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ZARZADZENIE NR 245/2015
BURMISTRZA tASKU

z dnia 30 listopada 2015 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
wtasku stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2015 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej wtasku zdnia 30 listopada 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasku.

§ 3. Zarzadzenie podiega rozplakatowaniu na tablicy ogtoszen i wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia
2015 roku.
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ZARZADZENIE NR 19/2015
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W LASKU
z dnia 30 listopada 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej tasku

Na podstawie § 7 ust.1 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
tasku

postanawiam co nastgpuje

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej tasku, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 75/2011 Burmistrza tasku
Z dnia 11 kwietnia 2011 oku.

§ 3. Zarzadzenie podiega rozplakatowaniu na tablicy ogtoszer i wchodzi w zycie z dniem
1 grudnia 2015 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2015
Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lasku z dnia 30 listopada 2015 roku

Regulamin Organizacyjny
Miejsko — Gminnego OSsrodka Pomocy Spotecznej
w Lasku

I. Postanowienia ogoéine

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku zwany dalej ,regulaminem” okresla szczegGtowo zadania dla poszczegdéinych
komorek organizacyjnych oraz ich wzajemne podporzadkowanie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w tasku

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lasku,

5) Komérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrgbnione w strukturze Osrodka: dziaty,
sekcje, samodzielne stanowiska i inne komorki,

6) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Miejsko

- Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Laskuy,
7) Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza tasku,
8) Radzie Miejskiej — oznacza to Rade Miejska w tasku.

Il. Zasady kierowania O$rodkiem

§ 2. 1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.
2. Kierownik Osrodka jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza. Czynnosci wynikajgce
ze stosunku pracy wobec Kierownika wykonuje Burmistrz jako pracodawca samorzgdowy.
3 Pracownicy Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej s pracownikami
samorzadowymi. Pracownikéw zatrudnia i zwalnia Kierownik na podstawie umowy
o prace. Z kadrg Os$rodka nie zatrudniong na podstawie umowy O prace, Kierownik
Osrodka zawiera umowy zlecenia lub umowy o dziefo.
4 Pracownicy, ktérym powierzono kierowanie pracy komorek organizacyjnych nadzorujg
dziatalnoé¢ komodrek organizacyjnych Osrodka, zgodnie z podziatem kompetencii
ustalonym przez Kierownika.
5. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji oraz
innych dokumentoéw o podobnym charakterze.



IIl . Organizacja wewnetrzna Os$rodka

§ 3.1. Osrodek Pomocy Spolecznej funkcjionuje w oparciu o mieszang strukture
organizacyjna : wystepujg dziaty, rownorzedne komorki i stanowiska indywiduaine.
2. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktéremu podporzadkowane sg nastepujace komérki:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej

2) Dzial Swiadczen

3) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

4) Sekcja Ekonomiczno - Finansowa

5) Konsultanci Specjalistyczni

6) Warsztat Terapii Zajeciowej

7) Placéwka Wsparcia Dziennego

8) Punkt Konsuitacyjny

§ 4.1. Kierownicy dziatow, sekcji i wyodrebnionych komorek oraz Radca Prawny
podlegajg bezposrednio Kierownikowi Os$rodka.
2. Dzialami oraz wyodrebnionymi jednostkami kierujg odpowiednio ich kierownicy,
a w razie niecbecnoséci Kierownika wyznaczony pracownik.
3. Wewnetrzng organizacje dziatow i sekcji oraz podziat zadan oraz zakresy czynnosci
poszczegblnych  stanowisk  ustala Kierownik  OSrodka w  porozumieniu
z kierownikami dziatow.
4 Kierownicy dziatéw i sekcji prowadza wspbiprace i kierujg podporzgdkowanymi
pracownikami, sami bezposrednio podiegaja Kierownikowi Osrodka.

