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Zarzadzenie Nr 27/2016
Burmistrza Ilzy
| Z dnia 31,03.2016 r.

w sprawie; zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Ilzy,

Na podstawie § 13 Statutu Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy  Spolecznej w Iizy
uchwalonego Uchwala NR.LI/311/14 Rady Miejskiej w Itzy z dnia 06.czerwca 2014 1.
zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tizy

, stanowigcy zalacznik Nr 1 oraz schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc:

| 1. Zarzadzenie Nr 37/09 Burmistrza Itzy z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Hzy.

2. Zarzgdzenie Nr 35 / 2012 Burmistrza Itzy z dnia 02.04.2012 roku w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w [izy.

3. Zarzgdzenie Nr 37/2013 Burmistrza Itzy z dnia 17.06.2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Itzy.

i " . 4. Zarzadzenie Nr 121/2014 Burmistrza Itzy z dnia 24.12 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Itzy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ-ILZY
Andrzej Moskwa




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza izy
Nr 27/2016 z dnia 31 marca 2016r:

w sprawie zatwierdzenia Reguliminu
Crganizacyjnego M-GOPS w Itzy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSROQKA POMOCY SPOLECZNEJ
WILZY

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w ltzy, zwany dalej
Regulaminem, okresla zasady kierowania, organizacj¢ wewnetrzng, zakres zadan poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, oraz schemat organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Itzy.

§2.

. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w [izy zwany dalej Osrodkiem jest jednostka

organizacyjng Gminy [tza powotana do wykonywania zadan wlasnych i zadan zleconych.
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu, Uchwal Rady
Miejskiej w Itzy, zarzgdzeni Burmistrza Itzy, niniejszego Regulaminu oraz zarzadzeri Dyrektora
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Hzy.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

Ofrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w lizy;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w tzy;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w lizy;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Iizy.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: dzialy, sekcje, zespoly, samodzielne
stanowiska pracy w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w lizy;

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gléwnego Ksiggowego w Miejsko —
Gminnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Itzy;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne zatrudnione w Miejsko — Gminnym
Osérodku Pomocy Spotecznej w Itzy na podstawie umowy o pracg;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Itzy.

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w l1zy.

§4.

Osrodek realizuje zadania wlasne i zadania zlecone Gminie }za nast¢pnie przekazane do realizacji
przez Burmistrza lub Rade Miejskg dotyczace w szczegblnoscei:

L.
2.
3.

Pomocy spolecznej.
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
Postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
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Swiadczeri wychowawczych.
Przeciwdziatania przemocy w rodzinie.
Wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;j.

Karty Duzej Rodziny.

§ 5.

Podstawowym zadaniem Os$rodka jest organizacja i wykonywanie zadan z zakresu pomocy
spotecznej, a w szczegdlnosci realizacja zadan ukierunkowanych na wspieranie o0séb i rodzin
w przezwycigzaniu trudnych sytuacji zyciowych, wspomaganiu ich w dazeniu do zaspokajania
niezbednych potrzeb i Zzycia w godnych warunkach, ktérych nie sa w stanie pokonaé
wykorzystujac wlasne uprawnienia zasoby i mozliwosci oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych
do zyciowego ich usamodzielnienia i integracji ze Srodowiskiem.

w N

10.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Osrodkiem

§6.
Osrodkiem kieruje Dyrektor.

. Dyrektor podlega stuzbowo Burmistrzowi Iizy.

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gléwnej Ksiegowej oraz
pracownikéw, ktérym powierzono funkcje kierowania praca komérek organizacyjnych i oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Dyrektor podejmuje decyzje jednoosobowo w granicach swych kompetencji, upowaznieni
i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Iizy.

Zasady wykonywania nadzoru shluzbowego wynikajg z bezposredniego podporzadkowania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Osrodka osobom pelnigcym funkcje kierownicze.
Zastgpca Dyrektora nadzoruje dzialalnosé komoérek organizacyjnych poszezegdlnych dziatéw
Osrodka zgodnie z podzialem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

Gléowny Ksiegowy Osrodka prowadzi gospodarke finansowa 1 jest za nig odpowiedzialny.
Zastgpca Dyrektora i Gléwny Ksiegowy majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania za wyjgtkiem spraw zastrzezonych do wylgcznej
kompetencji Dyrektora.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, ponosza odpowiedzialnosé stuzbowsa przed Dyrektorem
Odrodka za prawidlowa realizacje powierzonych im zadah, w szczegdélnosci za nalezyte
i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanych komorek oraz za podejmowane decyzje.

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
Dyrektor powierza pracownikom obowiazki i uprawnienia na podstawie przepiséw ustawy
o finansach publicznych.

§7.

. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

a). kierowanie i biezgca realizacja zadan dziatalnosci Osrodka;

. b). reprezentowanie Osrodka na zZewnatrz;

). podejmowanie czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwiazanych
z funkcjonowaniem O$rodka w zakresie jego zadan statutowych;

d). nadz6r nad prowadzong w Osrodku gospodarkq finansowa.

Dyrektor dziala na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Bunmstrza lzy

1 ponosi odpowiedzialnoéci za catoksztalt funkcjonowania jednostki.

Dyrektor sklada oswiadczenie woli w imieniu O$rodka zgodnie z pelnomocnictwem
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10.

11.

12,

udzielonym przez Burmistrza.

Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwiazanych z funkcjonowaniem
Odrodka w stosunku do organéw, instytucji, oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

Dyrektor jest pracodawcq w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Osrodku oraz wykonuje wobec
nich czynnoéci w zakresie prawa pracy.

Dyrektor dba o wlasciwg realizacj¢ polityki kadrowej, zapewniajacej nalezyty dobor kadry.
Dyrektor okresla zakres obowigzkdw i uprawnien Zastepey Dyrektora, Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Oérodka.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, instrukcji regulujgce zasady
funkcjonowania Osrodka a w szczegdlnosei:

a). regulamin organizacyjny,

b).regulamin pracy,

¢). regulamin wynagradzania,

d).instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,

€). regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

f). regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

g).regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej,

h).regulamin przeprowadzania okresowej oceny-pracownikow,

i). regulamin zamdwien publicznych,

j). regulamin przeprowadzania inwentaryzacji,

k). oraz instrukcje niezbedne do funkcjonowania Osrodka.

Dyrektor prowadzi kontrole wewnetrzne i procedury kontroli zarzadczej, dokonuje oceny
pracy Kierownikéw Dzialow oraz osdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
Dyrektor udziela upowazniefn pracownikom o réznym zakresie celem sprawnej organizacji
pracy Osrodka.

Dyrektor pelni rol¢ Administratora Danych Osobowych w Osrodku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie .

Dyrektor na podstawie obowiazujacych przepisow prawa w tym zakresie wytacza na rzecz
0sob fizycznych powddztwa o roszczenia alimentacyjne.

§8.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje 1 odpowiada za funkcjonowanie:

WD

Dziatu Finansowo — Ksiggowego.
Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego.
Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

.. Oraz realizacje projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej.

§9.

. Zastepca Dyrektora dziata w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora i ponosi przed nim

odpowiedzialno$¢ wykonujgc wyznaczone zadania zapewniajace kompleksowe rozwiazanie
problemow wynikajacych z zadan przypisanych do realizacji przez Osrodek i nadzoruje
dzialalno$¢ poszczego6lnych komoérek organizacyjnych.

Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:

a). zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

" b). prowadzenie postepowan i podejmowanie decyzji administracyjnych na podstawie

upowaznienia Burmistrza na wniosek Dyrektora w zakresie okre§lonym w upowaznieniu,
c). kierowanie dzialem pomocy §rodowiskowej wraz z podleglymi sekcjami,
d). okreslanie biezacych zadan dla podlegtych dziatéw i kontrolowanie ich dziatalnosci,
¢). wspolpracuje przy organizowaniu planéw dziatalnosci osrodka, a nastepnie ich realizacji,
f). informuje na biezgco Dyrektorowi o realizacji zadan i potrzebach zwigzanych ze sprawnym
1 efektywnym funkcjonowaniem podleglych dziatow,



g)-
h).
i).

