ZARZADZENIE NR 16/2021
BURMISTRZA LASKU

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Lasku

Na podstawie § 9 ust. 7 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lasku stanowigcego
zalgcznik  do Uchwaly Nr XXIV/295/2020 Rady Miejskiej w  Lasku =zdnia 23 wrzeénia
2020 r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Lasku stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia Nr9/2021 roku Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Lasku z dnia 1 lutego 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

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

§ 3. Zarzadzenie podlega rozplakatowaniu na tablicy ogloszefi iwchodzi w zycie zdniem podjecia
z mocg obowigzujaca od 15 lutego 2021 roku.
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Zarzadzenie Nr 9/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Lasku
z dnia 1 lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej tasku

Na podstawie § 9 ust.7 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
tasku stanowigcy zatgcznik do Uchwaty Nr XXIV/295/2020 Rady Miejskiej w tasku
zdnia 23 wrzes$nia 2020 .

postanawiam co nastepuje

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej tasku, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2015 Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w tasku z dnia 30 listopada 2015 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej
w tasku, Zarzadzenie Nr 20/2016 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasku z dnia 29 wrzesnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w tasku, Zarzadzenie Nr 1/2017 Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w tasku Zarzgdzenie Nr 12/2017 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 16 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w tasku, Zarzadzenie Nr 42/2017 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 29 grudnia 20117 roku w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w tasku, Zarzadzenie Nr 17/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 11 czerwca 2018 roku w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w tasku, Zarzgdzenie Nr 16/2019 Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lasku z dnia 30 kwietnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej



w tasku, Zarzadzenie Nr 24/2019 Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 10 lipca 2019 roku w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w tasku, Zarzadzenie Nr 46/2019 Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 1 pazdziernika 2019 roku w sprawie wprowadzenia
zmian do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spofecznej w tasku, Zarzadzenie Nr 26/2020 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku z dnia 23 czerwca 2020 roku w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku oraz Zarzadzenie Nr 38/2018 Kierownika Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotfecznej w tasku z dnia 9 pazdziernika 2018 roku
w sprawie zasad podpisywania pism, dokumentéw i uméw w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku.

§ 3. Zarzadzenie podlega rozplakatowaniu na tablicy ogtoszen i wchodzi w zycie
z dniem 15 lutego 2021 roku.

Kierownik M/e

Kok A (hnego
0$rodka Pomoqy cffdfti w tasku

mgr Ta K'fﬂ Szymko



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 1 lutego 2021 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Lasku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LASKU

ROZDZIAL |

Postanowienia Ogodine

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacje wewnetrzng
i zasady funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

S)

6)
7)

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

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w tasku,

Giéwnego Ksiegowego — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku,

Komérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Os$rodka:

dziaty, zespoty, zespoly zadaniowe, zespoly konsultacyjne, zespoly projektowe,
sekcje, samodzielne stanowiska i inne komorki,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku,

Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Lasku,

Radzie Miejskiej — oznacza to Rade Miejskg w Lasku.

§3

1. O$rodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy task.

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady, zarzadzen
Burmistrza, Statutu oraz zarzgdzen Kierownika.

3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina task.

§4

Osrodek jest jednostkg budzetowg Gminy task nie posiadajgcg osobowosci
prawne;j.

§5

1. O$rodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

pomocy spotecznej,

dodatkéw mieszkaniowych,

$wiadczen rodzinnych,

postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
funduszu alimentacyjnego,

profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
0s6b niepetnosprawnych,



10) zryczattowanego dodatku energetycznego,

11) Karty Duzej Rodziny,

12) Swiadczenia wychowawczego,

13) zasitku dla opiekundéw,

14) wspierania kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem”,

15) potwierdzania prawa do $wiadczen z opieki zdrowotne;j,
16) Swiadczenia dobry start.