§ 5.1. Do zadan i kompetenciji Kierownika nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan powierzonych
Osrodkowi,

3) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Osrodka,

4) reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracii, instytucji i osob trzecich,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,

6) zarzadzanie powierzona czescig majgtku gminnego,

7) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa,

8) gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) sktadanie w imieniu O$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan

majgtkowych,

10) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach
posiadanego upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania
Osrodka, nalezgcych do wiasciwosci gminy,

11) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach
posiadanego upowaznienia,

12) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

13) zawieranie umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie
wysokosci $wiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajgcej sie o
przyznanie pomocy,

14) programowanie i wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno bytowe;j,

15) skladanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalno$ci O$rodka oraz
przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

16) coroczne opracowanie i przedkiadanie Radzie oceny zasobéw pomocy spotecznej

16) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.
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2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow, ktérym powierzono kierowanie

pracy komorek organizacyjnych nalezy w szczegoinosci:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

3) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i realizacji zadan statych,

4) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug przez komérki organizacyjne Osrodka,

5) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych — zarzadzen i decyzji
kierownika oraz instrukcji dotyczacych kierowanego dziaty, zgodnie z zakresem spraw

zalatwianych przez kierowany dziat, sekcje,

6) opracowywanie projektow planow finansowych budzetu, analiz oraz okresowych
sprawozdan z dziatalnosci,

7) prawidiowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci,
gospodarnosci i dyscypliny budzetows,

8) terminowe, rzeteine i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zgdan
realizowanych przez poszczegéine komérki organizacyjne,

9) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki,

10) racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi,

11) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady, zarzadzer Burmistrza oraz
regulaminéw i zarzadzen Kierownika,

12) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danej komorki
organizacyjnej,

13) skiadanie wnioskow do Kierownika o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikow,

14) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny

pracy przez podlegtych pracownikow.

§ 6. Podporzadkowanie dziatow, sekcj, réwnorzednych komorek i stanowisk okresia
schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

IV. Zadania i kompetencje wyodrebnionych komoérek organizacyjnych

§ 7. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy :

1) Dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia
pomocy spolecznej na terenie gminy oraz w poszczegoélnych rejonach pracy
socjalnej,

2) Rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji 0séb i rodzin,

3) Przeprowadzanie postepowan, przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych,

4) Kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
dotyczacych przyznawania $wiadczen i innych zadan wynikajgcych z ustawy
o pomocy spotecznej,

5) Wprowadzanie danych z zakresu pomocy spolecznej do systemow
informatycznych,

6) Przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej i wspierania rodziny,

7) Planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spelnia swoje
zadania,

8) Udzielanie peinych informacji osobom o przystugujgcych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek
i rodzin,



9) Prowadzenie pracy socjainej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajacych
pomocy w osiagnieciu petnej aktywnosci spoteczne;,

10)Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujacym koniecznosc korzystania z pomocy spotecznej,

11)Pobudzanie aktywnosci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
i wspieranie dazen do osiggania samodzielnosci,

12)Zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie
w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

13)Reprezentacja intereséw podopiecznych,

14)Podejmowanie interwencji kryzysowej,

15)Podejmowanie dziatart zmierzajgcych do zwigkszenia dostepnosci do ustug
poradnictwa dla poszczegdlnych grup spotecznych,

16)Kierowanie osob do placowek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy,

17)Wspélpraca, na zasadzie partnerstwa, z organizacjami  spotecznymi
i pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie monitorowania
i rozwigzywania probleméw spotecznych na terenie gminy

18)Inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji osdéb wymagajgcych pomocy,

19)wspieranie rodzin przezywajgcych trudnosci w wypetnieniu funkcji opiekuriczo-
wychowawczych poprzez asystenta rodzinnego,

20)Przygotowywanie na zlecenie Kierownika materiatéw stuzacych opracowywaniu
diagnoz, programéw i projektéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych,

21)Wspotuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
oraz opracowanych i wdrazanych w Osrodku programach i projektach,

22)Wspotuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programoéw
z zakresu pomocy spotecznej,

23)Gromadzenie informacji na temat sytuacji osob i rodzin doswiadczajacych
przemocy domowej, prowadzenie postgpowart w ramach procedury Niebieskiej
Karty,

24)Zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych osobom tego pozbawionym
w szczegbinosci w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki
i pielegnaciji, kontaktéw z otoczeniem,

25)Wspieranie 0s6b bezdomnych w rozwigzywaniu probleméw zyciowych i monitoring
miejsc przebywania osob bezdomnych na terenie gminy,

26)Prowadzenie dokumentaciji i korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