)2
k).

nadzorowanie nad prawidtowoscia i terminowoscia wykonywania zadan przez podlegle
dziaty,

sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych i przekazywanie je za pomocg systemu
informatycznego CAS,

wdrozenie nowych pracownikdw socjalnych w realizowane przez komérke zadania,
zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz nadzorowanego dziah,

organizuje narady pracownikéw Osrodka,

wykonywanie innych polecen przetozonego nieobjetych zakresem czynnosci ,jezeli nie sa
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

§ 10.

Zastepca Dyrektora nadzoruje i odpowiada:

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej, w ktérym funkcjonuja:
a). sekcja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
b).sekcja wspierania rodziny i pieczy zastgpeze;j.

2. Gminny Zesp6t Interdyscyplinarny ds. przeciwdzialania przemocy.

3. Centrum Wolontariatu.

§11.

Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien, upowaznien i odpowiedzialno$é Zastepcy Dyrektora
wynikaja z upowaznien udzielonych przez Burmistrza i Dyrektora znajdujacych sie w aktach

osobowych.
§12.
1. Glowny Ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetows jednostki.
2. Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzdr nad Dzialem Finansowo — Ksiggowym i jest

jednoczesénie jego Kierownikiem.

§ 13.

1. Dyrektor Osrodka powierza Gtownemu Ksiggowemu zgodnie z ustawa o finansach
publicznych obowiazki i odpowiedzialnos¢é w zakresie:

a).
b).

c).
d).

prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

a).

b).

c).
d).

e).

g)-

koordynowanie dzialalnoéci dzialu Finansowo — Ksiegowego w zakresie catoksztattu
zadanh zwigzanych z obstuga finansowo — ksi¢gowg Osrodka,

opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych Osrodka,
nadzdr nad biezacg realizacja 1 wydatkami zgodnie z planem finansowym Osrodka,
opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyezacych polityki rachunkowosci
jednostki, dostosowane do obowigzujacych przepisow prawnych a zwlaszeza
zakladowego planu kont, obiegu 1 kontrolt dokumentéw ksiggowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw,

. przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidlowe], oszczednej:

celowej i racjonalnej gospodarki finansowej,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych s$rodkéw pozostajacych
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k).

D).

w dyspozycji jednostki, .
. ksiegowanie w systemie BUDZET,
. dokonywanie przelewéw bankowych za pomoca bankowosci elektronicznej — HONE-

NET,

prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,
wspolpraca ze skarbnikiem gminy,

naliczanie odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

m).nadz6ér oraz sporzadzanie okresowych sprawozdah z wykonania planu dochodéw

i wydatkow,

. prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki, rzetelnie, bezblednie i sprawdzanie na

biezgco,

. zestawienie obrotéw i sald,

. prowadzenie analityki i syntetyki,

. rozliczanie inwentaryzacji,

. naliczanie i ksi¢ggowanie odpisu amortyzacji,

. koordynowanie rozliczenn z komornikami sadowymi, urzedem skarbowym, zakladem

ubezpieczen spofecznych,

. udzielanie merytorycznego wsparcia oraz pomocy pracownikom komorki finansowej

w realizacji zadan statych,

. zapewnienie prawidlowego przepltywu informacyjnego wewnatrz komdrki oraz pomiedzy

V).

komérkami organizacyjnymi,
dokonywanie kontroli wewnetrznej,

w). Przygotowywanie dokumentacji do archiwum,

X).

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka.

§ 14.

. Kierownik Dzialu Swmdczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Ahmentacyjnego jest

Kierownikiem sekcji Swiadczen Rodzinnych ,sekcji Swiadezen Wychowawezych i sekeji
Funduszu Alimentacyjnego .

h).

)2

k).

. Do zadan Kierownika Dziatu Swiadczen nalezy:
a).
b).
c).
d).
e).
f).

g).

kierowanie pracg podleglych pracownikéw 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za
prawidlowa organizacje i skutecznosé pracy,

czuwanie nad wlasciwym, rzetelnym, bezstronnym i terminowym zalatwienie spraw,
dbanie o ochrong oraz prawidlowe przetwarzanie i zabezpieczenie danych osobowych,
prowadzenie niezbednej dokumentacji zatatwianych spraw,

sporzadzanie okresowych ocen, informacji, sprawozdan i analiz z zadan realizowanych
w danej komoérce organizacyjnej,

prowadzenie instruktazy i szkolen dla podlegtych pracownikéw oraz dbatosé
o podnoszenie kwalifikacji,

ustalanie szczegdlowych zakreséw czynnosci podleglym pracownikom i zapewnienie
wlasciwego podzialu prac miedzy poszczegblne stanowiska pracy oraz dobdr
odpowiedniego personelu,

nadzér nad merytorycznym zalatwienie spraw oraz przestrzeganiem przez pracownikéw
obowigzujacych przepiséw prawa w tym o ochronie danych osobowych i o ochronie
informac;ji niejawnych dyscypliny i porzadku pracy,

. udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom podleg{e_] komoérki w realizacji zadan

stalych,

zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewngtrz Dzialu Swiadezen oraz pomigdzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych pracownikéw oraz kontrola
wykonywanych zadan,



1). zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie sekcjach;

m). zarzgdzanie planem urlop6w podlegtych pracownikow,

n). wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwiazanych z dziatalnoscig Oérodka.

§ 15.

. Kierownik dzialu ustala zastgpstwa podczas nieobecnosci podlegtych pracownikéw w sposdb

zapewniajacy ciaglos¢ pracy przy zalatwianiu prowadzonych spraw.

W razie nieobecnosci Kierownika dziatu jego obowigzki przejmuje osoba zaproponowana
przez kierownika i zaakceptowana przez Dyrektora,

Zakres obowigzkéw Kierownika wynika z upowaznien udzielonych przez Burmistrza
i Dyrektora znajdujacych sie w aktach osobowych.

§16.

Do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegblnoéci:

1.

DA W

&

10.

11.

12.

13.
14.

15

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlows
organizacj¢ 1 skutecznos¢ pracy.

Wiasciwe, rzetelne bezstronne i terminowe zalatwienie sprawy.

Dbanie o ochrone oraz prawidlowe przetwarzanie i zabezpieczenie danych osobowych.
Prowadzenie niezbednej dokumentacji prowadzonych spraw.

Sporzadzanie okresowych ocen, informaciji, sprawozdari i analiz z zadad realizowanych
w danej komérce organizacyjne;j.

Prowadzenie instruktazy i szkolen dla podleglych pracownikéw oraz dbato$é o podnoszenie
kwalifikacji i doskonalenie zawodowe wtasne i podleglego personelu.

Ustalanie szczegblowych zakreséw czynno$ci podleglym pracownikom i zapewnienie
wlasciwego podziatu prac migdzy poszczegélne stanowiska pracy oraz dobér odpowiedniego
personelu po konsultacji z Dyrektorem.

Nadzér nad merytorycznym zalatwienie spraw oraz przestrzeganiem przez pracownikéw
obowigzujacych przepisow prawa w tym o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych, dyscypliny i porzadku pracy.

Udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom podlegtej komdrki w realizacji zadan
stalych.

Zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz komorki oraz pomiedzy
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi;

Dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw oraz kontrola wykonywanych
zadan.

Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie komérkach
organizacyjnych.

Zarzadzanie planem urlopéw podlegtym pracownikom,

Organizowanie stuzby przygotowawcze;j.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnosci,

a bezposrednio zwiazanych z dziatalnoscig Osrodka.

§17.

