Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenie Nr 6/2018

Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szydlowcu

z dnia 6 marca 2018 .

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szydlowcu

§1.

1. Niniejszy regulamin organizacyjny okres$la struktur¢ organizacyjng oraz szczegdtowe
zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydtowcu.

2. Postanowienia regulaminu organizacyjnego dotycza wszystkich pracownikéw Osrodka
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

3. Integralng czes$cig regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny wraz
z wykazem etatow stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku - oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Szydtowcu,
reprezentowany przez Dyrektora.
2. komorce organizacyjnej - oznacza to dzial, sekcje, zespot lub samodzielne stanowisko
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Osrodka, Klub Integracji Spoteczne;j.

§ 3.

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szydlowcu dziata na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, Statutu, niniejszego Regulaminu organizacyjnego, uchwal Rady
Miejskiej w Szydlowcu oraz zarzadzen Burmistrza Szydlowca
1 Dyrektora O$rodka.

2. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy, w tym zadania o charakterze obowigzkowym,
zadania  zlecone  gminie z  zakresu  administracji  rzagdowej  zgodnie
z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa oraz inne zadania.

Rozdzial I
Zasady i tryb pracy Osrodka

§ 4.

1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory nadzoruje cato$¢ zadan realizowanych przez
Osrodek.

2. Dyrektor podejmuje decyzje jednoosobowo w granicach swych kompetencji
przewidzianych wlasciwymi przepisami oraz petlnomocnictwami 1 upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza Szydlowca.

3. Dyrektor Osrodka dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
Osrodka jako pracodawcy.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy: glownej ksiggowej, kierownikéw komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastepstwo sprawuje wyznaczona przez
Dyrektora osoba.

6. Zasady wykonywania nadzoru sluzbowego wynikaja z  bezposredniego
podporzadkowania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Os$rodka osobom
petnigcym funkcje kierownicze.



7. Zakres wykonywanych zadan oraz zasady podzialu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci reguluje szczegoétowo zakres czynnosci pracownikow oraz udzielone
upowaznienia.

8. Zasady wynagradzania pracownikow Osrodka okresla regulamin wynagradzania.

9. Szczegolowe uregulowania zwigzane z procesem pracy, obowigzkami i prawami
pracodawcy i1 pracownikéw okresla regulamin pracy.

10. Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz kontroli wewnetrznej wynikaja
Z odrgbnych przepisow 1 uregulowane sg odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora.

11. Dziatalno$¢ kontrolna jest wykonywana na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora i biezacych potrzeb.

12. Zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych wynikaja
z odrebnych przepisoéw i uregulowane sg odr¢bnymi zarzgdzeniami Dyrektora.

13. Skargi i wnioski interesantoéw rozpatrywane i zalatwiane sa zgodnie z przepisami
kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisami szczegétowymi i1 regulacjami
wewnetrznymi obowigzujacymi w Osrodku.

14. W Osrodku obowigzuje system zastgpstw uregulowany zarzadzeniem Dyrektora.

15. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych $rodkow finansowych.

16. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szydtowcu jest czynny od poniedziatku do
piatku w nastepujacych godzinach:

e poniedziatek 8% _ 16%
e witorek — piatek 722 — 15%

17. Pracownicy socjalni wykonujacy swoje obowiazki w terenie przyjmujg interesantow
codziennie w godzinach od 8% do 11%° oraz wedlug indywidualnych potrzeb.

18. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy Osrodka.

19. DO)O/rektorOg)érodka przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek i §rode w godzinach od
9= do 11™.

§ 5.

Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

b) kierowanie statutowg dziatalno$cig Osrodka,

C) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie
udzielonych upowaznien,

d) wspotpraca z organami gminy Szydtowiec i innymi instytucjami,

e) tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej,

f) prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenia,

g) opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

h) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz dbatos¢ o s$rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

1) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony mienia,

J) sporzadzenie sprawozdania z dzialalno$ci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,

k) wprowadzanie 1 aktualizacja procedur kontroli zarzadczej dla poprawnego
funkcjonowania Osrodka,

I) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka i przestrzeganiem przepisow,

m)rozpatrywanie skarg i wnioskow,



n) wydawanie wewnetrznych zarzadzen regulujacych zasady funkcjonowania
i organizacji Osrodka,

0) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Osrodku,

p) realizacja wtasciwej polityki kadrowe;j, szkoleniowej i socjalno-bytowej.

§ 6.
1. Do obowigzkéw Glownego ksiegowego Osrodka nalezy w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad sprawami finansowymi O$rodka i prowadzenie gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

b) organizacja i nadzor nad pracownikami i pracg Dziatu Finansowo - Ksiegowego,

c) prowadzenie rachunkowosci Osrodka, w tym nadzorowanie catoksztattu prac
z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne
Osrodka,

d) ocena i weryfikacja catoksztattu gospodarki finansowej Osrodka,

e) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w sposob oszczedny i racjonalny,

f) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym poprzez m.in. sktadanie podpiséw na dokumentach dotyczacych danej
operacji,

g) dokonywanie kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

h) sporzadzanie analiz finansowych i obowigzujacych sprawozdan finansowych
I budzetowych,

i) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych  polityki
rachunkowosci,

J) nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,

K) ustalanie kwot naleznosci budzetowych oraz zobowigzan,

[) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy nalezyta
ochron¢ mienia,

m) nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,

n) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

0) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Osrodka, w szczegolnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

p) pozyskiwanie od kierownikow dziatow, sekcji, zespotéw i samodzielnych stanowisk
niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnianie do wgladu
dokumentow 1 wyliczen bedacych zrédtem informacji,

gq) wnioskowa¢ do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu, wedlug ktoérego majg byé
wykonywane przez kierownikow dziatow, sekcji, zespotow 1 samodzielnych
stanowisk niezbedne prace do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej
oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci finansowej,

r) dokonywanie kontroli wewnetrzne;.

