ZARZADZENIE Nr 6/2016

zdma | kwietnia 2016y

Kierownika Sekeji Stuzb Socjalnyeh Miejsko-Gminnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bornem Sulinowie
dzialajgcego w oparciu o pelnomocnictwo Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 03.02.2016r

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko- Gminnego O$rodka Pomocy

Spolecznej w Bornem Sulinowie,

Na podstawie § 7 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem
Sulinowie nadanego Uchwala Nr XX/225/2016  Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia
31 marca 2016 roku. Kierownik Sekeji Stuzb Socjalnyeh_Miejsko-Gminnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie dzialajacy w opareiu o pelnomocenictwo
Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 03.02.2016r ustala. co nastepuje:

I. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyiny Micjsko - Gminnego Osrodka Pomocy
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Spolecznej w Bornem Sulinowie stanowigey zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznei
W Bornem Sulinowie Nr 10/2015 z dnia 24 kwietnia 2015r. w sprawic Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Bornem Sulinowie.

§ 3. Zarzadzenie podlega podaniu do ogolnej wiadomosei pracownikow Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 roku.




Zalacenik do Zarzadzenia Nr 6/2016 z dnia 01,04.2016r.
Kicrownika Sekejpi Sluzb Socjalnyeh

Migjsko-Gminnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie

dziatajacego w oparciu o pelnomocnictwo Burmistrza Bornego Sulinowa
zdnia 03,02.20]6r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Bornem Sulinowie

wr

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

1. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem

Sulinowie okresla organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka.
§ 2.lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejsko — Gminny Odrodek Pomocy Spoteczne)

w Bornem Sulinowie:

Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Bornem Sulinowie:

Sekcjach — nalezy przez to rozumicé komorki organizacyjne Miejsko — Gminnego
-~ Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie:

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Miejsko — Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie:

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Bornego Sulinowa:

Urzedzie — nalezy przez 1o rozumieé Urzad Miejski w Bornem Sulinowie:

Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska w Bornem Sulinowie:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Borne Sulinowo.

§ 3. Regulamin okresla:
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zakres dzialania i zadania osrodka:

organizacj¢ wewnetrzna osrodka:

zasady kierowania praca osrodka:

szezegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych:
zasady podpisywania pism. dokumentow i decyzji:

tryb rozpatrywania skarg. wnioskow i postulatow:
zasady stosowania pieczeci urzedowych.

§ 4. 1. Osrodek jest jednostka budzetows Gminy Borne Sulinowo.
2. Siedziba osrodka miesei si¢ w Bornem Sulinowie przy ul. Lipowej 6. Osrodek realizuje
zadania w siedzibie osrodka oraz poza siedziba: Klub Seniora AS swoje zadania realizuje
W .\'lmdm\-iskuwym Domu Samopomocy w Bornem Sulinowie przy ul. Kruczkowskiego 5.

-
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Kierownik osrodka jest przelozonym i pracodawcey w rozumieniu przepisow prawa pracy
dla zatrudnionych w nim pracownikow:

Osrodek dziala na podstawie obowiazujgeych przepisow prawa, statutu osrodka.
ninigjszego regulaminu a takze aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska.
Burmistrza i Kierownika Osrodka:

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ Kodeks Postepowania Administracyjnego. chybu.
ze przepisy szezegolne stanowig inacze;;

S



6.

Czynnosci  biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami — instrukeji
kancelaryinej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akl.

§ 5. Dniami pracujgeymi sa dni roboeze od poniedzialku do pigtku.

Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania

§ 6. Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje zadania z zakresu:
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pomocy  spolecznej okreslonej w ustawie o pomocy spolecznej oraz aktach
wykonawezych. Zadania te Osrodek moze realizowaé we wspoldzialaniu z organizacjami
spolecznymi

I pozarzadowymi.  Kosciolem  Katolickim. mnymi  Kosciolami.  2wigzkami
wyznaniowymi. osobami fizycznymi i prawnymi:

swiadezen rodzinnych okreslonych w ustawie o $wiadezeniach rodzinnych:

postgpowania wobece diuznikow alimentacyjnych, zaliczek alimentacyjnych okreslonego
W oustawie o postgpowaniu  wobee  dluznikow alimentacyjnych  oraz  zaliczek
alimentacyjnych:

dodatkow mieszkaniowych, okreslonych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych:
dodatkow energetycznych. ustanowionych ustawg Prawo Energetvezne:

pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow. okreslonych w ustawie
0 systemie oswiaty:

swiadczenia  wychowawczego. ustanowionego  ustawa 0 pomocy  panstwa
w wychowywaniu dzieci:

przeciwdzialania alkoholizmowi. okreslonego w ustawie o wychowywaniu w trzezwaosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi:

przeciwdziatania narkomanii. okreslonego w ustawie o przeciwdziataniu narkomanii:
wolontariatu.  okreslonemu  w  ustawie o dzialalnosci pozytku  publicznego
10 wolontariacie:

przemocy w rodzinie. okreslone] w ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie:
zdrowia psychicznego. okreslonego w ustawie o ochronie zdrowia psychicznego:

statutu osrodka:

a takze innych ustaw. aktow wykonawezych powigzanyeh w scisty sposab # driatalnoscia
osrodka.

§ 7. Do zadan osrodka nalezy zapewnienic warunkow nalezy lego wykonywania spoczvwajacych
na nim:
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zadan wtasnych gminy:

zadan wlasnych gminy o charakterze obowiazkowym:

zadan zleconych:

a takze zadan innych. niz wymienione w pkt. 1-3. ¢o do ktorych kompetencgje nie sa
zastrzezone dla innych podmiotow,

Rozdzial 111
Organizacja wewngtrzna osrodka

§ 8. Strukturg organizacyjng Osrodka tworza;

1.
a)
by)
2
a)
b)

Kierownietwo:

Kierownik (symbol K)

Gilowny Ksiggowy (symbol GK)

Komarki organizacyjne w sklad ktérych wehodzy:

Sekeja Stuzb Socjalnych (symbol SSS) _

Sekeja Swiadezen Rodzinnyeh i Funduszu Alimentacyjnego (SSR i FA)

"t



¢) Centrum Wolontariatu (CW)

d) Klub Aktywnego Seniora(KAS)

¢) Pelnomocnik ds. informacji nicjawnych (PIN)

3. Struktura organizacyjna stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu

§ 9. Dopuszcza sig zatrudnienie w osrodku, na czas okreslony pracownikow w ramach robot

Es s

publicznych. prac interwencyjnych. absolwentow. stazystow. przygotowania zawodowego.
itp.. ktorych wynagrodzenie lub czgse wynagrodzenia wraz z pochodnymi jest refundowana
z innych zradel. bez zmiany struktury organizacyjnej.

10. Kicrownik moze tworzy¢ inne komorki organizacyjne (sekcje) oraz samodziclne
stanowiska. Kierownik dokonuje podzialu zadan miedzy sekcjami  oraz pomigdzy
poszczegdlnymi pracownikami. Kierownicy komérek organizacyjnych (sekciji) dokonujg
podzialu  zadan pomigdzy poszezegolnymi pracownikami  sekeji  w  uzgodnieniu
z Kierownikiem OPS.

§ 12. 1. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad:

- Glownym Ksiggowym

- Kierownikiem Sekcji Stuzb Socjalnych

- Kierownikiem Sekcji Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (SSR i FA)

- Centrum Wolontariatu i Klubem Aktywnego Seniora (CW i KAS)

- Pozostatymi pracownikami OPS.

_Glowny Ksicgowy (GK) sprawuje nadzor nad Referentem ds. finansowych (RF 1 K)

Kierownik Sekeji Stuzb Socjalnych (KSSS) sprawuje bezposredni nadzor nad:

- Sekcja Stuzb Socjalnych (SSS)

- Sékeja Ustug Opiekunczych (UO)

- Dodatkéw Mieszkaniowych. Energetyeznych. Stypendium (DM.DE.)

- Pomoc Unijna — 2ywnosc

4. Kierownik Sekeji Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego  sprawuje
bezposredni nadzor nad pracownikami Sekeji.

Rozdzial 1V
Zasady kierowania oSrodkiem

13. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnosci dla poszezegolnych pracownikow i ich indvwidualne]
odpowiedzialnosei za wykonanie powierzonych zadan.

14. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dzialajg na podstawie

i w granicach prawa i obowigzani sa do Scislego jego przestrzegania.

15.1. Gospodarowanie $rodkami linansowymi Osrodka odbywa si¢ w sposob racjonalny.
celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasad szezegolnej starannosei i dbaloscei.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty. zgodnie
2 przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

16.1. Sekcje realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosei rzeczowe).

2. Pracownicy sekeji sa zobowigzani do wspoldzialania w zakresie wykonywanych przez
siehie zadan. w szezegdlnosei do wymiany informacji i wrzajemnych konsultac)i.

Zadania Kierownika

§ 17.1. Praca Osrodka Kieruje Kierownik.



