Zarzadzenie nr 10/2022
Burmistrza Wlodawy
z dnia 10 stycznia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U 22021 r., poz. 1372 z pézn. zm.) oraz § 13 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej stanowigcego zalgeznik do uchwaty Nr XIII/53/15 Rady Miejskiej we Wiodawie z dnia
20 sierpnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie
(Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2015 r., poz. 3233 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
we Wiodawie.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 7/2020 Burmistrza Wiodawy z dnia 10 stycznia 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
we Wiodawie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
we Wiodawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalyceznik

do zarzgdzenia nr 10/2022
Burmistrza Wlodawy

z dnia 10 stycznia 2022 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie, zwany
dalej ..regulaminem”, okresla organizacje i zasady dzialania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
we Wiodawie.

§ 2. 1. Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej we Wlodawie, zwany dalej ,,0srodkiem™,
jest wyodrebniong budzetowg jednostkg organizacyjng Gminy Miegjskiej Wlodawa, realizujgca
w szczegolnosei zadania pomocy spoleczne;j.

2. Obszarem dziatalnosci osrodka jest gmina miejska Wiodawa.

3. Siedziba osrodka jest miasto Wiodawa, Al. Jozefa Pilsudskiego 41.

§ 3. Osrodek wykonuje:
1) okreslone ustawami zadania wilasne gminy z zakresu pomocy spolecznej oraz zadania wlasne
i zlecone gminie, przekazane do realizacji osrodkowi wynikajace z:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
D

m)

n)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2021 r., poz. 2268 z pdzn.
zZm.),

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
z 2020 r., poz. 821 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2021 r., poz. 573 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1285 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2020 r., poz. 111
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow (Dz. U.
z 2020 r., poz. 1297),

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.
z 2019 r., poz. 2407 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1249),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r., poz. 1119 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U.
z 2021r., poz. 877 z podzn. zm.),

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2021 r,,
poz. 2021),

ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2021 r., poz. 716, z pozn.
zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r., poz. 1915),

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem” (Dz.
U. z 2020 r., poz. 1329),




0) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2021, poz. 1973
z pdzn. zm.),
p) ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1);
2) zadania wynikajace z ustaw innych niz wymienione w pkt 1 oraz programéw rzgdowych;
3) =zadania wynikajgce z uchwal Rady Miejskiej we Wiodawie i Zarzadzen Burmistrza Wlodawy.

§ 4. 1. Do zadan osrodka nalezy prowadzenie Swietlicy Srodowiskowej we Wiodawie, zwanej
dalej ,.swietlicg srodowiskowg™.

2. Siedziba swietlicy srodowiskowej jest miasto Whodawa, ul. Szkolna 7.
3. Osoby realizujgce zadania Swietlicy srodowiskowej sa pracownikami osrodka.
4. Organizacje $wietlicy srodowiskowej oraz zakres jej dzialania okresla odrgbny regulamin.

§ 5. 1. Przy osrodku dziala Warsztat Terapii Zajeciowe] we Wlodawie, zwany dalej
Lwarsztatem”,

2. Siedziba warsztatu jest miasto Wiodawa, ul. Sztabowa 3.
3. Organizacj¢ warsztatu oraz zakres jego dzialania okresla odrebny regulamin.
§ 6. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.

Rozdzial 11
Zasady kierowania osrodkiem

§ 7. 1. Dzialalnoscia osrodka kieruje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
we Wlodawie, zwany dalej ..dyrektorem osrodka™, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Wiodawy.

2. Dyrektora osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Wiodawy.

§ 8. 1. Dyrektor osrodka kieruje praca osrodka przy pomocy swojego zaslepcy, glownego
ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Szczegolowy zakres uprawnien i obowiazkow Zastgpcy Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej we Wiodawie, zwanego dalej ..zastepca dyrektora osrodka™, Gléwnego
Ksiegowego Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wilodawie, zwanego dalej ..glownym
ksiggowym” oraz kierownikow komorek organizacyjnych okresla dyrektor osrodka.

3. Zastgpca dyrektora osrodka, glowny ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych
maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swojego dzialania,
za wyjatkiem zastrzezonych do decyzji dyrektora osrodka.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, ponoszg przed dyrektorem osrodka odpowiedzialnosé
stuzbowa za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan, a w szczegolnosci za nalezyte
1 terminowe wykonywanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy oraz za podejmowane decyzje.

§ 9. 1. Dyrektor osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw osrodka
oraz Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej we Wlodawie.

2. Osobg zarzadzajacg warsztatem 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow warsztatu
jest Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej we Wihodawie.




§ 10. 1. Funkcjonowanie osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Osrodek dziata w oparciu o zasadg:
1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania zasobami;
3) wzajemnego wspoltdziatania.

