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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 16.2019 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Halinowie z dnia 16 grudnia 2019r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§1.

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie, zwany dalej ,,Osrodkiem” jest jednostka
organizacyjng pomocy spoteczne;j.

2. Osrodek wykonuje zadania z zakresu pomocy spotecznej okreslone w ustawach, uchwatach Rady
Miejskiej w Halinowie oraz zarzadzeniach Burmistrza Halinowa.

§ 2.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla struktur¢ wewnetrzng Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie, zakresy dziatania stanowisk wchodzacych w jego sktad.

§ 3.

Osrodek dziata w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia
Burmistrza Halinowa, zarzadzenia Kierownika oraz postanowienia niniejszego regulaminu, a w
szczegolnosci W oparciu 0:

1.
2.

~No ok

12.
13.
14.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej;
Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych ;

Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie o$wiaty;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych;

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

. Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
10.
11.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi;

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych;

Ustawy z dnia 4 kwietnia 2016 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow;

Ustawy z dnia ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;



15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

28.
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Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa W wychowywaniu dzieci;

Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. 0 rachunkowosci;

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

Ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami
represji wojennych i okresu powojennego;

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

Uchwata Nr 140 Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowieni
wieloletniego rzadowego programu ,,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-2023,;
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie 0 ochronie danych.

§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

1) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka,

2) Zastepcy Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Osrodka,
3) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Halinowie,

4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka.

Rozdzial 11
Zasady dzialania i zadania Osrodka

§ 5.

Osrodek zapewnia realizacj¢ uprawnien obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalno$cig Osrodka, na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg, wnioskoéw i petycji dotyczacych
funkcjonowania i realizowanych zadan, stosujagc W szczegodlnosci Kodeks postepowania
administracyjnego.

Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji jest
okreslany zarzadzeniem Kierownika.

§ 6.

1. Osrodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe 0s6b i rodzin, w granicach okreslonych
przepisami prawa.
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Osrodek zapewnia ochrone zbioréow danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.

Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Os$rodku okreslone sa
w Polityce bezpieczenstwa, wprowadzonej odr¢bnym zarzadzeniem Kierownika.

§7.

Osrodek gospodarujgc $rodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych
zapewnia ich wydatkowanie w sposob efektywny i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie
najlepszych efektow.

™=

§ 8.

W celu oceny efektywnosci, oszczgdnosci i terminowosci dziatan okreslonych w § 7 Regulaminu,
w Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku reguluje odrebne zarzadzenie Kierownika.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Osrodkiem
Struktura organizacyjna Osrodka

§9.

Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika i Glownego Ksiggowego.
Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Osrodka.

Zastepca Kierownika i Gtowny Ksiggowy ponosza przed Kierownikiem odpowiedzialnos¢
stuzbowg za prawidlowg realizacje powierzonych im zadan oraz za podejmowane decyzje.

§ 10.

W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia si¢:
1) Kierownika Osrodka
2) Zastepce Kierownika Osrodka
3) Glownego Ksiggowego
4) Sekcje Administracyjna, w sktad ktorej wchodza:
a) stanowiska do spraw administracyjnych
b) stanowiska do spraw finansowo-ksiegowych
c) stanowiska do spraw administracyjno-ksiggowych
5) Sekcje Swiadczen Rodzinnych, w sktad ktérej wehodza:
a) stanowiska do spraw $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
6) Sekcje Pomocy Srodowiskowej, w sktad ktérej wehodza:
a) stanowiska do spraw pierwszego kontaktu
b) stanowiska do spraw §wiadczen przyznawanych decyzja administracyjng
c) stanowiska do spraw pracy socjalnej
d) Zespot Ustug Socjalnych, w sktad ktorego wchodza:
— stanowiska do spraw ustug socjalnych
— stanowiska asystentow rodzinnych
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Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji zadan okreSlonych w przepisach prawa, w ramach posiadanych
srodkow finansowych.

Kierownik moze powotywa¢ koordynatorow poszczegolnych Sekcji.

Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci pracownikow
Osrodka.

Schemat organizacyjny przedstawia Zatacznik Nr 1 Regulaminu.

