ZARZADZENIE NR 17/2021
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie

z dnia 5 lipca 2021roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego O$rodka

Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie.

Na podstawie § 13 ust 1 zalgcznika do Uchwaly Nr XXIX/422/2021 Rady Miejskiej w
Bornem Sulinowie z dnia 25 marca 2021 r. w sprawie Statutu Miejsko-Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Bornem Sulinowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikéw Osrodka do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam pracownikowi na stanowisku

d.s. administracyjnych 1 kadr.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 8/2018 z dnia 25 maja 2018 r. Kierownika Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 17/2021
Dyrektora MGOPS w Bornem Sulinowie
z dnia 5 lipca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie, zwany dalej Regulaminem, okresla:

misj¢ Osrodka;

1) organizacje 1 zasady funkcjonowania;

2) strukture organizacyjng Osrodka;

3) zakres zadan i odpowiedzialno$¢ dyrektora, zastepcy dyrektora i gtownego ksiggowego;
4) zadania komorek organizacyjnych Osrodka.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko—Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie;

Dyrektorze i Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie 1 Zastepce Dyrektora
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;

Sekcjach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Miejsko—Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bornego Sulinowa;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bornem Sulinowie;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bornem Sulinowie;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Borne Sulinowo;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

§ 3.

. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Borne Sulinowo, nieposiadajaca

osobowosci prawnej, powotang do realizacji zadan pomocy spotecznej oraz innych zadan
z zakresu administracji rzadowej powierzonych do realizacji.

. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Bornem Sulinowie przy ul. Lipowej 6. Osrodek realizuje

zadania w siedzibie O$rodka oraz poza siedziba.

. Strukture Osrodka tworzg sekcje oraz samodzielne stanowiska, ktorym przyporzadkowano

symbole literowe:
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - SSRiFA,
2) Sekcja d.s. dodatkéw mieszkaniowych - SDM
3) Sekcja d.s. ustug opiekunczych - SUO
4) Glowny ksiggowy — GK
5) Sekcja pracy socjalnej 1 ustug pomocy spotecznej — SPS
6) Stanowisko d.s. administracyjnych i1 kadr — SAK (prowadzi Sktadnice akt)
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7) Inspektor Ochrony Danych — IOD

8) Biuro Obstugi Interesanta — BOI

9) Klub Senior + - KS

10) Placowka Wsparcia Dziennego — PWD

. Przy Osrodku funkcjonuje ponadto:

1) Centrum Wolontariatu - CW
2) Klub Aktywnego Seniora — KAS

. Klub Seniora AS swoje zadania realizuje w Klubie Senior + przy ul. Targowej 5.
. Siedziba Klubu Senior + znajduje si¢ w budynku przy ul. Targowej 5 w Bornem

Sulinowie.

. Placéwka Wsparcia Dziennego swoje zadania realizuje w budynku przy ul. Szpitalnej 1

w Bornem Sulinowie.

Rozdzial 11
Misja Osrodka

§ 4.

. Misja Os$rodka jest wspieranie rodzin 1 0sob poprzez $wiadczenie ustug na wysokim

poziomie, ktore spetniaja potrzeby i oczekiwania klientow.

. Os$rodek realizuje zadania w sposob profesjonalny 1 z empatig.
. Osrodek kieruje si¢ kodeksem etyki zawodowej i buduje wizerunek nowoczesnej i

przyjaznej instytucji.

Rozdzial 111
Podzial kompetencji

§5.
Dyrektor

. Dzialalno$cig Osrodka kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia Burmistrz Bornego Sulinowa.

Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy swojego Zastepey 1 Gloéwnego Ksiggowego.
. Dyrektor Osrodka jest przetozonym i1 pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy

dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Dyrektor sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalno$ciag wszystkich sekcji Osrodka oraz

samodzielnych stanowisk, zgodnie ze Strukturg organizacyjng okreslona odrgbnym
zarzadzeniem, a takze bezposrednio kieruje sprawami w zakresie:

1) organizacji i zarzadzania,

2) polityki personalne;,

3) polityki rozwoju Osrodka i rozwigzywania podstawowych probleméw spotecznych.

. Dyrektor sklada corocznie Radzie Miejskiej w Bornem Sulinowie sprawozdania z

dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie zadan realizowanych przez
Osrodek.

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz we wszystkich formach jego dziatalnosci, w
tym uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie,

2) okreslenie organizacji i zasad funkcjonowania Osrodka,

3) ustalenie struktury organizacyjnej Osrodka oraz zadan jego sekcji,

4) ustalanie polityki kadrowej, zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz okre§lanie
wysokosci wynagrodzenia pracownikow,

5) wydawanie wewng¢trznych przepiséw regulujacych organizacje i dziatalnos¢ Osrodka,



6) dbanie o skuteczng realizacj¢ ustalonych zadan wykonywanych przez Osrodek oraz
przestrzeganie przepisOw prawa,

7) dokonywanie oceny dzialalnosci Osrodka oraz poszczegdlnych sekcji oraz
sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad ich dziatalnos$cia,

8) rozpatrywanie oraz nadzorowanie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskéw,

9) koordynowanie dziatalno$ci swojego zastepcy,

10)nadzor nad catoksztattem gospodarki Osrodka,

11)przedktadanie Burmistrzowi projektu budzetu Osrodka,

12)realizowanie budzetu Osrodka i skladanie Burmistrzowi sprawozdania z jego
realizacji,

13) przedktadanie Radzie Miejskiej coroczne sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

14)nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy zawodowej przez podleglych pracownikow,

15) organizowanie i nadzorowanie dzialan kontroli wewnetrznej,

16)dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikdéw poprzez organizacje szkolen wewnetrznych

i umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach zewngtrznych,
17)udzielanie urlopéw pracownikom i podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikow,
18) zglaszanie Burmistrzowi spraw wymagajacych podjecia inicjatywy uchwatodawczej
lub zarzadzenia Burmistrza, opracowujac ich projekty.

6. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:
1) zawieranie umow i porozumien w imieniu Os$rodka,
2) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;
3) skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Osrodka w zakresie zarzadu mieniem;
4) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej Osrodka;
5) udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych;
6) wykonywanie uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza;
7) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka;
8) inne, kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora Osrodka.
7. W razie nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia przez Dyrektora obowiazkow jego funkcje
sprawuje Zastepca Dyrektora.
8. Dyrektor moze udzieli¢ innej osobie pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych
zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Os$rodka i do jego reprezentowania.

§ 6.
Zastepca Dyrektora

1. Zastgpca Dyrektora wykonuje obowiazki powierzone przez Dyrektora zgodnie z jego
poleceniami, wskazéwkami i zakresem czynnos$ci, a w szczegolnosci nadzoruje:
1) prace Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
2) prace Sekcji d.s. Dodatkow Mieszkaniowych=
2. Zastepca Dyrektora kieruje praca:
1) Sekcji d.s. Ustug Opiekunczych,
2) pracownikow obstugi: kierowca/konserwator i sprzataczka.
3. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do:
1) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie objetym upowaznieniami,
2) sktadania podpisow w imieniu O$rodka w zakresie jego praw i zobowigzan, z
wyjatkiem zastrzezonych do kompetencji Dyrektora, o ktérych mowa w § 5 ust.6,
3) wprowadzania réznorakiego rodzaju usprawnien w sekcjach, a w przypadkach
spornych wprowadzanie ich w uzgodnieniu z Dyrektorem O$rodka, ktéry w tym
przedmiocie podejmuje ostateczng decyzje.



4. Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiedzialny jest za
catoksztalt spraw objetych zakresem dziatania podleglych sekcji.

§7.
Glowny Ksiegowy

1. Gléwny Ksiggowy realizuje obowiazki, korzysta z uprawnien i ponosi odpowiedzialnos¢
zgodnie z wlasciwymi w tym wzgledzie przepisami prawa.

2. Gtowny Ksiegowy odpowiada za planowag gospodarke finansowa 1 nadzor nad
wydatkowaniem S$rodkow budzetowych Osrodka, w szczegdlnosci za opracowanie i
realizacje¢ polityki rachunkowosci, dokonywanie kontroli zgodno$ci wydatkéw z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych
1 finansowych, wykonywania dyspozycji $rodkami, obstuge bankowa operacji
finansowych, skuteczng windykacje naleznosci oraz dyscypling budzetowa, a takze
terminowos$¢
1 rzetelnos$¢ sporzadzanych analiz i sprawozdan.

3. Glowny Ksiegowy opiniuje i potwierdza podpisem projekty dokumentéw pod wzgledem
formy, termindéw zobowigzan i nalezno$ci oraz zasad ustalania stanu aktywow 1 pasywow.

4. Gtowny Ksiggowy sklada podpis na dokumentach oraz projektach dokumentow,

powodujacych powstanie zobowigzan finansowych, dokonujac tym samym potwierdzenia
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie dotyczacym rachunkowosci
i finansoéw publicznych.

. Glowny Ksiggowy kieruje praca pracownika na stanowisku d.s. finansowych.

6. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada przed nim za
organizacje
i dyscypling pracy oraz wykonywanie powierzanych zadan objetych zakresem dziatania
ksiegowosci.

7. Glowny Ksiggowy pelni zastepstwo podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
Osrodka.

8. W razie nieobecnosci Gloéwnego Ksiggowego jego obowigzki sprawuje w ramach
zastepstwa pracownik na stanowisku d.s. finansowych.
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§ 8.

Pracownicy
Obowigzki 1 uprawnienia poszczegolnych pracownikow okresla: kodeks pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych, niniejszy regulamin, regulamin pracy, umowa o prace,
zakres czynno$ci, upowaznienia, pelnomocnictwa oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujace.

Rozdzial IV
Zadania Sekcji

§9.

1. Do wspdlnych zadan sekcji i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby Osrodka, m.in.:
1) opracowanie propozycji do projektow plandw i programoéw w swoim zakresie
dziatania,
2) wilasciwe 1 terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego i
przygotowywanie materiatow oraz projektéw decyzji administracyjnych,



3) prowadzenie postepowan zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka, zgodnie z ustawa
o zamoOwieniach publicznych i1 przygotowywanie zwiazanych z tym specyfikacji,
istotnych warunkéw zamowienia oraz projektow umow,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen i przedktadanie ich Dyrektorowi Osrodka,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
ze swojego zakresu,

6) wspoéldziatanie z Dyrektorem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

7) wspoéldziatanie w zakresie opracowywania materiatéw dotyczacych wspdlnych zadan,
przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego
stanowiska,

8) przygotowywanie materialow, wnioskdw 1 wyjasnien do rozpatrzenia skarg,
wnioskéw, postulatow wniesionych do Burmistrza i Rady Miejskiej, badanie ich
zasadno$ci, a takze w obowigzujacych terminach przygotowanie projektow
zawiadomien o sposobie ich zatatwienia,

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

10) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

12)usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora Osrodka,

14)wykonywanie zadah z zakresu obronno$ci i obrony cywilnej oraz zarzadzenia
kryzysowego,

15)przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych,

16) odpowiadajg za wiasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy,

17)wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji samorzadowe;j i rzadowe;j,

18) sporzadzanie obowigzujacej na podstawie przepisow szczegdlnych sprawozdawczosci
statystycznej,

19) przyjmowanie i obstuga interesantow,

20)dbatos¢ o pozytywny wizerunek Osrodka, zgodnie z kodeksem etycznym
pracownikow Osrodka.