Rozdzial 11
Organizacja o$rodka

§ 11. 1. Zadania osrodka realizuja pracownicy osrodka, zatrudnieni w komorkach
organizacyjnych oraz na wyodrgbnionych stanowiskach pracy.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla osrodka, dyrektor osrodka
moze w drodze zarzadzenia powotaé zespol zadaniowy.

§ 12. 1. W skfad osrodka wchodzy:
1) swietlica srodowiskowa;
2) komorki organizacyjne:
a) zespol swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,
b) zespdl pracownikow socjalnych,
c) zespot ds. ustug opickunczych;
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) kierownik ds. organizacyjnych,
b) ds. ksiegowosci i plac,
¢) ds. ksiegowosci oraz rozliczen i egzekucji $wiadczen,
d) ds. systemow informatycznych,
e) ds. funduszu alimentacyjnego,
f) ds. dodatkéw mieszkaniowych,
g) ds. Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego,
h) asystent rodziny,
1) radca prawny;
4) stanowiska pracy:
a) ds. administracyjno-kancelaryjnych,
b) ds. obstugi interesantow i czynnosci kancelaryjnych,
c) goniec,
d) sprzataczka.

2. Strukture organizacyjng osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej we Wlodawie, stanowigcy zalacznik do regulaminu.

§ 13. 1. Ze wzgledow organizacyjnych dopuszcza si¢ mozliwos¢ lgczenia stanowisk pracy
w osrodku i regulowania zakresem czynnosci przydzielonych pracownikom osrodka zadan.

2. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, ustala dyrektor osrodka w uzgodnieniu z Burmistrzem Wiodawy.

Rozdzial IV
Zasady organizacji pracy osrodka

§ 14. 1. Dyrektor osrodka organizuje prace osrodka podejmujgc dziatania zapewniajgce
prawidlowg realizacj¢ zadan statutowych osrodka, a w szczegolnosci:




1)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

gospodaruje funduszem plac 1 innymi funduszami zgodnic z przydzielonym budzetem
i przepisami prawa;

podejmuje decyzje kadrowe w stosunku do pracownikéw osrodka;

sprawuje nadzor nad powierzonym osrodkowi mieniem gminy;

odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy osrodka;

reprezentuje osrodek na zewnatrz, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;

nadzoruje i kontroluje terminy oraz prawidlowos¢ zadan realizowanych przez pracownikow
osrodka;

kieruje biezacymi sprawami osrodka.

2. Do kompetencji dyrektora osrodka nalezy:
prowadzenic postgpowan oraz wydawanie, z upowaznienia Burmistrza Wlodawy, rozstrzygnieé
oraz decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach wynikajgcych z nastgpujacych ustaw:
a) o pomocy spolecznej,
b) o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
c) o $wiadczeniach rodzinnych,
d) o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,
e) o pomocy pansiwa w wychowywaniu dzieci,
f) o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
g) o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”,
h) o dodatkach mieszkaniowych,
i) Prawo energetyczne;
prowadzenie postgpowan oraz wydawanie, z upowaznienia Burmistrza Wlodawy, rozstrzygnigé
i decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych:
a) S$wiadczenia ,.dobry start™,
b) dodatku ostonowego;
prowadzenie postgpowan oraz wydawanie, z upowaznienia Burmistrza Wiodawy, zaswiadczen o
wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa
domowego, o ktérym mowa w art. 411 ust. 10g ustawy Prawo ochrony $rodowiska;
prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawach o udzielenie pomocy materialne;
dla uczniow;
sporzgdzanie corocznego sprawozdania z dzialalnosci osrodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spotfecznej;
koordynowanie realizacji:
a) gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
b) programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,
c) programu wspierania rodziny;
wspoltpraca z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim i innymi
kosciotami, zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami f[izycznymi 1 prawnymi w zakresie
ograniczania skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa;
wykonywanie uchwal Rady Migjskiej we Wlodawie i zarzadzen Burmistrza Wiodawy;
ustalenie regulaminu organizacyjnego osrodka;

10) wydawanie innych aktow prawnych w formie przewidzianej prawem w zakresie posiadanych

kompetencji.

§ 15. 1. W czasie nieobecnosci dyrektora osrodka lub niemoznosci wykonywania funkeji,

zadania i kompetencje w zakresie kierowania osrodkiem wykonuje zastepca dyrektora osrodka,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dyrektor osrodka moze upowazni¢ inng osobe do wykonywania zadan, o ktdérych mowa

w ust. 1.

§ 16. Na okres nieobecnosci pracownikow osrodka, ich zastepcow wyznacza dyrektor

osrodka.,




§ 17. 1. Zastegpca dyrektora osrodka nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podporzadkowanych

mu komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, a takze odpowiada za dziatalnos¢
jednostki w zakresie przydzielonych mu zadan i obowigzkoéw stuzbowych.

