ZARZADZENIE NR 10/2017
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie

z dnia 26 pazdziernika 2017 roku

w sprawie:  Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Bornem Sulinowie.

Na podstawie § 7 ust 1 zalacznika do Uchwaly Nr XX\225\2016 Rady Miejskiej
w Bornem Sulinowie z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie, zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bornem Sulinowie, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje¢ pracownikoéw osrodka do zapoznania sig z trescig niniejszego zarzadzenia.

- §3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam pracownikowi na stanowisku

d.s. administracyjnych i kadr.
§4
Traca moc zarzadzenia:
1) Nr 6/2016 z dnia 01.04.2016 r. Kierownika Sekcji Stuzb Socjalnych Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie dzialajacego w oparciu
o pelnomocnictwo Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 03.02.2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej
2) Nr 15/2016 z dnia z dnia 14.12.2016 r. Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bornem Sulinowie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2017 roku.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2017 z dnia 26.10.2017r
Kierownika MGOPS w Bornem Sulinowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bornem
Sulinowie, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) misj¢ Osrodka;
2) organizacje i zasady funkcjonowania;
3) strukturg organizacyjng Osrodka;
4) zakres zadan 1 odpowiedzialnos¢ kierownika, zastgpcy kierownika 1 gléwnego

ksiggowego;

5) zadania komorek organizacyjnych Osrodka.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)
2)

1)

2)
3)

4)

Os$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko—-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie;

Kierowniku i Zastgpcy Kierownika - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie i Zastgpce Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;

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

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bornego Sulinowa;

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

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Bornem Sulinowie;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Borne Sulinowo;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

§3.
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Borne Sulinowo, powotana do realizacji
zadan pomocy spolecznej oraz innych zadan z zakresu administracji publicznej
powierzonych do realizacji.
Siedziba Osrodka miesci si¢ w Bornem Sulinowie przy ul. Lipowej 6. Osrodek realizuje
zadania w siedzibie Osrodka oraz poza siedziba.
Klub Seniora AS swoje zadania realizuje w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Bornem Sulinowie przy ul. Kruczkowskiego 5.
Strukture Osrodka tworzg sekcje oraz samodzielne stanowiska, ktérym
przyporzadkowano symbole literowe:
Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - SSR i FA,
Sekcja d.s. dodatkéw mieszkaniowych (prowadzaca Skladnicg akt) - SDM
Sekcja d.s. ustug opiekunczych - SUO
Gloéwny ksiggowy — GK _
Sekcja pracy socjalnej 1 ustug pomocy spotecznej — SPS
Stanowisko d.s. administracyjnych i kadr - SAK

By S L B
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5) Przy Osrodku funkcjonuje ponadto:
1. Centrum Wolontariatu (CW)
2. Klub Aktywnego Seniora(KAS)

Rozdzial I1
Misja Osrodka

§4.
1) Misja Osrodka jest wspieranie rodzin i 0s6b poprzez $wiadczenie uslug na wysokim
poziomie, ktére spelniajg potrzeby i oczekiwania klientow.
2) Osrodek realizuje zadania w sposob profesjonalny i z empatia.
3) Osrodek kieruje si¢ kodeksem etyki zawodowej i buduje wizerunek nowoczesnej
1 przyjaznej instytucji.

Rozdzial 111
Podzial kompetencji

§5.
Kierownik
. Kierownika zatrudnia Burmistrz Bornego Sulinowa.

2. Kierownik kieruje pracg Os$rodka przy pomocy swojego Zastgpcy 1 Gloéwnego
Ksiggowego.

3. Kierownik Osrodka jest przetozonym i pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy
dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Kierownik sprawuje zwierzchni nadz6r nad dziatalnoscia wszystkich sekcji Osrodka oraz
samodzielnych stanowisk, zgodnie ze Struktura organizacyjna okreslong odrgbnym
zarzgdzeniem, a takze bezposrednio kieruje sprawami w zakresie:

1) organizacji i zarzadzania,
2) polityki personalnej,
3) polityki rozwoju Osrodka i rozwigzywania podstawowych probleméw spolecznych.