§7.
1. Do obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
a) kierowanie pracg podlegtych pracownikow 1 ponoszenie odpowiedzialnosci
za prawidlowg organizacje 1 skuteczno$¢ pracy,
b) rzetelne, sprawne, bezstronne i terminowe zatatwienie spraw,
C) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie stanowigce wyposazenie podleglych
komorek organizacyjnych,



d) organizowanie instruktazy i szkolen dla polegtych pracownikéw oraz dbatosc
0 podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe wtasne i podlegtego personelu,

e) zapewnienie nalezytego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikow,

f) ustalanie szczegdtowych zakresow czynno$ci podleglym pracownikom i zapewnienie
wlasciwego podziatu prac migdzy poszczegdlne stanowiska pracy oraz dobor
odpowiedniego personelu realizujacego stosowne zadania,

g) organizowanie stuzby przygotowawczej,

h) nadzor nad merytorycznym zatatwianiem spraw oraz przestrzeganiem przez
pracownikoOw obowigzujacych przepiséw prawa w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych 10 ochronie informacji niejawnych, dyscypliny i porzadku pracy,
przepiséw BHP i PPOZ,

1) wykonywanie zadan i polecen stuzbowych Dyrektora lub osoby upowaznionej
Ww czasie nieobecnosci Dyrektora,

J) przygotowywanie  projektow  dokumentow  wewnetrznych  regulujacych
funkcjonowanie Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

k) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz, meldunkéw i innych informacji
z zakresu dziatania podlegtych komorek organizacyjnych,

I) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych naboru pracownikow,
nawigzania, zmiany warunkOw, rozwigzania stosunku pracy oraz przyznawania
nagrdd i naktadania kar podlegtym pracownikom,

m)dokonywanie okresowych oceny pracy podlegltych pracownikéw oraz kontrola
wykonywania zalecen z nich wynikajacych,

n) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
komorkach organizacyjnych,

0) zarzadzanie planem urlopoéw podlegtych pracownikow,

p) na czas nieobecnosci pracownika, kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest
powierzy¢ jego zadania innemu pracownikowi.

§ 8.

Do obowigzkoéw wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegolnoSci:

a) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa,

b) rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

c) wlasciwe planowanie i organizacja pracy,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

e) zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzigtych w toku
wykonywania czynnosci stuzbowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata
to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

f) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra osob i rodzin,
poszanowaniem ich godnosci i prawa tych os6b do samostanowienia,

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

h) dbalos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

1) wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy, sadami, organami administracji
rzadowej, samorzgdowej, organizacjami pozarzadowymi, fundacjami oraz osobami
prawnymi i fizycznymi, ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi a takze innymi
instytucjami w zakresie realizowanych zadan,



J) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach wsparcia,

k) przygotowywanie projektow pism do zatwierdzenia i podpisania przez Dyrektora lub
inng osobe upowazniong w czasie nieobecnosci Dyrektora,

I) gospodarowanie §rodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

m)kazdorazowe zglaszanie i wpisywanie do ksigzki wyj$¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych
I prywatnych,

n) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

0) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 11
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§9.

. Zasady 1 tryb postgpowania przy zalatwianiu spraw w Os$rodku reguluje kodeks

postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne m.in.:

a) czynnos$ci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla
instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,

b) zarzadzenia, instrukcje, pisma ogélne i informacje podawane sa do wiadomosci
pracownikow, zgodnie z przyjetymi zasadami.

W  komunikacji dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykorzystania drogi elektronicznej

przekazywania informacji oraz dokumentow.

§ 10.

. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

a) pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli,

b) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Osrodku przez jednostki zewnetrzne,

C) zarzadzenia, dokumenty wewngtrzne i decyzje w sprawach nalezacych do wylaczne;j
wlasciwosci Dyrektora,

d) decyzje w sprawach osobowych,

e) sprawozdania finansowe,

f) pisma kierowane m.in. do organéw administracji rzadowej isamorzadowej,
Prokuratury, Sadéw i redakcji $rodkéw masowego przekazu, Wojewody, Rady
Miejskiej, postow, senatorow i radnych.

. Dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych wymagaja

kontrasygnaty Glownego Ksiggowego lub upowaznionej przez niego osoby.

. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych reguluja wewnetrzne

przepisy.

. Pracownicy Os$rodka moga podpisywa¢ dokumenty oraz decyzje administracyjne

w granicach udzielonych upowaznien przez Burmistrza Szydtowca.

. Pracownicy zobowigzani s3 na ostatniej stronie pism/dokumentéw przez nich

przygotowanych umieszcza¢ informacje: ,,Sporzadzit/a: imie i nazwisko pracownika”.

. Dokumenty 1 pisma przedstawione do podpisu Dyrektora winny by¢ parafowane przez

wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej z adnotacja: ,,Zaakceptowal/a: imie

I nazwisko kierownika”.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktéore moga powodowaé powstanie zobowigzan

finansowych wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksigegowego lub upowaznionej przez

niego osoby.



