MIEJSKO-GMINNY
O$RODEK POMOCY SPOLECZNE!
ul, Poznanska 15, 85-340 Krodniewice

wo), tédzkie, tel./fax 24 25 23 545 .
W Ty a0.9a.225" REGON 810008520 Zarzadzenie Nr 16/2020

Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach
z dnia 17 grudnia 2020 roku

w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krosniewicach

) Na podstawie § 11 ust. 4 Statutu Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kros$niewicach stanowigcego zatgcznik do Uchwaly nr XXV/174/12 Rady Miejskiej
w Krosniewicach z dnia 30 pazdziernika 2012 roku w sprawie Statutu Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach (ze zmianami), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kro$niewicach w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie¢ pracownikéw Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kro$niewicach do zapoznania sie z trescig Regulaminu i Scistego jego przestrzegania.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2005 Kierownika Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kro$niewicach z dnia 12 wrze$nia 2005 roku w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 stycznia 2021 roku.
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Zatgcznik

MIEJSKO-GMINNY ) )
do Zarzadzenia Nr 16/2020 z dnia 17.12.2020r.
OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] Kierownika Miejsko - Gminnego

] . $niewice
ml:gf?gg;:ﬁe ltse'!g/?a:AZ%KZrSoZS 245 Osrodka Pomocy Spotecznej w Krosniewicach

NIP 778-20-73-229 REGON 610008520

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W KROSNIEWICACH

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach
zwany dalej Regulamin, okre§la wewnetrzng organizacje Osrodka, zasady funkcjonowania
oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w regulaminie mowa o:
Osrodku - oznacza to Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach -
/MGOPS/,
Gminie - oznacza to Gmine Kro$niewice,
Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Kros$niewic,
Radzie Miejskiej - oznacza to Rade Miejska w Kro$niewicach,
Komorce Organizacyjnej - oznacza to dzial, sekcje, zesp6t lub samodzielne stanowisko,
Kierowniku - oznacza to Kierownika Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Kros$niewicach,
Pracownikach - oznacza to pracownikéw Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Krosniewicach.

Rozdzial II
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Osrodek dziata na podstawie:

1. Uchwaly Nr 36/X/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Kroéniewicach z dnia
28.02.1990r. w sprawie utworzenia Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Kro$niewicach,

Statutu Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach,
wiasciwych ustaw i przepis6w wykonawczych,

uchwat Rady Miejskiej,

regulaminoéw, zarzadzen, instrukcji,

niniejszego Regulaminu.
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§4
Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnoéci
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§5
1. Os$rodek jest jednostka organizacyjng Gminy Kro$niewice powotang do realizacji zadan
pomocy spotecznej w zakresie wykonywania zadan witasnych i zleconych, wynikajgcych
z obowiazujacych przepiséw prawa.
2. 0Os$rodek moze realizowa¢ réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.
3. Obszarem dziatania O$rodka jest Gmina Kro$niewice.
4. OSrodek podlega bezposrednio Burmistrzowi Kro$niewic.

§6

1. Podstawowym zadaniem OSrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa
w stanie pokona¢ wykorzystujac wtasne mozliwosci, Srodki i uprawnienia.

2. Celem dzialalno$ci Osrodka jest zaspokojenie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancéw, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu sie proceséw marginalizacji
spotecznej oraz w miare mozliwos$ci doprowadzenie do Zyciowego usamodzielnienia sie
0s6b i rodzin oraz ich integracja ze Srodowiskiem.

Rozdziat I1I
Struktura organizacyjna Osrodka

§7

1. Strukture organizacyjng osrodka tworza: dzialy, sekcje, zespoly oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Osrodka oraz zasady podlegtosci stuzbowej przedstawia Schemat
Organizacyjny stanowigcy zatqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Do realizacji zadan Osrodka, miedzy innymi wynikajgcych z programéw mogg by¢
powotywane dorazne lub state zespoty zadaniowe/projektowe, ktérych zadania okre$la sie
odrebnym zarzgdzeniem Kierownika.

4. Dla poszczegblnych komérek organizacyjnych ustala sie identyfikujgce symbole literowe
do oznakowania spraw i prowadzonych akt:

1) Dziat Finansowo - Kadrowy - /FK/
2) Dziat Swiadczen Rodzmnych1A11mentacy]nych /SRiA/
3) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Pomocy Spoteczne;j:
- Sekcja ds. Pracy Socjalnej - /PS/
- Sekcja ds. Wspierania Rodziny - /WR/
4) Dziat Ustug Opiekunczych i Oséb Niepetnosprawnych - /UOiON/
5) Dzial Postepowan Administracyjnych w Sprawach Swiadczenh z Pomocy Spotecznej -
/PA-PS/
6) Zespdl Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie - /ZI/
7) Sekretariat - /S/
8) Inspektor ochrony danych osobowych - /I0OD/

5. Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Os$rodka.

6. Komorki organizacyjne Osrodka zobowigzane sa do wspotpracy w celu realizacji zadan
Osrodka.



7. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona odrebnym zarzgdzeniem Kierownika.

Rozdzial IV
Kierowanie Osrodkiem

§8
Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone
wykonywanie zadan.