5. Do zadan Kierownika nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz we wszystkich formach jego dzialalnosci,
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 pracownikéw oraz okreslanie
wysokosci wynagrodzenia pracownikow,

5) wydawanie wewnetrznych przepisow regulujacych organizacj¢ i dzialalnos¢
Osrodka,

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

7) dokonywanie oceny dziatalnosci Os$rodka oraz poszczegblnych sekeji oraz
sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad ich dzialalnoscia,

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

9) koordynowanie dzialalnosci swojego zastgpcy,

10) nadzor nad caloksztaltem gospodarki Osrodka,

11) przedkiadanie Burmistrzowi projektu budzetu Osrodka,

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

13) przedkiadanie Radzie Miejskiej coroczne sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j,

14) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy zawodowej przez podlegtych pracownikow,

15) organizowanie i nadzorowanie dzialan kontroli wewngtrznej,

L
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16) dbalos¢ o rozwé] zawodowy pracownikObw poprzez organizacj¢ szkolen
wewngtrznych i umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach zewnetrznych,
17) udzielanie urlopow pracownikom 1 podpisywanie delegacji shuzbowych
pracownikow,
18) zglaszanie Burmistrzowi spraw wymagajacych podjecia inicjatywy uchwatodawczej
lub zarzadzenia Burmistrza, opracowujac ich projekty.
6. Do kompetencji Kierownika zastrzezone jest:
1) zawieranie umow i porozumien w imieniu Osrodka,
2) zatwierdzanie odpowiedzi i wyjasnien udzielanych jednostkom i organom
administracji publicznej, organom kontroli zewngtrznej, postom, senatorom, radnym,
3) zatwierdzanie sprawozdan, materialow i opracowan dla potrzeb jednostek i organow
administracji publicznej,
4) wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu,
5) inne, kazdorazowo zastrzezone przez Kierownika Osrodka.
7. W razie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez Kierownika obowiazkéw jego
funkcje sprawuje Zastgpca Kierownika.
8. Kierownik moze udzieli¢ innej osobie pelnomocnictwa do dokonywania czynnosci
prawnych zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Osrodka i do jego reprezentowania.

§ 6.
Zastgpca Kierownika
1. Zastgpca Kierownika wykonuje obowigzki powierzone przez Kierownika zgodnie z jego
poleceniami, wskazéwkami i zakresem czynnosci, a w szczegolnosci nadzoruje:
1) prace Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
2) pracg Sekeji d.s. Dodatkow Mieszkaniowych, w tym Skladnicy Akt,
3) funkcjonowanie systemu informatycznego Osrodka.
2. Zastepca Kierownika kieruje praca:
1) Sekcji d.s. Ustug Opiekuniczych,
2) pracownikéw obstugi: kierowca/konserwator i sprzgtaczka.
3. Zastegpca Kierownika uprawniony jest do:
1) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie obj¢tym upowaznieniami,
2) skladania podpisow w imieniu Osrodka w zakresie jego praw i zobowigzan,
z wyjatkiem zastrzezonych do kompetencji Kierownika, o ktérych mowa w § 5 ust.6,
3) wprowadzania réznorakiego rodzaju usprawnien w sekcjach, a w przypadkach
spornych wprowadzanie ich w uzgodnieniu z Kierownikiem Os$rodka, ktéry w tym
przedmiocie podejmuje ostateczng decyzjg.
4. Zastgpca Kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi i odpowiedzialny jest za
caloksztalt spraw objetych zakresem dziatania podleglych sekcji.
5. Zastgpca Kierownika sprawuje funkcje¢ Kierownika w razie jego nieobecno$ci lub
niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow.

§7.
Gléowny Ksiegowy

1. Gléwny Ksiggowy realizuje obowigzki, korzysta z uprawnien i ponosi odpowiedzialno$é
zgodnie z wlasciwymi w tym wzgledzie przepisami prawa.