. Sekcje realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i regulaminu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowe;j.

. Pracownicy sekcji sg zobowigzani do wspotdziatania w zakresie wykonywanych przez

siebie zadan, w szczegolnosci do wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 10.
Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

Do podstawowego zakresu dzialania Sekcji nalezy realizacja zadan wynikajacych z: ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o ustaleniu 1 wyptacie zasitkéw dla opiekunow, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin
»Za zyciem” w zakresie ustalania prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia
dziecka 1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, w tym:

1)

2)

3)

przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskoéw oraz udzielanie informacji dotyczacych
warunkow

1 zasad przyznawania $§wiadczen,

prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia prawa do §wiadczen oraz postepowan
wyjasniajacych i sprawdzajacych w tych sprawach,

opracowanie 1 wydruk decyzji w sprawie realizowanych §wiadczen.



4) prowadzanie postgpowan wobec dtuznikow w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, w tym przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych
z dluznikami alimentacyjnymi i odbieranie od nich o§wiadczen majatkowych.

5) wystepowanie z wnioskami do Dyrektora Osrodka o przeprowadzenie rodzinnego
wywiadu srodowiskowego lub wywiadu kontrolnego do celow $wiadczen opiekunczych
oraz do celow $wiadczenia wychowawczego i dodatku do zasitku rodzinnego z tytulu
samotnego wychowywania dziecka,

6) szacowanie potrzeb finansowych, sporzadzanie sprawozdan 1 analiz z zakresu
realizowanych $wiadczen, sprawdzenie ich poprawno$ci w uzgodnieniu z Zastgpca
Dyrektora.

7) prowadzenie procedur ustalajacych $§wiadczenia nienaleznie pobrane oraz zadanie ich
zwrotu,

8) sporzadzenie list wyptat w zakresie realizowanych §wiadczen,

9) pisemne i elektroniczne pozyskiwanie, a takze weryfikacja danych z systemow
informatycznych za posrednictwem systemu EMPATIA,

10) ustalanie okresow optacania za osoby korzystajace ze $wiadczenia pielggnacyjnego,
specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku dla opiekuna skladek na ubezpieczenie
emerytalne 1 rentowe oraz okre§lanie uprawnien tych os6b do optacania za nie oraz
cztonkow ich rodzin sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

11) prowadzenie postgpowan dotyczacych koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego, w tym wspotpraca z Wojewoda.

12) wystgpowaniem z powddztwem o roszczenia alimentacyjne przeciwko osobom
zobowigzanym w dalszej kolejno$ci na podstawie art. 132 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r
— Kodeks rodzinny i opiekunczy,

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dhuznikow
alimentacyjnych z tytulu §wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej
wyplaconych osobom uprawnionym, w przypadku powstania zaleglosci za okres dtuzszy
niz 6 m-cy,

14) obstuga aplikacji dziedzinowych — ,.Swiadczenia rodzinnie”, ,,Rodzina 500+, ,,Fundusz
alimentacyjny”, w tym podejmowanie dziatan w celu dostosowania programu do zmian
przepisoOw prawa, zgtaszanie wad 1 problemow z funkcjonalnos$cig systemow,

15) wydawanie zaswiadczen na potrzeby programu "Czyste Powietrze"

16) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w Sekcji.

§11.
Sekcja d.s. Dodatkow Mieszkaniowych

Do podstawowego zakresu dzialania Sekcji nalezy: realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne oraz ustawy o systemie oswiaty.
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w tym:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz
udzielanie informacji dotyczacych warunkdéw i zasad przyznawania dodatkow
mieszkaniowych,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia prawa do dodatkéw oraz postgpowan
wyjasniajagcych 1 sprawdzajacych wobec o0s6b korzystajacych z  dodatkow
mieszkaniowych, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

3) opracowanie 1 wydruk decyzji administracyjnych dotyczacych  dodatkéw
mieszkaniowych;

4) sporzadzanie list wyptat w zakresie dodatkdw mieszkaniowych,

5) sporzadzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych,



6) prowadzenie procedur ustalania nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych
i dochodzenia ich zwrotu,

7) wspolpraca z zarzadcami lokali mieszkalnych,

8) obstuga aplikacji dziedzinowej ,,Dodatki mieszkaniowe”, w tym podejmowanie dziatan

w celu dostosowania programu do zmian przepiséw prawa, zglaszanie wad i problemow

z funkcjonalno$cig systemow.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, w tym:

1) przyjmowanie i weryfikacja wniosk6w o przyznanie dodatku energetycznego oraz
udzielanie informacji dotyczacych warunkdéw i zasad przyznawania dodatkow
energetycznych,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia prawa do dodatkéw oraz postgpowan
wyjasniajagcych 1 sprawdzajacych wobec o0sob korzystajacych z  dodatkow
energetycznych,

3) opracowanie 1 wydruk decyzji administracyjnych dotyczacych  dodatkéw
energetycznych,