§9

1. OSrodkiem Kieruje i reprezentuje OSrodek na zewngtrz Kierownik na podstawie
udzielonych przez Burmistrza petnomocnictw i upowaznien.

2. Kierownik jest zatrudniany przez Burmistrza, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.

3. Kierownik sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalnoéci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.

4. Kierownik dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka w stosunku do organdw, instytucji, oséb fizycznych i prawnych.

§10
1. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w O$rodku.
Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.
3. Wobec Kierownika czynnosci pracodawcy wykonuje Burmistrz Kro$niewic.
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§11
1. Kierownik Kkieruje i realizuje zadania O$rodka okreslone w statucie w oparciu
0 obowigzujace przepisy.
2. Kierownik w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Osrodka wydaje regulaminy,
zarzadzenia, instrukcje i polecenia stuzbowe.
3. Kierownik nadzoruje prace komorek organizacyjnych i pracownikéw Osrodka kierujac sie
kryterium legalno$ci, celowosci i gospodarnosci.
4. Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem O$rodka poprzez:
a) podpisywanie dokumentéw i decyzji,
b) ustalanie szczeg6lowego zakresu obowigzkéw komoérek  organizacyjnych
i pracownikéw Osrodka,
c) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych,
d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych aktéw prawnych obowigzujgcych
w Osrodku.

§12
Kierownik wspoétdziata z Burmistrzem i Rada Miejskg w celu efektywnego wykonywania
okreslonych zadan, a w szczeg6lnosci przez:
1. przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie dotyczacym
dziatalnosci i funkcjonowania O$rodka,
2. rozpoznawanie i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkafncow Gminy w zakresie
pomocy spotecznej,
3. rozpoznawanie zagrozen spotecznych wystepujgcych w Gminie,



4. opracowanie programéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych
w Gminie,

5. opracowanie rozwigzan w zakresie zaspakajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,

6. opiniowanie wnioskow z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Burmistrza.

§13

Kierownik czuwa nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem $rodkow
przewidzianych w planie finansowym Osrodka.

§14

Pod nieobecno$¢ Kierownika nadzoér nad pracg Osrodka sprawuja:

1;

2.

N

upowazniony przez Kierownika pracownik w zakresie posiadanych pelnomocnictw
i upowaznien,
Gtowny ksiegowy w czesci zwigzanej z finansami O$rodka.

§15
Kierownik Osrodka jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Ogélne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781).
Kierownik Osrodka powotuje Inspektora Ochrony Danych.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnoSci:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,
2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panistw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
3) udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie
Danych,
4) wspotpraca z organem nadzorczym,
5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,
7) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania oraz rejestru Kkategorii czynnosci
przetwarzania danych osobowych.



Rozdziat V
Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych

§ 16

Do wspolnych zadan wszystkich dziatéw nalezy:

1. wiasciwa realizacja zadan okreslonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz innymi
przepisami prawa i aktami wewnetrznymi,
nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientow,
opracowywanie dokumentacji niezbednej do prawidtowego wydawania pism i decyzji,
prowadzenie postepowan,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
ochrona informacji niejawnych i danych osobowych,
dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym O$rodka,
rozpatrywanie skarg, analizowanie przyczyn ich powstania, podejmowanie
operatywnych dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwianie,
9. przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjas$nien,
10. wspétpraca i wspotdziatanie z innymi komérkami Osrodka w celu realizacji zadan,
11. przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.
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§17
1. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okres$lajg szczegétowo zakresy czynnosci,
ktore rowniez zawierajg zakres uprawnien i odpowiedzialnoSci.
2. Kwalifikacje pracownikéw sg zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

DZIAL 1
Dzial Finansowo - Kadrowy

§18
1. Dzial Finansowo -Kadrowy zajmuje sie pelng obstugg finansows, kadrowa i ptacowa
Osrodka. Zapewnia réwniez zaopatrzenie materialowo - techniczne, prowadzi sktadnice
akt, postepowania w sprawach zamdwien publicznych.
2. W ramach dziatu funkcjonuja:
1) Gtéwny ksiegowy,
2) Pomoc administracyjna,
3) Stanowisko ds. kadr,
4) Kasa.

§19
Do zadan Dzialu Finansowo - Kadrowego nalezy:
1. przygotowanie projektu budzetu wraz z objasnieniami oraz projektéw zmian
w budzecie Os$rodka,
2. nadzor i biezaca analiza realizacji budzetu O$rodka,
3. zapewnienie Srodk6éw na finansowanie zadan Os$rodka,
4. ksiggowanie w kartotekach analitycznych i na kartach syntetycznych w systemie
informatycznym,
5. sprawowanie kontroli wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w budzecie
Osrodka,
sporzadzanie bilansow,
opracowywanie sprawozdan statystycznych,
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8. sporzadzanie listy ptac w systemie informatycznym,

9. opracowywanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego dla klientow
i pracownikow Osrodka,

10. sporzagdzanie miesiecznych raportow dla deklaracji rozliczeniowych Kklientow
i pracownikow w systemie PLATNIK,