2. Glowny Ksiegowy odpowiada za planowa gospodarke finansowg i nadzor nad
wydatkowaniem $rodkéw budzetowych Os$rodka, w szczeg6lnosci za opracowanie
i realizacj¢ polityki rachunkowosci, dokonywanie kontroli zgodnosci wydatkéw z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych, wykonywania dyspozycji $rodkami, obsluge bankowa
operacji finansowych, skuteczng windykacj¢ naleznosci oraz dyscypling budzetowa,
a takze terminowos¢ i rzetelnos¢ sporzadzanych analiz i sprawozdan.
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3. Glowny Ksiegowy opiniuje i potwierdza podpisem projekty dokumentéw pod wzgledem
formy, terminéw zobowigzan i naleznosci oraz zasad ustalania stanu aktywow
1 pasywow.

4. Gléwny 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 finans6w publicznych.

Glowny Ksiggowy kieruje pracg pracownika na stnowisku d.s. finansowych.

6. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi i odpowiada przed nim za
organizacj¢ i dyscypling pracy oraz wykonywanie powierzanych zadan objetych
zakresem dziatania ksiggowosci.

7. Glowny Ksiggowy pelni zastepstwo podczas nieobecnosci Kierownika i Zastgpcy
Kierownika Osrodka.

8. W razie nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego obowiazki sprawuje w ramach
zastgpstwa pracownik na stanowisku d.s. finansowych.

W

§8.
Pracownicy
Obowiazki i uprawnienia poszczegélnych pracownikow okresla: kodeks pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych, niniejszy regulamin, regulamin pracy, umowa o pracg, zakres
czynnosci, upowaznienia, pelnomocnictwa oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

Rozdzial IV
Zadania Sekcji
. §9.

1. Do wspdlnych zadan sekcji i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby O$rodka, m.in.:
1) opracowanie propozycji do projektow planow i programéw w swoim zakresie

dziatania,

2) wlasciwe i terminowe  prowadzenie  postgpowania  administracyjnego
i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw decyzji administracyjnych,

3) prowadzenie postgpowan zwigzanych z dzialalnoscia Osrodka, zgodnie z ustawg
o zaméwieniach publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym specyfikacji,
istotnych warunkoéw zaméwienia oraz projektow umow,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen i przedkladanie ich Kierownikowi Osrodka,

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

6) wspoldziatanie z Kierownikiem w zakresie szkolenia i doskonalenie zawodowego
pracownikéw,

7) wspbldzialanie w zakresie opracowywania materialow dotyczacych wspélnych zadan,
przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspo6lnego
stanowiska,

8) przygotowywanie materialow, wnioskoéw 1 wyjasniefi do rozpatrzenia skarg,
wnioskéw, postulatéow wniesionych do Burmistrza i Rady Miejskiej, badanie ich
zasadnoéci, a takze w obowigzujacych terminach przygotowanie projektéw
zawiadomien o sposobie ich zalatwienia,

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

10) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

12) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika Osrodka,

e et
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14) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzenia
kryzysowego,

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

16) odpowiadajg za wlasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy;

17) wspoltdziatanie z wlasciwymi organami administracji samorzadowej i rzadowe;j,

18) sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepiséw szczegdlnych sprawozdawczosci
statystycznej,

19) przyjmowanie i obstuga interesantow;

20)dbato$¢ o pozytywny wizerunek osrodka, zgodnie z kodeksem etycznym
pracownikéw Osrodka.

2. Sekcje realizujg zadania wynikajace z przepisoOw prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej;

3. Pracownicy sekcji sa zobowigzani do wspoldzialania w zakresie wykonywanych przez
siebie zadan, w szczegdlnosci do wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Do

§9.

podstawowego zakresu dzialania Sekeji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z: ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o ustaleniu i wyplacie zasilkéw dla - opiekunéw, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,, Za zyciem” w zakresie
ustalania prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka i ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, w tym:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz udzielanie informacji dotyczacych warunkow
i zasad przyznawania $wiadczen,

Prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczen oraz postgpowan
wyjasniajacych i sprawdzajacych w tych sprawach,

Opracowanie i wydruk decyzji w sprawie realizowanych swiadczen.

Prowadzanie postgpowan wobec dluznikow w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, w tym przeprowadzanie wywiadéw
alimentacyjnych z dluznikami alimentacyjnymi i odbieranie od nich o$wiadczen
majatkowych.

Wystepowanie z wnioskami do Kierownika 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,

Szacowanie potrzeb finansowych, sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu
realizowanych $wiadczen, sprawdzenie ich poprawnosci w uzgodnieniu z Zastgpca
Kierownika.