. Do obowigzkdw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy:

a). znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa,

b). 1zetelne i terminowe wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

¢). wlasciwe planowanie i organizacja pacy,

d). przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz podnoszenie




wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

€). zachowanie tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzietych w toku wykonywania
czynnosci stuzbowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru
osoby lub rodziny,

). kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasada dobra oséb 1 rodzin,
poszanowaniem ich godnodci i praw,

g). zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,

h). dbalos¢ o powierzone mienie, porzgdek oraz tad w miejscu w pracy,

i). wspdldzialanie z innym stanowiskami pracy, sadami organami administracji rzadowej,
samorzadowej w zakresie prowadzonych spraw,

j). udzielanie osobom pelnej informacji o przyshigujacych im $wiadczeniach i dostgpnych
formach wsparcia,

k). przygotowywanie projektow pism do zatwierdzenia i podpisania przez Dyrektora,
Zastepee Dyrektora lub innych 0séb upowaznionych,

1). staranne sumienne sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

m). gospodarowanie §rodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,

n). kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksiazki wyjs$¢ wszystkich wyj$é stuzbowych
i prywatnych, bezwzglednie przestrzeganie zasad okre$lonych w regulaminie Osrodka,

0). przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

p). kreowanie inicjatyw spolecznych,

q). kompetentna i sprawna obstuga interesantdw,

r). zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspOlpracownikami i stronami,

s). przeciwdziata praktykom nichumanitarnym i dyskryminujgcym osobg, rodzing lub grupe,

t). zabezpieczenie dokumentacji osrodka przed uszkodzeniem, zniszczeniem, bgdz utrata,

. Pracownicy O$rodka wykonuja samodzielnie swoje zadania i ponoszag calkowity

odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna O$rodka

§ 18.

. Strukture organizacyjng Osrodka tworza: komorki organizacyjne, dziaty, sekcje zespoty oraz

samodzielne stanowiska pracy.

. O utworzeniu dzialu, sekcji, samodzielnego stanowiska decyduje Dyrektor w oparciu

o posiadane etaty.

. Do realizacji zadan wynikajacych z programoéw moga byé powotane dorazne lub stale zespoly

zadaniowe/projektowe.

. W celu zapewnienia prawidiowej realizacji zadan w Os$rodku moga by¢ tworzone inne

stanowiska pracy w miare wystepujacych potrzeb.

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

Ofrodka .
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§ 19.

. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyks

1 dzialalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce ulatwi prawidlowe zarzadzanie.

. Dzialem kieruje Kicrownik Dziatu,
. W przypadku niepowolania Kierownika Dziatu, dziatem kieruje bezpodrednio Dyrektor.



§ 20.

1. Sekcja jest przynajmniej 2 osobowg komérkg organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Sekcja, ktéra moze by¢ tworzona w ramach dziatu OPS lub jako komdrka samodzielna, ktérg
kieruje wtedy kierownik dziahu.

§ 21.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjna, ktérg tworzy sig
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacej powolania wigkszej komérki organizacyjne;j.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu, sekcji lub jako komoérka
samodzielna.

§ 22.

W skiad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

Dziat Finansowo — Ksiegowy.

Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

Dziat Pomocy Srodowiskowej,

Dziat Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej

Dziat Swiadczeri Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego.
Gminny Zespdt Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie .
Centrum Wolontariatu.

Samodzielne stanowisko ds. Informatyzacji /Administrator.

Stanowisko Kierowcy.
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§23.

Dyrektor moze laczyé zadania przewidziane dla wielu komorek organizacyjnych na jednym
stanowisku.

§ 24.

Szczegolowsa strukture organizacyjna oraz podleglodé shuzbowa poszczegdlnych dzialéw okresla
schemat organizacyjny MGOPS stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

§ 25.

Organizacj¢ pracy Osrodka okresla Regulamin pracy nadany odr¢bnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 26.

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Itzy tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
1. Dyrektor — (1 etat). '
2. Zastepca Dyrektora — 1 etat.
3. Dzial Finansowo — Ksiegowy:
a). Glowny Ksiegowy— (1 etat);
b).Stanowisko inspektora ds. obstugi finansowo — ksiegowej — (1 etat).
4. Dzial Organizacyjno — Administracyjny:
a). Stanowisko inspektora ds. organizacyjno — administracyjnych — (1 etat);



b).Samodzielne stanowisko ds. Informatyka — Administrator — (1 etat);
c). Stanowisko Kierowcy — (1 etat).
5. Dziat Pomocy Srodowiskowej :
a). Stanowisko pracownika socjalnego i starszego pracownika socjalnego — (8 etatow);
b).Stanowisko opiekun — (5 etatow);
¢). Stanowisko opiekunka srodowiskowa — (1 etat).
6. Dzial Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej
a). Stanowisko asystent rodziny — ( 2 etaty).
7. Dziat Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego:
a). Kierownik Dziatu Swiadczen ,Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego — inspektor
ds. swiadczen Funduszu Alimentacyjnego — (1 etat);
b). Stanowisko inspektora ds. $wiadczen rodzinnych — (2etaty);
c). Stanowisko podinspektora ds. $wiadczenn wychowawczych — (2 etaty).

§27.

Dla poszczegdlnych komoérek ustala si¢ literows symbolike komérek organizacyjnych do
oznakowania i prowadzenia akt:

Dyrektor — D.

Zastepca Dyrektora — ZD.

Dzial Finansowo — Ksiegowy — FK.

Dzial Organizacyjno — Administracyjny — OA.

Dzial Pomocy Srodowiskowej — PS,

Dzial Wspierania Rodziny i Pieczy Zastgpczej - WR

Dzial Swiadczeri Rodzinnych (w tym: sekcja Swiadczen Funduszu Alimentacyjnego
i Swiadczeri Wychowawezych — DSR, FA, SW).

8. Gminny Zespdl Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie — ZI.

9. Centrum Wolontariatu — CW.

10. Samodzielne stanowisko d/s Informatyzacji — Administrator — IA.

11. Stanowisko Kierowcy — SK.

A S

§ 28.

Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja
kancelaryjna, ustalona odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 4
Zakres dzialania poszczegélnych komdérek organizacyjnych w tym dzialéw sekeji oraz
samodzielnych stanowisk

§ 29.
Dzial Finansowo - Ksiggowy

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

1. Racjonalne i prawidlowe gospodarowanie §rodkami finansowymi.

2. Naliczanie wynagrodzen i1 prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikdow w tym
naliczanie uméw — zlecenia, umoéw o dzieto.

3. Naliczanie i odprowadzenie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne pracownikéw
oraz Swiadczeniobiorcow.

4. Sporzadzanie list ptac w systemie KADRY I PLACE.

5. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, raportéw imiennych o naleznych sktadkach
i wyplaconych $wiadczeniach.



6. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych i kompletowanie ich wg rodzajéw i dat zaistnialych
zdarzen.

7. Dekretowanie dokumentéw zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja budzetowa.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

9. Naliczanie $wiadczen pienigznych z tytulu choroby i macierzyfstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

10. Naliczanie nagrod jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

11. Sporzadzanie dokumentéw elektronicznych w programie PLATNIK bedaca podstawa
rozliczenia z ZUS zgloszenia do ubezpieczenia pracownikéw oraz $wiadczeniobiorcow.

12. Ksiegowanie w systemie BUDZET.

13. Zatwierdzanie realizacji wyplaconych §wiadczen w systemie POMOST.

14. Dokonywanie przelewow bankowych z rachunkéw bankowych Osérodka na podstawie
dokumentéw Zrédlowych za pomoca bankowosci elektronicznej — HONE-NET.

15. Sporzadzanie rozliczef w szczegélnos$ci sporzadzanie imiennych deklaracji i raportéow.

16. Wspblpraca z wlasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanie wymaganych dokumentéw
ubezpieczeniowych.

17. Wystawianie zaSwiadczefi 0 wynagrodzeniu, zaswiadczefh Rp. — 7 w celu ustalenia podstawy
wymiaru emerytury, renty i kapitalu poczatkowego.

18. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanych z odejsciem pracownikéw na emeryture lub rente.

19. Sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku dochodowego
oraz przekazywanie ich pracownikom i wlasciwym Urzedom Skarbowym.