11. naliczanie i odprowadzanie podatkdow,

12. ewidencja majgtku trwatego,

13. prowadzenie funduszu socjalnego Osrodka,

14. obstuga kasowa Osrodka gotéwkowa i bezgotéwkowa,

15. przygotowywanie dyspozycji przelewu tytutem optaty za pobyt w placowkach
opiekunczo-wychowawczych i rodzinach zastepczych zgodnie z zawartymi umowami
i porozumieniami,

16. wydawanie zaswiadczen w sprawie wyptaconych srodkéw finansowych,

17. windykacja naleznosci,

18. ubezpieczenia pracownikéw i majatku OSrodka,

19. sporzadzanie niezbednych planéw i analiz,

20. naliczanie zasitkéw ptatnych z ZUS oraz prowadzenie kart zasitkowych,

21. prowadzenie kartotek budzetowych dochodéw,

22.sporzadzanie i dekretacja dokumentéw ksiegowych-polecen ksiegowania, wyciggow
bankowych i raportow kasowych,

23.rozliczanie i odprowadzanie wykonanych dochodéw na konto Urzedu Miejskiego
w Kros$niewicach,

24. sporzadzanie sprawozdan finansowych - miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

25.sporzagdzanie miesiecznych rozliczen dotacji zadan zleconych - wyptaconych
Swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

26. sporzadzanie miesiecznych informacji dotyczacych liczby mieszkancow DPS oraz
kosztéw utrzymania i odptatno$ci ponoszonych przez mieszkancow,

27.naliczanie i windykacja odptatnos$ci za pobyt os6b w DPS,

28.rozliczanie Srodkéw finansowych specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

29.akceptacja sprawozdain z wykonania $wiadczonych specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

30. przygotowywanie rozliczen koncowych za dzieci przebywajgce w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych i rodzinach zastepczych po rozwigzaniu porozumien,

31. sporzadzanie analiz na Zgdanie jednostek nadzoru i na potrzeby wtasne,

32. obstuga stron oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

33. kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamdwien publicznych,

34.prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Osrodka, emerytéw
i rencistow O$rodka oraz dokumentéw dotyczgcych odbywanych stazy i praktyk,

35. przyjmowanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z rekrutacjg, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

36. przeprowadzanie naboru (konkurséw) na wolne stanowiska urzednicze i inne
pracownicze oraz organizowanie stuzby przygotowawczej,

37.nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow,

38. wprowadzanie danych do systemu informatycznego obstugujagcego dane kadrowe,

39. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Osrodka,

40. prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz. w tym: organizowanie szkolen BHP,
kierowanie pracownikéw na lekarskie badania wstepne, okresowe i kontrolne
do przychodni medycyny pracy, prowadzenie postepowan,

41.administrowanie ochrong danych osobowych oraz nadzér nad przestrzeganiem



tajemnicy stuzbowej,

42. prowadzenie archiwum zaktadowego,

43. prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych,

44. zaopatrzenie materiatowo-techniczne Osrodka,

45. prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw Osrodka
oraz zabezpieczenia majatku ruchomego i nieruchomego przed zniszczeniem
i kradzieza,

46. zabezpieczenie biezgcej konserwacji, remontéw oraz wiasciwego stanu technicznego
pomieszczen Osrodka,

47.prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz naprawg sprzetu biurowego
i technicznego,

48. nadz6r nad prawidtowa pracg sekretariatu Osrodka,

49. obstuga strony internetowej i BIP Osrodka,

50. inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

DZIAL 11
Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

§20

Dziat Swiadczefi Rodzinnych i Alimentacyjnych zajmuje sie realizowaniem zadan
w zakresie:

1) Swiadczen rodzinnych i opiekunczych,

2) funduszu alimentacyjnego,

3) Swiadczenia wychowawczego,

4) Swiadczenia ,Dobry start”,

5) Karty Duzej Rodziny,

6) programu ,Czyste powietrze”
W ramach dziatu funkcjonujg stanowiska pracy, ktére mogg taczy¢ wykonywame zadan na
podstawie réznych ustaw i innych aktéw prawnych.

§21

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy:

1.

o

o

udzielanie, zglaszajgcym sie interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
realizowanych przez dziat, miedzy innymi dotyczgcych wyptacanych $wiadczen oraz
informacji o sposobie prawidlowego wypetniania wnioskéw ikompletowania
dokumentacji niezbednej do uzyskania tych $wiadczen,

wydawanie drukéw wnioskéw oraz przyjmowanie wypetnionych wnioskéw o ustalenie
prawa do $wiadczen realizowanych przez dzial,

weryfikacja formalna i merytoryczna ztoZonych wnioskéw o przyznanie §wiadczen,
wprowadzenie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych przez dzial spraw
- do systemu informatycznego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych w tym miedzy innymi decyzji o przyznaniu $wiadczen badz o odmowie
przyznania tych §wiadczen,

przygotowywanie list wyplat, przelewéw i przekazéw pocztowych przyznanych
Swiadczen,

ewidencjonowanie przyznanych Swiadczen,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
Swiadczen i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z tego zakresu.
przygotowywanie informacji o diluznikach alimentacyjnych majgcych wptyw



na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucji i przekazywanie ich komornikom sgdowym
i organom okres$lonym w ustawie,

10. podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w tym miedzy innymi:

1) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi
oraz przyjmowanie od nich o$wiadczen majgtkowych;

2) podejmowanie  czynno$ci zwigzanych ze  zobowigzaniem  dluznikoéw
alimentacyjnych do zarejestrowania sie w PUP jako bezrobotnych Ilub jako
poszukujgcych pracy;

3) przygotowywanie dokumentéw kierowanych do PUP, w tym m.in. dotyczacych
aktywizacji zawodowej dtuznikéw alimentacyjnych;

4) przygotowywanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikom
alimentacyjnym oraz - gdy ustanie przyczyna zatrzymania prawa jazdy - wnioskow
o zwrot tych dokumentéw dtuznikom alimentacyjnym;

5) przygotowywanie wnioskdw skierowanych do organéw witasciwych dituznikow
alimentacyjnych o podjecie wobec nich dziatan;

6) sporzgdzanie wnioskow o $ciganie dtuznikéw alimentacyjnych za przestepstwo
okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego.

11. przygotowywanie informacji - kierowanych do organéw wiasciwych wierzyciela oraz
do komornikéw sgdowych - o podjetych dziataniach wobec dtuznikéw alimentacyjnych
oraz o efektach tych dziatan,

12. prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych okreSlonych ustawg oraz
przygotowywanie projektéw decyzji, w tym decyzji administracyjnych o uznaniu dtuznika
alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowigzan alimentacyjnych,

13. wystepowanie do komornikéw z wnioskami o wszczecie postepowania egzekucyjnego lub
z wnioskami o przylaczenie sie do prowadzonego juz postepowania egzekucyjnego,

14. przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z regulacjami zawartymi
w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw.

15. wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej, organami administracji samorzadowej,
komornikami, organami S$cigania, sagdami powszechnymi oraz innymi organami,
podmiotami i instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez dziat,

16. po wptywie odwotania od decyzji administracyjnej - wydanej w I instancji z zakresu spraw
realizowanych przez dzial - rozpatrywanie tego odwotania, przygotowywanie pism
do SKO, a takze przygotowanie niezbednej dokumentacji - w celu przekazania do organu
odwotawczego,

17. kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej realizowanych
przez dzial spraw - zgodnie z okre§lonymi przepisami w tym zakresie,

18. przygotowywanie dokumentéw do wysytki - z zakresu realizowanych przez dziat spraw,

19. przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji - z zakresu spraw realizowanych przez
dziat,

20. przygotowywanie niezbednych informacji, analiz, opinii, wyja$nien, zestawien z zakresu
spraw realizowanych przez dziat,

21.rejestrowanie i rozliczanie sptat dtuznikéw alimentacyjnych, tworzenie miesiecznych,
przypis6w nalezno$ci dtuznikéw alimentacyjnych,

22.wspoblpraca z ksiegowg w zakresie uzgodnien stanu zobowigzan dtuznikéow
alimentacyjnych,

23. przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji w zakresie spraw prowadzonych przez dziat,

24. przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych przez dziat - niezbednych
do opracowywania projektow planéw finansowych i bilanséw,

25.sporzagdzanie  sprawozdan-rzeczowo finansowych o wydatkach  poniesionych



na $wiadczenia realizowane przez dziat, oraz innych niezbednych sprawozdan, informacji,
zapotrzebowan, analiz,

26. wykonywanie zadan w zwigzku z prowadzeniem Karty Duzej Rodziny,

27.wykonywanie zadan w zwigzku z programem , Czyste powietrze”,

28. przestrzeganie realizacji planéw finansowych,

29. ustalanie potrzeb w zakresie Srodkéw finansowych na zadania realizowane przez dziat
a takze zapotrzebowania na materiaty papiernicze i eksploatacyjne niezbedne do realizacji
zadan przez dziat,

30. wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

31.inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

DZIAL III
Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczerr Pomocy Spotecznej

§22
W ramach Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Pomocy Spotecznej funkcjonuja:

1. Sekcja ds. Pomocy Spotecznej, podzielona na 5 rejonéw. Podziat na rejony przedstawia
zatqcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Kazdy pracownik sekcji ma przypisany rejon
dziatania.