Prowadzenie procedur ustalajacych $wiadczenia nienaleznie pobrane oraz zadanie ich
zwrotu,

Sporzadzenie list wyplat w zakresie realizowanych $§wiadczen,

Pisemne i elektroniczne pozyskowanie, a takze weryfikacja danych z systemow
informatycznych za posrednictwem systemu EMPATIA,

Wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym dotyczacych realizowanych
$wiadczen w sprawach o te Swiadczenia.

Ustalanie okreséw oplacania za osoby korzystajace ze $wiadczenia pielggnacyjnego,
specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku dla opiekuna skladek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe oraz okredlanie uprawnienn tych oséb do oplacania za nie oraz
cztonkéw ich rodzin sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego, w tym wspOlpraca z Marszatkiem Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.
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13. Wystgpowaniem z powoddztwem o roszczenia alimentacyjne przeciwko osobom

zobowigzanym w dalszej kolejnosci na podstawie art. 132 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r

— Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

14. Przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o:

1) zobowiazaniach dluznika alimentacyjnego z tytulu  $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej wyplaconej osobie uprawnionej, w razie
powstania zaleglosci za okres diuzszy niz 6 m-cy,

15. Administrowanie aplikacjami dziedzinowymi — Swiadczenia rodzinnie”, ,,Rodzina
500+, “Fundusz alimentacyjny”, w tym podejmowanie dziatati w celu dostosowania
programu do zmian przepiséw prawa, zglaszanie wad i probleméw z funkcjonalnoscig
systemow,

16. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w Sekji.

§ 10.

Do podstawowego zakresu dziatania Sekeji d.s. Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo
energetyczne oraz ustawy o systemie oswiaty. g

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w tym:

1) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz
udzielanie informacji dotyczacych warunkéw i zasad przyznawania dodatkow
mieszkaniowych.

2) Prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia prawa do dodatkéw oraz postepowan
wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec 0séb korzystajacych z dodatkow
mieszkaniowych, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.

3) Opracowanie i wydruk decyzji administracyjnych  dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych.

4) Sporzadzanie list wyplat w zakresie dodatkéw mieszkaniowych.

5) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w zakresie
dodatkow mieszkaniowych i weryfikowanie ich poprawnosci w uzgodnieniu
z Zastgpea Kierownika.

4) Prowadzenie procedur ustalania nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych
i dochodzenia ich zwrotu.

5) Wspoélpraca z zarzadcami lokali mieszkalnych.

6) Administrowanie aplikacja dziedzinowa ,Dodatki mieszkaniowe”, w tym
podejmowanie dziatan w celu dostosowania programu do zmian przepisOw prawa,
zglaszanie wad i probleméw z funkcjonalnoscia systemow.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo energetyczne, w tym:

1) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie dodatku energetycznego oraz
udzielanie informacji dotyczacych warunkéw i zasad przyznawania dodatkow
energetycznych.

2) Prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia prawa do dodatkéw oraz postgpowan
wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec o0séb korzystajacych z dodatkow
energetycznych.

3) Opracowanie i wydruk decyzji administracyjnych dotyczacych  dodatkéw
energetycznych,

4) Sporzadzanie list wyplat w zakresie dodatkéw energetycznych.

5) Administrowanie aplikacja dziedzinowa ,Energia”, w tym podejmowanie dziatan
w celu dostosowania programu do zmian przepiséw prawa, zglaszanie wad i problemow
z funkcjonalnoscig systemow. _

6) Prowadzenie procedur ustalania nienaleznie pobranych dodatkéw energetycznych
i dochodzenia ich zwrotu.
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7) Sporzadzanie sprawozdan, wykazéw i analiz oraz szacowanie potrzeb finansowych
w zakresie dodatkow energetycznych i weryfikowanie ich poprawnosci w uzgodnieniu
z Zastgpea Kierownika.