2. Os$rodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza lub Rade
Miejska.

§6
1. Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.
2. Kierownik Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb w nim
zatrudnionych.
3. Szczegbtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik
w formie zarzgdzen wewnetrznych.
4. Organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL I

Zasady kierowania Osrodkiem

§7

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

2. Kierownik kieruie pracg Osrodka przy pomocy Giéownego Ksiegowego
i pracownikéw, ktérym powierzono kierowanie lub koordynowanie pracg komoérek
organizacyjnych lub koordynowanie zespotami zadaniowymi, konsultacyjnymi,
projektowymi oraz Administratora Systemdéw Informatycznych, Inspektora Ochrony
Danych, Koordynatora kontroli zarzadcze;.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Kierownika.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed
Kierownikiem Osrodka za prawidtowg realizacje powierzonych im zadan, w szczegélnosci
za nalezyte i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanych komoérek organizacyjnych
oraz za podejmowane decyzje.

5. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

6. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej Kierownik powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialno$¢ na podstawie
przepisow ustawy o finansach publicznych.

§8
Do zadan i kompetenciji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych
Osrodkowi,
3) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Osrodka,
4) reprezentowanie O$rodka wobec organéw administraciji, instytucji i oséb trzecich,
5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,
6) zarzgdzanie powierzong czescig majatku gminnego,
7) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,



8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sktadanie w imieniu O$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach
posiadanego upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wiasciwosci gminy,

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

wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

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

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

programowanie i wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-
bytowej,

sporzgdzanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej

sytuacji spotecznej i demograficznej,

zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych
przez Osrodek,

sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.

§9

1. Kierownik Osrodka powierza Gtéwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawg o finansach
publicznych obowiagzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)

4)

prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

koordynowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie catoksztattu zadan
zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowag Osrodka,
opracowywanie i nadzér nad sporzgdzaniem rocznych planéw finansowych,

nadzér nad biezgca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

opracowywanie  projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  polityki
rachunkowosci,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych — zarzadzen i decyzji kierownika
oraz instrukcji dotyczgcych dziatu,

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

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw,

udzielanie wsparcia merytorycznego oraz pomocy pracownikom komorki
organizacyjnej w realizacji zadan statych,

wdrozenie nowych pracownikéw w realizowane przez komérke organizacyjng
zadania,

10) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz komaérki organizacyjnej,
11) dokonywanie kontroli wewnetrznej,
12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika,



13) wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej powierzonych przez
kierownika jednostki, w szczegdlnosSci w zakresie gromadzenia i wydatkowania
$rodkéw publicznych, zaciggania i realizacji zobowigzan.

§10

Do podstawowych obowigzkéw innych pracownikéw, ktérym powierzono kierowanie lub
koordynowanie pracg komérek organizacyjnych nalezy, w szczegélnosci:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

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

3) udzielanie wsparcia merytorycznego oraz pomocy pracownikom podlegtej komorki
organizacyjnej w realizacji zadan statych,

4) wdrozenie nowych pracownikbw w realizowane przez komérke organizacyjng
zadania,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzadzen i decyzji kierownika
oraz instrukcji dotyczacych koordynowanej komoérki organizacyjnej, zgodnie
z zakresem spraw zatatwianych przez koordynowang komoérke organizacyjnag,

6) opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu, analiz oraz okresowych
sprawozdan z dziatalnosci,

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

8) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zadan
realizowanych przez poszczegéline komérki organizacyjne,

9) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komoérki oraz
pomiedzy poszczegoinymi komérkami organizacyjnymi,

10) racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi,

11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza
oraz regulaminoéw i zarzadzen Kierownika,

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

13) sktadanie wnioskéw do Kierownika o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikoéw,

14) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikéw.

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

ROZDZIAL 1l
Organizacja wewnetrzna Osrodka
§11

1. Kierownik organizuje prace Osrodka w miare wystepujgcych potrzeb tworzac komorki
organizacyjne w postaci dziatbw realizujgcych okreslone zadania zlecone i zadania
wiasne gminy.

2. Strukture organizacyjng Osrodka tworza: dziaty, zespoty, sekcje, samodzielne stanowiska
pracy oraz inne komérki organizacyjne.

3. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace dziaty:

1) Dziat Pomocy i Wsparcia

2) Dziat Swiadczen Rodzinnych
3) Dziat Swiadczen Spotecznych
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy

5) Dziat Organizacyjny

6) Warsztat Terapii Zajeciowej



4. Podstawowy schemat struktury organizacyjnej Os$rodka stanowi zafgcznik nr 1
do Regulaminu.

§12

1. W Osrodku tworzy sie kierownicze oraz jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Wykaz stanowisk pracy stanowi zafgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w Osrodku mogg by¢ tworzone inne
stanowiska pracy w miare wystepujacych potrzeb.

4. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci od
potrzeb Osrodka.

§13

1. Poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi kierujg lub je nadzorujg pracownicy, ktérym
powierzono kierowanie lub koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych, ktérzy
odpowiadajg za organizacje, efektywnos$¢ dziatania, wykonywanie zarzadzen i polecen
Kierownika.

2. Pracownicy, ktérym powierzono kierowanie Ilub koordynowanie pracy komorek
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng, formaling i finansowg
prawidtowo$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym
przygotowywanych przez siebie dokumentéw i podejmowanych rozstrzygniec.

3. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do Scistej wspotpracy i wspoétdziatania w celu
realizacji zadan Osrodka.

4. Do realizacji zadan mogg by¢é powotywane dorazne badz state zespoty zadaniowe,
konsultacyjne lub projektowe.

5. W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym, konsultacyjnym lub projektowym
prace organizujg i za jej wyniki odpowiadajg pracownicy, ktérym powierzono kierowanie
lub koordynowanie pracy zespotu. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach
merytorycznie podlegajg pracownikom, ktérym powierzono koordynowanie pracy zespotu,
w pozostatym zakresie — Kierownikowi Osrodka.

ROZDZIAL IV

Zadania i kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych

§14
Dziat Pomocy i Wsparcia

1. Do zadan Dziatu Pomocy i Wsparcia w ramach zespotu pracy socjalnej i integracji
spotecznej, nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na Swiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy oraz w poszczegoélnych rejonach pracy socjainej,

2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

3) przeprowadzanie postepowan, przeprowadzanie wywiadéw  Srodowiskowych,
kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
dotyczacych przyznawania $wiadczen: zasitkbw pienieznych, pomocy rzeczowej i
innych zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej,

4) wprowadzanie danych z zakresu pomocy spofecznej do systeméw informatycznych.

5) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej,
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6) planowanie Pomocy oraz kontrolowanie Czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

7) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji w zakresie pomocy spotecznej,

8) wspélpraca Przy sporzadzaniu oceny zasobéw pomocy spoteczne;,

9) udzielanie petnych informacji  osobom o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pPomocy oraz o podmiotach dziatajagcych na rzecz jednostek
i rodzin,

10) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajacych pomocy
W osiggnieciu petnej aktywnosci spofeczne;j,

11) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu Zapobieganie stanom
powodujgcym koniecznosé korzystania z pomocy spoteczne;j,

12) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
i wspieranie dazen do osiggania samodzielnoéci,

13) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami Znajdujgcymi sie w trudnej
sytuaciji zyciowej celem jej rozwigzania,

14) reprezentacja intereséw podopiecznych,

15) podejmowanie interwencji kryzysowe;j,

16) podejmowanie dziatan Zzmierzajacych do zwiekszenia dostepnosci do ustug poradnictwa
dla poszczegélnych grup spotecznych,

17) kierowanie oséb do placéwek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy,

18) wspdidziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi
i innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresy pomocy spotecznej,

19) inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu Zapobieganie niekorzystnym
Zjawiskom oraz poprawe sytuacji oséb wymagajacych pomocy,
20) przygotowywanie na Zlecenie Kierownika materiatéw  stuzgcych opracowywaniu
diagnoz, programéw i projektow w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych.
21)realizacja zadan w zakresie realizacji procedury niebieskiej karty zgodnie
Z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2011 roku W sprawie procedury
~Niebieskie Karty” oraz wzoréw formularzy ,Niebieska Karta”,

22) realizacja dziatan w zakresie wynikajacych z ustawy z dnia 4 lipca 2016 roku
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin .Za zyciem”,

23) wspétuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych oraz
Opracowanych i wdrazanych w Osrodku programach i projektach,

24) wspdtuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw
Z zakresu pomocy spotecznej,

25) wspotpraca w realizacji projektow wdrazanych w ramach Europejskiego Funduszy
Spotecznego,

26) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekuriczych osobom tego pozbawionym
W szczegobinosci w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki
i pielggnacii, kontaktéw z otoczeniem,

27) zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych do
szczegolnych potrzeb wynikajgcych  ze  schorzen lub niepetnosprawnosci
W szczegdlnosci w zakresie pielegnac;ji, rehabilitacji i wsparcia psychicznego,

28) wspéipraca z pielegniarkami srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie
opieki medycznej nad podopiecznymi,

29) wspoétpraca przy realizacji 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny,

30) inicjowanie tworzenia oraz rozwdj systemu opieki nad dzieckiem, oraz praca
Z rodzina Przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkgji oplekunczo-wychowawczych,
31) wnioskowanie o Zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy

asystenta rodziny oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa,
32) upowszechnianie dziatania rodzin wspierajacych,



33) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

34) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

35) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

36) przygotowywanie dokumentaciji do archiwizacji,

37) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
38) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

2.Do zadan Dziatu Pomocy i Wsparcia w ramach zespolu ds. asysty rodzinnej nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wsp6tpracy z czionkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
2) opracowanie, we wspotpracy z czionkami rodziny planu pracy z rodzing, ktéry jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;j,
3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinomw rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

9) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcoéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

13) inicjowanie tworzenia oraz rozwdj systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzing
przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

14) koordynacja dziatan w zakresie wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lipca 2016 roku
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,
i przekazywanie tej oceny przetozonemu,

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

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

19) wspbtpraca przy realizacji 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny,

20)wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, witasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

21) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych mowa w
art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

3.Do zadan Dzialu Pomocy i Wsparcia w ramach zespotu placéwek wsparcia dziennego,
zespolu programow i projektow spotecznych nalezy w szczegoélnosci:
1) petnienie funkcji Kierownika placéwki wsparcia dziennego,



2) przygotowywanie na zlecenie Kierownika materiatéw stuzgcych opracowywaniu
diagnoz, programéw i projektéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych,

3) koordynacja opracowania irealizacja strategii rozwigzywaniu probleméw
spotecznych,

4) opracowanie i koordynowanie realizacji 3-letniego gminnego programu wspierania
rodziny,

5) inicjowanie tworzenia oraz rozwdj systemu opieki nad dzieckiem, w tym placéwek
wsparcia dziennego, oraz praca z rodzina przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkgji
opiekunczo-wychowawczych przez prowadzenie placowek wsparcia dziennego oraz
zapewnienie w nim miejsc dla dzieci,

6) koordynowanie funkcjonujacej infrastruktury spotecznej, w tym dziatalnosci: placéwek
wsparcia dziennego, inicjatyw skierowanych do senioréw oraz innych grup spotecznych,

7) koordynowanie programéw i projektow o charakterze animacyjnym, aktywizacyjnym,
integracyjnym i edukacyjnym,

8) koordynowanie realizacji programéw realizowanych we wspoétpracy z Paristwowym
funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

9) wspotuczestniczenie w tworzeniu, wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programoéw z zakresu pomocy spotecznej,

10) tworzenie i wdrazanie projektow realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego,

11) integrowanie dziatann zorientowanych na rozwéj i modernizacje systemu pomocy
spotecznej,

12) wspieranie rozwoju sektora pozarzadowego oraz wspélpraca z organizacjami
pozarzagdowymi,

13) wspieranie rozwoju wolontariatu,

14) wspieranie rozwoju ekonomii spotecznej,

15) inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych
realizowanych zadan i funkcjonowania Osrodka,

16) koordynowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

17) koordynacja opracowania i realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie,

18) koordynacja realizacji polityki senioralnej, w tym opracowania i realizacji programoéw
i projektéw na rzecz oséb starszych,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych projektow,

20) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

21) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

22) wspbdtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

23) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§15
Dziat Swiadczen Rodzinnych