8. Korespondencj¢ o charakterze wewngtrznym, informacyjnym migdzy komodrkami
organizacyjnymi Os$rodka moga podpisywa¢ kierownicy komorek organizacyjnych
I pracownicy samodzielnych stanowisk.

9. Dyrektor Os$rodka jest uprawniony do powierzania poszczegolnym komorkom
organizacyjnym wykonywania innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow
lub potrzeb Osrodka.

Rozdzial 111
Wewnetrzna organizacja Osrodka

§11.
1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg nast¢pujace komorki organizacyjne:

a) sekcja administracyjno — organizacyjna (symbol — AO),
b) dziat finansowo-ksiegowy (symbol — FK),
¢) dziat pomocy $rodowiskowej (symbol - PS), ktory dzieli sie na:

- sekcje rozpoznania i profilaktyki,

- sekcj¢ wspierania rodziny i pieczy zastepczej,

- sekcja swiadczen 1 analiz.
d) dziat ustug opiekunczych (symbol — UO),
e) dziat $wiadczen rodzinnych (symbol - SR),
f) sekcja dodatkow, stypendiow i zasitkow szkolnych (symbol - DSIZS),
g) zespot interdyscyplinarny (symbol — ZI),
h) klub integracji spotecznej (symbol — KIS).

Rozdzial IV
Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§ 12.
Sekcja administracyjno — organizacyjna

Do zadan sekcji administracyjno-organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzen, nawigzywania
| rozwigzywania umow, urlopow pracowniczych, ustalanie warunkow pracy i ptacy,

b) wspotpraca z Gtownym Ksiggowym m. in.: w sprawach dotyczacych gospodarowania
funduszem pflac, naliczania nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych
oraz dodatkow za staz pracy,

c) prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt osobowych
pracownikow Osrodka,

d) ustalanie uprawnien do dodatku za wystuge lat i nagrod jubileuszowych,

e) wydawanie i rejestrowanie legitymacji shuzbowych oraz za§wiadczen wynikajgcych ze
stosunku pracy,

f) prowadzenie list obecnosci, ewidencji czasu pracy oraz rejestru delegacji,

g) wnioskowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym,
pracami interwencyjnymi oraz stazami dla osob bezrobotnych,

h) przygotowywanie dokumentacji do okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Osrodka,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze,



J) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow.
2. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w tym:
a) organizacja zaopatrzenia materiatowo — technicznego i dokonywanie zakupow,
b) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzgtu i wyposazenia
pozostajacego w zasobach Osrodka,
) prowadzenie ewidencji m.in.: uchwal Rady Miejskiej, upowaznien, petnomocnictw,
zarzadzen,
d) przewdz 0sob zgodnie z otrzymang dyspozycja,
e) prawidtowe i terminowe wykorzystanie pojazdu stuzbowego,
f) zakup paliwa do samochodu i rozliczanie transportu,
g) kontrola stanu technicznego i zabezpieczenia pojazdu, zlecanie wykonania
konserwacji i1 napraw pojazdu,
h) wspotpraca z komoérkami Osrodka w zakresie prawidlowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum,
i) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych,
J) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania
akt,
k) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych si¢
juz w archiwum O$rodka,
I) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach,
m)wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat,
n) utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen Osrodka oraz najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynkow,
0) wlasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i srodkow potrzebnych do
utrzymania czystosci,
p) usuwanie awarii i uszkodzen w urzadzeniach i pomieszczeniach,
q) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie $rodkéw czystosci 1 Srodkow
higienicznych.
3. Prowadzenie obstugi informatycznej, w tym:
a) organizacja i zabezpieczenie techniczne obstugi kserograficznej,
b) administrowanie infrastrukturg komputerowa, obstugg i administrowaniem systemami
informatycznymi w tym: POMOST Std, SR, KADRY i PLACE,
c) planowanie i realizacja strategii w zakresie komputeryzacji Osrodka,
d) wdrazanie i aktualizacja programow komputerowych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprz¢tu 1 oprogramowania
komputerowego,
f) konserwacja i utrzymanie sprzetu w technicznej sprawno$ci oraz nadzor nad jego
wlasciwym wykorzystaniem,
g) koordynacja i nadzor nad obslugg techniczng serwisu internetowego i1 poczty
elektronicznej Osrodka,
h) obstuga i monitorowanie poczty elektronicznej Osrodka,
1) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi sprzgtu
informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami,
4. Ochrona zbiorow danych osobowych i nadzér nad realizacja Polityki Bezpieczenstwa
Informacji w Osrodku w tym:
a) aktualizacj¢ dokumentacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji,



b) koordynacja realizacji ustawy o ochronie danych osobowych,

C) realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz tacznosci telekomunikacyjne;.

d) zgtaszanie zbiorow danych Os$rodka i ich zmian do Generalnego Inspektora Danych
Osobowych,

e) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen,

f) prowadzenie ewidencji 0sob do przetwarzania danych osobowych.

g) ochrona i archiwizacja baz danych systemow informatycznych wykorzystywanych
w Osrodku.

5. Prowadzenie spraw BHP i ppoz., w tym:

a) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

b) udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen do pracy,

C) przedstawianie wnioskoOw dotyczacych zachowania wymogéw ergonomii na
stanowiskach pracy,

d) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow w pracy, prowadzenie
rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

e) prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

g) wyposazenie pomieszczen Osrodka w sprzg¢t pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki
gasnicze zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach,

h) prowadzenie okresowych kontroli podrecznego sprz¢tu ppoz.,

1) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku mozliwosci ewakuaciji,

J) zaznajomienie pracownikow z przepisami ppoz. i nadzor nad ich przestrzeganiem.