20. Zabezpieczenie danych osobowych pracownikdw.

21. Wydawanie zaswiadczen pracownikom o wynagrodzeniach.

22. Prowadzenie rozliczenn z komornikami sadowymi wyegzekwowanych od dhuznikéw kwot
zaliczanych na poczet alimentéw wraz z odsetkami, przy wspdlpracy z pracownikiem sekcji
$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego.

23. Prowadzenie analityki i syntetyki w sprawie zwrotu przez dluznikéw alimentacyjnych
naleznosci.

24, Prowadzenie 1 rozliczenie kart dluznikdw, zestawienie obrotéw i sald.

25. Prowadzenie i rozliczanie kont z dtuznikami oraz wierzycielkami.

26. Ewidencja ksi¢gowa naleznosci i zwrotéw od komornika funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej.

27. Windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji w tym:

a). przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjnej
tytutéw wykonawcezych, uzgodnienia stanu zadluzenia, wysylanie upomnien, kierowanie
tytuléw wykonawczych do egzekucji,

b).nadzér nad $cigganiem naleznoséci poprzez: uzgadniania wplat, prowadzenie spraw
zwigzanych ze zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem
postegpowania egzekucyjnego,

c). wspolpraca z komornikami i instytucjami w zakresie realizowanych egzekucii.

28. Sporzadzanie not obcigzentowych.

29. Naliczanie odsetek ustawowych.

30. Kontrola prawidlowosci sporzadzania dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym
oraz obiegu kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych.

31. Przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych osrodka.

32, Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz srodkéw trwatych.

33. Prowadzenie gospodarki rzeczowej, a w szczegélnosci nadzér nad prowadzonymi spisami
Z natury.

34, Prowadzenie analityki z kontrahentami.

35. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS

36. Prowadzenie dokumentacji projektow i rozliczanie srodkéw z Unii Europejskie;j.

37. Sporzagdzanie miesigcznych zapotrzebowani na $rodki z dotacji budzety panstwa w ramach
zadan zleconych.

38. Ubezpieczenie majatku Osrodka.




39,
40.
41,

4.
43.
44,

X

Obstuga finansowo — ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Prowadzenie likwidatury wg protokotu kasacji.

Wspblpraca z gltowna ksiegowa oraz z pracownikami w zakresie opracowania i analiz
finansowych.

Przestrzeganie i zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnosci,
a bezposrednio zwiazanych z dzialalnoscig Osrodka.

§30.

Dzial Organizacyjno-Administracyjny

Do zadan dzialu ds. organizacyjno — administracyjnych nalezy:

L.

b

10.
11.
12.

13.

14

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21,
22.

23.

Prowadzenie spraw w zakresie kompleksowej obstugi sekretarsko — biurowej osrodka,
ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych w tym odbior przesylek poleconych,
potwierdzen kopii za zgodnos¢ z oryginalem.

Zabezpieczenie i przechowywanie pieczgei Osrodka.

Przechowywanie i ciagla aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z organizacjg Osrodka.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej wchodzacych w sklad akt osobowych
pracownikow zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Obstuga pracownikow w zakresie wydawania $wiadectw pracy, legitymacji, opinii
pracowniczych, dokonywanie po§wiadczen na dokumentach, podaniach, upowaznieniach.
Prowadzenie rejestru umow.

Przygotowanie dokumentacji i sporzgdzanie wykazu oséb uprawnionych m.in. do nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalno — rentowych i innych nagréd .

Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych pracownikéw przy wspdlpracy shuzb
finansowo — ksiggowych do ZUS.

Wykonywanie zadan w zakresie profilaktyki ochrony zdrowia pracownikow kierowanie na
badania wstepne i okresowe.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych do GUS.

Prawidlowa realizacja przepiséw kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wynagradzaniem, przeszeregowaniem oOraz
awansowaniem pracownikow.

Organizowanie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych, stazy, praktyk studenckich, itp.

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolniefi oraz innych usprawiedliwionych

i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy pracownikow.

Naliczanie ekwiwalentu za odziez dla opiekunek spofecznych, pracownikéw socjalnych,
stanowisk pokrewnych wraz z prowadzeniem ewidencji w tym zakresie.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Wspdlpraca z pracownikiem Urzedu Miejskiego w Izy prowadzacego sprawy z zakresu
biezacej obstugi BHF, P.POZ .

Prowadzenie spraw zamowien pieczatek, stempli, tablic informacyjnych, prowadzenie
ewidencji oraz rejestr pieczatek wydawanych i kasowanych.

Prowadzenie postgpowari wyjasniajgcych na polecenie Dyrektora Osrodka w zakresie
dyscypliny pracy pracownikdw.

Wystawianie 1 prowadzenie rejestru delegacji oraz zlecen na wyjazdy pojazdem stuzbowym,
kontrola zuzycia paliwa.

Prowadzenie ksigzki wyj$é stuzbowych i prywatnych.

Prowadzenie spraw zgodnych z prawem zaméwien publicznych i regulaminem zamowien
publicznych zakup artykutéw biurowych, drukdw, naczyn jednorazowych, itp.

Prowadzenie spraw w zakresie obstugi BHP pracownikéw, $rodkéw czystosci, oraz srodkow
BHP na potrzeby osrodka.



24. Prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
w szczegblnodei kierowanie na studia podyplomowe, specjalizacje, sporzadzanie umoéw
o ulatwieniu ksztalcenta oraz szkolenia kursy, udoskonalajace wiedze 1 umiejetnoscei.

25. Prowadzenie archiwum zakladowego, wspélpraca z archiwum panistwowym archiwizacja
i brakowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem OPS oraz dokumentéw
dotyczgcych swiadczeniobiorcow.

26. Nadzér nad przygotowaniem dokumentow do archiwizacji przez stanowiska merytoryczne.

27. Udzial w przeprowadzanie inwentaryzacji w O$rodku zgodnie z instrukcja.

28. Prenumerata czasopism, wydawnictw branzowych oraz zakup ksigzek, prowadzenie zbioru
bibliotecznego w OPS, przepiséw prawnych dotyczacych spraw kadrowych i innych.

29. Sporzadzanie projekiéw zarzadzen wewngtrznych, uméw z innymi podmiotami, instrukeji
W porozumieniu z radcg prawnym.

30. Prowadzenie dokumentacji dotyczace] przyznawania telefonu stuzbowego pracownikom,
nadzorowanie limitéw rozmoéw.

31. Przygotowywanie dokumentacji do okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Odrodka.

32. Przygotowywanie i organizacja zwigzana z procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze
tj. ogloszenie ¢ naborze, protokét z przeprowadzonego naboru oraz informacja
0 wynikach naboru.

33. Organizowanie egzaminu konczgcego shuzbe przygotowawcza.

34. Udziat w wustaleniu okolicznosci i1 przyczyn wypadku przy pracy, kompletowanie
i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb
zawodowych i podejrzen o takie choroby.

35. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

36. Zabezpieczenie pomieszczen przed dostgpem oséb postronnych poza godzinami pracy
jednostki w szczegdélnosci; zamykanie i otwieranie pomieszczen, gospodarka kluczami
(ewidencja wydanych kluczy, prowadzenie gabloty kluczy zapasowych do pomieszczeri).

36.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

a). prowadzenie rejestru wniosku 1 rejestru wydawanych kart.

b). przyjmowanie wnioskow o przedluzanie kart KRD.

c). biezaca aktualizacja kart.

d). wprowadzenie do systemu informatycznego KDR.

e). sporzadzanie sprawozdawczos$ci w systemie informatycznym CAS.

f). planowanie $rodkéw finansowych.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnosei, a
bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia Osdrodka.

§ 31.

Do samodzielnego stanowiska Informatyka — Administratora nalezy:

1. Nadzdr nad prawidlowoscig dzialania sieci informatycznej Osdrodka.

2. Nadzér nad zapewnieniem prawidlowego dziatania sprzetu komputerowego i programéw
komputerowych.

3. Administrowanie siecig komputerowa i zapewnienie bezpieczefistwa baz danych i systemow
komputerowych.

4. Wdrazanie i aktualizacja systeméw i aplikacji w Osrodku.

5. Udzielanie pomocy, szkolenia pracownikéw w zakresie podstawowej obstugi sprzetu
informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami — Help Desk.