1.Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy, w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen rodzinnych zgodnie



2) z ustawg o Swiadczeniach rodzinnych i ustawg o zasitkach dla opiekunéw, $wiadczen
wychowawczych zgodnie z ustawg pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawg
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,za zyciem” i rzadowego programu ,Dobry start”,

3) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w trybie ustawy
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz ustaw merytorycznych zwigzanych
z dochodzeniem naleznosci wyptaconych z Funduszu Alimentacyjnego w tym
przekazywanie informacji o zadtuzeniu dtuznikéw do Biur Informacji Gospodarczych,

4) Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania uprawnien do sktadek na ubezpieczenie

spoteczne i zdrowotne $wiadczeniobiorcow w tym prowadzenie dokumentacji

dotyczacej zgtaszania podopiecznych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego

w tym obstuga programu ,Ptatnik”,

5) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.,
6) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administraciji,

w tym:

a) {)rzygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji
administracyjnej tytutow wykonawczych, uzgodnienia stanu zadtuzenia, wysytanie
upomnien, kierowanie tytutébw egzekucyjnych do egzekuciji,

b) nadzér nad $cigganiem naleznosci poprzez: uzgadnianie wptat, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem Ilub
umorzeniem postepowania egzekucyjnego,

c) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i instytucjami = zewnetrznymi
w zakresie realizowanych egzekuciji.

7) Realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

8) Udzielanie informacji o przystugujgcych uprawnieniach,

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

10) Sporzadzanie bilansu oraz obowigzujacej sprawozdawczosci,

11) Analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych,

12) Stata wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych swiadczen,

13) Prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organdéw
odwotawczych,

14) Zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajgcymi do

Osrodka,

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

16) Dokonywanie kontroli wewnetrznej,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych projektow,

18) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

19) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

20) wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

21)dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 16

Dziat Swiadczen Spotecznych

1. Do zadan Dziatu Swiadczen Spolecznych nalezy, w szczegdinosci:
1) Przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,



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

3) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen,

4) Wydawanie decyzji przyznajgcej ustugi opiekuncze, ustalanie odptatnosci za przyznane
ustugi,

5) Biezgca kontrola nad jakoscig ustug opiekunczych oraz przestrzeganiem dyscypliny
pracy przez opiekunki — przyjmowanie i kontrola dokumentéw potwierdzajgcych ich
wykonanie,

6) Wydawanie decyzji kierujgcej osoby i do domu pomocy spotecznej odpowiedniego typu
i naliczanie odptatnosci za pobuyt,

7) Wydawanie decyzji kierujgcej osoby do Srodowiskowego Domu Samopomocy

i ustalanie odptatnosci za pobyt,

8) Kierowanie os6b bezdomnych do os$rodkéw wsparcia, ustalanie odptatnosci za pobyt
oraz naliczanie kosztéw pobytu w osrodku wsparcia,

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

10) Realizacja rzadowego programu dozywiania dzieci, mitodziezy i osob dorostych,
ustalanie kosztow positkbw zgodnie z podpisanymi porozumieniami i kontrola jego
realizacji,

11) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych
przyznawania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej,

12) Sporzgdzanie bilansu potrzeb, sprawozdan i informacji w zakresie pomocy spotecznej,

13) Przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci Osrodka, oceny zasobéw pomocy
spotecznej, strategii i innych programéw,

14) Windykacja naleznos$ci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji,

15) Prowadzenie postepowan dotyczacych $Swiadczen zgodnie z ustawg o dodatkach
mieszkaniowych i dodatkach energetycznych,

16) Stata wspétpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan,

17) Prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw
odwotawczych,

18) Zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajgcymi do
Osrodka,

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

20) Dokonywanie kontroli wewnetrznej,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych projektow,

22) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

23) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

24) wspoétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

25)dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§17
Dziat Organizacyjny

1.Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy, w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Os$rodka oraz spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
techniczno — kancelaryjnym ogélnych zebran pracowniczych,
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2) obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegdlnosci ewidencjonowanie korespondenciji
przychodzacej i wychodzacej,

3) ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych,

4) zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, zazaleniami i odwotaniami
wptywajgcymi do Osrodka,

5) prowadzenie na biezagco zaopatrzenia w materiaty biurowe
niezbedne do funkcjonowania Osrodka,

6) koordynowanie i dokonywanie zakupéw materiatdw, urzadzen i $rodkoéw utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami,

7) prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzedowych i informacyjnych Osrodka,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukéw oraz aktualizacja drukéw
przekazywanych do drukarni,

9) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

10) prowadzenie sktadnicy akt,

11) przygotowywanie oraz ocena umoéw i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka,

12) prowadzenie gospodarki  transportem Osrodka, w tym  spraw
zwigzanych z wykorzystaniem i eksploatacjg samochodéw uzywanych do celéw
stuzbowych,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ochrony danych osobowych, sprawowanie nadzoru
nad Inspektorem Ochrony Danych

14) administrowanie siecig komputerowa i nadzér nad poprawnym jej funkcjonowaniem,

15) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,

16) gospodarowanie sprzetem i siecia komputerowg oraz wdrazanie nowych technik
obstugi i przetwarzania danych,

17) archiwizacja danych informatycznych O$rodka,

18) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej,

19) koordynowanie zaméwien publicznych.

20) koordynowanie pracy Punktu Konsultacyjnego,

21)inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
realizowanych zadan i funkcjonowania Osrodka,

22) wspobtpraca z mediami,

23) prowadzenie strony internetowej Osrodka,

24) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

25) wdrazanie rozwigzan wynikajacych z realizacjg ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz ustawy o $wiadczeniu ustug drogag
elektroniczna,

26) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

27) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

28) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

29) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

§18
Dziat Finansowo-Ksiegowy

1.Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci

(w sposob prawidtowy, zapewniajgc rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezgce
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przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Osrodka w urzgdzeniach ksiegowych:
syntetycznych, analitycznych, na  kontach  przewidzianych  w Zaktadowym
Planie Kont),

2) wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej powierzonych przez
kierownika jednostki, w szczegdlnosci w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkow
publicznych, zaciggania i realizacji zobowigzan.

3) kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

4) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

5) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku Os$Srodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

6) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

7) prowadzenie likwidatury wg protokotow kasaciji,

8) sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilanséw potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

9) sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkéw Osrodka,

10) nadzér i kontrola wykonania budzetu Osrodka,

11) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie O$rodka,

12) dokonywanie przelewdéw z wszystkich rachunkéw bankowych Os$rodka na podstawie
dokumentow zrodtowych,

13) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania informaciji
i analiz finansowych,

14) biezgca analiza wykorzystania $srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

15) dbato$¢ o gospodarnos¢ i celowo$¢ wydatkowych srodkéw budzetowych,

16) realizacja polityki kadrowej Osrodka,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Os$rodka $rodkéw
ochrony indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Osrodka,

19) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, w tym
przygotowywanie skierowan pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie,

20) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana pracg
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

21) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego, stazy
organizowanych ze srodkéw Funduszu Pracy,

22) wspétpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Osrodka,

23) przygotowywanie oraz ocena umoéw i porozumien dot. dziatalno$ci Osrodka,

24) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

25) rozliczenia z budzetami z tytutu podatkoéw i sktadek ZUS,

26) petna obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

w tym prowadzenie ewidencji wnioskéw dotyczgcych $wiadczen udzielanych z ZFSS,
27) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych z organizacjg prac spotecznie

uzytecznych,

28) wspoidziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzgdzanie wymaganych
dokumentéw ubezpieczeniowych,

29) naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla osé6b
kwalifikujgcych sie¢ do tej formy pomocy, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno —
rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych ubezpieczen,
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30) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

31) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

32) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
33) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

§19
Warsztat Terapii Zajeciowej

1. Do zadan Warsztatu Terapii Zajeciowej w szczegdlnosci nalezy:

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

2) rozwéj umiejetnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz zaradno$ci
osobistej,

3) wyrabianie umiejgtnosci samodzielnego wypetniania rél spotecznych,

4) rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejetnosci zawodowych
umozliwiajagcych podjecie aktywnosci zawodowej, pracy zarobkowej, albo szkolenia
zawodowego lub inne wskazane indywidualnie dziatania przez warsztat.