6. Rozeznanie potrzeb Os$rodka oraz prawidlowe przeprowadzenie postepowan

o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z wewngtrznymi regulacjami.

7. Prowadzenie punktu kancelaryjnego, w tym:

a) biezaca obstuga administracyjno — biurowa,

b) prowadzenie rejestrow, w tym korespondencji wptywajacej i wychodzacej,

C) zapewnienie wlasciwego obiegu Kkorespondencji oraz przeptywu informacji
w Osrodku,

d) kierowanie Kklientow, oraz o0sob zainteresowanych do rzeczowo i miejscowo
wlasciwych komorek organizacyjnych Osrodka,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

f) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

§13.
Dzial finansowo — ksiegowy

1. Do zadan dzialu finansowo - ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

a) racjonalne i prawidtowe gospodarowanie §rodkami finansowymi,

b) kontrola i rozliczanie mediow oraz innych wydatkéw dotyczacych utrzymania
Osrodka,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Osrodka,

d) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz spraw inwentaryzacji,

e) opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

f) sporzadzanie rocznego bilansu, planu budzetowego oraz planu rachunkéw dochodow
wlasnych, dokonywanie niezbednych zmian w tych planach, czuwanie nad



nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec
kontrahentow,

g) wystepowanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe,

h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych oraz
zapewnianie ich terminowosci i prawidtowosci,

i) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw Osrodka,

J) ewidencja syntetyczna Srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

k) prowadzenie kontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

I) wspotudziat w formutowaniu wnioskow o $rodki finansowe na realizacje zadan
z funduszy celowych,

m) prowadzenie pelnej rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

n) sporzadzanie analiz finansowych Osrodka,

0) realizacja dochodow i wydatkow Osrodka,

p) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

q) planowanie i realizacja wydatkow osobowych (wynagrodzen), ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, dodatkow, nagrod 1 kosztéw podrozy stuzbowych,

r) ewidencja ksiegowa naleznosci i zwrotow od komornika funduszu alimentacyjnego
I zaliczki alimentacyjnej oraz nienaleznie pobranych swiadczen,

S) prowadzenie postgpowan windykacyjnych z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen
I dochodow budzetowych,

t) wykonywanie innych zadan wynikajagcych z ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych oraz przepisdéw wykonawczych do tych ustaw,

u) ewidencja ksiggowa, rozliczanie i sprawozdawczo$¢,

V) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikow  Os$rodka, przygotowywanie refundacji do PUP zwigzanych
z zatrudnieniem, przygotowywanie wnioskow emerytalno - rentowych do ZUS dla
pracownikow Osrodka,

w) naliczanie wynagrodzen z tytulu zawieranych umow-zlecen i umoéw o dzieto oraz
prowadzenie imiennych kart placowych,

X) rozliczenia z ZUS (deklaracje, raporty imienne, przelewy), Urzedem Skarbowym
i PFRON,

y) obstuga zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych i przyzaktadowej kasy
zapomogowo-pozyczkowe;j,

z) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,

aa) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

2. Na czele dziatu stoi gtéwna ksiegowa.

§ 14.
Dzial pomocy Srodowiskowej

1. W sktad dzialu pomocy $srodowiskowej wchodza:
a) sekcja rozpoznania i profilaktyki,
b) sekcja wspierania rodziny i pieczy zastepczej,
c) sekcja $wiadczen i analiz.
2. Do zadan sekcji rozpoznawania i profilaktyki nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oso6b i rodzin wymagajacych
pomocy w osiagnieciu pelnej aktywnosci spoteczne;,
b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,



C) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji osobistej,
rodzinnej, dochodowej 1 majatkowej oséb i1 rodzin rozeznania i oceny potrzeb
jednostek, grup i rodzin,

d) ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz opracowywanie plandéw ich
zaspokajania,

e) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji o0sOb korzystajacych z pomocy
spotecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

f) oceny stanu realizacji i skuteczno$ci planoéw pomocy,

g) dazenie do usamodzielnienia 0s6b i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej,

h) pobudzanie spotecznej aktywno$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb osob, rodzin i grup spotecznych,

i) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobg, rodzing
lub grupe,

j) podejmowanie dziatan profilaktycznych celem przeciwdziatania degradacji
spotecznej jednostek, rodzin i sSrodowiska,

K) prowadzenie postgpowania odwotawczego w sprawach zwigzanych z odwotaniami
wniesionymi przez strony od decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej oraz udzielanie stronom informacji w tym zakresie,

I) opracowywanie projektow uzasadnienia decyzji potwierdzajacych prawo do
Swiadczen,

m)przygotowanie stosownej dokumentacji, ustalenie odptatnosci oraz kierowanie do
domdéw pomocy spotecznej,

n) realizacja zadan okreslonych ustawa o pomocy spolecznej, aktami wykonawczymi
do ustawy o pomocy spolecznej, innymi ustawami oraz przepisami prawa lokalnego,

0) wspomaganie 0sOb i rodzin doswiadczajacych przemocy poprzez podejmowanie
interwencji w $§rodowisku wobec rodziny dotknietej przemoca w oparciu
o procedure ,,Niebieskiej Karty”,

0) w razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia w zwiazku
Z przemoca w rodzinie zapewnienie dziecku bezpieczenstwa,

p) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze] oraz ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie w zakresie
kompetencji nalezacych do pracownikow socjalnych,

q) konsultacja z asystentem rodziny planu pracy z rodzing okreslajacego
w szczegolnosci propozycje dzialan majacych na celu przezwycig¢zenie trudnych
sytuacji zyciowych,

r) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym
tworzenie oraz realizacja projektow 1 programow ostonowych,

S) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci Zycia,

t) wspotpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilanséw
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

u) prowadzenie komputerowej bazy danych klientow pomocy spotecznej w Osrodku i
jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen, w tym obstuga programu
POMOST Std, SEPI,

V) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji, w tym archiwizacja.