27)Zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajacymi
do Osrodka,

28)Wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

29)Dokonywanie kontroli wewnetrznej,

30)Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacjj,

31)Dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

32)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 8. Do zadan Dzialu Swiadczen nalezy:

1) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy spotecznej,

2) Wprowadzanie informacji ustalonych w wywiadach $rodowiskowych do sytemu
informatycznego,

3) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej,

4) Biezaca kontrola nad jakoscig ustug opiekurficzych oraz przestrzeganiem dyscypliny
pracy przez opiekunki — przyjmowanie i kontrola dokumentéw potwierdzajacych ich



wykonanie,

5) Wydawanie decyzji kierujgcej osoby i do domu pomocy spolecznej odpowiedniego
typu i naliczanie odptatnos$ci za pobyt,

6) Wydawanie decyzji kierujacej osoby do Srodowiskowego Domu Samopomocy
i ustalanie odptatnosci za pobyt,

7) Kierowanie 0sob bezdomnych do osrodkéw wsparcia, ustalanie odptatnosci za
pobyt oraz naliczanie kosztow pobytu w os$rodku wsparcia,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spotecznie uzytecznymi na podstawie
porozumienia podpisanego z Powiatowym Urzedem Pracy,

9) Sporzadzanie bilansu potrzeb, sprawozdan i informacji w zakresie pomocy
spotecznej,

10)Przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci Osrodka i oceny zasobow pomocy
spotecznej,

11)Windykacja naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracii,

12)Petnienie roli Administratora Bezpieczenstwa Informacji przez wyznaczonego

13)pracownika,

14)Administrowanie  siecia komputerowa i nadzér nad poprawnym jej
funkcjonowaniem,

15)Prowadzenie strony internetowej Osrodka,

16)Prowadzenie Biuletynu Informacii Publicznej

17)Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,

18)Gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowa oraz wdrazanie nowych
technik obstugi i przetwarzania danych,

19)Archiwizacja danych informatycznych Osrodka,

20)Wdrazanie rozwigzan wynikajacych z realizacja ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz ustawy on Swiadczeniu ustug
droga elektroniczna,

21)Prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen zgodnie z ustawa o dodatkach
mieszkaniowych i dodatkach energetycznych,

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

23)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja procedury Niebieskiej Karty i obstuga
organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w tasku,

24)Prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materiaty biurowe niezbedne do
funkcjonowania Osrodka,

25)Prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

26)Stata wspotpraca z Sekcjg Ekonomiczno-Finansowa w zakresie realizowanych
zadan,

27)Prowadzenie ewidencji odwotar i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw
odwotawczych,

28)Zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wplywajacymi
do Osrodka,

29)Wspotpraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji
zadan,

30)Dokonywanie kontroli wewnetrzne;j,

31)Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

32)Dbatosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

33)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

§ 9. Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
nalezy:
1) Prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawg
o $wiadczeniach rodzinnych i ustawa o zasitkach dla opiekunow,



2) Prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
postepowan wobec diuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

3) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dia
0s6b otrzymujacych Swiadczenia,

4) Udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach,

5) Terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznanych $wiadczen,

6) Sporzadzanie bilansu oraz obowigzujacej sprawozdawczosci,

7) Analiza i nadzér nad prawidiowym wykorzystaniem Srodkéw finansowych,

8) Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
éwiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego,

9) Prowadzenie postepowan i opracowywanie dokumentacji dotyczacej diuznikow
alimentacyjnych,

10)Stata wspbipraca z Sekcjg Ekonomiczno-Finansowg w zakresie realizowanych
Swiadczen,

11)Prowadzenie ewidencji odwolarh i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,

12)Zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami | zazaleniami wplywajgcymi
do Osrodka,

13)Wspdipraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacii
zadan,

14)Dokonywanie kontroli wewnetrzne;j,

15)Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

16)Dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

17)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

§ 10. Do zadan Sekcji Ekonomiczno-Finansowej nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposob
prawidtowy, zapewniajgc rzetelne, bezbiedne, sprawdzalne i biezgce
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Osrodka w urzadzeniach
ksiegowych:  syntetycznych, analitycznych, na kontach  przewidzianych
w Zaktadowym Planie Kont),

2) Kontrola prawidiowosci sporzadzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalnym, rachunkowym oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

3) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
w ubywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

4) Przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku Osrodka oraz prowadzenie ksigg
inwentarzowych,

5) Rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

6) Prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji,

7) Windykacja naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji,

8) Obstuga kasowa Osrodka w tym: prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania, prowadzenie rejestru dowoddw kasowych oraz sporzgdzanie raportu
kasowego, pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku, realizacja wyptaty
$wiadczen.

9) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, planéw dochodéw i wydatkow Osrodka,

10)Nadzér i kontrola wykonania budzetu Osrodka,

11)Whnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka,

12)Dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na
podstawie dokumentow Zrodiowych,

13)Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie



opracowywania informagji i analiz finansowych,
14)Biezaca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,
15)Dbato$é o gospodarmosc i celowos¢ wydatkowych srodkow budzetowych,
16)Realizacja polityki kadrowe;,
17)Prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka
oraz dokumentacji czasu pracy - urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny
nadliczbowe,
18)Czuwanie nad prawidiowa realizacja przepisow kodeksu pracy, aktow
wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych przepiséw okreslajacych prawa
i obowigzki pracownikow,
19)Naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,
20)Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka
srodkéw ochrony indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego,
21)sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,
22)Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, tj. opracowywanie planu,
23)przygotowywanie umow dotyczacych udzielanych $wiadczen oraz realizacja
wydatkéw ZFSS zgodnie z przyjetym regulaminem i zarzadzeniami Kierownika,
24)Petna obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym prowadzenie ewidencji wnioskow dotyczacych $wiadczen
udzielanych z ZFSS,
25)Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
26)pracownikéw Osrodka,
27)Realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw,
w tym przygotowywanie skierowan pracownikow na odpowiednie badania
lekarskie,
28)Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang,
pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
29)Prowadzenie gospodarki transportem Osrodka, w tym spraw zwigzanych z
wykorzystaniem i eksploatacja samochodow uzywanych do celow stuzbowych,
30)Prowadzenie caloksztaitu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego i stazy
organizowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy,
31)Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych z organizacja prac
spotecznie uzytecznych,
32)Prowadzenie rozliczen zwigzanych z odptatnoscia za ustugi opiekuncze,
33)Wspétdziatanie z ZUS i  sporzadzanie wymaganych  dokumentow
ubezpieczeniowych,
34)Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
dla os6b otrzymujacych $wiadczenia,
35)Obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegoinosci ewidencjonowanie korespondencii
przychodzacej i wychodzacej,
36)Ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktow
normatywnych,
37)Koordynowanie i dokonywanie zakupow materiatow, urzadzen i $rodkéw utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami,
38)Prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzgdowych i informacyjnych Osrodka,
39)Prowadzenie archiwum zaktadowego,
40)Iniciowanie i koordynowanie dziatari promujacych i informacyjnych dotyczacych
realizowanych zadan,
41)Przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych funkcjonowania Osrodka
i realizowanych zadan,
42)Dokonywanie kontroli wewnetrzne;j,



43)Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

44)Wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

45)Dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacii
niejawnych,

46)Dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

47)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 11. Do zadan Konsultanta - zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego
nalezy :

1) udzielanie porad prawnych osobom objetym wsparciem spotecznym,

2) wydawanie opinii prawnych,

3) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym, w zakresie
spraw zatatwionych przez pracownikow O$rodka,

4) informowanie  pracownikbw 0 nieprawidtowosciach  przy  stosowaniu
przepisow i skutkach takich uchybien,

5) wystgpowanie w charakterze petnomocnika Osrodka w postepowaniu
sgdowym i administracyjnym.

§ 12. 1. Do zadan Warsztatu Terapii Zajeciowej zwanego dalej , Warsztatem®
nalezy:

1) realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej zmierzajgcej do
ogdinego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika umozliwiajacych
samodzielne i aktywne zycie

2) rozwdj umiejetnoséci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz zaradnosci
osobiste;,

3) wyrabianie umiejetnos$ci samodzielnego wypetniania rél spotecznych,

4) rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejetno$ci  zawodowych
umozliwiajacych podjecie aktywno$ci zawodowej, pracy zarobkowej, albo szkolenia
zawodowego lub inne wskazane indywidualnie dziatania przez warsztat.

5) ksztattowanie w spoteczenstwie wiaéciwych postaw i zachowan sprzyjajacych
integracji z osobami niepetnosprawnymi.