Szczegotowy wykaz nazw stanowisk pracy oraz obsade etatowa okreSla Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 11.

Kierownik moze tworzy¢ zespoty zadaniowe, do realizacji projektow lub innych przedsiewziec¢
Osrodka. Zespoty zadaniowe powolywane sg zarzadzeniem Kierownika i nie wymagaja zmian w
Regulaminie.

Praca Zespotu kieruje Kierownik lub Zastepca Kierownika. Kierownik moze wyznaczy¢
koordynatoréw poszczegolnych Zespotow.

Rozdzial IV
Zasady organizacji pracy Osrodka

§ 12.

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan
Osrodka.

Osrodek realizujac swoje zadania wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi, W tym
fundacjami i stowarzyszeniami, Kosciotem Kkatolickim, innymi kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, pracodawcami oraz innymi osobami prawnymi, w oparciu o przepisy prawa.

§ 13.

Do podstawowych zadan Kierownika nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci Osrodka oraz zapewnienie warunkow
niezbednych do jego funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,

2) prowadzenie polityki kadrowej zapewniajace efektywne wykonywanie zadan Osrodka.

3) zarzadzanie mieniem i reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

4) ustalenie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podlegtych oraz ocenie pracownikow.

5) wyznaczanie strategii dziatania Osrodka,

6) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
Halinowa,

7) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, na podstawie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza Halinowa,

8) realizacja zadan kierownika Osrodka wynikajgcych z ustawy 0 pomocy spotecznej oraz
innych przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Halinowa,

9) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansows,



Fundusze

ki Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie i
ki F
Wiedza Edukacjo Rozwd - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

10) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,

11) gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

12) organizowanie kontroli zarzadczej i nadzor nad realizacja wnioskow pokontrolnych,

13) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw i rozpatrywanie odwotan od tych

ocen dokonanych przez bezposrednich przetozonych pracownikéw Osrodka.

14) sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka.

2. Do wylacznej kompetencji Kierownika zastrzezone jest podpisywanie nastepujacych
dokumentow:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Zarzadzen i aktow wewnetrznego Kierowania,

wystagpien 1 pism kierowanych do organéw samorzadu terytorialnego i organow

administracji rzagdowe;j,

odpowiedzi udzielanych na:

a) interwencje postow i senatorow,

b) wnioski i interwencje radnych,

c) zalecenia pokontrolne,

d) skargi, wnioski i petycje,

e) krytyke prasowa,

zwigzanych z dokonywaniem czynnos$ci prawnych:

a) w zakresie stosunkow pracy pracownikéw Osrodka,

b) pociagajacych za sobg zobowigzania finansowe Osrodka,

decyzji w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka,

sprawozdan zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka w tym sprawozdan finansowych,

dokumentow w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalno$ci Osrodka,

upowaznien udzielonych do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Kierownika

Osrodka, ktore powinny mie¢ fiorme pisemng i okresla¢ sprawy objete upowaznieniem.

innych dokumentow okreslonych w przepisach prawa.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 2, z wyjatkiem spraw wymienionych w ust. 2 pkt 4-5 podpisuje Zastepca
Kierownika.

§ 14.

Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom Osrodka,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielonych na wniosek Kierownika Osrodka przez Burmistrza Halinowa,
zastepowanie Kierownika Osrodka w czasie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka.
przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§ 15.

Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy:

1)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami ustawy 0 rachunkowosci

polegajacej w szczegolnosci na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) biezagcym prowadzeniu ksiggowoscli,
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¢) rozliczaniu 0séb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

d) dokonywaniu rozliczen finansowych,

e) sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

f) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

g) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, polegajace W Szczegdlnosci na:
wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, Sprawdzaniu pod wzgledem
finansowym prawidtowosci umoéow zawieranych przez Osrodek, przestrzeganiu zasad
rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych, zapewnieniu terminowego
$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

2) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka,
3) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Osrodka,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych Osrodka stanowigcych
przedmiot ksiegowan oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a W szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodoéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz
przygotowanie projektu planu finansowego Osrodka.

5) opracowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka,

6) obstuga ksiggowa pozyskanych srodkow zewnetrznych.

7) Przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§ 16.