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)

3)

4)

)

6)
7)
8)

9)

2. Do obowigzkéw zastepea dyrektora osrodka nalezy:
usprawnianie organizacji, metod i form pracy osrodka, a takze ocena efektywnosci stosowanych
form i metod pracy;
systematyczne poszerzanie wiedzy w zakresie zadan osrodka i przekazywanie jej pracownikom
osrodka;
ocena stopnia 1 prawidlowosci realizacji zadan przez podlegle komodrki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy;
badanie zasadnosci skarg i wnioskow zwigzanych z dziatalnoscia komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy, w tym analizowanie zrodla i przyczyn ich powstawania;
podejmowanie dziatain zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwienie spraw dotyczacych skarg
i wnioskow, o ktorych mowa w pkt 4, w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

3. Do zadan zast¢pey dyrektora osrodka w szczegdlnosci nalezy:
prowadzenie postepowan oraz wydawanie, z upowaznienia Burmistrza Wlodawy, rozstrzygnieé
i decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach wynikajacych z nast¢pujacych ustaw:
a) o pomocy spotecznej,
b) o $wiadczeniach rodzinnych,
¢) o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekundw,
d) o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
¢) o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
f) o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”,
g) o dodatkach mieszkaniowych;
prowadzenie postepowan oraz wydawanie, z upowaznienia Burmistrza Wlodawy, rozstrzygnigc
i decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych:
a) swiadczenia ..dobry start”,
b) dodatku ostonowego;
koordynowanie zadan pomocy spotecznej w zakresie dozywiania, w tym przygotowania
wnioskéw o dotacje, sporzadzania rozliczen otrzymanej dotacji oraz sprawozdan rzeczowo-
finansowych;
podejmowanie dzialan wynikajacych z realizacji specjalistycznych ustug opickunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznym, w tym:
a) czynnosci zwigzanych z wyborem wykonawcy oraz biezacym nadzorem swiadczonych ustug,
b) dokonywanie biezacej analizy wydatkow, przygotowywanie wnioskéw o dodatkowe srodki
finansowe na realizacj¢ zadania oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan rzeczowo-
finansowych;
prowadzenie spraw w zakresic recalizowanych przez osrodek postgpowan administracyjnych
dotyczacych $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow, w tym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z postepowaniami odwolawczymi;
dokonywanie analizy wydatkow kwalifikowanych oraz przygotowywanie list wyplat przyznanych
stypendiow i zasitkow szkolnych,
przygotowywanie wnioskéw oraz sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie
pomocy materialnej dla uczniow, w tym rocznego rozliczania otrzymanej dotacji;
wspoldziatanie z gldownym ksiggowym w zakresic opracowywania projektu planu finansowego
osrodka;
przygotowywanie projektow aktow wewngtrznych osrodka;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora osrodka.

1)
2)

§ 18. 1. Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy:
prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;




3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych i nadzor nad jej przestrzeganiem przez
podporzadkowanych mu pracownikow;

6) wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta;

7) nadzor nad dzialalnoscia podporzadkowanych mu samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego osrodka;

2) prowadzenie pelnej ksiegowosci osrodka dla celow statutowych oraz dla celéw raportowania
zgodnie z przepisami prawa polskiego;

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow, kontrola prawidtowosci
ich pobrania i terminowe odprowadzenie;

4) prowadzenie analizy wydatkéw i dochodow osrodka oraz wnioskowanie zmian w planie
finansowym osrodka celem racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi;

5) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw 1 wydatkow osrodka;

6) uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych z osobami prowadzacymi ewidencj¢ analityczna;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych sprawozdan
dotyczacych dziatalnosci osrodka;

8) rozliczanie, ksiggowanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT-7;

9) sporzadzanie deklaracji PFRON;

10) sporzadzanie naliczenia odpisow na ZFSS, terminowe przekazywanie naliczonego odpisu
na rachunek ZFSS oraz nadzorowanie prawidlowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

11) rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw;

12) kompletowanie i dekretowanie dokumentdw ksiggowych;

13) kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym;

14) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
osrodka;

15) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji, w tym:
w sprawie  okreslenia termindw  przeprowadzania inwentaryzacji, powolania  komisji
inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych;

16) przeprowadzanie inwentaryzacji w osrodku w drodze weryfikacji i potwierdzenia salda, a takze
rozliczanie inwentaryzacji, w tym wycena skladnikéw mienia zgodnie z ewidencjg ksiggowa,
wykazanie réznic inwentaryzacyjnych.