3. Pracownikom  socjalnym  przydziela si¢ rejony  $rodowiskowe  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.
4. Do zadan sekcji wspierania rodziny i pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:
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a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b)opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

d)udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw, w tym socjalnych,
psychologicznych oraz wychowawczych z dzieémi,

e) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

f) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

g)udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy

zarobkowej,

h)motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtlowych WZOrcOw rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych,

1) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélno$ci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych,

J) podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,
k) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
I) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,
m)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,
| przekazywanie tej oceny dyrektorowi Osrodka,
n)monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
0)sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,
p)wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,
q)wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezb¢dna,
r) wspolpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilanséw
potrzeb, sprawozdan,
s) prowadzenie komputerowej bazy danych klientdw i jej przetwarzanie dla potrzeb
realizacji $wiadczen, w tym obstuga programu POMOST Std,
t) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji, w tym archiwizacja,
u)koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”.
5. Do zadan sekcji $wiadczen i analiz nalezy w szczeg6lnosci:
a) analiza i ocena stanu z zakresu pomocy spotecznej na obszarze dziatania Osrodka,
b) sporzadzanie planéw rozwoju pomocy spotecznej,
C) zbieranie, opracowywanie i analizowanie materiatdw statystycznych z zakresu
pomocy spotecznej,
d) weryfikacja kompletnosci dokumentacji wymaganej do przyznawania $wiadczen
z zakresu pomocy spotecznej,
e) przestrzeganie zasad dotyczacych sposobu i trybu postepowania w Sprawach
0 przyznanie $wiadczen z pomocy spoleczne;j,
f) przygotowywanie materiatow 1 dokumentow zwigzanych z przyznawaniem
Swiadczen,

11



g) przygotowywanie projektow decyzji adminisStracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej,

h) sporzadzanie list wyplat z przyznanych §wiadczen z zakresu pomocy spotecznej,

i) przygotowywanie dokumentacji do SKO,

J) wspotdziatanie z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie Swiadczen,

k) realizowanie zadan wynikajacych z rzgdowych programoéw dotyczacych pomocy
spotecznej,

I) wykonywaniem analiz i sprawozdawczosci z zakresu $wiadczen z pomocy
spotecznej,

m) wspotpraca z dziatem finansowo - ksiegowym,

n) udziat w opracowywaniu planow Osrodka,

0) praca w systemie informatycznym POMOST Std,

p) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

q) wydawanie zaswiadczen.

6. Na czele dzialu stoi kierownik dziatu.

§ 15.
Dzial ushug opiekunczych

1. Do zadan dzialu ushug opiekunczych w szczegdlnosci nalezy:
a) organizowanie opieki i ustug domowych,
b) $wiadczenie ustlug opiekunczych 1 specjalistycznych wustug opiekunczych,
W miejscu pobytu chorego, a w szczegolnosci:

- zaspokojenie codziennych potrzeb zyciowych w tym: utrzymanie czysto$ci
pomieszczen u  osoby wymagajacej opieki, przygotowanie  positkow
z uwzglednieniem diety, zakupienie artykuldéw spozywczych, pomoc przy
spozywaniu positkow, pranie bielizny poscielowej i1 osobistej, inne czynnosci
wynikajace z istniejagcych potrzeb,

— podstawowa opieka higieniczna, w tym: mycie i kapiel, zmiana bielizny osobistej
I poscielowej, uktadanie chorego w t6zku i pomoc przy zmianie pozycji, pomoc przy
zalatwianiu  potrzeb fizjologicznych, zapobieganie powstawaniu odlezyn
1 odparzen, inne czynnos$ci wynikajace z potrzeb,

- pomoc w utrzymaniu wi¢zi ze S$rodowiskiem w tym: podtrzymywanie
indywidualnych zainteresowan, organizowanie 1 podtrzymywanie kontaktow
sasiedzkich, organizowanie spacerdéw, czytanie,

— pielegnacja zlecona przez lekarza.