Koordynatorzy wspomagaja Kierownika przy organizacji pracy zespotu lub sekcji i udzielaja
pozostatym pracownikom wsparcia merytorycznego w zakresie nalezagcym do koordynowanej sekcji
lub zespotu.

Rozdzial V
Zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy

Dzial |
Sekcja Administracyjna

§17.

Do zadan pracownika do spraw administracyjnych nalezy wykonywania zadan zleconych przez
Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka, a w szczegoélnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zadan realizowanych
przez Osrodek,
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b) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow zwigzanych z organizacjg pracy
Osrodka, chyba, ze Regulamin stanowi inaczej,

c) organizowanie udostepniania informacji publicznej,

d) monitorowanie terminowosci zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych
dzialalno$ci Osrodka,

e) realizacja zadan zwigzanych z wysytaniem korespondencji z Osrodka przez operatorow
pocztowych oraz wykonywanie dorgczen oraz dorgczen zastepczych,

f) zaopatrywanie Osrodka w niezbedne wyposazenie biurowe i materiaty eksploatacyjne,

g) prowadzenie rejestru pieczatek,

h) koordynowanie i wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, powszechnej
samoobrony ludnosci realizowanych przez Osrodek,

2) w zakresie sprawozdawczosci:

a) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

b) przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej w Gminie Halinow,

C) gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych dotyczacych pracy Osrodka,

d) opracowywanie analiz kompleksowych i problemowych,

e) sporzadzanie meldunkow i raportow dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka,

f) prognozowanie i planowanie $rodkow finansowych na zadania realizowane przez
Osrodek - w uzgodnieniu z Glownym Ksiggowym,

g) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania danych
wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci,

3) w zakresie strategii i rozwoju:

a) gromadzenie i aktualizacja informacji na temat mozliwosci pozyskiwania  $rodkow
zewnetrznych na realizacj¢ programoéw/projektow Osrodka miedzy innymi z funduszy
Unii Europejskiej,

b) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizacji programéow/projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

c) przygotowywanie procedur niezb¢dnych do pozyskiwania $rodkow i prawidtowego
zarzadzania projektami,

d) prowadzenie baz danych niezbednych do sktadania wnioskow oraz rozliczania
projektow,

e) wspotpraca z instytucjami publicznymi, dziatajacymi w obszarze pomocy spotecznej i
pieczy zastepczej oraz innymi podmiotami w celu realizacji projektow, w tym
podejmowanie dziatan niezbednych do podpisywania umoéw partnerskich;

4) w zakresie informatyki:

a) administrowanie systemami informatycznymi Osrodka,

b) zabezpieczenie zbiorow danych i programéw przed ich utrata 1 zniszczeniem,
monitorowanie poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych w Osrodku oraz
zabezpieczenie systemu informatycznego przed dostgpem do niego 0s6b
nieuprawnionych,

c) archiwizowanie zbiorow danych osobowych, indeksowanie oraz wykonywanie innych
czynnos$ci zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem systemow komputerowych,

d) zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej oraz dziatajacego
W niej oprogramowania, w tym w szczegolnosci:
— W zakresie sprzetu - okreslanie potrzeb zakupu nowego sprzetu oraz mozliwosci
rozbudowy i modyfikacji posiadanego, przygotowywanie specyfikacji
i dokonywanie zakupow, dokonywanie wstepnej diagnostyki sprawnosci oraz
zlecanie napraw, organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzadzen
komputerowych,
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— pod wzgledem oprogramowania - przygotowywanie projektow i specyfikacji
programow komputerowych, instalacja aplikacji/programoéw na stacjach roboczych
i serwerach, sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem i eksploatacjg oprogramowania,
— pod wzgledem szkoleniowym, dla pracownikéw Osrodka - udzielanie biezacych
konsultacji  informatycznych,  przeprowadzanie  podstawowych  szkolen,
przygotowywanie odpowiednich instrukcji i polecen,
g) opracowywanie sposobu uzyskiwania informacji z baz danych,
h) administrowanie strong internetowg O$rodka,
1) administrowanie poczta elektroniczng i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem
obiegu informacji w Osrodku,
J) administrowanie systemem lacznosci internetowej i telefonicznej,
k) administrowanie elektroniczng skrzynkg podawczg oraz elektroniczng Platformg Ustug