2. Warsztatem kieruje Kierownik, ktory, organizuije i odpowiada za sprawne
funkcjonowanie warsztatu. Wszystkich pracownikow warsztatu zatrudnia i zwalnia
Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

3. Szczegotowe rodzaje stanowisk oraz ich podporzadkowanie okresla zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 13.1. Do zadan Placéwki Wsparcia Dziennego nalezy:

1) wspomaganie rodzin niewydolnych wychowawczo w pokonywaniu trudnosci
zwigzanych ze sprawowaniem podstawowych funkcji opiekunczo ~ wychowawczych,

2) zapewnianie pomocy i wsparcia dzieciom majgcym problemy emocjonalne, szkolne;,
sprawiajacym klopoty wychowawcze, zagrozonym demoralizacja, przestepczo$cig lub
uzaleznieniami,

3) wspolpraca ze szkotami i innymi instytucjami i osobami dziatajgcymi na rzecz
dziecka w rozwigzywaniu jego problemow,

4) dozywianie dzieci.

2. Placoéwka kieruje Kierownik Placowki, ktory jest zatrudniany i zwalniany przez
Kierownika Miejsko Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w tasku. W czasie jego
nieobecnosci obowigzki petni upowazniony przez niego pracownik
w uzgodnieniu z Kierownikiem Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Lasku.

3. Wszystkich pracownikow placowki zatrudnia i zwalnia Kierownik Miejsko-Gminnego
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Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku. W Placowce pracownicy sg zatrudnieni w ramach
umow zlecen.

§ 14.1. Do zadan Punktu Konsultacyjnego nalezy:
1) poradnictwo psychologiczno-terapeutyczne, w szczegoblnosci ukierunkowane na
rozpoznawanie i wspieranie w przetamywaniu trudnosci i zagrozen w rodzinach ,
w szczegolnosci w procesie opieki i wychowywania dzieci w réznym wieku,
2) diagnozowanie probleméw osob i rodzin, udzielanie pomocy i wsparcia osobom
znajdujgcym sie w trudnej sytuacji zyciowej, stata wspOlpraca, w tym zakresie,
z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w t.asku,
3) prowadzenie indywidualnych spotkan o charakterze profilaktycznym,
4) wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym w tasku w zakresie ochrony przed
przemocg w rodzinie,
5) prowadzenie grup wsparcia.
2 Wszystkich pracownikéw Punktu zatrudnia i zwalnia Kierownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku. W Punkcie pracownicy sg zatrudnieni w ramach
umow zlecen.

V. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 16 . 1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng | zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzna sprawuijg;
1) Kierownik Osrodka,
3) Gtéwny Ksiegowy.
3) Kierownicy Dziatow i Sekciji,
3. Kontrole zewnetrzng wykonuja;
1) Burmistrz tasku,
2) Skarbnik Gminy task,
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Kontrole ma na celu:
1) zapewnienie biezacej i petnej informaciji stuzacej kierownikowi do
doskonalenia dziatania,
2) badania zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,
3) ocene efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,
4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
5) badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym
terminowosci zatatwiania spraw, prawidiowego stosowania przepisow),
6) badanie prawidtowosci obiegu akt,
7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
8) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
9) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
wiasnej oraz organdw kontroli zewnetrznej.
§ 17. 1. Przeprowadzona kontrole wewnetrzna odnotowuje sie w Ksigzce kontroli
okres$lajac:
1) date przeprowadzonej kontroli,
2) stanowisko objete kontrola,
3) przedmiot kontroli,
4) wynik kontroli,
5) termin usuniecia nieprawidtowosci,
6) potwierdzenie wykonania zalecen.
2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét lub sprawozdanie
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zawierajace fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegolnosci
konkretne nieprawidtowos$ci i uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak rowniez osiagniecia
i przyktady warte upowszechnienia.

§ 18. Koordynatorem dziatalnosci kontroinej jest Kierownik Osrodka.

VI. Postanowienia koricowe

§ 19.1. Szczegblowy zakres obowigzkéw pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosci.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku z dnia
11 kwietnia 2011 r.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2015.

L




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2015 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku z dnia

30 listopada 2015 r.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2015
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 30 listopada 2015 r.

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
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