8) Administrowanie aplikacja dziedzinowa ,,Dodatki energetyczne”, w tym podejmowanie
dzialan w celu dostosowania programu do zmian przepisdéw prawa, zglaszanie wad
i probleméw z funkcjonalnoscig systemow.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o o$wiacie w zakresie udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym, w tym:
1) Przyjmowanie i weryfikacja wniosk6w o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym oraz udzielanie informacji dotyczacych warunkéw i zasad przyznawania tej
pomocy.
2) Prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia prawa do pomocy oraz postgpowan
wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec 0s6b korzystajacych pomocy.
3) Opracowanie i wydruk decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy materialne;.
4) Rozliczanie wyplaconych stypendiéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
5) Sporzadzanie sprawozdan, wykazow i analiz oraz szacowanie potrzeb finansowych
w zakresie pomocy materialnej i weryfikowanie ich poprawnosci w uzgodnieniu
z Zastgpea Kierownika.

4. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w sekcji.

5. Prowadzenie Skladnicy akt, w tym:
1) Opracowywanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,
2) Jednolitego rzeczowego wykazu akt
3) Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt.

§11.
Do podstawowego zakresu dziatania Sekeji d.s.Uslug Opiekunczych nalezy:
1. Zaspokojenie codziennych potrzeb zyciowych oraz zapewnienie niezbednej opieki
higienicznej i pielegnacyjnej osobom chorym, starym, niepelnosprawnym, wymagajacym
pomocy innych oséb. Realizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ushug

opiekunczych.

2. Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi.

3. Sporzadzanie aktualnego harmonogramu pracy opiekunek.

4. Ustalanie ilosci przepracowanych godzin i wyliczanie odplatnosci za specjalistyczne
ustugi opiekuncze dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi.

5. Nadzoér nad wlasciwa jakosciag $wiadczonych ustug opiekunczych.

6. Przeprowadzenie kontroli sSrodowisk korzystajacych z ustug opiekunczych.

7. Ocena stopnia zaspokojenia potrzeb w tym zakresie.

8. Sporzadzanie sprawozdan z przyznanej pomocy w formie ustug opiekunczych

z wykorzystanych $rodkéw finansowych, bilansu potrzeb oraz monitorowanie wydatkéw
na podstawie wydanych decyz;ji.

9. Szacowanie aktualnych potrzeb w zakresie ustug opiekuficzych dla os6b
niesamodzielnych, wymagajacych wsparcia w swoim §rodowisku zamieszkania.

10.Nadz6r nad wydatkami budzetowymi, w szczegélnosci w zakresie planowania
i wykorzystania $rodkéw na ustugi i specjalistyczne ustugi opiekunicze $wiadczone
w miejscu zamieszkania.

11. Organizacja szkolen dla kadry $wiadczacej ustugi opiekuncze.

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

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

%
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14.

Podejmowanie dzialan na rzecz podnoszenia jako$ci zycia osob starszych, przewlekle
chorych lub 2z niepelnosprawnosciami, wymagajacych wsparcia w Srodowisku
zamieszkania.
1) wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie koniecznoéci $wiadczenia pomocy
w formie ustug opiekunczych,
2) zadania zwigzane z zarzadzaniem zespolem sekcji, w szczegdlnosci:
a) motywowanie pracownikow;
b)przestrzegania porzadku i1 dyscypliny pracy;
c¢)dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikow.

§ 12.

Do podstawowego zakresu dzialania KsiggowoSci nalezy:

13
14.
15.

16

17,

18.
19.

20.

21.
22,

. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej oraz analityki wydatkow i kosztow.

Opracowywanie rocznych projektéw budzetu Osrodka.

Opracowywanie planéw finansowych, preliminarzy, sprawozdawczos$ci i bilansow oraz
okresowych analiz finansowych.

Kontrola wstgpna, biezaca i nastgpcza dokumentacji finansowo ksiggowe;j.

Uzgadnianie platnosci dotyczacych ushug opiekunczych. :

Sporzadzanie przelewow i naleznosci.

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

Nadzoér finansowy nad remontami Osrodka.

.Nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na zasitki z zakresu pomocy

spolecznej, realizowane przez Osrodek.

. Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Osrodek.
. Egzekwowanie nienaleznie pobranych swiadczen i innych naleznosci wobec Osrodka.

Sporzadzanie deklaracji i przelewéw na rzecz PFRON.

Naliczanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Obstuga bankowa s$wiadczen z pomocy spolecznej, dodatkéw mieszkaniowych,
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych naleznosci
wyplacanych i wplacanych na konto Osrodka.

. Zarzadzanie, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku.

Prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow i klientow
Osrodka.

Dbatosé o gospodarnos¢ i celowosé¢ wydatkowania srodkéw budzetowych.

Kontrola pozostatych sekcji w zakresie prawidtowosci legalnosci operacji powodujacych
skutki finansowe. _

Opracowywanie wewnetrznych instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw, w szczegélnosci polityki
finansowej Osrodka.

Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadu budyniem Osrodka.

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

§ 13.

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska d.s. administracyjnych i kadr nalezy:

1
2,
3.

4.
3.
6.

Prowadzenie kancelarii i obstuga sekretariatu.

Obstuga techniczno-biurowa narad i posiedzen roboczych.

Planowanie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie wyposazenia Osrodka w sprzet
biurowy, urzadzenia, materiaty biurowe, druki i meble.

Koordynowanie dziatan O$rodka w zakresie udostgpniania informacji publiczne;.
Przygotowywanie projektow aktéw prawnych regulujacych organizacje¢ pracy Osrodka.
Prowadzenie zbioru wewnetrznych przepisow normujacych prace Osrodka oraz biezace
informowanie pracownikéw o wprowadzanych zmianach.
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Prowadzenie gospodarki materialowej oraz ewidencji sktadnikow majatkowych.

Nadzor nad pieczgciami i ich ewidencjonowanie.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym prowadzenie akt osobowych,

ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich oraz usprawiedliwionej

nieobecnosci, kar i nagrod, przygotowanie dokumentacji do celow emerytalno-

rentowych, prowadzenie spraw ptacowych we wspdlpracy z Ksiggowoscia, prowadzenie

spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow.

10. Przygotowywanie w porozumieniu z Kierownikiem Osrodka zakreséw czynnosci
pracownikow.

11. Zapewnienie warunkéw do prowadzenia kontroli zewnetrznych, w tym prowadzenie
Ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli.

12. Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

13. Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

14. Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym okresowych badan lekarskich.

15. Przygotowanie sprawozdawczosci wynikajacej z zajmowanego stanowiska pracy.

16. Organizacja, w uzgodnieniu z Kierownikiem Osrodka naboru na wolne stanowiska pracy
w Osrodku.

17. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych.

18. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku.

0 %0 N

§ 14.
Do podstawowego zakresu dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1. Zapewnienie przestrzegania w Osrodku przepisow o ochronie danych osobowych,

w szczeg6lnosci poprzez:

1) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
Administratora danych osobowych,

2) opracowanie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ich ochrong
odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych obje¢tych ochrona,

3) prowadzenie Rejestru zbiorébw danych osobowych przetwarzanych przez
Administratora danych, z wylaczeniem zbioréw z danymi wrazliwymi,

4) zglaszanie Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych zbioréw danych
osobowych z danymi wrazliwymi do rejestru i aktualizacji,

5) przeprowadzanie szkolen i instruktazy osob upowaznionych w zakresie przepisow
i wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych.

2. Prowadzenie Korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
3. Opracowywanie projektow i wzoréw dokumentéw z zakresie w jakim dotycza ochrony

danych osobowych.

4. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych.

5. Kontrola w zakresie przestrzegania czy stosowania przepisow ochrony danych
osobowych.

6. Informowanie Administratora danych i w porozumieniu z nim podejmowanie dziatan
w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia zasad ochrony danych osobowych
i bezpieczenistwa systemOw informatycznych.