4) sporzadzanie list wyplat w zakresie dodatkow energetycznych,

5) obstuga aplikacji dziedzinowej ,,Dodatki energetyczne”, w tym podejmowanie dzialan
w celu dostosowania programu do zmian przepiséw prawa, zglaszanie wad i problemow

z funkcjonalnos$cig systemow,

6) prowadzenie procedur ustalania nienaleznie pobranych dodatkéw energetycznych
i dochodzenia ich zwrotu,

7) sporzadzanie sprawozdan, wykazow i analiz oraz szacowanie potrzeb finansowych
w zakresie dodatkow energetycznych.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oswiacie w zakresie udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym, w tym:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym oraz udzielanie informacji dotyczacych warunkow i zasad przyznawania tej
pomocy,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia prawa do pomocy oraz postgpowan
wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec oséb korzystajacych z pomocy,

3) opracowanie i wydruk decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy materialnej,

4) rozliczanie wyptaconych stypendiow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) sporzadzanie sprawozdan, wykazow i analiz oraz szacowanie potrzeb finansowych
w zakresie pomocy materialnej,

6) obstuga aplikacji dziedzinowej ,,Stypendia”, w tym podejmowanie dzialan w celu
dostosowania programu do zmian przepisOw prawa, zglaszanie wad i probleméw
z funkcjonalno$cig systemu.

4. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w sekcji.

§12.
Sekcja d.s. Uslug Opiekunczych

Do podstawowego zakresu dziatania Sekcji nalezy:

1. Zaspokojenie codziennych potrzeb zyciowych oraz zapewnienie niezbednej opieki
higienicznej 1 pielegnacyjnej osobom chorym, starym, niepetnosprawnym,
wymagajagcym pomocy innych oséb. Realizacja uslug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych.

2. Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sporzadzanie aktualnego harmonogramu pracy opiekunek.

Ustalanie ilo$ci przepracowanych godzin 1 wyliczanie odptatno$ci za specjalistyczne
ustugi opiekuncze dla os6b z zaburzeniami psychicznymi.

Nadz6r nad wlasciwg jakoscig $wiadczonych ustug opiekunczych.

Przeprowadzenie kontroli §rodowisk korzystajacych z ustug opiekunczych.

Ocena stopnia zaspokojenia potrzeb w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan z przyznanej pomocy w formie ustlug opiekunczych
z wykorzystanych $§rodkéw finansowych, bilansu potrzeb oraz monitorowanie
wydatkéw na podstawie wydanych decyzji.

Szacowanie aktualnych potrzeb w zakresie ustug opiekunczych dla oséb
niesamodzielnych, wymagajacych wsparcia w swoim §rodowisku zamieszkania.
Nadzér nad wydatkami budzetowymi, w szczegdlno$ci w zakresie planowania
1 wykorzystania §rodkow na ustugi i specjalistyczne ushugi opiekuncze $wiadczone
w miejscu zamieszkania.

Organizacja szkolen dla kadry §wiadczacej ustugi opiekuncze.

Systematyczne prowadzenie dzialan na rzecz podnoszenia jakosci ustug opiekunczych
zapewnianych przez gming.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych w kontekScie opieki sprawowanej w
srodowisku zamieszkania osoby wymagajacej wsparcia.

Podejmowanie dziatah na rzecz podnoszenia jakosci zycia osob starszych, przewlekle
chorych lub z niepelnosprawno$ciami, wymagajacych wsparcia w $rodowisku
zamieszkania.

Wspodtpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie koniecznos$ci §wiadczenia pomocy

w formie ustug opiekunczych.
Realizowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem zespotem sekcji, w szczegolnosci:
a) motywowanie pracownikow;
b) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
c¢) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow.
Wykonywanie zadan z zakresu ushug opiekunczych: prowadzenie ewidencji czasu
pracy opiekunek oraz nadzorowanie zadan wynikajacych z dziennikéw czynnosci
opiekunczych, przygotowywanie kart pracy opiekunek zgodnie z decyzjami
administracyjnymi przyznajacymi uslugi opiekuncze oraz prowadzenie rozliczenia
kart czasu pracy opiekunek.
§13.
Ksiegowosé

Do podstawowego zakresu dziatania Ksiggowos$ci nalezy:

1.
2.
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12.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej oraz analityki wydatkow i kosztow.
Opracowywanie rocznych projektow budzetu Osrodka.

Opracowywanie planéw finansowych, preliminarzy, sprawozdawczosci i bilansow
oraz okresowych analiz finansowych.

Kontrola wstegpna, biezaca i nastgpcza dokumentacji finansowo ksiegowe;.
Uzgadnianie ptatnosci dotyczacych ustug opiekunczych.

Sporzadzanie przelewow i naleznosci.

Naliczanie ptac i prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzen pracownikow.
Dokonywanie rozliczen podatkowych podatnikow.

Nadzor finansowy nad remontami Osrodka.

Nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na zasitki z zakresu pomocy
spotecznej, realizowane przez Osrodek.

Egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen i innych naleznosci wobec Osrodka.
Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.



13. Obsluga bankowa $wiadczen z pomocy spolecznej, dodatkow mieszkaniowych,
Swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych naleznoS$ci
wyplacanych i wptacanych na konto Osrodka.

14. Zarzadzanie, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku.

15. Prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw oraz
klientow Osrodka.

16. Dbatos¢ o gospodarnosé i celowos¢ wydatkowania §rodkow budzetowych.

17. Kontrola pozostatych sekcji w zakresie prawidlowosci legalnosci operacji
powodujacych skutki finansowe.

18. Opracowywanie wewngetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentdéw, w szczegdlnosci polityki
finansowej O$rodka.

19. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadu budynkiem Osrodka.

20. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

§ 14.
Stanowisko d.s. administracyjnych i kadr

Do podstawowego zakresu dziatania nalezy:

1.
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11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym prowadzenie akt osobowych,
ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow 1 zwolnien lekarskich oraz usprawiedliwionej
nieobecnosci, kar i nagrod; prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym
pracownikow oraz spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi zgodnie
z zakresem czynnosci i upowaznieniami.

. Przygotowywanie w porozumieniu z Dyrektorem OsSrodka zakresow czynnosci

pracownikow.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych organizacje pracy Osrodka.
Prowadzenie zbioru wewngtrznych przepisow normujacych prace Osrodka oraz biezace
informowanie pracownikoOw o wprowadzanych zmianach.

Przygotowywanie projektow umow zawieranych przez Osrodek.

Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Osrodek.

Sporzadzanie deklaracji na rzecz PFRON oraz GUS.

Prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania zamowien publicznych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg — Prawo zamowien publicznych.
Zapewnienie obstugi 1 organizacji spotkan 1 narad Dyrektora 1 kierownictwa Osrodka.

. Planowanie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie wyposazenia Osrodka w sprzet

biurowy, urzadzenia, druki, meble, pieczgcie urzedowe.

Koordynowanie dziatan Osrodka w zakresie udostgpniania informacji publiczne;.
Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

Nadzo6r nad pieczegciami i ich ewidencjonowanie.

Zapewnienie warunkoéw do prowadzenia kontroli zewng¢trznych, w tym prowadzenie
Ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy, w tym kierowanie
pracownikow na okresowe badania lekarskie oraz spraw z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, wspotpraca z inspektorem BHP.

Przygotowywanie sprawozdawczo$ci wynikajacej z zajmowanego stanowiska pracy.
Organizacja, w uzgodnieniu z Dyrektorem Os$rodka, naboru na wolne stanowiska pracy w
Osrodku, w tym projektowanie ogloszenia i jego umieszczenie na stronie BIP.
Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku.

Prowadzenie Sktadnicy Akt, w tym:

- opracowywanie 1 wdrazanie instrukcji kancelaryjne;,

- opracowanie 1 aktualizacja Jednolitego rzeczowego wykazu akt ,

- opracowywanie 1 aktualizacja Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt.



21. Wykonywanie zadan Koordynatora ds. dostepnosci.
22. Obstuga kasowa Osrodka.
§ 15.
Sekcja pracy socjalnej i ushug pomocy spoleczne;j

Do podstawowego zakresu dziatania Sekcji nalezy:

W zakresie pomocy Srodowiskowej
1. Pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi, a w szczegdlnosci:

1) podejmowanie wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwigzywania
probleméw 0s6b 1 rodzin potrzebujgcych pomocy,

2) prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalno§¢ zawodowa, skierowanej na
pomoc osobom 1 rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie, wykorzystujac narzedzia pracy socjalnej, min. wywiadu
srodowiskowego, kontraktu socjalnego i projektu socjalnego,

3) prowadzenie $rodowiskowej metody pracy socjalnej zakladajacej animacje
1 organizacj¢ S$rodowiska lokalnego na rzecz rozwigzywania problemow
indywidualnych klientow ale rowniez lokalnych probleméw spotecznych,

4) udzielanie = poradnictwa  socjalnego  dotyczacego  problemow  opiekunczo
wychowawczych, uzaleznien i chorob psychicznych, bezrobocia, niepelnosprawnosci,
wieku starczego
1 przemocy w rodzinie.

2. Realizacja zadan wynikajagcych z wustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

a w szczegdlnosci wystgpowanie z wnioskiem o leczenie psychiatryczne lub

umieszczenie

w domu pomocy spotecznej bez zgody klienta.

3. Wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne wobec
0s6b uchylajacych sie od tozenia na utrzymanie cztonka rodziny.

4. Przygotowywanie wnioskow o zobowigzanie do podjecia leczenia odwykowego w trybie
ustawy o wychowywaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

5. Utrzymywanie S$cistej wspolpracy z: placowkami stuzby zdrowa, placoéwkami
o$wiatowymi, Powiatowym Urzedem Pracy, Prokuratura Rejonowa, Sadem Rejonowym
— Wydzialem Rodzinnym i Nieletnich, Policja i kuratorami sadowymi, §rodowiskami
osOb niepetnosprawnych, instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi w zakresie
fagodzenia skutkow ubdstwa.

6. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi shuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin.

7. Udziat w opracowywaniu 1 realizacji strategii, programow 1 projektow z zakresu
rozwigzywania problemow spotecznych i animacji spolecznej, w tym trzyletnich
programéw wspierania rodziny.

8. Rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadczen w réznych formach osobom
kwalifikujacym si¢ do pomocy spolecznej oraz przedktadanie dokumentacji
przetozonemu w celu podjecia decyz;ji.

9. Kompletowanie dokumentéw o0sob ubiegajacych si¢ o §wiadczenia pomocy spotecznej
W oparciu o obowigzujace przepisy.

10. Zatatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez kierownictwo os$rodka.

11. Wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi oséb i rodzin
korzystajacych z pomocy spoleczne;.

12. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen.




13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Pozyskiwanie sponsoréw oraz opracowywanie wnioskéw celem uzyskania
dofinansowania

z mozliwych programow oglaszanych przez instytucje zewnetrzne w zakresie pomocy
spoteczne;.

Wspétdziatanie z pracownikami pozostatych sekcji Osrodka.