-~

Kierownika w czasie jego nieobecnosei zastepuje Kierownik Sekeji Sluzb Socjalnych
przejmujac na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza lub upowaznienia Kicrownika jego
obowiazki i kompetencje.

§ 18. Kierownik upowazniony jest przez Burmistrza i Rade Miejska do wydawania decyzji
administracyjnych  oraz  dokonywania  biezacego  zarzadu, 2z  wyjgtkiem  czynnosci
przekraczajacych zwykly zarzad.

e

19. Kierownik wykonuje swoje zadania wedlug wlasciwosei rzeczowe] na podstawic
przepisow prawa. wytyeznych i ustalen Wojewody Zachodniopomorskiego, Uchwal Rady
Miejskiej 1 Zarzadzen Burmistrza.

§ 20. Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

§ 21.W zakresie kierowania pracg Osrodka i wykonywania funkcji. kierownik w szezegolnosci:

I. Reprezentuje na zewnatrz Osrodek we wszystkich formach jego dzialalnosci:

2. Okresla organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka:

3. Dba o skuteczna realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez Osrodek oraz
przestrzeganie przepisow prawa:

4. Dokonuje oceny dzialalnosci Osrodka oraz poszezegolnych sekeji oraz  sprawuje
zwierzehni nadzor nad ich dzialalnoscia:

5. Przedklada burmistrzowi projekt budzetu osrodka;

6. Realizuje budzet osrodka i sklada burmistrzowi sprawozdanie z jego realizacji:

7. Kierownik sklada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne):

8. Realizuje polityke kadrowg i odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa zwiazanych
ze stosunkiem pracy;

0. Nawiazuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Osrodka:

10, Okresla wysokos¢é wynagrodzenia pracownikow:

11. Organizuje kontrole wewnetrzng | zewnglrzna:

12. Czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan przez pracownikow;

13. Rozpatruje oraz nadzoruje zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow:

14. Wydaje zarzadzenia wewnelrzne, zwiazane 2z organizacjy pracy W Osrodku,
a w szezegolnoscel:
e instrukeje obiegu dokumentow:

instrukeje archiwizowania akt:
e regulamin pracy:
e regulamin wynagradzania:
e repulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
e powoluje komisje przetargowe. dokonujace  wyboru oferty
o zamowienie publiczne:
15. Wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe:
16. Przedklada opracowania (analiz. wnioskow, programow. sprawozdan itp. kierowane
bezposrednio do Rady. Burmistrza. Wojewody):
17. Zglasza Burmistrzowi sprawy wymagajace podjgcia inicjatywy uchwalodaweze) lub
zarzadzenia Burmistrza opracowujac ich projekty.

-
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postepowanit

§ 22. Kierownicy komorek organizacyjnych Sekeji Stuzb Socjalnych. Glowny Ksiggowy oraz
Kierownik Sekcji  Swiadezefi Rodzinnych i Funduszu  Alimentacyjnego podlegajy
hezposrednio Kierownikowi OPS i wykonuja zadania powierzone zgodnie z jego poleceniem.
wskazowkami i zakresem czynnosci.

W



§ 23. Glowny ksicgowy odpowiada za

podarke finansowy Osrodka oraz prawidlowe

008
stosowanie ustawy o rachunkowosci (szezegolowy zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosei
wynika z zakresu czynnosci).

§ 24. Kierownik Sekcji Sluzb Socjalnych odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie
Sekeji, sprawdza pod wzgledem  merytoryeznym proponowang form¢ pomocy przez
podleglych pracownikow. odpowiedzialny jest za koordynacje¢ dziatan interwencyjnych w
terenie; wydawanie zywnosci.

§ 25. Kierownik Sekcji Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego odpowiada za

prawidlowa realizacje przepisow w zakresie wyplaty swiadezen rodzinnych. wychowawezyveh
i funduszu alimentacyjnego zgodnie z zakresem czynnosei.

§ 26.

Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych

I. Do wspalnych zadan komorek organizacyjnych/ samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
osrodka.

opracowanie propozycji do projektow plandw i programow w swoim zakresie dzialania:
wiasciwe i terminowe prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowvwanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnyeh;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z dzialalnoscia osrodka zgodnie 7z ustawy
0 zamowieniach publicznych i przygotowywanie zwiazanych 7 tym  specylikacii
istotnyeh warunkow zamowienia oraz projektow umow:

przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza:

przygotowywanie sprawozdan. ocen. analiz i biezgeveh informacji o realizacji zadan ze
swojego zakresu:

wspoldziatanie z Kierownikiem w zakresie szkolenia i doskonalenie zawodowego
pracownikow:

wspoldzialanie w zakresie opracowywania materialow dotyezgeyeh wspolnyeh zadan.
przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspolnego stanowiska:
przygotowywanie materialow. wnioskow i wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskow
o postulatow  wniesionych  do  burmistrza i rady. badanie ich zasadnosci
I w obowigzujacych terminach przygotowanie projektow zawiadomief o sposobie ich
zalatwienia:

przygotowywanie i prowadzenie dokumentac)i zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz przekazywanie ich do archiwum zgodnie # wymogami instrukeji kancelaryjnej:
stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obieg akt:

usprawnienie wlasnej organizacji. metod i form pracy:

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez kierownika:

wykonywanie zadan 2z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzenia
kryzyvsowego:

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochrong informacji nie jawnych:

odpowiadaja za whasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi $rodkami pracy:
wspoldzialanie 7 wlasciwymi organami administracji rzadowe;:

sporzadzanie obowigzujace] na podstawic przepisow szezegolnyeh sprawozdawezosei
statystycznej

przyimowanie i obsluga interesantow:

dbatos¢ o pozytywny wizerunck osérodka.

0
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3.

Sekeje realizuja zadania wynikajgee z przepisow prawa. statutu i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowey;

Pracownicy sekcji sa zobowiazani do wspoldziatania w zakresic wykonywanych przez
siebie zadan. w szczegolnosei. do wymiany informacji i wzajemnych konsultacji:

§ 27. Do podstawowych zadan Sekeji Stuzb Socjalnych nalezy:

1.

W zakresie pomocy Srodowiskowej- pomoc osobom i rodzinom we wzmacenianiu lub
odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz tworzenie warunkow
sprzyjajacych temu celowi. a w szezegolnoser:

a4) podejmowanie wszechstronnych dzialan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiazywania
prohlemow osob 1 rodzin potrzebujaeyeh pomocey:

b) prowadzenie pracy socjalnej. rozumianej jako dzialalnosé zawodowa. skierowanej na
pomoc osobom 1 rodzinom we wzmocnieniu  zdolnosei  do funkcjonowania
w spoleczenstwie: |

¢) kompletowanie dokumentow osob ubiegajacych si¢ o Swiadczenia pomocy spoleczne]
W oparciu 0 obowigzujace przepisy:

d) kompletowanie dokumentéw osob ubiegajacych sig o umieszezenie w domu pomocy
spolecznej:

¢) kierowanie wnioskow 0sob ubiegajacych si¢ o pomoc z Funduszu Kombatanckiego:

f) rozpatrywanie spraw o udzielenie swiadczen w réznych formach osobom kwalifikujgeyvm
sie do pomocy spoleczne] oraz przedkladanie dokumentacji Kierownikowi w celu
podjgcia decyzi;

g) wnioskowanic w sprawach o wytaczanic powodziwa o roszezenia alimentacyjne wobec
osob uchylajacych si¢ od tozenia na utrzymanie czlonka rodziny:

h) utrzymywanie scisle) wspolpracy z:

- placowkami sluzby zdrowia:

- placowkami oswiatowymi:

- Powiatowym Urzedem Pracy:

- Prokuratura Rejonowa, Sadem Rejonowym — Wydzialem Rodzinnym i Nieletnich, Policja
I kuratorami sadowymi;

- Srodowiskami osob niepelnosprawnych:

- instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz osob wymagajacych wsparcia.

i) zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez kierownictwo osrodka:

j) dokonywanie analizy i oceny zjawisk. ktore powoduja zapotrzebowanic na Swiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadezen:

k) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zveiowy
oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadezgeyceh ushugi sluzace poprawie syluac)i
takich osab i rodzin:

1) pozyskiwanie sponsorow oraz opracowywanie wnioskow celem usyskania dofinansowania
7 mozliwych programow oglaszanych przez instytucje zewnetrzne w zakresie pomocy

spoleczney:

m) osobiste kontakty pracownikow socjalnych 2z dzie¢mi badz personelem  placowek
opickunczo- wychowawezych:

n) przeciwdzialanie narkomanii. przeciwdzialanie przemocy w rodzinie:

0) koordynowanie odbioru i rozdysponowania artykulow zywnosciowych otrzymywanych
7 Banku Zywnosci w Nowych Bielicach za posrednictwem Szezecineckie Fundacji na
rzecz 0sob poszkodowanych w wypadkach komunikacyjnych.