6. Zabezpieczenie systemu przed dostgpem do bazy z danymi osobowymi przez osoby
nieuprawnione.

7. Przygotowywanie raportdw w szczegdlnosci bedacych podstawa sporzadzania sprawozdan
statystycznych.

8. Wystawianie kart drogowych;



9. Udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji w O$rodku zgodnie z instrukcjg — pelnienie
obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

10. Sprawdzanie poprawnosci rozliczen miesigcznych Kkart zuzycia paliwa samochodu
i motoroweru stuzbowego;

11. Sprawdzanie poprawnosci rozliczen rocznej karty faktycznego zuzycia paliwa samochodu
i motoroweru stuzbowego.

12, Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy zagadnien pomocy spolecznej i innych,

13. Sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spolecznej i innych w zaleznosci od potrzeb.

14. Dokonywanie i1 planowanie zakup6w oraz zaopatrzenia dotyczacego czesci zamiennych,
akcesoridw, materialéw eksploatacyjnych.

15. Prowadzenie ewidencji infrastruktury informatycznej, oprogramowan i licencji.

16. Administracja i zarzgdzanie kontami uzytkownikow.

17. Kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych.

18. Elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na no$nikach informatycznych
zgodnie z wewngtrznymi regulaminami.

19, Admlmstraqa i nadzér merytoryczny systeméw wspomagajacych pracg Osrodka m.in. Pomost,
Swiadczenia Rodzinne i Fundusz Alimentacyjny, Swiadczenia Wychowawcze, Budzet, Home —
Net, Platnik, Kary i Place, KDR, Emp@tia, Sepi, CAS, CSIZS.

20. Przekazywanie sprawozdan w systemie informatycznym.

21. Instalacje aktualizacji systemow na stanowiskach roboczych.

22. Administracja serwerem i bazami danych.

23. Przygotowywanie i przekazywanie zbiordw centralnych z pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i §$wiadczen wychowawczych.

24. Wdrazanie programow w zakresie obstugi nowych swiadezen.

25. Administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strona internetowg Osrodka,

26. Przygotowanie i przekazanie sprawozdania do Departamentu oplat srodowiskowych.

27. Opracowuje Oceng Zasobéw Pomocy Spoteczne;.

28. Prowadzenie spraw z zakresu zamowienl publicznych w tym:

a). przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia publicznego wynikajacego
z ustawy PZP i innych przepisow,

b). podejmowanie i wykonanie wszelkiej czynnosci zwiazane] z przygotowaniem
postepowania zamdéwienia podanie do publicznej wiadomosci,

c). organizowanie posiedzen komisji Przetargowej w Os$rodku oraz ich obstuga
1 przygotowywanie stosownej dokumentacji,

d). wspdlpraca z wasciwymi komorkami organizacyjnymi,

€). opracowanie i przygotowanie Regulaminu Zaméwien Publicznych zakupéw do kwoty
okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwieni publicznych w Osrodku,

f). przygotowywanie zamoéwien 1 zakupdw ponizej kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych z zgodnie z regulaminem osrodka,

g). opracowanie i przygotowanie dokumentéw dotyczacych procedury zamoéwien
publicznych,

h). pelnienie obowigzku przewodniczacego komisji przetargowe;,

i). nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji zamdwien publicznych,

j). przygotowanie i przekazanie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamowien Publicznych;

29. Sprawowanie funkcji Administratora Bezpieczefstwa Informacji — ABI. Administrator
Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem procedur
i zasad ochrony danych osobowych, w tym zwlaszcza:

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

b). podpisuje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, okreslajac w nich zakres,
termin waznosci, :

c). okresla potrzeby w zakresie stosowanych w osrodku zabezpieczeni, wnioskuje do
Administratora Danych osobowych o zatwierdzenie proponowanych rozwigzan



i nadzoruje prawidlowos¢ ich wdrozenia,

d). nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji bezpieczefstwa;

e). zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych oscbowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

f). prowadzenie rejestru zbiordw danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw, o ktdrych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy,

g). koordynuje wewnetrzne Kkontrole przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych,

h). nadzoruje udostepnianie danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,

i). przygotowuje wnioski zgloszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbioréw danych oraz
prowadzi inng korespondencje z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
Biurem Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

j). prowadzi i aktualizuje dokumentacje opisujacg sposdb przetwarzania danych osobowych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzania danych
osobowych.

k). Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci a bezpodrednio zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§ 32.

Do zadan Kierowcy nalezy:

1. Wykonywanie obstugi codziennej samochodu pojazdem stuzbowym.

2. Obstuga i zabezpieczenie pojazdu samochodowego.

3. Dbalos¢ o powierzony pojazd i utrzymywanie go w stalej gotowosci technicznej oraz
czystosci.

4, Garazowanie pojazdu stuzbowego.

5. Dbaloé¢ o bezpieczenstwo na ciggach komunikacyjnych na terenie posesji w czasie zimy

(od$niezanie).

Prowadzenie i zestawienie miesigcznej karty zuzycia paliwa zgodnie ze stanem faktycznym

samochodu i motoroweru shuzbowego.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie na biezgco kart drogowych.

Rozliczanie rocznej karty faktycznego zuzycia paliwa samochodu i motoroweru stuzbowego.

Przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym.

0 Prowadzenie ewidencji napraw i remontu samochodu, zglaszanie usterek i awarii pojazdu oraz

pilnowanie terminowosci obstugi technicznej i przegladu.

11. Prowadzenie rejestru napraw samochodu i motoroweru stuzbowego.

12. Wykonywanie polecenn wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem i zleceniem.

13. Dokonywanie drobnych konserwacji napraw i remontow

14, Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjgtych zakresem czynnosci
a bezposrednio zwigzanych z dztatalno$cig Osrodka.
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§ 33.
Dzial Pomocy Srodowiskowej

Do zadan dzialu pomocy Srodowiskowej nalezy:

1. Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb oséb, rodzin wymagajacych pomocy spoleczne;j.

2. Prowadzenie spraw merytorycznych w zakresie zadan wlasnych gminy.

3. Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych
ze szczegdlnym uwzglednieniem  programéw pomocy spolecznej, profilaktyki
i rozwigzywania problemdéw alkoholowych i innych, ktdérych celem jest integracja oséb
i rdzen z grup szczegdlnego ryzyka.

4. Opracowanie i realizacja programdéw i projektdw w zakresie rozwigzywania problemdw
spolecznych.



Sporzgdzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spoleczne;.

Przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawg $wiadczen,

7. Prowadzenie pracy socjalnej, jako dzialalno$¢ zawodowa skierowana na pomoc
osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnos$ci do funkcjonowania
w spoleczenistwie.

8. Prowadzenie i rozw¢j niezbgdne;j infrastruktury socjalnej.

9. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej.

10. Podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spoleczne] wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych.

11. Rozwijanie nowych form pomocy spofecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb; np. organizowanie i tworzenie grup wsparcia.

12. Wspélpraca przy przygotowaniu oceny zasobow pomocy spolecznej.

13. Podejmowanie dzialan na rzecz przeciwdzialania przemocy w rodzinie w szczegolnosci
w ramach pracy w Zespole Interdyscyplinarnym.

14. Obstuga organizacyjno — techniczna zespotu interdyscyplinarnego.

15. Przygotowywanie list wyptat §wiadczen z pomocy spolecznej.

16. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

17. Organizowanie zbiorek zywnosci.

18. Przygotowywanie projektéw, programéw i ich realizacja.

19. Wspélpraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami w zakresie pozyskiwania
i dostarczania zywnosci z FEAD z UE dla mieszkancéw gminy.

20. Pisanie i realizacja projektéw konkursowych ze $rodkdw unijnych.

21. Obstuga systemu POMOST oraz prowadzenie bazy komputerowej osdb korzystajacych
z pomocy spolecznej w Osrodku i jej przetwarzanie do potrzeb realizacji $wiadczen.