Prowadzenie pracy z rodzing przezywajaca trudnosci w wypehianiu funkcji opiekunczo
— wychowawczych, poprzez monitorowanie sytuacji dziecka, umozliwianie dostgpu do
konsultacji, terapii 1 mediacji, ustug opiekunczych 1 specjalistycznych, pomocy prawnej,
szczegolnie w zakresie prawa rodzinnego, udzialu w grupach wsparcia, grupach
samopomocowych czy punktow konsultacyjnych.

Przeprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wywiadow Srodowiskowych
w celu przydzielenia asystenta rodziny czy ustanowienia rodziny wspierajace;.
Organizowanie pracy asystentow rodziny, w tym obejmujacej ustawe ,,Za zyciem”.
Pozyskiwanie, organizowanie i monitorowanie pracy rodzin wspierajacych.
Przeciwdzialanie oraz ochrona ofiar przemocy w rodzinie, w tym prowadzenie
poradnictwa

1 interwencji oraz udzial w procedurach ,, Niebieskie karty”.

Obstuga organizacyjno-techniczna Zespohlu Interdyscyplinarnego d.s. Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie.

Wprowadzanie 1 pozyskiwanie danych z zakresu powierzonych zadan w ramach
funkcjonujacych w Osrodku systemow informatycznych.

Koordynowanie odbioru i rozdysponowania artykuléw zywnosciowych pozyskiwanych
za posrednictwem Szczecineckiej Fundacji na Rzecz Osoéb Poszkodowanych w
Wypadkach Komunikacyjnych w ramach Pomocy Zywno$ciowe;.

W sytuacjach tego wymagajacych, okresowe doreczanie decyzji i korespondencji.

W zakresie Swiadczen:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie powierzonych zadan, w tym
przekazywanie ich adresatowi z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
Sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spoteczne;j.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, w tym przekazywanie ich drogg elektroniczna.

Przygotowywanie analiz i opracowan w zakresie zadan pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie postegpowan w zakresie wyplaty wynagrodzen z tytulu sprawowania opieki
prawne;j.

Zapewnienie obslugi administracyjnej 1 prowadzenie dokumentacji wszystkich
udzielonych §wiadczen.

Wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi 0sob i rodzin
korzystajacych z pomocy spoteczne;.

Pozyskiwanie danych o klientach pomocy spotecznej za posrednictwem systemow
informatycznych, przekazywanie danych do CBB.

Sporzadzanie decyzji, list wyplat oraz prowadzenie elektronicznego systemu Swiadczen
z zakresu pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie decyzji dot. potwierdzania prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej ze srodkéw publicznych.

Prowadzenie rejestréw udzielanych §wiadczen.

Rozliczanie $wiadczen, w tym min. §wiadczen realizowanych w formie zakupu na
rachunek, zakupu positkéw, domoéow pomocy spoteczne;.

Wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w sekcji.



§ 16.
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan nalezy w szczego6lnosci:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajagcych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie
danych 1 doradzanie im w tej sprawie.

. Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw

cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace $Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

. Udzielanie na zZadanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.
Wspoltpraca z organem nadzorczym.

. Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

. Petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO,

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych, aktualizacja

dokumentacji 1 zapewnienie jej zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami 1 zakresem zadan
realizowanych przez Osrodek.
§17.
Biuro Obslugi Interesanta

Do zadan nalezy w szczeg6lnoSci:

1.

1) biezaca obstuga administracyjno-biurowa Osrodka;

2) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w Osrodku;
3) kierowanie klientoéw oraz osob zainteresowanych do wlasciwych rzeczowo 1 miejscowo
komorek organizacyjnych Osrodka;

4) obstuga poczty przychodzacej 1 wychodzacej, w tym EPUAP;

5) prowadzenie rejestru za§wiadczen;

6) zaopatrywanie Osrodka w materialy biurowe zgodnie z ustalonym zapotrzebowaniem,
dysponowanie tymi materiatami i prowadzenie rejestru wydanych materiatow biurowych;
7) zaopatrywanie Os$rodka w S$rodki czystoSci z ustalonym zapotrzebowaniem,
dysponowanie tymi §rodkami i prowadzenie rejestru wydanych srodkow czystosci;

5) prowadzenie rejestru sktadnikow majatku Osrodka, jego aktualizacja, inwentaryzacja i
obsluga programu komputerowego do tego przeznaczonego oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie zgodnie z przepisami,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i kierownictwo Osrodka;

7) wspolpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi i pracownikami Osrodka;

7) aktualizacja tablicy ogloszen;

8) prowadzenie wymaganej na stanowisku dokumentac;ji.

§ 18.
Klub Senior +

Do podstawowego zakresu zadan nalezy w szczegolnosci:
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1) tworzenie nowych wigzi spolecznych poprzez integracje i organizowanie wzajemnej
pomocy z zastosowaniem zasady wzajemnosci,

2) przeciwdziatanie izolacji i marginalizacji osob starszych,

3) rozwijanie ich sprawnosci psychofizycznej oraz wlasciwe wykorzystanie potencjatow
wiedzy i umiej¢tnosci Seniorow,

4) wspieranie i zapewnienie mozliwosci aktywnego starzenia si¢ w zdrowiu oraz
prowadzenia w dalszym ciggu samodzielnego i satysfakcjonujacego zycia,

5) rozwdj zainteresowan cztonkoéw klubu.