2. W zakresie swiadezen:

a)

b)

Zapewnienie obslugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich udzielonych
swiadezen:

Wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi osob i rodzin
korzystajacveh z pomocy spoleczne):



¢) Pozyskiwanie danych o klientach pomocy  spoleczne] za  posrednictwem  systemow
informatyeznych. przekazywanie danych do CBB:

Przygotowywanie 1 wydruk decyzji administracyjnyvch;.

Prowadzenie rejestrow udzielanych $wiadezen:

Prowadzenie rozliczen swiadczen realizowanych w formie zakupu positkow dla uczniow:
Wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

i o e LU =

3. W zakresie dodatkow mieszkaniowych, energetyeznyeh i stypendium::
Realizacja zadan wynikajaeveh z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy prawo
energetyczne:

a) Wydawanie i przyjmowanic wnioskow o dodatek micszkaniowy. energetvezny.
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w zakresie dodatkow mieszkaniowych:

b) Prowadzenie rejestrow swiadezen udzielonych na podstawie ustawy z dnia 21 czerwea 2001
o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. nr 71 poz. 734 z 2001r. 7 pozn. zm.) oraz ustawy z dnia
10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne (Dz. U. z 2012r. poz. 1039, z 2013r. poz. 984
i poz.1238):

¢) Przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych — w  sprawach  dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych metodg komputerows;:

d) Sporzadzanie list wyplat na rzecz zarzadcow oraz list wyplat rvezaltow w Banku
Spoldzielezym:

¢) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajgcych wobee o0sab korzystajacyeh
z dodatkow mieszkaniowych (wywiady srodowiskowe):

) Korespondencja z zarzadcami nieruchomosci:

) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o o$wiacie w zakresie udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym- przyjmowanie wnioskow. preygotowywanie decyzji.
rozliczanie wyplaconych stypendiow:

h) Prowadzenie sprawozdawczosci:

1) Wykonywanie innveh zadan zgodnie z zakresem CZyNNOSCl.

4. W zakresie Uslug Opickunczych:

a) Zaspokojenie codziennych potrzeb  zyciowych oraz zapewnienie  niezbednej  opieki
higienicznej i pielegnacyinej osobom chorym. starym.niepelnosprawnym., wymagajacym
pomocey innyveh osob:

b) Zapewnienie prawidlowej. zgodnej z obowiazujacymi przepisami dzialalnosci opickunczej na
rzecz chorych, pozostdjacych w domus

¢) Swiadczenie specjalistyeznych ustug opickunczych dla 0sob 7 zaburzeniami psychieznymi.

d) Prowadzenie dokumentaciji poprzez:

~ sporzadzanie aktualnego harmonogramu pracy pielegniarek i opickunek
domowych:
~ obliczanie ilosci przepracowanych godzin i wykaz procentowe)  odplatnosci
Klientow za swiadezone ustugi.
¢) Nadzor nad wlasciwa jakoscia swiadezonych uslug opiekunczych.

S. W zakresie realizacji ustawy o wspicraniu rodziny i svstemie picczy  zastepezej-
asvstentura rodziny:

4) opracowanic 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy 7 czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowanie. we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpeze). planu pracy z rodzing. kiory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszezonemu w pieczy zastepezej:

¢) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich svtuacji zyciowej. w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego:

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych:




€)

f)
g)
h)
1)
1

K)

1

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych:

udzielanic pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawezych z dzie¢mi:
wspieranie aktywnosei spolecznej rodzin:

motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

udzielanie pomocy w poszukiwaniu. podejmowaniu I utrzymy waniu pracy zarobkowej:
motywowanie do udzialu w  zajeciach  grupowych dla rodzicow. majgeych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych:
udzielanie  wsparcia  dzieciom, w  szezegolnosci  poprzez udzial  w  zajgciach
psvchoedukacyjnych:

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin:

m)prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezych dla rodzicow i dzieci.prowadzenie

n)
0)
p)
q)
r)

S)

1)

o

d= wa o

wh

Y.