Administracji Publicznej (e-PUAP),
[) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,
m)przygotowywanie odpowiednich drukéw oraz aplikacji komputerowych do ich obstugi,

n) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz ewidencji licencji na
oprogramowanie,

5) w zakresie zamowien publicznych:

a) planowanie realizacji zadan zlecanych do wykonania innym podmiotom, szacowanie
srodkow na ich realizacje,

b) opracowywanie planow zaméwien publicznych,

C) sporzadzanie wykazu zamoéwien publicznych planowanych w danym roku,

d) prowadzenie postepowan 0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

e) opracowanie i nadzorowanie realizacji procedury wewngtrznej dotyczacej zamowien,

f) opracowywanie umoéow w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego,

g) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

h) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych,

6) w zakresie kontroli zarzadczej:

a) opracowywanie rocznych planéw kontroli Osrodka, jednostek nadzorowanych przez
Osrodek oraz podmiotow wytonionych w drodze postgpowania konkursowego, z
ktorymi zostaty zawarte umowy,

b) organizowanie i przeprowadzanie kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli lub
zleconych przez Kierownika,

c) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli i przygotowywanie projektow
zalecen pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji,

d) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

e) monitorowanie efektywnosci systeméw  nadzoru i kontroli, w tym kontroli
zarzadczej,

7) w zakresie obstugi gospodarczej Osrodka:

a) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem oraz obstugg
gospodarczg budynkow i pomieszczen Osrodka, w tym w szczegolnosci z ochrong
przeciwpozarowa, ICh przegladami, zabezpieczeniami, sprzataniem, remontami
I modernizacja,

b) wykonywanie drobnych napraw i prac konserwatorskich w Osrodku.

8) wsparcie administracyjne Sekcji Pomocy Srodowiskowej i Sekcji Swiadczen Rodzinnych, w

szczegdlnosci W zakresie przygotowywania projektow decyzji administracyjnych

9) Przygotowanie do achiwizacji prowadzonej dokumentacji.
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§ 18.

Do zadan realizowanych na stanowiskach do spraw finansowo-ksiegowego nalezy
wykonywania zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka, a w
szczegolnosci:

1) w zakresie spraw finansowo - ksiggowych:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2)
a)
b)

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

dokonywanie wszelkich operacji gotowkowych polegajacych na przyjmowaniu wptat i
dokonywaniu wyptat na podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu pieni¢znego (kasa),
dekretacja dowodow ksiggowych operacji gotowkowych i bezgotowkowych,

realizacja zlecen wyplaty $wiadczen,

dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow,

uzgadnianie miesi¢czne ksigg rachunkowych,

sporzadzanie list ptac i innych dokumentéw dotyczacych $wiadczen pracownikow Osrodka,
rowniez W zakresie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i urzedami skarbowymi,
w zakresie spraw pracowniczych:

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka,

prowadzenie spraw zwiagzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad petnym i racjonalnym
wykorzystaniem czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem naboru na wolne
urzgdnicze stanowiska pracy i kierownicze urzednicze stanowiska pracy,

organizowanie stuzby przygotowawczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalno — rentowych oraz innych §wiadczen pracowniczych,

kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow Osrodka we wspotpracy
z Glownym Ksiggowym.

wspolpraca ze specjalista do spraw spraw BHP w zakresie spraw zwigzanych z
bezpieczenstwem |1 higieng pracy, W szczegolnosci W zakresie organizowania
profilaktycznych badan lekarskich i szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Osrodka,

identyfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw Osrodka, opracowywanie planow
szkolen, sprawozdan oraz organizacja szkolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk zawodowych w Osrodku,
prowadzenie i kontrolowanie pracy skazanych oraz ukaranych, skierowanych do pracy w
Osrodku,

sporzadzanie oOkresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtéowny Urzad
Statystyczny w zakresie spraw pracowniczych,

analizowanie struktury zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb Osrodka oraz kompetenciji i
predyspozycji pracownikow,

przygotowywanie projektow aktow wewngtrznych dotyczacych zasad zatrudniania,
awansowania i oceny pracownikow Osrodka,

m) tworzenie systemu motywacyjnego w Osrodku;

3) w zakresie pozostatych spraw:

a) opracowywanie planéw finansowych Osrodka i ich zmian,
b) opracowywanie analiz z wykonania budzetu,
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c) opracowanie wnioskow budzetowych,

d) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo-ksiegowych,

e) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

f) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanych w Osrodku,

g) prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskiwanie naleznosci budzetowych w ramach
prowadzonego post¢powania egzekucyjnego.

h) przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§ 19.

