocy W rodzinie ( t.
j.Dz.U. 22020 r. poz. 218 ze Zm.),

13) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy ( t.j. Dz.U. z 2020 roku , poz. 278 z pézn. zm.),

14) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 1. 0 ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow ( Dz.U. z 2019r., poz. 1818)

15) ustawy z dnia z dnia 10 kwietnial 997r. prawo energetyczne ( t.]. Dz.U. z
2020r. poz. 833 z pdézn. zm.)

16) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U.
22018 1., poz. 138 ) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy ,

17) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdzialaniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2019 r ., poz. 2277),

18) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (t.j. Dz.U. z 2020r. , poz. 808 pdzn. zm.) oraz aktow wykonawczych do
te] ustawy ,

19) ustawy 27 sierpnia 2004r. 0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 695 ze zm.),

20) ustawy z 9 czerwca 2011 1. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej ( t.j. Dz.U. 2 2020 r., poz. 821 z p6zn. zm. ),

21) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny (Dz.U. z 2019
r., poz. 1390 z pozn. zm.),

22) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 1. 0 kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (t.J. Dz. U. z 2020 1.,
poz. 517 ze zm. )

23) ustawa z 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz.U. z
2019r., poz.2407 z p6zn. zm.)

24) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegbtowych warunkow realizacjl rzadowego programu "Dobry start” ( Dz.U. z
2018r, poz. 1001
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