10.

dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku.i przekazywanie
tej oceny podmiotowi. o ktorym mowa w art. 17 ust. 1.

monitorowanie funkejonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing:

sporzadzanie. na wniosek sadu. opinii o rodzinie i jej czlonkach:

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowe] i samorzadowej:

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgeymi si¢
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny:

wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinic lub innymi
podmiotami. ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka

24. Do podstawowego zakresu dzialania Sekeji Swiadezen Rodzinnyeh i Funduszu
Alimentacyjnego nalezy w szezegdlnosci:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadezeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci — oraz ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow — poprzez:

Zapewnienie obslugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich udzielonych
Swiadczen:

Ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych:

Ustalanie prawa do $wiadezenia wychowawcezego:

Przyznawania $wiadezen z funduszu alimentacyinego dla 0sob uprawnionych do swiadezen
alimentacyinych na podstawie tytutu wykonawezego. ktoryeh egzekucja jest bezskuteezna:
Opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych:

Korzystanie z programu komputerowego — dwiadezenia rodzinne. program 500+ i fundusz
alimentacyjny:

Udzielanie klientom pelngj informacji n/t mozliwosci korzystania z poszczegolnych
swiadczen;

Sporzadzanie  wszelkiej sprawozdawczosci  dot. $wiadezen rodzinnych., swiadezen
wychowawcezych i funduszu alimentacyinego oraz sporzadzania zapotrzebowania na Srodki
finansowe w tym zakresie:

Prowadzenic postgpowan wobec  0sob zobowigzanych do  swiadezen z  funduszu
alimentacyjnego na podstawie tytulu wykonawezego. jezeli egzekucja prowadzona przez
komornika sadowego jest bezskuteczna:

Przygotowywanie wystapien do organu wlasciwego dot. uporczywego uchylania si¢
rodzicow (matki lub ojca) od wykonywania cigzgeego na nich obowiazku alimentacyjnego
wzgledem dziecka —zgodnie z art.42 ustawy o Swiadczeniach rodzinnych:

. Przeprowadzanie wywiadow 7z dluznikami alimentacyjnymi i przyjmowanie oswiadezen

majatkowych od diuznikow alimentacyjnych:

. Sporzadzanie list wyplat swiadezen i sprawdzenie ich pod wzgledem poprawnosci:
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13. Wprowadzanic zadluzen dtuznikow alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Diuznikow:
14. Wykonywanie innych czynnosci wobee klientow tut. OPS. a wynikajacych z powyzszych
ustaw.

§ 25. Do podstawowego zakresu dzialania_Gléwnego Ksiegowego nalezy prowadzenie calosci
spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu osrodka oraz prawidlowa gospodarke
[inansowy.

. Glowny Ksiggowy sprawuje nadzor finansowy nad dzialalnoscig  osrodka  w  zakresie
wykorzystania srodkow budzetowych przekazanych na realizacje zadan statutowych:

2. Glowny ksiggowy odpowiada za prowadzenic obslugi bankowej w  zakresie realizacji
cotdwkowych 1 bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje
naleznosci:

Odpowiada za:

I. biezace i terminowe prowadzenie ksicgowosei dochodow 1 wydatkow budzetowych. wraz
z cgzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszezen spornych:

2. prowadzenie ewidencji ksiggowe] funduszy celowyceh i srodkow specjalnych:

3. prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych skladnikow majatkowyeh:

4. przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych  skladnikow  majgtkowych
i pozostalych aktywow i pasywow. z wylaczeniem przeprowadzone) w formic spisu z natury:

5. sparzadzanie list wynagrodzen , rozliczanie wynagrodzen. terminowe rozliczanie podatku

dochodowego pracownikow od przychodow wynikajgeych ze stosunku pracy oraz skladek
ZUS;

6. prowadzenie obslugi bankowe] w zakresie realizacji gotowkowyeh 1 bezgotowkowych
operacji finansowych. dotyczgeyeh dochodow 1 wydatkow budzetowych:

7. sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencjy ksiggowy:

8. sporzadzanie projekiu budzetu rocznego:

9. biezace analizowanie budzetu rocznego:

10. sporzadzanie bilansu jednostki:

I'1. organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentdw finansowo - Ksiggowych:

| 2. prowadzenie kontroli formalno- rachunkowej dokumentow finansowo — ksiggowych:

13. kontrolowanie pozostalych komarek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci i legalnosci
operaci gospodarczych powodujgeych skutki finansowe:

14. opracowanie wewngetrznych instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiggowe). gospodarki

finansowej. kontroli i obiegu dokumentow:

. wewnetrzna kontrola stanowiska obstugi kasowej w zakresic prawidlowego prowadzenia

dokumentacji kasowe;:

16. wspotpraca z sekcjg Swiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego. sekeja stuzb
socjalnych, w sprawie opracowania danych do planowania budzetu Osrodka i przedkladanie
ich. Radzie Miejskiej.