7. Na czas nieobecnosci (urlop, choroba) obowiazki Administratora Bezpieczenstwa
Informacji przejmuje Zastepca Kierownika.
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§ 15.
Do podstawowego zakresu dzialania Sekcji pracy socjalnej i uslug pomocy spolecznej
nalezy:

W zakresie pomocy Srodowiskowej
1. pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania

w  spoleczenstwie oraz tworzenie warunkéw  sprzyjajacych temu celowi,

a w szczegolnosci:

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

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

3) prowadzenie $rodowiskowej metody pracy socjalnej zakladajacej animacj¢
i organizacj¢ s$rodowiska lokalnego na rzecz rozwigzywania probleméw
indywidualnych klientow ale réwniez lokalnych probleméw spolecznych,

4) udzielanie poradnictwa socjalnego  dotyczacego probleméw  opiekunczo
wychowawczych, uzaleznien i choréb psychicznych, bezrobocia, niepelnosprawnosci,
wieku starczego i przemocy w rodzinie,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
a w szczegolnosci wystgpowanie z wnioskiem o leczenie psychiatryczne lub
umieszczenie w domu pomocy spolecznej bez zgody klienta,

6) wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne
wobec 0s6b uchylajacych si¢ od fozenia na utrzymanie cztonka rodziny,

7) przygotowywanie wnioskow o zobowigzanie do podjecia leczenia odwykowego
w trybie ustawy o wychowywaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

8) utrzymywanie Scislej wspolpracy z: placowkami shuzby zdrowa, placéwkami
o$wiatowymi, Powiatowym Urzedem Pracy, Prokuratura Rejonowa, Sadem
Rejonowym — Wydzialem Rodzinnym i Nieletnich, Policja i kuratorami sadowymi,
érodowiskami oséb niepelnosprawnych, instytucjami i organizacjami dziatajacymi
w zakresie lagodzenia skutkéw ubostwa,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich os6b i rodzin,

10) udziat w opracowywaniu i realizacji strategii, programow i projektow z zakresu
rozwiazywania probleméw spolecznych i animacji spofecznej, w tym trzyletnich
programOw wspierania rodziny,

11) rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadczen w réznych formach osobom
kwalifikujacym si¢ do pomocy spolecznej oraz przedkladanie dokumentacji
kierownikowi w celu podjecia decyzji,

12) kompletowanie dokumentéw osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia pomocy
spolecznej w oparciu o obowiazujace przepisy,

13) zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez kierownictwo osrodka,

14) wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi os6b
i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej,

15)dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

16) pozyskiwanie sponsoréw oraz opracowywanie wnioskow celem uzyskania
dofinansowania z mozliwych programow oglaszanych przez instytucje zewnetrzne
w zakresie pomocy spolecznej, '

17) wspotdziatanie z pracownikami pozostatych sekcji Osrodka,

W
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18) prowadzenie pracy z rodzing przezywajaca trudnosci w wypeknianiu funkcji
opiekunczo - wychowawczych, poprzez monitorowanie sytuacji dziecka,
umozliwianie dostepu do konsultacji, terapii i mediacji, ushig opiekunczych
i specjalistycznych, pomocy prawnej, szczegélnie w zakresie prawa rodzinnego,
udzialu w grupach wsparcia, grupach samopomocowych czy punktow
konsultacyjnych,

19) przeprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wywiadéw srodowiskowych
w celu przydzielenia asystenta rodziny czy ustanowienia rodziny wspierajacej,

20) organizowanie pracy asystentow rodziny, w tym obejmujacej ustawg ,,Za zyciem”,

21) pozyskiwanie, organizowanie i monitorowanie pracy rodzin wspierajacych,

22) przeciwdziatanie oraz ochrona ofiar przemocy w rodzinie, w tym prowadzenie
poradnictwa i interwencji oraz udziat w procedurach ,, Niebieskie karty”,

23) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego d.s. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

24) wprowadzanie i pozyskiwanie danych z zakresu powierzonych zadan w ramach
funkcjonujacych w Osrodku systemow informatycznych,

25)koordynowanie  odbioru i rozdysponowania  artykuléw  zywnosciowych
pozyskiwanych za posrednictwem  Szczecineckiej Fundacji ‘'na Rzecz Osob
Poszkodowanych w Wypadkach Komunikacyjnych w ramach Pomocy Zywno$ciowej
2014-2020,

26) w sytuacjach tego wymagajacych, okresowe dorgczanie decyzji i korespondenc;ji.