2. Sekcja ds. Wspierania Rodziny.

§23
Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Pomocy Spotecznej realizuje zadania z zakresu:
1. pomocy spotecznej,
2. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

§ 24

Do zadan Sekcji ds. Pomocy Spotecznej nalezy:

1. wykonywanie wszystkich czynnosci =~ zwigzanych z przyznawaniem pomocy,
a w szczeg6lnosci:

- przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych,

- Swiadczenie pracy socjalnej,

- przygotowanie projektu decyzji administracyjnych,

- prowadzenie postepowan odwotawczych,

- prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,

2. dokonywanie analizy zasob6w w celu zaplanowania budzetu oraz oceny zjawisk, ktére
powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie
do uzyskania tych $wiadczen,

3. udzielanie informacji, wskazéwek o pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych

osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywacé problemy

bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;j,

skuteczne postugiwanie sig przepisami prawa w realizacji tych zadar,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spotecznej aktywno$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk,

7. wspollpraca i wspotdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania przemocy w rodzinie, patologii i skutkéw negatywnych zjawisk
spotecznych oraz tagodzenia skutkéw ubéstwa,

8. wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, jednostkami
samorzadu terytorialnego, organami $cigania i sprawiedliwosci, stuzbg zdrowia, o$wiata,

o P o



organizacjami pozytku publicznego oraz instytucjami na rzecz pomocy mieszkancom
gminy,

9. inicjowanie innowacyjnych form pomocy i pracy z petentem,

10. uczestniczenie w opracowywaniu, wdrazaniu, realizowaniu lokalnych programéw,
rzadowych, wiasnych, strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz programow
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

11. zawieranie kontraktéw socjalnych, projektéw socjalnych iich wdrazanie,

12. upowszechnianie pracy socjalnej, tj. podejmowanie dziatan majgcych na celu pomoc
osobom i rodzinom we wzmacnianiu i odzyskiwaniu zdolnos$ci do funkcjonowania

. W spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie
warunkéw sprzyjajacych temu celowi,

13. rozwijanie nowych, innowacyjnych metod pracy i form pomocy spotecznej,

14. wystepowanie z wnioskami do sadu, policji, prokuratury, komisji rozwigzywania
probleméw alkoholowych i innych organéw dziatajgcych na rzecz pomocy osobom jej
potrzebujgcych,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg ZywnoS$ciowg,

16. wydawanie zaswiadczen dla klientow dziatu,

17. sporzadzanie sprawozdan, analiz, statystyk itp.,

18. ustalanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych na zadania realizowane przez sekcje
a takze zapotrzebowania na materialy papiernicze i eksploatacyjne niezbedne
do realizacji zadan przez sekcje,

19. przestrzeganie realizacji plandéw finansowych,

20. wprowadzenie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych przez sekcje spraw
- do systemu informatycznego,

21. wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,

22.inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§ 25

Do zadan Sekcji ds. Wspierania Rodziny nalezy:

1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2. opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zZyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych

7 dzieémi,

7. wspieranie aktywnoSci spotecznej rodzin,

8. motywowanie cztonké6w rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

0.

1
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udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
0. motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11.udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoéci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12.podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,



14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing, réwniez wprowadzanie tych
danych do programu komputerowego,

15. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

16. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

17. sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18. wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

19. wspoélpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

20. sporzadzanie planéw, sprawozdan i analiz z zakresu wsparcia rodziny i systemu pieczy
zastepczej,

21.wprowadzenie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych przez sekcje spraw
- do systemu informatycznego,

22.wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

23. inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

DZIAL IV
Dzial Ustug Opiekunczych i Oséb Niepelnosprawnych

§ 26
1. Dziat Ustug Opiekunczych i Oséb Niepetlnosprawnych zajmuje sie realizowaniem zadan
w zakresie:
a) ustug opiekunczych, :
b) specjalistycznych ustug opiekunczych,
c) specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
d) innych ustug Swiadczonych na rzecz oséb nlepe%nosprawnych i ich opiekunéw
a wynikajacych z projektéw i programéow zewnetrznych,
e) zasitkow statych,
f) postepowan zwigzanych z domami pomocy spotecznej.
2. Nadzor nad dziatalnoscig dziatu i koordynacje zadan sprawuje pracownik ds. postepowan
w sprawach ustug opiekunczych i 0s6b niepetnosprawnych.
3. W dziale zatrudnieni sa réwniez pracownicy zajmujacy sie bezposrednig realizacjg ustug.

§27

Do zadan Dziatu Ustug Opiekunczych i Os6b Niepelnosprawnych nalezy:

1. organizowanie ustug $wiadczonych przez O$rodek oraz ich koordynowanie i nadzér nad
realizacjg,

2. przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych w celu zaplanowania
1 przyznania odpowiedniego wsparcia w zalezno$ci od zdiagnozowanych potrzeb,

3. Swiadczenie ustug zgodnie ze zakresem przyznanych ustug,

4. wspoélpraca z rodzinami i najblizszym S$rodowiskiem w celu zapewnienia mozliwie
najlepszego funkcjonowania podopiecznych w miejscu ich zamieszkania,

5. aktywizacja i mobilizacja rodzin oséb zaleznych w celu przezwyciezania trudnych sytuacji
zyciowych przy uzyciu ich wtasnych zasobéw i mozliwosci,

6. wspotpraca ze stuzbg zdrowia oraz innymi instytucjami w zakresie spraw dotyczacych
podopiecznych,



7. zapewnienie pomocy i wsparcia osobom niesamodzielnym z powodu wieku
lub niepetnosprawnos$ci w sytuacjach kryzysowych oraz - w razie potrzeby -
podejmowanie dziatan interwencyjnych,