17. naliczanie odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych:

18. nadzor nad stanowiskiem do spraw [inansowych:

19, szezegolowy zakres obowiazkow. odpowicdzialnosei i uprawnien gldwnego ksiggowego
regulujg odrgbne przepisy oraz zakres obowigzkow:

L

Rozdzial VI
Tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow

§ 26. Przyjmowanie klientow w osrodku w sprawach indywidualnych. w tym w sprawach skarg.
wnioskow 1 postulatow odbywa sie przez:

l. kierownika w godzinach pracy Osrodka. tj. od 7:00 do 15:00 oraz w $rody w godzinach
od 13:00 do 16:00.W razie nieobecnosci kicrownika obowlazek przyje¢ nalezy do
kierownika Sekeji Sluzb Socjalnych.
pracownikow — w dniach 1 w czasie pracy osrodka.
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§ 27.
okreslajg przepisy dzialu VIII Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz aktow
wykonawezych wydanych na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym na stanowisku
pracy — Sekretariat.

3. Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejseu w osrodku informacii o dniach i
godzinach przyjec¢ w sprawach skarg. wnioskow i postulatow.

I. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwianie skarg i wnioskow

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow i decyzji

§ 28. 1.Kierownik podpisuje:

I

L5 (U S P (N |

8.

tad

h

zarzadzenia;
polecenia stuzbowe:
zalecenia pokontrolne kierowane do pracownikow:
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej:
decyzje 1 postanowienia nadajace bieg post¢powaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu
sprawy przez organ odwolawczy:
zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg 1 wnioskow:
umowy 1 oswiadezenia wolt Osrodka wywolujgee skutki finansowe dla budzetu Osrodka:
pisma Kierowane do:
e organow innych jednostek samorzadu terytorialnego:
e Wojewody Zachodniopomorskiego:
e Nuajwyzsze) lzby Kontroli:
e Rady Migjskie] 1 jej Przewodniczgcego oraz Burmistrza  (sprawozdania.
informacje. odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnyeh);
o postow i senatorow:
e organOw organizacji. z ktorymi podpisano porozumienia o wspolpracy:
e Regionalnej [zby Obrachunkowej., Urzedu Kontroli  Skarbowej.  Urzedu
Skarbowego:
e odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkow masowego przekazu:
e odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdow kontroli;
e wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;
e pisma dotyezagce nawigzania. zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikow
Osrodka.
W razie nieobecnoscl Kicrownika. dokumenty powyzsze podpisuje w zasigpsiwic
Kierownik Sckeji Stuzb Socjalnych.
Pisma Kierowane do innych adresatow oraz innej tresct 1 znaczeniu niz okreslone woust. |
podpisuja pracownicy zgodnie z podzialem zadan ustalonym w Regulaminie stosownic
do posiadanych kompeteneji 1 uprawnien wynikajgeyeh z zakresu czynnosci.
Pisma zastrzezone do podpisu przez Kierownika (ust. 1) przyvgotowuje komorka
organizacyina wlasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy. a gdy sprawa dotyczy
zakresow dzialania réznych Komoarek organizacyjnych — komorka. do kiorej nalezy
zalatwianie sprawy w podstawowym zakresie.
Za przygotowanic projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Kierownikowi
odpowiada pracownik komarki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik na
samodzielnym stanowisku.

§ 29. Umowy oraz oswiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla Osrodka podpisuja
w nastepujace] kolejnosei i w nastgpujacym zakresie:



I, pracownik prowadzacy sprawe i meryloryeznie  odpowiedzialny  za  prawidlowe

przygotowanie  dokumentu pod  wzgledem  poprawnosei rozstrzygniccia
merytorycznego:

2. glowny ksicgowy — potwierdzajge zabezpieczenie $rodkaw [inansowych w budzecie
Osrodka:

3. radca prawny prowadzacy obsluge prawna osrodka pod wzgledem formalno — prawnym;
4. Kierownik — po zaakeeptowaniu rozwigzan merytoryeznych. finansowyeh. prawnych
nadajac im moc prawna.
Rozdzial V11T
Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej i zewngtrznej

§ 30. 1. W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnelrzna.
2. Kontrole WeWneLrzng sprawujy:

- Kierownik.

- Glowny Ksiggowy,

- Upowazniony pracownik.
3. Kontrole zewnetrzna wykonuja;

- Burmistrz Bornego Sulinowa.

- Skarbnik Gminy Borne Sulinowo.

- Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli
4. Kontrola ma na celu:

- Zapewnienie biezgcej i pelnej informacji - sluzgeej Kierownikowi do  doskonalenia

dzialania.

- badania zgodnosci dziatania 7 obowigzujacymi przepisami.