¢) $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym dla oséb zaburzeniami
psychicznymi w miejscu zamieszkania:

- uczenie 1 rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym
zwlaszcza:

e ksztaltowanie umiejetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych
i umiejetnosci spotecznego funkcjonowania;
interwencje i pomoc w zyciu W rodzinie,
pomoc w zatatwianiu spraw urz¢gdowych,
wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia,
pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi,
— pielegnacja - jako wspieranie procesu leczenia,
— rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu w zakresie
nieobjetym przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $srodkow publicznych
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— pomoc mieszkaniowa,

— zapewnienie dzieciom i mlodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostgpu do
zaje¢ rehabilitacyjnych 1 rewalidacyjno-wychowawczych, w wyjatkowych
przypadkach, jezeli nie majg mozliwosci uzyskania dostepu do zajec¢, o ktorych
mowa w art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia
psychicznego.

d) wspolpraca m.in. z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi,

e) prognozowanie i analizowanie potrzeb ustugowych,

f) nadzorowanic i  kontrolowanie = wykonywanych ustug na rzecz
swiadczeniobiorcow pod wzgledem ich jako$ci i zgodno$ci z wydanymi
decyzjami,

g) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pomocy ustugowe;j,

h) prowadzenie ewidencji 0sob korzystajacych z ustug i rozliczanie odptatnosci
z dziatem finansowo-ksiggowym,

i) naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze i egzekwowanie naleznosci,

J) prowadzenie komputerowej bazy danych klientdow i jej przetwarzanie dla
potrzeb realizacji §wiadczen, w tym obstuga programu POMOST Std,

k) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji, w tym archiwizacja,

I) prowadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

m) utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszczen O$rodka oraz najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynkow,

n) wlasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzgtu i srodkow potrzebnych
do utrzymania czystosci,

0) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie $rodkow czystosci i $rodkow
higienicznych.

2. Na czele dzialu stoi kierownik dziatu.

§ 16.
Dzial Swiadczen rodzinnych

Dzial $wiadczen rodzinnych zajmuje si¢ prowadzeniem postgpowan w sprawach
o przyznawanie $wiadczen rodzinnych, w tym zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami,
jednorazowych zapomodg z tytulu urodzenia si¢ dziecka, jednorazowych zapomog z tytutu
urodzenia si¢ dziecka finansowanych ze S$rodkéw gminy, S$wiadczen opiekunczych
tj. zasitkobw pielegnacyjnych, $wiadczen pielegnacyjnych, specjalnych zasitkow
opiekunczych, zasitkow dla opiekunow, swiadczen wychowawczych, dobry start, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego i prowadzeniem dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych
oraz prowadzeniem postepowania w sprawie Karty Duzej Rodziny, w zakresie
jednorazowego $wiadczenia wynikajacego z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za
zyciem”.

Do zadan dzialu §wiadczen rodzinnych w szczeg6lnos$ci nalezy:
1. Prowadzenie postgpowan w zakresie $wiadczen rodzinnych, opiekunczych w tym:
a) przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacjg oraz ich weryfikacja
(w tym przez CSIZS),
b) kompletowanie dokumentacji,
C) rozpatrywanie wnioskow,
d) przygotowywanie oraz  wydawanie decyzji  administracyjnych  zgodnie
z posiadanym upowaznieniem,
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e) sporzadzanie dokumentow listy wyptat, przelewow $wiadczen i przekazanie do
dziatu finansowo — ksiggowego,
f) kontrola prawidtowosci przyznania i wyptacania §wiadczen,
g) weryfikacja uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji materialnej, rodzinnej
1 zdrowotnej 0s6b uprawnionych,
h) prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,
1) ustalanie prawa do oplacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
zdrowotne dla osob kwalifikujacych sie do tego typu Swiadczenia,
J) wydawanie zaswiadczen dotyczacych $wiadczen,
k) prowadzenie ewidencji oraz rejestru spraw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
I) udzielanie informacji i $wiadczenie poradnictwa w sprawach z zakresu §wiadczen
rodzinnych, opiekunczych,
m) opracowywanie prognoz, analiz, planow 1 sprawozdan finansowych oraz
merytorycznych, w tym w formie elektronicznej,
n) praca w systemie informatycznym SR na module $wiadczenia rodzinne oraz na
aplikacjach SEPI i CAS,
0) przygotowywanie dokumentacji do samorzadowego kolegium odwotawczego,
p) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie objetym pracag Dziatu,
q) wspolpraca z Wojewoda w zakresie spraw dotyczacych koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego,
r) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
2. Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym:
a) prowadzenie postepowan dotyczacych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
b) przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacja oraz ustalenie prawa do
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
c¢) weryfikacja wnioskoéw przez CSIZS,
d) przygotowywanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych  zgodnie
z posiadanym upowaznieniem,
e) prowadzenie postegpowan w sprawie przyznania i wyplaty $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
f) sporzadzanie dokumentow listy wyptat, przelewow $wiadczen 1 przekazanie do dziatu
finansowo — ksiggowego,
g) sporzadzanie i przygotowywanie list wyptat, przelewoéw z funduszu alimentacyjnego,
h) samokontrola prawidlowosci przyznawania Swiadczen,
1) prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w  trybie przepisow o  postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji,
J) sporzadzanie sprawozdan jednorazowych, kwartalnych, poirocznych, rocznych za
pomocg systemu informatycznego CAS i przekazanie do jednostki nadrzednej,
k) prowadzenie ewidencji oraz rejestrow 0sOb korzystajacych z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
1) udzielanie informacji i $§wiadczenie poradnictwa w sprawach z zakresu funduszu
alimentacyjnego,
m) planowanie $rodkow finansowych na realizacje $wiadczen =z funduszu
alimentacyjnego,
n) praca w systemie informatycznym SR na module fundusz alimentacyjny,
o) prowadzenie analiz finansowych oraz opracowanie planow,
p) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Os$rodka oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie objetym pracg Dziatu,
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r) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, w tym:
a) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz przyjmowanie oswiadczen
majatkowych od dtuznikow alimentacyjnych,

b) przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacj¢ gospodarcza
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych
z tytutu, o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 w razie powstania zalegloSci za okres
dhuzszy niz 6 miesigcy,

C) przygotowywanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych  zgodnie
z posiadanym upowaznieniem,

d) informowanie dhluznika oraz organu wilasciwego dluznika o przyznawaniu pomocy
osobom uprawnionym do $wiadczen =z funduszu alimentacyjnego oraz
o wysokosci zobowigzan dluznika alimentacyjnego wobec skarbu panstwa,

e) prowadzenie ewidencji zaleglych wptat pobranych $wiadczen za poszczegdlnych
dhuznikow,

f) zobowiazanie dluznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ w PUP, jako
bezrobotny albo poszukujacy pracy,

g) przekazywanie komornikowi sgdowemu informacji majacych wptyw na skutecznos¢
prowadzonej egzekucji,

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

1) wspoOtpraca z komornikami, starostwem, urzedem pracy, policja, prokuraturg 1 innymi
instytucjami w celu poprawy skutecznos$ci egzekucji $wiadczen alimentacyjnych,

J) prowadzenie ewidencji oraz rejestru spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

k) praca w systemie informatycznym SR na module fundusz alimentacyjny,

I) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

Windykacja nalezno$ci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji,

w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji
administracyjnej tytuldw wykonawczych, uzgodnienie stanu zadtuzenia, wysylanie
upomnien, kierowanie tytuldéw wykonawczych do egzekucji,

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

C) wspolpraca z komornikami i instytucjami w zakresie realizowanych egzekucji,

d) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

Prowadzenie postepowan w zakresie swiadczen wychowawczych w tym:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznawanie $wiadczen wychowawczych,
b) przyjmowanie wnioskow o udzielanie swiadczen wychowawczych,
c) weryfikacja wnioskow przez CSIZS,
d) kompletowanie  dokumentacji  niezbednej do  uzupelienia  wnioskow
o przyznanie §wiadczen wychowawczych,
e) rozpatrywanie wnioskow,
f) przygotowywanie oraz wydawanie rozstrzygnig¢ oraz decyzji administracyjnych
zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
g) sporzadzanie dokumentow listy wyplat, przelewow $wiadczen i przekazanie do dziatu
finansowo — ksiegowego,
h) wstrzymanie lub zawieszenie wyptaty tych swiadczen,
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1) przestrzeganie zasad dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen wychowawczych,

j) prowadzenie ewidencji oraz rejestru spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

k) udzielanie informacji i $wiadczenie poradnictwa w sprawach z zakresu dziatu,

I) opracowywanie prognoz, analiz, planow i sprawozdan finansowych oraz
merytorycznych, w tym w formie elektronicznej,

m)prowadzenie teczek akt osobowych wnioskodawcow oraz prawidlowe ich
zabezpieczanie,

n) przygotowywanie dokumentacji do samorzgdowego kolegium odwotawczego,

0) przyjmowanie wnioskOw w sprawach innych niz przyznanie $wiadczen, w tym
wnioskow o wydanie zaswiadczen, o udostgpnienie danych osobowych oraz
przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie niezb¢dnym do ich
rozpatrzenia,

p) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Os$rodka oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie objetym pracg Dziatu,

q) wspotpraca z Wojewoda w zakresie spraw dotyczacych koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,

r) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

S) obstuga programéw informatycznych w zakresie $wiadczen wychowawczych,

t) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow oraz ich rodzin.

6. Prowadzenie postepowan w sprawach Karty Duzej Rodziny, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow w sprawie Karty Duzej Rodziny,
b) rejestrowanie  wnioskow w sprawie Karty Duzej Rodziny w systemie
informatycznym,
C) przygotowywanie sprawozdan z zakresu Karty Duzej Rodziny,
d) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
7. Prowadzenie postepowan w zakresie jednorazowego $wiadczenia wynikajacego z
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem” W tym:
a) przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacjg oraz ich weryfikacja
(w tym przez CSIZS),
b) kompletowanie dokumentacji,
¢) rozpatrywanie wnioskow,
d) przygotowywanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym
upowaznieniem
e) sporzadzanie dokumentow listy wyptat, przelewdw §wiadczen i przekazanie do dziatu
finansowo — ksiggowego,
f) kontrola prawidlowosci przyznania i wyptacania swiadczen,
g) prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,
h) wydawanie zaswiadczen dotyczacych swiadczen,
1) prowadzenie ewidencji oraz rejestru spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
J) udzielanie informacji 1 §wiadczenie poradnictwa w sprawach z zakresu jednorazowego
Swiadczenia wynikajacego z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,
k) opracowywanie prognoz, analiz, planow 1 sprawozdan finansowych oraz
merytorycznych, w tym w formie elektronicznej,
) praca w systemie informatycznym SR na module $wiadczenia rodzinne oraz na
aplikacjach SEPI i CAS,
m) przygotowywanie dokumentacji do samorzagdowego kolegium odwotawczego,
n) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi OS$rodka oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie objetym pracg Dziatu,
0) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
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8. Prowadzenie postegpowan w zakresie §wiadczen dobry start w tym:
a) podmiotami prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznawanie Swiadczen dobry
start,

b) przyjmowanie wnioskow o udzielanie Swiadczen dobry start,

c) weryfikacja wnioskow przez CSIZS,

d) kompletowanie = dokumentacji  niezbednej do  uzupelnienia  wnioskow
0 przyznanie $wiadczen,

e) rozpatrywanie wnioskow,

f) przygotowywanie oraz wydawanie rozstrzygnie¢ oraz decyzji administracyjnych
zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

g) sporzadzanie dokumentoéw listy wyptat, przelewow $wiadczen i przekazanie do
dziatu finansowo — ksiggowego,

h) wstrzymanie lub zawieszenie wyptaty tych §wiadczen,

1) przestrzeganie zasad dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen dobry start,