§ 19. 1. Zadaniem Kierownika do spraw Organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy
Spofecznej, zwanego ,.kierownikiem ds. organizacyjnych” jest prowadzenie spraw organizacyjno-
kadrowych pracownikéw osrodka, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w osrodku;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw osrodka;

3) koordynacja zagadnien zwigzanych z planowaniem pracy;

4) prowadzenie ewidencji urlopdw oraz analiza ich wykorzystania;

5) nadzor i kontrola nad dyscyplina pracy oraz czasem pracy pracownikow;

6) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw pracowniczych i organizacyjnych;

7) sporzadzanie wnioskow o wyplate nagrod jubileuszowych;

8) prowadzenie spraw i sporzadzanie dokumentow wedlug potrzeb pracownikéw osrodka
dotyczacych rent inwalidzkich, rodzinnych, emerytur;

9) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z zakresu zatrudnienia;

10) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowg oceng pracy pracownikdéw osrodka;

11) przygotowywanie 1 aktualizowanie przepisow wewnetrznych zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi.




2. Do pozostalych zadan kierownika ds. organizacyjnych nalezy:
1) organizacja przyjmowania interesantow przez dyrektora osrodka w ramach skarg i wnioskow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;
3) organizacja pracy zespotu ds. ustug opickunczych;
4) naliczanie wptat naleznych od podopiecznych z tytutu §wiadczonych ustug opiekunczych;
5) nadzorowanie i koordynacja dzialalnosci podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial V
Zadania komorek organizacyjnych i pracownikow osrodka

§ 20. 1. Swietlica $rodowiskowa realizuje zadania z zakresu wspierania rodziny w procesie
przygotowania dzieci 1 milodziezy do samodzielnego zycia poprzez objecie ich dziataniami
wychowawczymi, opiekunczymi, edukacyjnymi i profilaktycznymi.

2. Praca $wietlicy kieruje Kierownik Swietlicy Srodowiskowej we Wiodawie, zwany dalej
kierownikiem swietlicy”.

3. Do zadan kierownika swietlicy nalezy:
1) organizacja pracy swietlicy i kierowanie jej biezgca dziatalnoscig;
2) reprezentowanie $wietlicy na zewnatrz;
3) sprawowanie opieki nad wychowankami $wietlicy oraz stwarzanie im warunkéw harmonijnego
rozZwoju;
4) udzial w procesie wychowania i opieki.

4. Do zadan pracownikow $wietlicy srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:
1) reedukacja dzieci zaniedbanych;
2) socjalizacji dzieci i rodzin;
3) resocjalizacja dzieci i mlodziezy majacej konflikt z prawem;
4) praca z rodzinami problemowymi i zagrozonymi patologia spolteczna;
5) prowadzenie zaje¢ rekreacyjno-kulturalnych z rodzinami;
6) przysposobienie do zycia w rodzinie;
7) ksztaltowanie osobowosci i postaw spolecznych;
8) ksztaltowanie wrazliwosci i estetyki;
9) integracja dzieci w swietlicy;
10) profilaktyka uzaleznien;
11) nawiazywanie wspdipracy z kuratorami sgdowymi, policjg 1 placowkami o$wiatowo-
wychowawczymi.

§ 21. 1. Zadaniem zespolu $wiadczen rodzinnych i $wiadezenia wychowawczego

jest prowadzenie postgpowan w sprawie:

1) zasilku rodzinnego oraz dodatkow do zasitku rodzinnego;

2) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka;

3) Swiadczenia rodzicielskiego;

4) zasitku pielggnacyjnego i $wiadczenia pielegnacyjnego;

5) specjalnego zasitku opiekunczego;

6) zasitku dla opiekuna;

7) Swiadczenia wychowawczego;

8) jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, o ktérym mowa w ustawie o wspieraniu
kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”;

9) S$wiadczenia ,,dobry start”, z zastrzezeniem ust, 2;

10) zadania wydania zaswiadczenia o wysokosci przecietnego miesigcznego dochodu przypadajacego
na jednego czlonka gospodarstwa domowego, o ktorym mowa w art. 411 ust. 10g ustawy Prawo
ochrony $rodowiska;




11) dodatku ostonowego.

2. W zakresie Swiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 9, Zespdl swiadczen rodzinnych
i Swiadczenia wychowawczego prowadzi sprawy dotyczace nienaleznie pobranego $wiadczenia
dobry start” z tytulu rozpoczgcia roku szkolnego 2018/2019, roku szkolnego 2019/2020 oraz roku
szkolnego 2020/2021.

3. Pracg zespolu, o ktorym mowa w ust. 1, kieruje Kierownik Zespotu Swiadczen Rodzinnych
i Swiadczenia Wychowawezego, zwany dalej ,.kierownikiem zespotu swiadezen™.