W zakresie Swiadczen:

1) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie powierzonych zadan,
witym przekazywanie ich adresatowi z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

2) sporzadzanie oceny zasob6w pomocy spoleczne;j,

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, w tym przekazywanie ich droga elektroniczna,

4) przygotowywanie analiz i opracowan w zakresie zadan pomocy spolecznej,

5) prowadzenie postgpowan w zakresie wyplaty wynagrodzen z tytulu sprawowania
opieki prawne;j,

6) zapewnienie obslugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich
udzielonych $wiadczen,

7) wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi o0sob
i rodzin korzystajacych z pomocy spoleczne;j,

8) pozyskiwanie danych o klientach pomocy spofecznej za posrednictwem systemow
informatycznych, przekazywanie danych do CBB,

9) sporzadzanie decyzji, list wyplat oraz prowadzenie elektronicznego systemu
$wiadczen z zakresu pomocy spoleczne;j,

10) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie decyzji dot. potwierdzania prawa do
$wiadczen opieki zdrowotnej ze srodkow publicznych,

11) prowadzenie rejestrow udzielanych $wiadczen,

12) rozliczanie $wiadczen, w tym min. $§wiadczen realizowanych w formie zakupu na
rachunek, zakupu positkéw, domoéw pomocy spolecznej,

13) wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci.

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w sekcji.

e e e B e e T A B
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Rozdzial V
Obieg dokumentow

§16

Obieg dokumentow w Osrodku okreslaja ustalone zarzadzeniami Kierownika:
1. Instrukcja kancelaryjna,

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt,

3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt.

Rozdzial VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§17

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ w oparciu o przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, a dni i godziny przyje¢ okresla Regulamin pracy
Osrodka ustalony odrebnym zarzadzeniem Kierownika. i

2. Kierownik a w razie jego nieobecnoéci Zastgpca Kierownika przyjmuja interesantow
W Osg)rawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek w godz. od 9% do 11%i od 13% do
16

3. Ewidencja skarg i wnioskow prowadzona jest przez pracownika na stanowisku d.s.
administracyjnych i kadr.

4. Nadzér i kontrole nad prowadzong procedura zalatwiania skarg i wnioskow sprawuje
Kierownik.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§18

Do Kierownika Osrodka nalezy podpisywanie:
1) uméw, porozumien, o$wiadczen woli i innych dokumentéw wywolujacych 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 pétrocznych oraz oceny zasobow
pomocy spolecznej, sprawozdan okresowych z realizacji programéw i strategii,
6) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) pism kierowanych do:
organ6éw innych jednostek samorzadu terytorialnego;
Wojewody Zachodniopomorskiego;
Najwyzszej Izby Kontroli;
Rady Miejskiej i jej Przewodniczacego oraz Burmistrza (sprawozdania,
informacje, odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych);
postoéw i senatorow;,
organdw organizacji, z ktérymi podpisano porozumienia o wspdipracy;
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzgdu Kontroli Skarbowej, Urzedu
Skarbowego; ,
odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu;
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;

m
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e wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;
e pisma dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownik6w
Osrodka.
8) decyzji, postanowien i uméw — w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,
9) wnioskow aplikacyjnych do podmiotow zewngtrznych, w tym o srodki finansowe,
10) dokumentéw i pism w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczefistwa
przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa informacji.
Kierownik kazdorazowo moze zastrzec pismo badZ inny dokument do wlasnego podpisu.
2. W razie nieobecnosci Kierownika, w sprawach pilnych dokumenty powyzsze podpisuje
Zastepca Kierownika.

[a—y

§19
Do Zastgpcy Kierownika nalezy:

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

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

3) podpisywanie decyzji, postanowiefi i uméw w ramach udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw w razie nieobecnosci Kierownika.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§20
1. W sytuacjach tego wymagajacych Kierownik Osrodka moze powierzy¢ poszczegélnym
sekcjom i samodzielnym stanowiskom pracy inne zadania niz wskazane w niniejszym
regulaminie, wynikajace z realizowanych przez Osrodek zadan.
2. Szczegdlowa organizacje pracy Osrodka ustala Kierownik odrgbnym zarzadzeniem.

§21
Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Kierownik Osrodka.

§22

Wprowadzenia zmian w Regﬁlaminie dokonuje Kierownik Osrodka w drodze zarzadzenia.

A
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