J) prowadzenie ewidencji oraz rejestru spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

k) udzielanie informacji i $wiadczenie poradnictwa w sprawach z zakresu dziatu,

I) opracowywanie prognoz, analiz, planow i sprawozdan finansowych oraz
merytorycznych, w tym w formie elektronicznej,

m)prowadzenie teczek akt o0sobowych wnioskodawcow oraz prawidlowe ich
zabezpieczanie,

n) przygotowywanie dokumentacji do samorzadowego kolegium odwotawczego,

0) przyjmowanie wnioskow w sprawach innych niz przyznanie $wiadczen, w tym
wnioskow o wydanie zaswiadczen, o udostgpnienie danych osobowych oraz
przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie niezbednym do
ich rozpatrzenia,

p) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka oraz zewngtrznymi w
zakresie objetym pracg Dziatu,

q) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

r) obstuga programéw informatycznych w zakresie $wiadczen dobry start,

s) gromadzenie 1 przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow oraz ich rodzin

9. Prowadzenie analiz finansowych, sprawozdawczo$ci, opracowywanie planow, danych
statystycznych, dotyczacych osob korzystajacych ze swiadczen rodzinnych, opiekunczych,
wychowawczych oraz funduszu alimentacyjnego.

10. Przestrzeganie rOwnego traktowania klientow oraz wlasciwa i rzetelna ich obstuga.

11. Na czele dziatu stoi kierownik dziatu.

§17.
Sekcja dodatkow oraz zasitkow i stypendiow szkolnych

1. Do zadan sekcji dodatkéw oraz zasitkéw i stypendiow szkolnych w szczegoélnosci
nalezy:

a) prowadzenie postepowan oraz kompletowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji
w sprawach dodatkow mieszkaniowych, energetycznych oraz zasitkow i stypendiow
szkolnych,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych oraz zasitkow 1 stypendiéw szkolnych,
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C) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w celu ustalenia uprawnien do
dodatkéw mieszkaniowych,

d) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych,

e) sporzadzanie dokumentow listy wyplat, przelewoéw $wiadczen i przekazanie do dziatu
finansowo — ksiggowego,

f) prowadzenie odpowiednich rejestrow,

g) prowadzenie komputerowej bazy danych,

h) utrzymywanie stalego kontaktu z zarzgdcami nieruchomosci, na rzecz ktérych
przekazywane sa dodatki mieszkaniowe,

i) przygotowanie informacji o wysokosci srodkow do planu budzetu na kolejny rok
budzetowy,

j) przestrzeganie zasad dotyczacych sposobu i trybu postepowania,

k) wykonywanie analiz i sprawozdawczosci,

I) praca w systemie informatycznym SR na modutach dodatki mieszkaniowe
I stypendia szkolne,

m)wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie przeprowadzania wywiadu
srodowiskowego i zasadno$ci przyznawania dodatku mieszkaniowego,

n) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji.

§ 18.
Zespol Interdyscyplinarny

Obsluge organizacyjno-techniczng Zespolu Interdyscyplinarnego zgodnie z ustawa

0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie zapewnia Osrodek.

Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci integrowanie i koordynowanie dziatan

podmiotéw oraz specjalistdw w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

W szczegdlnosci przez:

a) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,

b) podejmowanie dziatan w $rodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie majacych na
celu przeciwdziatanie temu zjawisku,

C) inicjowanie interwencji w $rodowisku dotknigtym przemoca w rodzinie;

d) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielenia
pomocy w §rodowisku lokalnym,

e) inicjowanie dziatan w stosunku do 0s6b stosujacych przemoc w rodzinie.

Zasady funkcjonowania Zespotu reguluja odrebne przepisy.

§19.
Klub Integracji Spolecznej

. Klub Integracji Spolecznej organizuje i prowadzi w szczegdlnosci:

a) programy zatrudnienia tymczasowego majace na celu pomoc w znalezieniu pracy na
czas okreslony lub na czas wykonania okre$lonej pracy w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, u pracodawcow, wykonywanie ustug na podstawie umow
cywilno — prawnych oraz przygotowanie do podjecia zatrudnienia,

b) poradnictwo prawne i psychologiczne,

C) dziatalno$¢ samopomocowg w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych
I socjalnych.

. W sktad Klubu Integracji Spotecznej wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) koordynator,

b) pracownik socjalny,

¢) psycholog,
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d) konsultanci: prawnik, informatyk, doradca zawodowy.
3. Na czele Klubu Integracji Spotecznej stoi Koordynator, ktory organizuje i nadzoruje
prace Klubu.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 20.
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do przestrzegania postanowien zawartych w
niniejszym Regulaminie Organizacyjnym oraz innych wewngtrznych dokumentach
Osrodka.

§21.
Interpretacja postanowien Regulaminu Organizacyjnego oraz rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi nalezy do Dyrektora Osrodka.

§22.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania O$rodka
ustala Dyrektor w formie zarzadzen wewnetrznych.

§ 23.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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