4. Do zadan kierownika zespohu swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg zespotu swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego;

2) bezposredni nadzor nad porzadkiem 1 dyscypling pracy zespolu $wiadczen rodzinnych
i swiadczenia wychowawczego;

3) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi osrodka, a w szczegdlnosci z komorka
finansowo-ksiggowa;

4) informowanie podleglych pracownikow o wszelkich zmianach formalno-prawnych dotyczacych
realizowanych zadan;

5) prowadzenie post¢powan administracyjnych w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, w tym
w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen i zasitkow, umarzania nienaleznie pobranych
Swiadczen, odroczenia ich terminu platno$ci albo rozkfadania na raty;

6) prawidlowe, terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych w postgpowaniach
administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 5, oraz przedktadanie ich do podpisu osobom
uprawnionym,;

7) sporzadzanie zapotrzebowania na S$rodki finansowe na realizacje zadan zespolu $wiadczen
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego;

8) weryfikacja sprawozdan przygotowanych przez pracownikow zespolu $wiadczen rodzinnych
i swiadczenia wychowawczego;

9) weryfikacja przygotowanych przez pracownikow zespolu swiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego comiesiecznych list wyplat §wiadczen;

10) przygotowywanie i przekazywanie do komorki finansowo-ksiggowej danych dotyczacych
zaangazowania srodkow finansowych zadan realizowanych przez zespol swiadczen rodzinnych
i sSwiadczenia wychowawczego.

5. Do obowigzkéw pracownikow zespolu $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczenia
wychowawczego, w zakresie zadan, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga interesantow ubiegajacych sig¢ o przyznanie swiadczen i zasitkow, w tym udzielanie
informacji na temat przystugujacych uprawnien;

2) przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen i zasitkow, sprawdzanie i werytikowanie
wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym, podejmowanie dziatan celem ich
uzupelnienia;

3) terminowe i rzetelne wprowadzanie danych z wnioskéw do aplikacji programu obslugujacego
$wiadczenia 1 zasitki;

4) opracowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism z zakresu prowadzonych
spraw;

5) naliczanie wysokosci swiadczen i zasitkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

6) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen, umarzania nienaleznie
pobranych swiadczen, odroczenia ich terminu platnosei albo rozkladania na raty;

7) przygotowywanie zaswiadczen z zakresu sS$wiadczen i zasitkow, na wniosek klientow
oraz uprawnionych podmiotow;

8) prowadzenie comiesiecznej analizy wydatkéw w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych
na realizacj¢ swiadczen i zasitkow;

9) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu $wiadczen i zasitkow.




§ 22. 1. Zespol pracownikow socjalnych prowadzi dziatalnos¢, ktorej celem jest pomoc

osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie poprzez pelnienie odpowiednich rol spotecznych oraz tworzenie warunkow
sprzyjajacych temu celowi.

1)
2)

3)

1)

2)

3)

4

5)

6)

2. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegdlnoset:
dokonywanie analizy i oceny zjawisk bedacych podstawa udzielania swiadczen z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;
realizacja dzialan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia 0sdb i rodzin oraz ich integracji
ze srodowiskiem;
wspotudzial w opracowywaniu 1 wdrazaniu programow 1 projektdéw ukierunkowanych na pomoc
osobom i rodzinom w srodowisku, ze szczegOlnym naciskiem na grupy osob zagrozonych
ubostwem, bezdomnoscia, wykluczeniem spotecznym i przemoca w rodzinie;
pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspakajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych;
przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;
profilaktyka i opieka nad dzieckiem i rodzina;
prowadzenie poradnictwa dla osob ubiegajacych sie o pomoc spoteczng;
organizacja srodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebujacym wsparcia;
wspolpraca z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami dzialajagcymi w obszarze
pomocy spoteczne;j.

3. Do obowigzkow pracownikéw socjalnych nalezy:

prowadzenie spraw w zakresie realizowanych przez osrodek postgpowan administracyjnych

dotyczacych swiadezen z pomocy spotecznej, swiadezen opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkoéw publicznych i innych powierzonych do wykonania zadan, w tym wykonywanie

czynnosci zwiazanych z postgpowaniami odwolawczymi;

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy

spolecznej, ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawie o pomocy panstwa w

wychowywaniu dzieci bgdz innych ustawach naktadajgcych taki obowigzek, w tym na rzecz

innych podmiotow;

ustalanie i sporzgdzanie miesiecznych zapotrzebowan w zakresie srodkow pienieznych na wyptate

swiadczen pomocy spotecznej;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci osrodka, w tym:

a) oceny zasobow pomocy spoteczne;j,

b) wykazu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

¢) monitoringu zapiséw strategicznych oraz raportu monitoringowego z dziatan podejmowanych
w ramach przyjetej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

koordynowanie zadan pomocy spolecznej w zakresie dozywiania, w szczegolnosci:

a) prowadzenie comiesiecznej analizy wydatkéw w zakresie wykorzystania $rodkow
finansowych na realizacje pomocy,

b) przygotowywanie wnioskdéw o dotacje oraz rozliczen otrzymanej dotacji,

¢) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z pomocy w zakresie dozywiania,

d) sporzadzanie i przekazywanie do jednostek prowadzacych dozywanie, list 0sob objetych
pomocg w formie positku;

czynny udzial w grupach roboczych Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego we Wilodawie,

w tym:

a) wspoludzial w opracowaniu i realizacji planu pomocy w indywidualnych przypadkach
wystgpienia przemocy w rodzinie,