- ocena efektywnosei i sprawnoscei dzialania stanowisk pracy Osrodka.

- badanie prawidlowosci zalatwiania skarg i wnioskow abywateli.

- badanie prawidlowosci obstugi interesantow w tym terminowosci zalatwiania

- spraw i prawidlowego stosowania przepisow.

- zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikaw,

- ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci.

- sprawdzenie wvkonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli

- wlasnej oraz organdw kontrol Zewnetrzne).
§31.1. Przeprowadzong kontrolg wewnetrzng odnotowuje si¢ w . Zeszycie kontroli” okreslajge:

- date przeprowadzonej kontroli.

- stanowisko objete kontrola.

- przedmiot kontroli.

- wynik kontroli,

- termin usunigcia nieprawidlowosei.

- potwierdzenie wykonania zalecen
2. 7 przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokol lub sprawozdanie zawicrajgce
fakty stanowiace podstawe  do oceny stanowiska pracy. a w szcezegolnosei  konkretne
nieprawidlowosci i uchybienia. ich przyczyny i skutki jak réwniez osiggnigcia i przyklady warte
upowszechnienia.
§ 32. Koordynatorem dzialalnosci kontrolnej jest Kierownik lub upowazniony przez niego
pracownik,

Rozdzial IX
Zatatwianie spraw w Osrodku — organizacja preyjmowania rozpatrywania

i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 33.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach. w trybie 1 w terminach
okreslonych w rozdziale 1l Kodeksu Postepowania Administracyjnego 7z uwzglednieniem
przepisow szezegodlnych dotyezacyceh realizowanych zadan,



2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sy ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Pracownicy Osrodka sq  zobowigzani do  sprawnego i rzetelnego  rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli. kierujac si¢ przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw  obywatel; ponoszy
pracownicy zgodnie 7 ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Z reguly obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno byé
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacii.

6. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sa do nalezytego informowania
0 okolicznosciach faktyeznych i sprawach oraz czuwajy nad tym. aby strony i inne osoby nie
poniosly szkody z powodu nieznajomosci prawa.

7. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

- udzielania informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowiazujacych przepisow.

- rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie. a w pozostalych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia,

- informowania strony o stanie zalatwienia Sprawy.

- powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigeia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosei podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia
sprawy.

- informowanic o przyslugujacyeh srodkach odwolawezych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec.

8. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosei ich wplywu i stopnia pilnoscei.
9. Pracownik. ktory z nicuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdzial X
Zasady obstugi interesantow

§ 34.08rodek jest czynny w dni robocze od poniedzialku do piatku. godzinach:
- poniedzialek —$rodka w godzinach 7.00-15.00
- czwartek w godzinach 7.00 — 17.00
piatek 7.00-13.00
- . Pracownicy socjalni wykonujacy swoje obowigzki w terenie przyjmuja interesantéw w
odzinach od 7.00 do 10:00 i od 14:00 do 15:00 oraz wedlug indywidualnych potrzeb.
- Pozostali pracownicy przyimuija interesantow w godzinach pracy Osérodka.
Nadzor nad przebicgiem zalatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

S
‘o
n

o

LS I R ¢ ved

Rozdzial X
Zasady stosowania pieczeci urzedowych

§ 36. W osrodku uzywane sa picczecie (stemple) naglowkowe i podpisowe.
L. Wzory pieczeci okreslajg odrebne przepisy.

§ 37. Ewidencje pieczeci uzywanych w Osrodku prowadzi pracownik sekretariatu. z ewidencji
powinno wynika¢ jak dlugo i w czyim uzywaniu dana picczed si¢ znajduje:
l. Przekazywanie pieczeci  pracownikom  Ogdrodka odbywa si¢  za  pokwitowaniem
w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1.:
2. Pracownicy odchodzacy z pracy w Odrodku zwracajyg pobrane pieczecie pracownikowi
sekretariatu, zwrot odnotowuje sie w ewidencji. o ktorej mowa w ust. 1.
§ 38. Do obowiazku osob dysponujacych pieczeciami nalezy:
I kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odeiskania na nich odpowiednich pieczeci:
~

osobiste odeiskanie pieczeci:

o



3. przechowywanie pieczeci pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostgpem 0sob trzecich:
4. natychmiastowe informowanie przelozonego o kradziezy pieezeci lub ich zagubieniu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 39. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
kierownik osrodka.

§ 40. Wprowadzenia zmian w niniejszym regulaminie dokonuje w drodze zarzadzenia kierownik
osrodka.
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