Do zadan realizowanych na stanowiskach do spraw administracyjno-ksiegowych nalezy
wykonywania zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Os$rodka, a w

szczegolnosci:

1)  dokonywanie zaptaty za faktury i rachunki,

2)  opisywanie faktur, list ptac i rachunkow wedtug klasyfikacji budzetowej,

3)  sporzadzanie list ptac i innych dokumentoéw dotyczacych wyptat dla pracownikéw Osrodka,

4)  rozliczanie naleznosci wynikajacych z umow cywilno-prawnych,

5)  sporzadzanie dokumentow dotyczacych ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych
pracownikow, zleceniobiorcow i $wiadczeniobiorcow,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych pracownikow i zleceniobiorcow
Osrodka,

7)  prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji osobowej pracownikow
Osrodka,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

9)  prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem naboru na wolne
urzgdnicze stanowiska pracy i kierownicze urzednicze stanowiska pracy,

10) organizowanie stuzby przygotowawczej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalno — rentowych oraz innych §wiadczen pracowniczych,

12) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow Osrodka we wspotpracy
z gléwnym ksiegowym.

13) wspotpraca ze specjalista do spraw spraw BHP w zakresie spraw zwigzanych z
bezpieczenstwem 1 higieng pracy, W szczegolnosci W zakresie organizowania
profilaktycznych badan lekarskich i szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Osrodka,

15) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gtowny Urzad
Statystyczny w zakresie spraw pracowniczych,

16) ewidencja srodkéw trwatych, wyposazenia i programow komputerowych Osrodka,

17) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw kadrowych oraz finansowo-
ksiegowych Osrodka.

18) Przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentac;ji.

10
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Dzial 11
Sekcja Swiadczen Rodzinnych

§ 20.

Do zadan realizowanych na stanowiskach wchodzacych w sklad Sekcji Swiadezen Rodzinnych
nalezy wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeby Osrodka, a
W szczegolnosci:

1) w zakresie swiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego:
a) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawie $wiadczen przyznanych na podstawie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw i ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,

b) prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkow i realizacja wyptat swiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunow i $wiadczen z tytutu pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

C) sporzadzanie wnioskow 0 dotacje z budzetu panstwa na §wiadczenia rodzinne i $wiadczenia
alimentacyjne oraz rozliczanie otrzymanej dotacji,

d) kontrola i weryfikacja wyptaconych §wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow i
$wiadczen z tytulu pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz przygotowywanie
projektow decyzji, w tym dotyczacych ulg i prowadzenie postgpowan windykacyjnych
w przypadku nienaleznie pobranych $wiadczen,

e) sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych dotyczacych swiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem spotecznym 1 zdrowotnym
swiadczeniobiorcoOw,

g) wydawanie zaswiadczen dotyczacych realizowanych zadan,

h) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych U wnioskodawcow w  sytuacjach
okreslonych przepisami prawa.

2) w zakresie spraw dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych:
a) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych i wspotpraca w tym zakresie z
komornikami sadowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych
wraz z odbiorem oswiadczenia majatkowego od dtuznikéw,
b) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
c) rozliczanie wptat naleznosci z tytulu wyptaconych $wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego.
d) w zakresie spraw dotyczacych §wiadczen wychowawczych:
e) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawie swiadczen wychowawczych,
f) kontrola i weryfikacja wyptaconych $wiadczen wychowawczych oraz prowadzenie
postepowan 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawie nienaleznie pobranych
$wiadczen wychowawczych, udzielanie ulg w sptacie naleznosci z tytulu nienaleznie
pobranych §wiadczen wychowawczych oraz prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

g) prognozowanie potrzeb i biezace analizowanie wydatkow z tytutu wyptat $wiadczen
wychowawczych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Dziatem Finansowo — Ksiggowym,