22. Przyjmowanie wnioskow wraz z niezbedng dokumentacjg o udzielenia $wiadczen.

23. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

24. Gromadzenie materialu dowodowego w toku postepowania o przyznanie pomocy.

25. Przeprowadzanie wywiaddw $rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji osobistej, rodzinne;j,
dochodowej i majgtkowej 0s6b i rodzin oraz przeprowadzenie wywiadéw alimentacyjnych.

26. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciows oraz
inspirowanie powolania instytucji swiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb
1 rodzin.

27. Wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie, jakosci zycia.

28. Kierowanie si¢ zasada dobra oséb i rodzin, ktorym shluzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych 0s6b do samostanowienia.

29. Zapobieganie procesom marginalizacji oséb i grup a takze przeciwdzialanie negatywnym
zjawiskom wystepujacym w srodowisku lokalnym.

30. Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom powodujgcym
konieczno$é korzystania z pomocy spolecznej — praca socjalna.

31. Rozeznanie i analiza zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spolecznej;

32. Opracowanie planéw pomocy oraz projektéw socjalnych.

33. Sporzadzanie i realizacja kontraktéw socjalnych z podopiecznymi.

34. Przygotowywanie otwartych konkursow, ofert na realizacje zadan publicznych w zakresie
pomocy spotecznej.

35. Przygotowanie na zlecenie — przelozonego, materialéw sluzgcych opracowaniu diagnoz
programdw i projektéw w zakresie problemow spolecznych;

36. Prowadzenie postgpowann odwolawczych wniesionych przez strone z zakresu pomocy
spolecznej oraz udzielanie stronom pelnej informacii.

37. Opracowanie projektéw decyzji ustalajac prawo do wszelkich $wiadczeni z pomocy spoleczne;
oraz prowadzenia postepowan w tych sprawach.

38. Przygotowywanie stosownej dokumentacji osob kierujagcych do DPS oraz ustalanie jej
odplatnosci. ,

39. Zawieranie umoéw z osobami zobowigzanymi do ponoszenia oplat za pobyt cztonka rodziny
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w DPS.

40. Wspomaganie 0sob i rodzin doswiadczajgcych przemocy w rodzinie poprzez podejmowanie
dziatan interwencyjnych w srodowisku.

41. Prowadzenie dokumentacji wedtug instrukeji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;

42. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum.

43. Wydawanie zaswiadczen, opinii o sytuacji materialno — bytowej 0sdb i rodzin na wniosek stron
lub uprawnionych organéw.

44. Udziela¢ osobom zglaszajacym sie pelnej informacji o przyshugujgcych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy.

45, Prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy.

46. Wspoldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego, 2z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi z zakresu pomocy spotecznej, zaktadami
opieki zdrowotnej, policja, sadem, ZUS, KRUS.

47. Kierowanie stron do placéwek swiadczgcych ustugi specjalistyczne.

48. Udostepnienie wywiadoéw Srodowiskowych i alimentacyjnych do celéw $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego.

49, Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na potrzeby dziatu §wiadczen rodzinnych oraz
sekcji §wiadczen wychowawczych.

50. Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u diuznikéw alimentacyjnych.

51. Prowadzenie rejestru zasitkobiorcow.

52. Organizowanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania.

53. Swiadczenie ushug opiekuriczych i specjalistycznych ustug opiekuficzych w miejscu pobytu
chorego w szczegblnoscei:

a). zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych w tym:

— zakup artykutéw spozywezych, lekow,

— przygotowywanie positkéw z uwzglednieniem diety,

— utrzymywanie w czystoSci pomieszczen chorego,

— palenie w piecu, przynoszenie wegla i wody, prowadzenie zeszytu wyj$¢ 1 wydatkéw
oraz rozliczanie sie z podopiecznym z wydawanych pienicdzy.

b). w zakresie podstawowej opieki higienicznej w tym:

—~ pielegnowanie oraz dbanie o zdrowie i higien¢ osobista,

— mycie, kapanie, czesanie, ubieranie,

— Scielenie 1o0zka, zmiana poscieli oraz bielizny osobiste] ukladanie w 16zku oraz
prowadzenie najprostszych ¢wiczen rehabilitacyjnych uzgodnionych z lekarzem,
zapobieganie powstawaniu edlezyn i oparzen;

— kontakt z lekarzem i pielegniarka srodowiskowa,

— organizacja i podtrzymanie kontaktéw z otoczeniem,

— wspieranie i mobilizowanie podopiecznego do aktywnego spedzania czasu wolnego
1 rozwijanie jego zainteresowar, pomoc w podirzymaniu psychofizycznej kondycji
0sob,

~ motywowanie podopiecznego do samodzielnosci w wykonywaniu czynnosci
samoobstugowych,

— aktywizowanie podopiecznego do zwigkszenia jego samodzielnosci zyciowej,

— nawiazywanie kontaktéw z roéznymi instytucjami w celu rozwigzywania probleméw
zdrowotnych , materialnych, mieszkaniowych rodzinnych i prawnych podopiecznego,

— pomoc w zalatwieniu prac urzedowych,

— inicjowanie pozytywnych relacji miedzyludzkich w najblizszym otoczeniu
podopiecznego a zwlaszceza z czlonkamt jego rodziny,

— podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,

— dostarczanie podopiecznemu prasy, ksigzek.

54. Swiadczenie specjalistycznych ushig opiekuficzych w tym dla 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi.

a). uczenie i rozwijanie umiejgtnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym:



— ksztaltowanie umiejetnosci  zaspokajania podstawowych potrzeb Zyciowych
1 umiejgtnosci spolecznego funkcjonowania,

— interwencje i pomoc w zyciu w rodzinie,

— pomoc w zalatwieniu spraw urzedowych,

— wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia,

— pomoc w gospodarowaniu pienigdzmi,

— pielegnacja — jako wspieranie procesu leczenia,

— rehabilitacja fizyczna i usprawnienie funkcji organizmu w zakresie nieobjetym
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

— pomoc mieszkaniowa,

— zapewnienie dzieciom i milodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostgpu do zajecé
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno — wychowawczych, w wyjatkowych przypadkach,
jezeli nie majg mozliwoéci uzyskania dostepu do zajeé, o ktérych mowa w art. 7 ustawy
z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

— nadzorowanie i kontrolowanie wykonywanych ustug opiekunczych na rzecz
$wiadczeniobiorcdw pod wzgledem ich jakosct 1 zgodno$el z wydanymi decyzjami,

— prowadzenie pelnej dokumentacji (karty pracy),

— prowadzenie ewidencji 0sob korzystajgcych z ustug i rozliczanie odplatnosci,

— naliczanie odplatnosci za ustugi opiekuncze i egzekwowanie naleznosci,
prowadzenie sprawozdawczosci i analiza realizowanych zadan.

55. Wykonywame innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnosci
a bezposrednio zwigzanych z dzialalnoscig Osrodka.

§ 34.

Do zadan Zespolu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie nalezy.

1. Integrowanie i koordynowanie dzialan wszystkich podmiotéw wchodzacych w skiad zespolu
oraz specjalistéw w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Podejmowanie wspdlnych dzialan w ramach procedury Niebieska Karta.

Udzielanie kompleksowej pomocy rodzinie dotknietej przemocy w rodzinie.

Diagnozowanie probleméw przemocy w rodzinie.

Podejmowanie stosownych dziatan w §rodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie
w celu przeciwdzialaniu temu zjawisku.

Inicjowanie interwencji w Srodowisku dotknietym przemocg w rodzinie.

Rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania pomocy
w §rodowisku lokalnym.

8. Zwolywanie grup roboczych i obstuga zespolu interdyscyplinarnego.
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§ 35.
Dzial Wspierania Rodziny i Pieczy Zastgpczej

Do zadan Asystenta Rodziny nalezy:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym.

2. Opracowanie we wspolpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej
planu pracy z rodzina, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastepczej.

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywania
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych.

5. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych:




6. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi.

7. Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin.

8. Motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowe;.

10. Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzoréw rodzicielskich i umiejetnoscei psychospolecznych.

11. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez wudzial w zaj¢ciach
psychoedukacyjnych.

12. Podejmowanie dziafad interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacjach zagrozenia bezpieczetistwa
dzieci i rodzin.

13. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.

14. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

15. Dokonywanie okresowe) oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej, niz co pdt roku i przekazywanie
tej oceny Dyrektorowi osrédka.

16. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

17. Sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

18. Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dzialaniach na
rzecz dziecka i rodziny.

19. Wspélpraca z zespotem interdyscyplinarnym w tym z grupg robocza, ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna.

20. Wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnosci a
bezpodrednio zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§ 36.

Do obowigzkéw Koordynatora Centrum Wolontariatu nalezy:
1. Koordynowanie pracy wolontariatu na terenie Gminy Iiza.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych wolontariatu:
a). podpisywanie porozumien,
b). ubezpieczenie wolontariuszy,
c). prowadzenie spraw bhp wolontariuszy,
d). ciaggle pozyskiwanie wolontariuszy wsréd mieszkarcow,
e). organizowanie spotkana okolicznosciowych,
f).udzial w réznych akcjach , przedsigwzigeiach na terenie gminy.
3. Wigczanie do wolontariatu na rzecz Os$rodka:
a). wolontariatu indywidualnego,
b). wolontariatu do pracy z rodzina,
c¢). wolontariatu ze spolecznoscia lokalng.

§37.
Dzial Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego

Do zadan sekcji swiadczen rodzinnych , nalezy:

1. Prowadzenie postepowan dotyczacych §wiadczen rodzinnych zgodnie =z ustawa
o $wiadczeniach rodzinnych, zasitkow dla opiekundw.

2. Przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacja oraz ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych.

3. Przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prowadzonych postgpowan,

4. Sporzadzanie dokumentéw listy wyplat i przelewdw swiadczen rodzinnych 1 przekazania do
dziatu finansowo — ksiggowego.

5. Naliczanie skladek na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22,

Prowadzenie rejestréw wplywajacych wnioskdw swiadczen rodzinnych i innych §wiadczen.
Prowadzenie rozliczen z otrzymanych dotacji.

Udzielanie informacji wyjasnien o prawach i uprawnieniach.

Planowanie $rodkéw finansowych na $§wiadczenia rodzinne i inne $wiadczenia w dziale.

. Prowadzenie biezgcych spraw, w tym korespondencji dziatu swiadczen rodzinnych.
. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacy instrukejg kancelaryjng przygotowywanie

i przekazywanie akt do archiwum.

Praca w systemie informatycznym do obslugi $wiadczefi rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, praca w aplikacji Emp@tia oraz w aplikacji

Sepi i CAS

Rozpatrywanie odwotania od decyzji w trybie art. 132 KPA oraz kompletowanie dokumentacji

celem rozpatrzenia lub przestania do wtasciwego organu odwolawczego.

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki oraz biezgca analiza wykorzystania.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych i przekazywanie je za pomoca systemu

informatycznego CAS.

Sporzadzanie list wyplat, przelewdw $wiadczen rodzinnych, i przekazywanie ich do dzialu

finansowo — ksiegowego.

Biezgca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcow.

Prowadzenie windykacji §wiadczen rodzinnych.

Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczgcych nienaleznie pobranych $wiadczen

rodzinnych i innych $wiadczen w trybie przepisbw o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji.

Windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji w tym:

a). przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z kierowaniem do egzekucji administracyjnej
tytuléw wykonawczych, uzgodnienia stanu zadtuzenia, wysylanie upomnien, kierowanie
tytuléw wykonawczych do egzekucji.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

g). prowadzenie rejestru wniosku i rejestru wydawanych kart.
h). przyjmowanie wnioskéw o przediuzanie kart KRD.
i). biezaca aktualizacja kart.

j).- wprowadzenie do systemu informatycznego KDR.

k). sporzadzanie sprawozdawczoséci w systemie informatycznym CAS.
). planowanie srodkow finansowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnosci a

bezposrednio zwiazanych z dziatalnogécig Osrodka.

§ 38.

Do zadan sekcji funduszu alimentacyjnego nalezy:

1.
2.

3.

A

9.
10.

Prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wniosk6w wraz z wymagang dokumentacja oraz ustalenie prawa do swiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Opracowywanie 1 przygotowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu i odmowie
przyznania $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania i wyplaty $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Sporzadzanie i przygotowywanie list wyptat, przelewéw z funduszu alimentacyjnego.
Samokontrola prawidlowosci przyznawania §wiadczen.

Prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Sporzadzanie sprawozdan jednorazowych, kwartalnych, pélrocznych, rocznych za pomoca
systemu informatycznego CAS i przekazanie do jednostki nadrzedne;.

Prowadzenie rejestroéw 0s6b korzystajgcych z funduszu alimentacyjnego.

Planowanie srodkéw finansowych na realizacj¢ s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego.



11. Praca w systemie informatycznym do obstugi $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, §wiadczenia wychowawczego, praca w aplikacji Emp@tia oraz w aplikacji
Sepi i CAS.

12. Prowadzenie analiz finansowych oraz opracowanie planow.

13. Podejmowanie dzialan i prowadzenie postgpowarl wobec diuznikéw alimentacyjnych poprzez:

a). przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz przyjmowanie o$wiadczen
majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych.

b). przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacje gospodarcza o zobowigzaniu
lub zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytulu, o ktérych mowa
w art. 28 ust. | w razie powstania zaleglosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy.

c). informowanie diuznika oraz organu wlasciwego dluznika o przyznawaniu pomocy
osobom uprawnionym do $wiadezen z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokosci
zobowigzan diuznika alimentacyjnego wobec skarbu panstwa,

d). prowadzenie ewidencji zaleglych wplat pobranych $wiadczen za poszczegdlnych
dtuznikow,

e). zobowigzanie dluznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢, jako bezrobotny albo
poszukujacy pracy,

f). przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skutecznos$é
prowadzonej egzekucji, ,

g). przekazywanie PUP informacji o utracie statusu dluznika alimentacyjnego lub ustaniu
potrzeby aktywizacji zawodowej dtuznika,

h). wspélpraca z komornikami, starostwem, urzedem pracy, policjg, prokuraturg { innymi
instytucjami w celu poprawy skutecznosci egzekucji §wiadczen alimentacyjnych.

14. Windykacja naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji w tym:

a). przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjne;j
tytuléw wykonawczych, uzgodnienia stanu zadtuzenia, wysylaniec upomniefi, kierowanie
tytutéw wykonawczych do egzekucii,

b). nadzér nad S$cigganiem naleZznosci poprzez: uzgadniania wplat, prowadzenie spraw
zwigzanych ze zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem Iub umorzeniem
postepowania egzekucyjnego.

c). wspdlpraca z komornikami i instytucjami w zakresie realizowanych egzekucji.

15. Wykenywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnosci a
bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka.

§ 39.

Do zadan sekcji $wiadczen wychowawczych nalezy.

1. Prowadzenie postgpowan dotyczacych §wiadczenr wychowawczych.

2. Przyjmowanie wnioskdw wraz z wymagana dokumentacja oraz ustalenie prawa do

swiadczenia wychowawczego.

Opracowanie i przygotowanie decyzji administracyjnej o przyznaniu i odmowie swiadczenia

wychowawczego.

Samokontrola prawidlowosci przyznawania i wyplacania §wiadczen.

Weryfikacja uprawnien wynikajgcych ze zmiany sytuacji materialnej, rodzinnej.

Prowadzenie rejestréw osdb korzystajacych ze $wiadczenia wychowawczego.

Sporzadzanie list wyplat, przelewéw i niezbednych dokumentéw do realizacji przez dziat

finansowo — ksiegowy.

Planowanie srodkéw finansowych na realizacje $wiadczenia wychowawczego.

9. Praca w systemie informatycznym do obslugi $wiadczenia wychowawczego, praca
w aplikacji Emp@tia oraz w aplikacji Sepi i CAS.