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

¢) dokumentowanie dzialan podejmowanych wobec rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy
oraz efektow tych dziatan;




7) przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego w rodzinie przezywajacej trudnosci w wypehianiu
funkcji opickunczo-wychowawczej, dokonywanie analizy sytuacji tej rodziny oraz wystepowanie
do dyrektora osrodka z wnioskiem o przydzielenie rodzinie asystenta;

8) udzielanie konsultacji asystentowi rodziny przy opracowywaniu i realizacji planu pracy z rodzing.

§ 23. 1. Zespot ds. ustug opickunczych realizuje zadania osrodka w zakresie organizowania
i Swiadczenia ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania oraz specjalistycznych ustug
opiekuniczych, w tym specjalistycznych ushug opiekunczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

2. Pracg zespolu, o ktorym mowa w ust. 1, kieruje kierownik ds. organizacyjnych.

3. Zadaniem zespolu ds. ushug opickunczych jest pomoc podopiecznemu w zwiekszaniu jego
samodzielnosci zyciowej, zapewnienie kontaktu z otoczeniem oraz umozliwienie realizacji potrzeb
wyzszego rzedu.

4. Do obowigzkow pracownikow zespotu ds. ustug opiekunczych nalezy:
1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieka higieniczna, zalecona

przez lekarza pielggnacja oraz, w miare mozliwosci, zapewnienie kontaktow z otoczeniem — w
zakresie ustug opiekunczych w migjscu zamieszkania;

2) $wiadczenie ustug dostosowanych do szczegdlnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia
lub niepetnosprawnosci — w przypadku specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym
specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

§ 24. Zadaniem pracownika ds. ksiegowosci i ptac jest w szczegdlnosci:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikéw osrodka oraz sporzadzanie list w tym zakresie;

2) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen pracownikow osrodka na podstawie otrzymanych
wykazow;

3) naliczanie zasitkow macierzynskich, z tytutlu opieki i chorobowych, w tym prowadzenie kartotek
zasitkow chorobowych;

4) prowadzenie kartotek wynagrodzen;

5) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i wyrejestrowywanie zleceniobiorcow, pracownikow
osrodka 1 czlonkéw ich rodzin oraz podopiecznych pobierajacych swiadczenia z pomocy
spotecznej;

6) sporzadzanie dokumentacji  rozliczeniowych ~w  zakresie ubezpieczen  spotecznych
zleceniobiorcow, pracownikow osrodka i czlonkow ich rodzin;

7) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej w ramach obowigzkow platnika w zakresie podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych;

8) dokonywanie polecen przelewu (zlecen platniczych) w postaci elektronicznego zlecenia
platniczego wynagrodzen, skladek ZUS i podatku:

a) na podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych do wyplaty list ptac,
b) od rachunkow wystawionych z tytutu zawartych umow cywilno-prawnych,
c) od swiadczen pieni¢znych wyplacanych na rzecz podopiecznych osrodka;

9) biezace dokonywanie polecen przelewu (zlecen platniczych) w postaci elektronicznego zlecenia
platniczego na podstawie innych dowodow ksiegowych sprawdzonych i zatwierdzonych
do wyplaty;

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen do GUS i innych instytucji;

11) prowadzenie rejestru w zakresie pozostatych srodkow trwalych.

§ 25. Do zadan pracownika ds. ksiggowosci oraz rozliczen i egzekucji swiadczen nalezy
w szczegoOlnosci:
1) rozliczanie i ksiggowanie wplat funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;j;
2) podzial procentowy wplat funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej na naleznosci
wobec budzetu panstwa i gmine wierzyciela;
3) ksiggowanie obcigzen dhuznikéw alimentacyjnych;




4) naliczanie i ksiggowanie kwartalnych odsetek od funduszu alimentacyjnego;

5) ksiggowanie naliczonych na ostatni dzien miesigca odsetek od funduszu alimentacyjnego;

6) informowanie komornika sadowego o bezposrednich wplatach dokonywanych przez dtuznikow
alimentacyjnych;

7) prowadzenie postgpowan zmierzajgcych do egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen;

8) ksiggowanie list wyptat Swiadczen realizowanych w osrodku;

9) ksiggowanie obcigzen za ustugi opickuncze oraz specjalistyczne ushugi opiekuncze;

10) ksiggowanie obcigzen z tytutu odptatnosci za pobyt w DPS;