11



3)

4)

5)

'E:t’:?ggéj;sﬁ(ie Rzeczpospolita Unia Europejska -
o
Wwiedza Edukacja Rozwdj - Polska Sl

h) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z wykonywania zadan z zakresu
$wiadczen wychowawczych,

i) sporzadzanie wnioskow 0 dotacj¢ celowg z budzetu panstwa na realizacje swiadczen
wychowawczych oraz rozliczanie otrzymanej dotacji,

J) sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych do realizacji przelewow
drogg elektroniczng W zakresie swiadczen wychowawczych.

w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego:

a) prowadzenie postepowan I przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawach dodatkow mieszkaniowych i dodatku energetycznego,

b) sporzadzanie list wyptat dodatkoéw mieszkaniowych dla poszczegdlnych zarzgdcow
zasobow mieszkaniowych oraz oséb uprawnionych,

C) sporzadzanie list wyptat dodatkow energetycznych dla os6b uprawnionych,

d) kontrola i weryfikacja wyptaconych dodatkow mieszkaniowych, dodatku energetycznego
oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym przedmiocie oraz prowadzenie postgpowan
windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych lub
dodatku energetycznego,

e) prognozowanie potrzeb i biezace analizowanie wydatkow z tytutu wyptat dodatkow
mieszkaniowych i dodatku energetycznego oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Zespotem
Finansowo — Ksiggowym,

f) sporzadzanie wnioskow 0 dotacje z budzetu panstwa na realizacj¢ dodatku
energetycznego oraz rozliczanie otrzymanej dotacji celowej,

g) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkoéw energetycznych,

przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych U  wnioskodawcow w  sytuacjach
okreslonych przepisami prawa.

w zakresie stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych:

a) wydawanie i przyjmowanie wnioskow 0 przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkéw
szkolnych wraz z kompletem dokumentacji,

b) petne udzielanie informacji dotyczacych przepisow ustawy o0 systemie oswiaty w
zakresie dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom osobom ubiegajgcym si¢ O
Swiadczenia,

C) sporzadzanie wystgpien do wnioskodawcow 0 uzupehienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezbednych do przyznania swiadczen dokumentow,

d) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow i zasitkow szkolnych
i przedktadanie ich do podpisu,

e) sporzadzanie list wyptat stypendiow i zasitkow szkolnych,
f) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacjg stypendiow i zasitkow szkolnych,
g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stypendiow i zasitkow szkolnych,

h) przygotowywanie projektow planéw finansowych oraz analizy z wykonania planow
finansowych,

1) prowadzenie postepowan W sprawach s$wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyptaconych stypendidw.

12
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6) Prowadzenie archiwum Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz przygotowanie do
archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

Dzial 111
Sekcja Pomocy Srodowiskowej

§ 21.

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw pierwszego kontaktu nalezy wykonywanie
zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka, a w szczegélnosci:

1) przyjmowanie osob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do
wlasciwego Zespotu/Stanowiska po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy i dokonaniu
diagnozy zgtaszanych problemow;

2) udzielenie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy
Osrodka oraz prawach, uprawnieniach i instytucjach wiasciwych do zatatwienia sprawy
0soby zgtaszajacej si¢ do Osrodka.

3) przyjmowanie wnioskéw 0 $wiadczenia przyznawane zgodnie z realizowanymi przez
Osrodek ustawami ( pomoc spoteczna, $wiadczenia rodzinne, wychowawcze, rodzicielskie,
fundusz alimentacyjny),

4) rejestracja przyjmowanych wnioskow,

5) obstuga kancelaryjna Osrodka — przyjmowanie i wysytanie korespondencji i przesytek,

6) zapewnienie obiegu pism i dokumentow zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,

7) opracowywanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym i prowadzenie
stosownych rejestrow wydanych zaswiadczen;

8) przyjmowanie dokumentéw dostarczonych do prowadzonych postepowan, wnioskow 0
udzielenie pomocy i przekazywanie ich do odpowiednich stanowisk;

9) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych $wiadczen.