6) zapewnienie wsparcia i stworzenie odpowiednich warunkéw do réznych form
aktywno$ci 1 integracji seniorow,

7) motywowanie srodowiska senioréw do wspolnego spedzania czasu wolnego 1
zwiekszenia udziatu w zyciu spoltecznym,

8) zawieranie nowych znajomosci i utrzymywanie wigzi wsrdd senioréw — uczestnikow
Klubu Senior+,

9) integracja miedzypokoleniowa i aktywizacja seniorow z réznych srodowisk,

10) wspotpraca z instytucjami dziatajacymi w regionie, np. Policja, Strazg Miejska
Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna, Bibliotekg Miejska, Centrum Kultury i
Rekreacji, poradniami zdrowia, szkotami, przedszkolami , itp.,

11) upowszechnianie zdrowego trybu zycia — ochrona i promocja zdrowia,

12) propagowanie roznych form dziatalnosci tworczej seniorow.

Pracg Klubu kieruje Kierownik Klubu Senior +, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Kierownik Klubu Senior + w porozumieniu z Dyrektorem i Gléwnym Ksiegowym
planuje wydatki na dziatalno§¢ Klubu zgodnie z zatozeniami budzetu Os$rodka i
obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci dotyczacymi jednostek budzetowych oraz
realizowanymi programami.

Zakup $rodkdéw 1 materialbw na dzialalno$¢ Klubu wymaga zgody Dyrektora po
potwierdzeniu zgodnosci zakupow z planem finansowym przez Gtownego Ksiegowego.
Kierownik Klubu ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa Klubu Senior +
w zakresie ustalonym przez Dyrektora i jego dziatalno$¢.

Zakres dziatania Klubu Senior + okre$la jego Regulamin.

§ 18.
Placowka Wsparcia Dziennego

. Do podstawowego zakresu zadan nalezy w szczegdlnos$ci:

1) wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypehianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych;

2) poprawa spotecznego funkcjonowania dzieci z rodzin dotknigetych problemami
spotecznymi (uzaleznieniami, przemoca, pozostajacymi w trudnej sytuacji socjalnej,
innymi);

3) pomoc w integracji rodziny;

4) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i reedukacyjnej, majacej na celu wyréwnanie
dysproporcji w poziomie wiedzy i umiejetnosci dzieci z trudno$cia uczenia sig;

5) prowadzenie dzialalnoSci wychowawczo — motywujacej, nastawionej na
ksztattowanie u dzieci postaw prospotecznych oraz asertywnosci i dbatosci o rozwoj
wlasnych talentow 1 zainteresowan,

6) dbatos¢ o zdrowie i prawidtowy rozwdj fizyczny dzieci,

7) zapewnienie dzieciom miejsca spedzania czasu wolnego, takze w wakacje 1 ferie,

8) dozywianie dzieci;

9) profilaktyka uzaleznien;



10) profilaktyka przemocy w rodzinie;

11) zapewnienie dzieciom opieki i wychowania;

12) pomoc w nauce;

13) organizacja czasu wolnego, zabawy;

14) organizacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych;

15) organizacja form wypoczynku letniego i zimowego,

16) rozwdj zainteresowan, uzdolnien, umiejetnosci praktycznych;

17) pomoc w kryzysach szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych i osobistych;

18) organizacja zaje¢ w grupach zainteresowan;

19) organizacja zaje¢ profilaktycznych,

20) opracowywanie 1 wdrazanie programow pomocy spolecznej, profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania przemocy i innych
w zakresie wspierania rodziny.

. Pracg Placéwki Wsparcia Dziennego kieruje Kierownik Placowki, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

. Kierownik Placéwki w porozumieniu z Dyrektorem i Gléwnym Ksiegowym planuje
wydatki na dziatalno§¢ Placoéwki zgodnie z zalozeniami budzetu Os$rodka i
obowigzujacymi przepisami, w szczego6lnosci dotyczacymi jednostek budzetowych oraz
realizowanymi programami.

. Zakup s$rodkéw 1 materialdw na dziatalno$¢ Placowki wymaga zgody Dyrektora po
potwierdzeniu zgodno$ci zakupéw w planem finansowym przez Glownego Ksiggowego.

. Kierownik Placéwki ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa Placowki
w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

. Status prawny, szczegdtowy zakres dziatania, cele i zadania Placowki Wsparcia Dziennego
okresla jej regulamin.

§ 19.

. O$rodek prowadzi obsluge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego d.s.
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

. Siedziba Zespolu znajduje si¢ w budynku Os$rodka przy ul. Lipowej 6 w Bornem
Sulinowie.

. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespolu, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego.

. Zespot interdyscyplinarny moze tworzy¢ grupy robocze, ktorych sktad okresla ustawa z
dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

. Rada Miejska w Bornem Sulinowie okresla, w drodze uchwaty, tryb i sposéb powolywania

i odwotywania czlonkéw Zespotu interdyscyplinarnego oraz szczegdélowe warunki jego
funkcjonowania.

§ 20.

. W ramach Sekcji Pracy Socjalnej i Ustug Pomocy Spotecznej Srodowiskowych dzialaja

Asystenci Rodziny.

. Do zadan Asystentéw Rodziny nalezy:

1) wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci w wypetianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych w formie pracy z rodzing przez dziatania asystenta rodziny oraz
pomocy w opiece i wychowaniu dziecka przez dzialania rodzin wspierajacych, w tym:
a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing;

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



c¢) udzielanie pomocy rodzinom Ww rozwigzywaniu problemow  socjalnych,
psychologicznych oraz wychowawczych z dzie¢mi,

d) wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin;

e) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

f) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

g) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiejg¢tnosci
psychospotecznych;

h) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

1) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin;

j) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

k) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

2) organizowanie szkolen dla rodzin wspierajacych, w tym przygotowanie umow
z rodzing wspierajacg okreslajacych zasady zwrotu kosztow zwigzanych z udzielaniem
pomocy;

3) opieka i wspieranie kobiet w cigzy i rodzin na podstawie ustawy z dnia 4 listopada
2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin "Za zyciem";

4) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan;

5) praca socjalna z rodzinami objetymi ustugami asystentow rodzinnych i asystentow
0s0b niepetnosprawnych.