5) ksztattowanie w spoteczenstwie wtasciwych postaw i zachowan sprzyjajacych integraciji
z osobami niepetnosprawnymi.

6) Wspétpraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan,

7) Dokonywanie kontroli wewnetrznej,

8) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

9) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

10) wspbtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

11) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacii

niejawnych,
2. Warsztatem Kkieruje Kierownik, ktéry, organizuje i odpowiada za sprawne
funkcjonowanie warsztatu. Wszystkich pracownikow warsztatu zatrudnia i zwalnia

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku.

3. Organizacje pracy i zaje¢ w Warsztacie, obowiazki kierownika Warsztatu, zasady przyjec,
prawa i obowigzki uczestnika Warsztatu, okreslenie zasad dziatania Rady Programowej
i treningu ekonomicznego s okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Warsztatu
zatwierdzanym przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Rozdziat V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§ 20

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Kierownik,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Upowazniony pracownik.
3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1) Burmistrz Lasku,

2) Skarbnik Gminy task,

13



3)

Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

4. Kontrole ma na celu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej kierownikowi do doskonalenia
dziatania,
badania zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

ocena efektywnosci i sprawnos$ci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow),

badanie prawidtowos$ci obiegu akt,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wtasnej
oraz organdw kontroli zewnetrznej

5. Koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej jest Kierownik lub upowazniony przez niego
pracownik.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§21

1. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku podpisuje:

1)
2)

3)

4)
o)
6)

7
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

pisma kierowane do organéw wiadzy panstwowej i samorzgadowe;j,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasku na zewnatrz,

pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w tasku jako pracodawcy,

petnomocnictwa,

zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy;

decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, zawiadomienia z zakresu postepowania
administracyjnych; do ktérych wydawania Burmistrz tasku nie upowaznit innych
pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku;

sprawozdania finansowe, sprawozdania z realizacji zadan realizowanych przez Miejsko-
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku,

uzasadnienia do projektow uchwat Rady Miejskiej w tasku i Zarzadzen Burmistrza
tasku;

odpowiedzi na skargi i wnioski,

odpowiedzi na interpelacje, wnioski, zapytania postéw, senatoréw;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

odpowiedzi na wystagpienia pokontrolne,

listy gratulacyjne, podziekowania, dyplomy,

polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Kierownicy Dziatéw w Osrodku i Warsztatu Terapii Zajeciowej podpisujg :

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dziatania ich dziatu, warsztatu nie zastrzezone do
podpisu Kierownika Osrodka,

decyzje z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia Burmistrza
tasku,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej dziatu lub warsztatu.

3. Kierownik Os$rodka moze wystgpi¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia
pracownika do prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach wynikajacych z okreslonych przepiséw prawa.
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4. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynno$ci.

5. W razie nieobecnosci Kierownika Os$rodka pisma podpisuje Kierownik Dziatu Pomocy
i Wsparcia.

6. Szczegolne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy czynnosci
pracownikow.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawiera¢, na dole danego dokumentu,
adnotacje ,sprawe prowadzi wraz imieniem i nazwiskiem pracownika, stanowiskiem
stuzbowym oraz numerem telefonu i adresem e-mail”, ktéry sporzadzit dokument.

8. Projekty aktow prawnych podpisywanych przez Kierownika Os$rodka sporzgdza
merytorycznie wtasciwy dla danego zagadnienia pracownik, projekt wymaga uzgodnienia
z wszystkimi pracownikami, ktérych uregulowania dotyczg oraz opinii Radcy Prawnego
w zakresie jego zgodnos$ci z prawem.

9. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan finansowych
wymaga uzgodnienia ze Gtéwnym Ksiegowym.

10. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 potwierdzany jest podpisem os6b
dokonujacych uzgodnien.

11. Akty prawne podpisywane przez Kierownika Osrodka sg numerowane cyframi arabskimi
odpowiadajgcymi pozycji w prowadzonych rejestrach, tamanymi przez cztery cyfry roku.