10) gromadzenie i aktualizacja informacji na temat mozliwosci pozyskiwania  $rodkow
zewnetrznych na realizacje programow/projektow Osrodka miedzy innymi z funduszy Unii
Europejskiej,

11) przygotowywanie  wnioskow o dofinansowanie realizacji  programow/projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych,

12) przygotowywanie procedur niezbednych do pozyskiwania $rodkow i prawidtowego
zarzadzania projektami,

13) prowadzenie baz danych niezbednych do sktadania wnioskow oraz rozliczania

projektow,

14) przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§ 22.

Do zadan realizowanych na stanowisku do spraw pracy socjalnej nalezy wykonywanie zadan
zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing

2) udzielanie informacji, wskazowek I pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

13



'E:t’:?ggéj;sﬁ(ie Rzeczpospolita Unia Europejska -
o
Wwiedza Edukacja Rozwdj - Polska Sl

3) pomoc w uzyskani dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwo$ci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe 1 oOrganizacje pozarzadowe Oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy;

4) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu osob i rodzin, w szczegolnosci tagodzenie
skutkow ubodstwa;

5) wspodldziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich
zdolno$ci poprzez pracg socjalng ze spolecznoscia lokalng (organizowanie spotecznos$ci
lokalnej);

6) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajagcym si¢ potrzebom spotecznym,;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
poprzez pracg z rodzing przezywajacg trudno$ci W wypehieniu funkcji wychowawczej,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajace;j
trudnosci W wypetianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej;

8) realizacj¢ zadan w ramach procedury ,,Niebieskiej Karty”;

9) swiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego;

10) realizacj¢ zadan os$rodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

12) organizowanie réznorodnych form pomocy w szczegodlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych.

13) opiniowanie sytuacji osob /rodzin do instytucji zewngtrznych.

14) wystepowanie z wnioskiem do Kierownika o przydzielenie asystenta rodziny.

15) przeprowadzanie wywiadow na rzecz innych osrodkow pomocy spotecznej lub
powiatowych centrow pomocy w rodzinie.

16) przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§ 23.

Do zadan Zespolu Uslug Socjalnych, w sklad ktérego wchodzg stanowiska do spraw ustug
socjalnych oraz stanowiska asystentéw rodzinnych nalezy wykonywanie zadan zleconych przez
Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka, a w szczegélnosci:

1) ustugi na rzecz osob starszych

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
spotecznej w formie ustug opiekuncze, w tym specjalistyczne ustugi opickuncze w miejscu
zamieszkania
b) prowadzenie postgpowan zwigzanych z kierowaniem do doméw pomocy spotecznej,
sporzadzanie umow z cztonkami rodzin badz z osobami trzecimi oraz umieszczanie w domach
pomocy skierowanych osob.
c) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych u 0s6b wymagajgcych wsparcia i ustalenie
zakresu swiadczonych ushug.
d) organizowanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,
e) sprawowanie nadzoru nad prawidtowosciag wykonywanych ustug.
f) realizacja ustug zwiazanych z pozyskanymi srodkami na realizacj¢ projektow senioralnych.
g) wspotpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem 0sob objetych pomoca, w celu poprawy
ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejs'(ie <z -
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Wwiedza Edukacja Rozwdj - Polska Shes st s

ustugi na rzecz oso6b bezdomnych

a) zapewnienie positku dla os6b bezdomnych,

b) prowadzenie postepowan W sprawie skierowania do schronisk, noclegowni, SDS, doméw
dla samotnych matek.