11) systematyczne odprowadzanie dochodow budzetowych z tytulu funduszu alimentacyjnego,
zaliczki alimentacyjnej, ushug opickunczych, DPS-6w, $wiadczen nienaleznie pobranych i innych;

12) przekazywanie informacji o dtuznikach do biur informacji gospodarczych;

13) dekretowanie oraz ksiggowanie wyciaggow bankowych;

14) uzgadnianie i rozliczanie rozrachunkéw z kontrahentami;

15) dekretowanie oraz ksiegowanie faktur oraz innych dokumentow ksiegowych;

16) kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym w czasie
nieobecnosei glownego ksiegowego;

17) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych wedlug klasyfikacji srodkow trwatych;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych;

19) prowadzenie biezacej ewidencji obrotu Srodkami trwalymi i wartosci niematerialnych i prawnych
zgodnie z dowodami OT, LT, PT;

20) naliczanie umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz sporzgdzanie tabeli amortyzacyjnej;

21) uzgadnianie sald 1 obrotéw kont analitycznych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz kont umorzef srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
z ksiggowoscig syntetycznag.

§ 26. 1. Pracownik ds. systemow informatycznych jest odpowiedzialny za administrowanie
siecia komputerowg osrodka oraz wykonywanie niezbednych czynnosci w celu osiggnigcia
dostatecznych gwarancji dla poprawnego funkcjonowania tych systemow.

2. Do zadan pracownika ds. systemow informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie systemu teleinformatycznego w sprawnosci technicznej umozliwiajgce] prace
systemow i programow obstugiwanych przez pracownikow osrodka;

2) uaktualnianie systemow informatycznych funkcjonujacych w osrodku;

3) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem programéw komputerowych uzywanych przez
osrodek;

4) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w sprawie funkcjonujgeych programoéw, w tym rejestru
programow i ewidencji urzadzen informatycznych;

5) obstuga informatyczna osrodka;

6) pomoc w przygotowywaniu w systemach komputerowych obowigzujacych w osrodku, decyzji
administracyjnych;

7) sporzadzanie (generowanie) list wypfat, zlecen i innych dokumentéow w zwiagzku z przyznawaniem
i wyplatg $wiadczen;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wedlug wlasciwosci, w formie
dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

3. Do obowigzkow pracownika ds. systemow informatycznych nalezy rowniez:
1) nadawanie i wylaczenie uprawnien do pracy w systemach i programach obstugiwanych przez
pracownikéw osrodka;
2) przeprowadzanie okresowych kontroli uprawnien i kont, o ktérych mowa w pkt 1;
3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow osrodka zasad bezpieczenstwa w Kkorzystaniu
za zasobow IT.

4. Ponadto pracownik ds. systeméw informatycznych odpowiada za:
1) dokonywanie zakupu niezbednych materialow i wyposazenia na potrzeby osrodka;




3)
)

1)

8)

9)

10)

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

planowanie i rozliczanie wydatkéw zakupu sprzetu elektronicznego oraz akcesoriow, materialow
i programow komputerowych;

przekazywanie zakupionego mienia pracownikom osrodka;

nadzor nad wiasciwa eksploatacja majatku, zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

§ 27. Do zadan pracownika ds. funduszu alimentacyjnego w szczegolnosci nalezy:
prowadzenie spraw w zakresie realizowanych przez osrodek postgpowan administracyjnych
dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych powierzonych do wykonania zadan,
w tym wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniami odwolawczymi;
prowadzenie rejestru rzeczowego swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
dokonywanie comiesiecznej analizy wydatkéw w zakresie wykorzystania srodkdéw finansowych
na realizacje swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie funduszu alimentacyjnego;
przygotowywanie dokumentacji o ustanowienie przedstawiciela dla osoby nieznanej z migjsca
pobytu;
opracowywanie wnioskéw do organu prowadzacego postgpowanie egzekucyjne wobec dhuznika
o przestaniu zaswiadczenia o bezskutecznej egzekucii;
podejmowanie dziatan wobec diluznikow alimentacyjnych i prowadzenia postepowan w tych
sprawach, w szczegolnosci przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie od nich
oswiadczen majatkowych;
sporzadzanie informacji przekazywanych do komornika sadowego oraz organu wilasciwego
wierzyciela o efektach podjetych dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
przygotowywanie wnioskow o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa okreslonego w art. 209
kodeksu karnego oraz zawiadomien o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa sciganego z urzedu,
o ktorym mowa w art. 304 kodeksu postepowania karnego;
opracowywanie wnioskow o przylaczeniu si¢ Burmistrza Wilodawy do egzekucji prowadzonej
przeciwko dtuznikom.