8. kierowanie o0séb i rodzin do odpowiedniego wsparcia (profilaktyka, poradnictwo,
konsultacje, terapie) oraz koordynacja wymienionych ustug,

9. rozpoznawanie sytuacji rodzin lub oséb potrzebujacych pomocy oraz udzielanie peinej
informacji o przystugujacych swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

10. inicjowanie nowatorskich rozwigzan dotyczacych organizacji oraz form i metod pracy,

11. wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,

12. wspotdziatanie z istniejgcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spotecznymi,
koSciotami, zwigzkami wyznaniowymi w celu realizacji zadan pomocy spotecznej,

13. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia,

14. kierowanie sie zasadami etyki zawodowej, dobra os6b i rodzin, poszanowania ich godnosci,
prawa tych os6b do samostanowienia,

15. przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine i grupe,

16. podejmowanie wszelkich dziatan majgcych na celu dobro klienta, pomoc w zatatwianiu
spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja,

17. systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu informatycznego
i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem,

18. sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

19. przestrzeganie realizacji planéw finansowych,

20. ustalanie potrzeb w zakresie $srodkéw finansowych na zadania realizowane przez dziat
a takze zapotrzebowania na materialy papiernicze i eksploatacyjne niezbedne do realizacji
zadan przez dziat, '

21. wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

22.inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

DZIAL V
Dzial Postepowan Administracyjnych w Sprawach Swiadczen
Z Pomocy Spotecznej

§28
Do zadan Dzialu Postepowan Administracyjnych w Sprawach Swiadczen z Pomocy
Spolecznej nalezy:

1. udzielanie informacji dotyczacych §wiadczen z pomocy spotecznej,

2. prowadzenie postepowan, w tym administracyjnych (z wykluczeniem przeprowadzania
wywiadow Srodowiskowych) w zakresie $§wiadczen z pomocy spotecznej, postepowan
przed organem odwolawczym, w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen, optat
za realizowane ustugi,

3. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych (przyznajacych, Kkierujgcych,
ustalajacych odptatnos¢, odmownych, uchylajacych, zmieniajgcych, orzekajgcych o zwrocie
nienaleznie pobranych $§wiadczen, umarzajgcych i innych), postanowien oraz wszelkich
innych pism w zakresie §wiadczen pienieznych i niepienieznych z pomocy spoteczne;j,

4. opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych potwierdzenia prawa do
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

5. opracowywanie decyzji i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan
wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spoteczne;j,
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prowadzenie ewidencji, rozliczanie i naliczanie optat za §wiadczone ustugi,

sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spotecznej (wyptaty w Kkasie, przekazy
pocztowe, przelewy), w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i emerytalno -
rentowe,

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych i uzywanie programu zgodnie
Z przeznaczeniem,

weryfikacja i aktualizacja Swiadczen dtugoterminowych (bez wywiadéw Srodowiskowych),

.ewidencjonowanie i rozliczanie kwot (w tym wystawianie tytutéw wykonawczych) z tytutu

nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spotecznej a takze przekazanych przez Zaktad

, Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy rentowe kwot wyptaconych zasitkéw osobie,

11.

12.

13.

14.

23.
24,

ktérej przyznano emeryture lub rente za okres, za ktéry wyptacono zasitek staty lub
okresowy, zasitkow i pomocy rzeczowej przyznanych pod warunkiem zwrotu czesci
lub catosci kwoty zasitku lub wydatkéw na pomoc rzeczows,

wspoétpraca z Glownym ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia
i tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu ptatnosci oraz terminu
zwrotu zasitku lub naleznosci dla osdb, ktére nienaleznie pobraty swiadczenia z pomocy
spotecznej,

terminowe przygotowanie i wysylanie sprawozdan, analiz, statystyk w zakresie
realizowanych zadan z pomocy spotecznej,

prowadzenie postepowan zwigzanych z wyptata wynagrodzenia naleznego opiekunowi
przyznanego przez sad,

ustalanie potrzeb w zakresie Srodkow finansowych na zadania realizowane w ramach
pomocy spotecznej we wspoétpracy z innym komoérkami organizacyjnymi realizujgcymi
te zadania a takze zapotrzebowania na materiaty papiernicze i eksploatacyjne niezbedne
do realizacji zadan przez dziat,

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,

inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

DZIAL VI ‘
Zespol Interdyscyplinarny ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie

§29
Celem dziatania Zespotu jest koordynowanie systemu przeciwdziatania przemocy
domowej na terenie Gminy. Zesp6t to grupa ludzi, specjalistbw z réznych dziedzin,
zajmujgca si¢ rozwigzaniem konkretnego problemu przy wykorzystaniu zasob6w bedgcych
w dyspozycji kazdego z czlonkéw takiego Zespotu. Jego funkcjonowanie okreslone jest
w drodze porozumien zawartych miedzy gming a podmiotami niosgcymi pomoc osobom
doznajacym przemocy w rodzinie.
Tryb, sposéb powotywania i odwolywania cztonkéw Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego oraz szczegétowe zasady funkcjonowania okres$la uchwata Rady.
Do zadan Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie
nalezy: ‘
a) integrowanie i koordynowanie dziatan podmiotéw wchodzgcych w sktad zespotu,
b) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,
¢) podejmowanie dzialan w $rodowisku zagroZzonym przemocg w rodzinie majacych
na celu przeciwdziatanie temu zjawisku,
d) inicjowanie interwencji w sSrodowisku dotknietym przemoca w rodzinie,
e) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania
pomocy w Srodowisku lokalnym,
f) inicjowanie dziatan w stosunku do o0s6b stosujgcych przemoc w rodzinie,



g) sporzadzanie sprawozdan, analiz, statystyk itp.,

h) ustalanie potrzeb w zakresie $rodkéw finansowych na zadania realizowane
przez zespot a takze zapotrzebowania na materialy papiernicze i eksploatacyjne
niezbedne do realizacji zadan przez zespot,

i) przestrzeganie realizacji plan6éw finansowych,

j) wprowadzenie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych przez zadan spraw
- do systemu informatycznego,

k) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

1) inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

‘W celu rozwigzywania probleméw zwigzanych z wystgpieniem przemocy w rodzinie

Zesp6t moze tworzyc grupy robocze.Sktad grupy roboczej nie rézni sie znaczgco

od sktadu Zespotu. Sg to przedstawiciele: jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

gminnych Komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych, policji, o§wiaty, ochrony
zdrowia, jak rowniez Kuratorzy sgdowi, przedstawiciele innych podmiotéw, specjalisci

w dziedzinie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Zadania grupy roboczej to:

a) opracowanie i realizacja planu pomocy w indywidualnych przypadkach wystgpienia
przemocy w rodzinie,

b) monitorowanie sytuacji rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy oraz rodzin
zagrozonych wystgpieniem przemocy,

c) dokumentowanie dzialan podejmowanych wobec rodzin, w ktérych dochodzi
do przemocy oraz efektéw tych dziatan.

DZIAL VII
Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu

§30

Do zadan pracownika obstugujacego Sekretariat Osrodka nalezy:
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11.
12.

szczeg6towa znajomos$¢ obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i stosowanie jej w praktyce,
obstuga interesantéw i regulowanie przyje¢,

obstuga kancelaryjna Osrodka,

wystawianie delegacji stuzbowych, prowadzenie ksigzki wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych,
obstuga centrali telefonicznej,

obstuga urzadzen biurowych,

kierowanie klientéw do odpowiednich dziatéw funkcjonujacych w Osrodku,

wydawanie decyzji klientom O$rodka,

prowadzenie niezbednych rejestréow i zbioré6w dokumentacji,

.planowanie i dokonywanie zakupdéw materialéw biurowych i innych niezbednych

do funkcjonowania Osrodka oraz nadzér nad prawidtowoscia i zasadnosciag
ich wykorzystania,

prowadzenie spraw z zakresu kadr wobec pracownikow osrodka,

wykonywanie innych czynnosci majgcych zwigzek z pracg zawodowa zleconych przez
Kierownika Osrodka.
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Rozdziat VI
Pracownicy

§31
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Organizacje 1 porzadek oraz szczegélowe prawa 1 obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow okres$la regulamin pracy przyjety odrebnym zarzgdzeniem Kierownika.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg
okre$laja regulaminy: wynagradzania, premiowania, nagradzania okre$lone odrebnym

+ zarzgdzeniem Kierownika.

Zakres $wiadczen socjalnych okreéla Zaktadowy Regulamin Funduszu Swiadczen
Socjalnych okreslony odrebnym zarzgdzeniem Kierownika.

Pracownicy Os$rodka podlegaja okresowej ocenie pracowniczej na postawie regulaminu
dokonywania okresowych ocen .pracownikéw samorzadowych przyjetego odrebnym
zarzadzeniem Kierownika. |

‘Rozdziat VII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw interesantow

- §32
Osrodek pracuje w dni robocze w godzinach od 7:30 do 15:30.
Pracownicy Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Pomocy Spotecznej,
oraz pracownik ds. postepowan w sprawach ustug opiekunczych i o0s6b
niepelnosprawnych w Dziale Ustug Opiekunczych i Os6b Niepetnosprawnych przyjmujg
interesantoéw w siedzibie OSrodka w dni robocze w nastepujacych godzinach:
e poniedziatek 7:30-10:30

e wtorek 13:30 - 15:30
e czwartek 7:30 - 15:30
e piatek 13:30 - 15:30,

w pozostatych godzinach §wiadczg prace w terenie lub w siedzibie O$rodka.
Pracownicy Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych przyjmuja interesantéw
w siedzibie O$rodka w dni robocze w nastepujacych godzinach:

e poniedziatek 11:00 - 15:00

e wtorek 11:00 - 15:00
e czwartek 8:00-13:00
e pigtek 8:00 - 13:00.

Podania wnoszone w sprawach indywidualnych petentéw sa rejestrowane i przekazywane
pracownikom zgodnie z dekretem Kierownika za pokwitowaniem.

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez petentéw okre$la kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoétowe
dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Sprawy wniesione sg ewidencjonowane.