c) koordynacja i nadzor nad realizacja przyznanych ustug z pomocy spoteczne;.
d) kontrola prawidtowosci wptywajacych do Osrodka faktur i not uznaniowych dotyczacych

odptatnos$ci za osoby bezdomne.
ustugi na rzecz osob z niepetnosprawnoscia
a)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania pomocy w formie
ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
b)prowadzenie postepowan zwigzanych z kierowaniem do doméw pomocy spotecznej,
sporzadzanie umow z cztonkami rodzin badz z osobami trzecimi oraz umieszczanie w
domach pomocy skierowanych osob.
C) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u osob wymagajacych wsparcia i ustalenie
zakresu swiadczonych ustug.
e) organizowanie ustug opieckunczych w miejscu zamieszkania,
f) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wykonywanych ustug.
g) realizacja projektow rzadowych i unijnych zwigzanych z ustugami dla oséb starszych i
niepetnosprawnych.
h) sprawowanie nadzoru nad prawidtowosciag wykonywanych ustug.
1) wspolpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem o0sob objetych pomocg, w celu poprawy
ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania
ustugi na rzecz rodzin do§wiadczajacych przemocy w rodzinie
a) prowadzenie poradnictwa i interwencji oraz inne kategorie oso6b i rodzin
dysfunkcyjnych, dla ktorych nalezy dostosowaé odpowiednie ustugi
ustugi na rzecz rodzin z dzie¢mi
a) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze] poprzez pracg z rodzing przezywajaca trudnosci W wypehianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej Kryzysem
lub przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, realizacje
ustugi asystenta rodziny,
b) ustugi asystenta rodziny,
C) praca z rodzing, w tym miedzy innymi konsultacje i poradnictwo specjalistyczne, terapie
i inne.
d) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych wspierajacych proces pracy socjalnej u
osob/rodzin objetych ustugami socjalnymi w formie asystenta rodziny.
realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa — kwalifikowanie osob, wydawanie
zywnosci, sporzadzanie sprawozdawczo$cCi.
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.
koordynacja i sprawienie pogrzebow.
udzielanie informacji, wskazowek, pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych.

10) pomoc w uzyskaniu poradnictwa i pomocy.
11) przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.
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§ 24.

Do zadan realizowanych przez Zespot do Spraw Swiadczen Przyznawanych Decyzja
Administracyjna nalezy wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z
potrzeb Osrodka a w szczegolnosci:

1)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania swiadczen pomocy
spolecznej:

a) $wiadczen pieni¢znych

- zasitek celowy i specjalny zasitek celowy

- zasitek okresowy

- zasitek staly

b) s$wiadczen niepienigznych

- positek

- ustugi opiekuncze

- ustugi opiekuncze specjalistyczne

- Sprawienie pogrzebu

- sktadki na ubezpieczenie spoteczne

- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

- Domy Pomocy Spotecznej,

- schroniska,

- ustugi opiekuncze dotyczace realizowanych programow rzadowych i unijnych.
udzielanie informacji, wskazowek i1 pomocy w zakresie rozwigzywania Spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;j;
pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomaocy;
wspolpraca | wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczeg6lnosci tagodzenie
skutkéw ubostwa;
prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan gminy albo
innych jednostek organizacyjnych gminy, w szczeg6lnos$ci ustalanie uprawnien do:

a) Swiadczen zdrowotnych,
b) $wiadczen opiekunczych,
C) obnizki czynszu,
d) swiadczen alimentacyjnych;
potwierdzenie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej na
podstawie przepisow ustawy o rencie socjalnej;
wskazywanie na polecenie sadu opiekunczego kandydata na opiekuna matoletniego lub
ubezwtasnowolnionego catkowicie;
obstuga systemu TT POMOC
a) przygotowywanie projektow decyzji
b) przygotowywanie sprawozdawczosci
c) przygotowywanie list wyptat.
d) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki niezbedne na realizacje
wyplat przyznanych swiadczen.
przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.
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§ 25.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

sumiennie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadan,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach

stosowanie si¢ do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umow3 o prace

udzielanie informacji i wyjasnien niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy,
informowanie stron o przystugujacych im $rodkach prawnych,

gospodarowanie §rodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, udziat w s
szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie si¢ egzaminom
sprawdzajacym,

dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
11) kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych i

prywatnych, bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach O$rodka.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 26.

1. Godziny urzgdowania Osrodka okresla Kierownik zarzadzeniem.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
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Fundusze
Europejskie
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne w

Halinowie

Szczegotowy wykaz nazw stanowisk pracy i obsady etatowej.

Nazwa stanowiska pracy

Wymiar
etatu

Sekcja

Grupa
stanowisk/Zespot
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