3. Asystenci rodziny podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial V
Obieg dokumentow

§ 21.
Obieg dokumentow w Osrodku okreslaja zasady ustalone zarzadzeniami Dyrektora:
1. Instrukcja kancelaryjna,
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt,
3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Rozdzial VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 22.

1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Osrodka w formie pisemnej, ustnej do protokotu
1 w kazdy inny sposob przewidziany obowigzujacymi przepisami.

2. Skargi 1 wnioski zatatwiane sg w sposéb okreslony przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

3. Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora, przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godzinach od 9% do 11 i od 14% do
16%.

4. Ewidencja skarg i1 wnioskéw prowadzona jest przez pracownika na stanowisku d.s.
administracyjnych i kadr.

5. Nadzor 1 kontrole nad prowadzong procedura zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje
Dyrektor.



6. Projekt odpowiedzi na skargi przygotowuja pracownicy, do zakresu ktérych nalezy sprawa
objeta skargg.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 23.
1. Do Dyrektora Osrodka nalezy podpisywanie:
1) umoéw, porozumien, oswiadczen woli i innych dokumentéw wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,
2) odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym o udzielenie informacji publicznej,
3) zarzadzen,
4) zalecen pokontrolnych kierowanych do pracownikéw,
5) sprawozdan finansowych, sprawozdan rocznych i potrocznych oraz oceny zasobow
pomocy spolecznej, sprawozdan okresowych z realizacji programow i strategii,
6) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) pism kierowanych do:
e organow innych jednostek samorzadu terytorialnego;
e Wojewody Zachodniopomorskiego;
e Najwyzszej Izby Kontroli;
e Rady Miejskiej i jej Przewodniczacego oraz Burmistrza (sprawozdania, informacje,
odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych);
e postow 1 senatorow;
e organdw organizacji, z ktorymi podpisano porozumienia o wspotpracy;
¢ Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzgdu Skarbowego;
¢ odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkow masowego przekazu;
¢ odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdéw kontroli;
e wnioski o0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;
episma dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikow
Osrodka.
8) decyzji, postanowien i umow — w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,
9) wnioskéw aplikacyjnych do podmiotéw zewnetrznych, w tym o $rodki finansowe,
10) dokumentow 1 pism w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa informacji.

2. Dyrektor kazdorazowo moze zastrzec pismo badz inny dokument do wtasnego podpisu.
3. W razie nieobecnosci Dyrektora, w sprawach pilnych dokumenty powyzsze podpisuje
Zastgpca Dyrektora.

§ 24.
Do Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do jego zadan i podlegtych
sekcji, za wyjatkiem odpowiedzi na skargi 1 wnioski zastrzezonych przez Dyrektora
i nalezacych do kompetencji Dyrektora Osrodka,

2) wstepna aprobata pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora Osrodka, a zwigzanych
z zakresem zadan Zastepcy Dyrektora,

3) podpisywanie decyzji, postanowien i umow w ramach udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw w razie nieobecnosci Dyrektora,

4) wydawanie za§wiadczen z zakresu $wiadczen realizowanych przez Osrodek.



§ 25.

1. Przygotowywane do podpisu pisma wraz z aktami sprawy, pracownicy przedkladaja
Dyrektorowi, a w przypadku jego nieobecno$ci — Zastgpcy Dyrektora. Pismo powinno
zawiera¢ informacje¢ kto przygotowat pismo (imi¢ i nazwisko lub inicjaty pracownika).

2. Pracownicy Osrodka moga podpisywa¢ dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do ich
wylacznych kompetencji zgodnie z zakresem czynnoSci.

§26.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, wymagaja kontrasygnaty Gloéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez
niego osoby.

2. Prawo podpisywania dokumentéw "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" maja,
oprécz Dyrektora: Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, a w przypadku jego
nieobecnosci inna osoba, stosownie do upowaznien i pelnomocnictw.

3. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych reguluja instrukcje opracowane
przez Gtownego Ksigegowego, nadane przez Dyrektora odrgbnymi zarzadzeniami.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 27.

1. W sytuacjach tego wymagajacych Dyrektor Osrodka moze powierzy¢ poszczegdlnym
sekcjom 1 samodzielnym stanowiskom pracy inne zadania niz wskazane w niniejszym
Regulaminie, wynikajace z realizowanych przez Osrodek zadan.

2. Szczegbtowa organizacj¢ pracy Osrodka ustala Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.

3. Szczegodtowe uprawienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikow Osrodka, okreslaja
zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci shuzbowej zatwierdzone przez Dyrektora.

4. Pieczecie urzedowe bedace na stanie jednostek organizacyjnych oraz innych jednostek
dzialajacych poza siedzibg O$rodka sa ewidencjonowane, a ich odbidr potwierdzony na
pismie.

5. Wszelkie pieczecie znajdujace si¢ w dyspozycji Osrodka, jednostek organizacyjnych i
innych jednostek przechowywane sa pod zamknigciem w sposéb uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym.

§ 28.
Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

§ 29.
Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor O$rodka w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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