Pracownicy Osrodka zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw, kierujac sie obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

Osrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych w sprawach indywidualnych
a zasady okresla odrebne zarzadzenie Kierownika.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:



a) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

b) rozstrzygania sprawy bez zbednej zwtoki, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego,

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci,

e) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia.

10. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej badz telefonicznej.

Rozdziat VIII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Osrodku

§33

. W Os$rodku sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

. Kontrole wewnetrzng w O$rodku w sprawuje:

a) Glowny ksiegowy: w sprawach finansowo - ksiegowych, w zakresie okreslonym
przepisami szczeg6lnymi m.in. tj. ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach
publicznych,

b) Kierownik: we wszystkich pozostalych sprawach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Kierownik peini tez nadzér nad pracg Gtownego ksiegowego oraz nad
prawidtowo$ciag operacji finansowo - ksiegowych zgodnie z ustawag o finansach
publicznych,

c) upowazniony pracownik w zakresie wskazanym w upowaznieniu.

. Kontrole wewnetrzng prowadzi sie w formie kontroli doraznych.

. Kontrole zewnetrzng w O$rodku sprawujg stuzby do tego powotane:

a) Rada Miejska,

b) Burmistrz,

c) upowazniony przez Burmistrza pracownik,

d) instytucje zewnetrzne upowaznione do zadan kontrolnych.

. W dziatalnosci kontrolnej Osrodka stosuje sie zasade tgczenia kazdej kontroli z biezgcym

instruktazem dla pracownikéw kontrolowanej komérki organizacyjne;.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 34

. Wszystkie pisma podpisuje Kierownik O$rodka lub osoba upowazniona.

. W przypadku nieobecnosci kierownika pisma wychodzace podpisuja osoby zastepujace
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

§ 35

Do podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego zastrzega sie:

1. dokumenty finansowe, plany i sprawozdania Osrodka,
2. inne dokumenty wymagajace podpisu lub kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego,
3. pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika.



§ 36
Pracownicy podpisuja:
1. wnioski o udzielenie pomocy,
2. rodzinne wywiady $rodowiskowe i wywiady alimentacyjne,
3. pisma do innych dziatow,
4. notatki stuzbowe.

§ 37
Pracownicy przygotowujg projekty pism i decyzji i parafuja je swoim podpisem
umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

§ 38
Decyzje administracyjne w zakresie zadan Os$rodka podpisujag osoby upowaznione przez
Burmistrza.

§ 39
Szczegbétowe zasady sporzgdzania i wysytania pism okre$la odrebne zarzadzenie Kierownika.

Rozdziatl X
Postanowienia koncowe

§40
Postanowienia paragraféw poprzedzajacych, w ktérych powotane sg przepisy powszechnie
obowiazujace, w przypadku ich zmiany lub uchylenia zachowujga moc, jesli nie sg sprzeczne
z nowymi przepisami lub zasadami dziatania.

§41
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa. ‘
2. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Os$rodka
ustala Kierownik w formie zarzadzenia.

§42
Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Kierownika.
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Wykaz rejonéw funkcjonujqcych w zakresie dziatan
Sekcji ds. Pomocy Spotecznej

Rejon I

Wsie: Bardzinek, Glogowa, Jankowice, Kajew, Kopyta, Suchodoty
Ulice: Bolestawa Prusa, Kolejowa, Parkowa

Rejon I1

Wsie: Krzewie, Marynin, Mitosna, Morawce, Stare Morawce, Rozpacz, Zalesie
Ulice: JaSminowa, Klonowa, Kwiatowa, Ogrodowa, Polna, Poznanska, Stoneczna

Rejon II1

Wsie: Iwiczna, Nowe, Ostaléw, Pniewko, Pomarzany, Raszynek, Szubina, Szubsk
Towarzystwo, Witéw, Wychny, Wymystow

Ulice: Adama Mickiewicza, Cypriana Kamila Norwida, Debowa, Gen. Wtadystawa Sikorskiego,
Henryka Sienkiewicza, Juliusza Stowackiego, Ksiedza Jerzego Popietuszki, Kutnowska,
Leczycka, Waska, Zachodnia

Rejon IV

Wsie: Bielice, Cudniki, Cygany, Franki, Godzieby, Luboradz, Pawlikowice, Stara Wie§, Szubsk
Duzy, Tumidaj, Wola Nowska, Zieleniew ‘

Ulice: Btonie, Boczna, Brzozowa, Wtadystawa Broniewskiego, Cicha, Gen. Tadeusza
Kosciuszki, Ignacego Paderewskiego, Kasztanowa, Lipowa, Plac Wolnosci, Potudniowa,
Zakatna

Rejon V

Wsie: Btonie, Gtaznéw, Gorki Mitoniskie, Kopy, Mitonice, Nowe Jankowice, Sktéty, Teresin
Ulice: 3 - ego Maja, Gen. J6zefa Bema, Krotka, takowa, Marii Konopnickiej, Mazowiecka,
Stanistawa Moniuszki, Targowa, Torufiska, Wiosenna, Wspélna, Zielona