10. Wspélpraca z pracownikami z dzialu §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego.

11. Wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie przeprowadzeniu wywiadu
$rodowiskowego 1 zasadnoéci przyznawania swiadczenia.

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowo — rzeczowych, sprawozdan jednorazowych, kwartalnych,

w

NS

e



i-

pdtrocznych, rocznych za pomoca systemu informatycznego CAS i przekazanie do jednostki
nadrzednej.

13. Opracowywanie danych statystycznych, dotyczgcych liczby 0s6b korzystajgeych ze $wiadezen
wychowawczych.

14. Windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji w tym:

a). przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjnej
tytuldéw wykonawezych, uzgodnienia stanu zadluzenia, wysylanie upomnien, kierowanie
tytutéw wykonawcezych do egzekucii,

b). nadzér nad $cigganiem naleznosci poprzez: uzgadniania wplat, prowadzenie spraw
zwigzanych ze zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem
postepowania egzekucyjnego.

¢). wspolpraca z komornikami i instytucjami w zakresié realizowanych egzekucji.

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem czynnosci
a bezposrednio zwiazanych z dziatalnoécig Osrodka.

Rozdzial 5
Zasady zastepstw

§ 40.

1. W razie nieobecno$ci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo petni Glowny Ksiggowy oraz
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. W razie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego zastepstwo pelni pracownik dziatu finansowo —
ksiggowego.

3. Podczas nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego i pracownika dziatu finansowo — ksiegowego
zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez Dyrektora,

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 41.

1. Dyrektor, Zastgpca, Gléwny Ksiggowy oraz osoby kierujace pracg podleglych komorek
organizacyjnych podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wiasciwosci
zgodnie z podzialem kompetencji.

2. Pisma o charakterze administracyjnym, cywilno- prawnym oraz merytorycznym podpisuje
Dyrektor MGOPS lub Zast¢pca Dyrektora.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora winny byé
uprzednio parafowane przez pracownika merytorycznego prowadzgcego przez siebie sprawe.

§ 42.

1. Dyrektor podpisuje zarzagdzenia, umowy porozumienia, pisma, rozstrzygniecia zastrzezone do
jego aprobaty a w szczegdlnosei:
a). zarzadzenia, za§wiadczenia, ogloszenia,
b).odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
¢). polecenia stuzbowe,
d). materialy kierowane pod obrady Rady Miejskiej,
€). decyzje w sprawach kadrowych,
f). postanowienia i decyzje administracyjne z upowaznienia Burmistrza,
g).odpowiedzi na odwolania i skargi dotyczace spraw realizowanych przez Osrodek,
h). pisma na zewnatrz,
1). pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
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swoj charakter specjalne znaczenie.
Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostatych w zakresie dzialalnosci stanowiska pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do osobistej akceptacji Dyrektora.
Na wniosek Dyrektora Burmistrz mozZe upowaznié¢ inna osob¢ do podpisywania decyzji
administracyjnych z zakresu:
a). prowadzenia postepowania i wydawania w tych sprawach decyzji administracyjnych z
zakresu pomocy spolecznej,
b). prowadzenia postepowania i wydawania w tych sprawach decyzji administracyjnych
zakresu $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, §wiadezeh wychowawczych.
¢). Prowadzenie postepowania w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz w
sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach
decyzji.
d). Prowadzenie postepowan w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny.
W razie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje Zastgpca Dyrektora.
Szczegblne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawieraja zakresy czynnosci
pracownikéw.

§ 43.

. Dokumenty ksiegowe (tj. rachunki, faktury, noty ksiegowe, listy wyplat zasitkow, listy

wynagrodzeﬁ pod wzgledem merytorycznym podpisuje Dyrektor, Kierownik dzialu lub
upowazniony pracownik merytoryczny.

Dokumenty ksiggowe pod wzgledem formalno — rachunkowym podplsu_]e upowazniony
pracownik dzialu finansowo — ksiegowego.

Gléwny Ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty powodujace skutki finansowe dla Osrodka.
Gléwny Ksiegowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawniefi wynikajacych z przepisow
szczegblnych.

Rozdzial 7
Zasada obslugi interesantow

§ 44.

. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Os$rodka poniedzialek -
8% — 16, wtorek — piatek 7'5 — 151 -

Pracownicy socjalni wykonuja prace w Osrodku kazdego tygodnia jest dniem wewnetrznym
przeznaczonym na prac¢ wewnetrzng tj. szkolenia, narady.

Ograniczenie obstugi klientow w dniu wewngtrznym nie dotyczy spraw niecierpiacych zwloki
0s6b przebywajacych z poza terenu gminy.

Dyrektor przyjmuje interesantéw w kazdy poniedzialek i pigtek od godz. 8°® do godz. 11%.
Zastgpca Dyrektora przyjmuje interesantéw w kazdy czwartek od godz. 8% do godz. 11%,

Rozdzial 8
Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 45.

. Dyrektor jest odpowiedzialny za rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami

kodeksu post¢powania administracyjnego.
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi dziat organizacyjno — administracyjny.
Skargi i wnioski kierowane do Osrodka pisemnie lub wniesione ustnie do protokotu podlegaja



ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu przekazywana jest niezwlocznie Dyrektorowi.

5. Skargi i wnioski winny by¢ zalatwiane bez zbednej zwtoki nie pézniej niz w ciggu miesigca.

6. W przypadku skargi na pracownika jej rozpatrzenie nalezy do wiasciwosci Dyrektora.

7. Dyrektor w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje w siedzibie Osrodka w kazdy poniedziatek
i piatek w godzinach od godz. 12% do godz. 15%.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski przyjmuje Zastepca Dyrektora w siedzibie

Osrodka w kazdy poniedzialtek i pigtek w godzinach od 12% do 15%,

Rozdzial 9
Postanowienia konicowe

§ 46.

Dyrektor Osrodka jest zobowigzany do zapoznania nowo przyjetych pracownikéw przed
przystapieniem do pracy z:

1. Statutem Osrodka.

2. Regulaminem Organizacyjnym.

3. Regulaminem Pracy.

§ 47.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonane przez Dyrektora w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 48.

Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Qsrodku bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

BURMISFRZ 1.2y

Andrzej Moskwaq



\Vj

Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Itzy

Nr27/2016 z dnia 31 marca 2016r._

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu

QOrganizacyjnego M-GOPS w Itzy

BURMISTRZ
v
DYREKTOR 1
A 4
ZASTEPCA 1
DYREKTORA
Y v Y A X
DZIAL DZIAL DZIAI‘. DZIAL DZIAE
FINANSOWO - KSIEGOWY ORGANIZACYJNO - POMOCY WSPARCIA RODZINY SWIADCZEN
ADMINISTRACYJNY SRODOWISKOWE] I PIECZY ZASTEPCZE] RODZINNYCH,
GLOWNY KSIEGOWY 1 - ' - WYCHOWAWCZYCH
STANGWISKO DS. STANOWISKO STANOWISKO 5 I FUNDUSZU
ADMINISTRACYINO - Z-C DYREKTORA 1 ASYSTENT RODZINY
STANOWISKO DS. BIUROWYCH STARSZY PRACOWNIK ALIMENTACYJNEGO
OBStUGI FINANSOWO 1 SOCIALNY
KSIEGOWE) SAMODZIELNE STANOWISKO STANOWISKO
STANOWISKO PRACOWNIK SOCIALNY KIEROWNIK DZIALY
INFORMATYK / | STARSZY PRACOWNIK 8 STANOWISKO
ADMINISTRATOR SOCIALNY DS. FUNDUSZ
ALIMENTACYINEGO
STANOWISKO
STANOWISKO OPIEKUN 5 STANOWISKO
KIEROWCA : DS. SWIADCZEN
STANOWISKO RODZINNYCH
OPIEKUNKA 1
SRODOWISKOWA STANOWISkO
DS. SWIADCZEN
,y WYCHOWAWCZYCH
3JURMISTRZ 1LZ STANOWISKO
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