12. Umowy zaopiniowane pod wzgledem prawnym wymagajg podpisu osoby upowaznionej do
jej zawarcia oraz kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego
upowaznionej, jezeli z umowy wynikaja skutki finansowe.

13. Kazda ze stron umowy winna by¢ parafowana przez osobe zawierajgcg umowe w imieniu
Osrodka.

ROZDZIAL ViI

Zatatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania
i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 22

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale Il ,Kodeksu Postepowania Administracyjnego” z uwzglednieniem
przepiséw szczegdinych dotyczacych realizowanych zadan.

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

3. Pracownicy Osrodka s3g zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwienie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno byé
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotaciji.

6. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego informowania
o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby
nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiagzujgcych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwitocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia,
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8.
9.

3) informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci podajgc przyczyny zwioki i wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lubtelefoniczne;.
Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilno$ci.

10. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega

N

o

odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.

ROZDZIAL Vil
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli

§ 23

. Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Kierownik w kazdy poniedziatek w godz. 7:30-15:30.
2) Pracownicy Osrodka we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka.
Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje sie

dziat VIII KPA - skargi i wnioski.

Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwioki, nie p6zniej jednak, niz w ciggu miesigca.
ROZDZIAL IX

Przepisy koncowe

§24

. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegoblne stanowig inacze;.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania

Osrodka majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa
w Statucie Osrodka.

Zmiany Regulaminu mogga by¢ dokonane w drodze zarzgdzenia Kierownika.

Przepisy wewnetrzne wydane na podstawie poprzedniego Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku zachowujg moc do momentu
wydania nowych, jeZeli nie sg sprzeczne z regulacjami zawartymi w niniejszym regulamin

1pinego
ehdi w kasku

Kigrownikf
0$rodka Pomp(cy
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko —Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w tasku
zgodnie z Zarzadzeniem Nr9/2021
z dnia 1 lutego 2021 roku

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

Dziat Pomocy
i Wsparcia

Dziat Swiadczen
Spotecznych

Dziat Swiadczen
Rodzinnych

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Dziat Warsztat Terapii
Organizacyjny Zajeciowej




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku
zgodnie Zarzadzeniem Nr 9/2021
z 1 lutego dnia 2021 r.

Wykaz etatéw w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

l.p. Nazwa llo$¢ etatow
1 Dziat Pomocy i Wsparcia 16
w tym: Kierownik Dziatu 1
pracownicy socjalni 14
asystent rodziny 1
2 Dziat Swiadczen Spotecznych 13
w tym: Kierownik Dziatu 1
pracownik ds. $wiadczen 1
pracownik ds. dodatkéw mieszkaniowych 1
i energetycznych
pracownik ds. ustug opiekuniczych 1
pracownicy wykonujgcy obowigzki opiekunéw 9
3. Dziat Swiadczen Rodzinnych 8
w tym: Kierownik Dziatu 1
pracownicy ds. $wiadczen rodzinnych -
wychowawczych, funduszu alimentacyjnego
4. Dziat Finansowo-Ksiegowy 5,0
w tym: Gtéwny Ksiegowy 1
pracownicy ds. ksiegowosci 3
pracownik ds. kadrowych 0,5
pracownik ds. ptac 0,5
5 Dziat Organizacyjny 3,5

w tym: pracownik ds. organizacyjnych 1




radca prawny 0,5
informatyk 0,5
kierowca samochodu osobowego 0,75
konserwator 0,25
sprzataczka 0,5
Warsztat Terapii Zajeciowej 8
w tym: Kierownik 1
Instruktorzy terapii zajeciowe;j 37/8
psycholog 0,5
Specjalista ds. rehabilitacji — technik fizjoterapii 5/8
pracownik ds. ksiegowosci 0.5
Kierowca 1
Sprzataczka 0,5
Odrgbna umowa na
Swiadczenie ustug

Inspektor ochrony danych osobowych

inspektora d

anych

osobowych

Inspektor do spraw BHP

Odrebna umowa na
$wiadczenie ustug BHP
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