§ 28. 1. Zadaniem pracownika ds. dodatkow mieszkaniowych jest w szczegolnosci:
przyjmowanie wnioskow i deklaracji oraz opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;
naliczanie dodatkow mieszkaniowych, ryczaltow na zakup opatu oraz dodatkéw energetycznych;
prowadzenie postepowan w sprawach wniesionych odwolan;
prowadzenie niezbednych rejestréw dodatkow mieszkaniowych 1 energetycznych oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w tym zakresie;
sporzgdzanie comiesi¢cznych zestawien dodatkow mieszkaniowych w rozbiciu na poszczegdlnych
zarzadcow lokali mieszkalnych - list wyplat dodatkéw mieszkaniowych oraz list wyplat ryczattow
do dodatkéw mieszkaniowych;
przygotowywanie i sporzadzanie comiesigcznych list wyplat dodatkéw energetycznych;
sporzadzanie kwartalnych zapotrzebowan s$rodkéw z budzetu panstwa na wyplate dodatkow
energetycznych oraz sporzgdzanie rozliczen z otrzymanych srodkow;
prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkow;
wspdlpraca z terenowymi organami i instytucjami w zakresie prowadzonych spraw.

2. Do pozostatych obowigzkow pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy

wspoldziatanie z zastepeg dyrektora osrodka w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem
pomocy materialnej dla uczniow o charakterze socjalnym.

§ 29. 1. Do zadan pracownika ds. Miejskiego Zespohlu Interdyscyplinarnego nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie dokumentacji dziatalnoéci Miejskiego Zespohu interdyscyplinarnego i grup
roboczych;

przyjmowanie zgloszen przypadkow podejrzenia stosowania przemocy w rodzinie;

ustalanie sktadu grup roboczych indywidualnie do kazdego przypadku podejrzenia stosowania
przemocy w rodzinie;




4) koordynowanie realizacji planu pomocy w indywidualnych przypadkach wystepowania przemocy
w rodzinie;

5) dokumentowanie dzialan podejmowanych wobec rodzin, w ktorych dochodzi do przemocy oraz
efektow tych dziatan;

6) zwolywanie posiedzen Miejskiego Zespoltu Interdyscyplinarnego oraz posiedzen grup roboczych
zespothu;

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie;

8) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen zwigzanych z dziatalnoscig Miejskiego Zespohu
Interdyscyplinarnego;

9) przygotowywanie opracowan gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony osob dotknigtych przemoca.

2. Do pozostalych zadan pracownika ds. Miejskiego Zespolu Interdyscyplinarnego nalezy
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, w tym:
1) ustalanie i sporzadzanie zapotrzebowani srodkow pieni¢znych na realizacj¢ zadania;
2) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i rzeczowo-finansowych z realizacji zadania;
3) przygotowanie wnioskow o dotacje oraz sporzadzanie rozliczen otrzymanej dotacji.

§ 30. 1. Do zadan asystenta rodziny nalezy wspieranie rodzin przezywajgcych trudnosci

w wypekianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych, a w szczegdlnosei:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym przeprowadzajagcym wywiad w rodzinie;

2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastepczej;

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych
oraz wychowawczych z dzie¢mi;

5) wspicranie aktywnosci spoltecznej rodzin;

6) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztaltowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych;

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej, niz co pét roku i przekazywanie
tej oceny dyrektorowi osrodka;

14) monitorowanie funkcjonowania rodzin po zakonczeniu pracy z rodzing;

15) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

16) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym, grupg robocza lub innymi podmiotami, ktorych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

2. Ponadto asystent rodziny jest zobowiazany do:
1) systematycznego podnoszenia swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢émi lub rodzing,
w szczegolnosci przez udzial w szkoleniach oraz samoksztatcenie;
2) opracowywanie sprawozdaf merytorycznych z realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
3) wspolpracy z rodzing wspierajgcag, ktorej zadaniem jest pomaganie rodzinie przezywajacej
trudnosci w opiece i wychowaniu, prowadzeniu gospodarstwa domowego oraz ksztaltowaniu




1)
2)
3)

4)
)
6)
7)
8)
9)

1 wypelnianiu podstawowych rél spotecznych.

§ 31. Do zadan radcy prawnego w szczegolnosci nalezy:
pomoc w opracowywaniu decyzji administracyjnych oraz projektow uchwat i zarzgdzen;
wydawanie opinii oraz ocen dotyczgcych wydawanych decyzji;
wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez osrodek;
sprawowanie ogolnego nadzoru w zakresie stosowania prawa przez osrodek;
informowanie dyrektora osrodka o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien;
wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu przed sadami, urzedami
w sprawach dotyczacych osrodka.

§ 32. Do zadan pracownika ds. administracyjno-kancelaryjnych w szczegolnosci nalezy:
biezaca obshuga administracyjno-biurowa osrodka;
prowadzenie punktu kancelaryjnego osrodka;
kierowanie o0sOb zainteresowanych do rzeczowo 1 miejscowo wlasciwych komorek
organizacyjnych osrodka;
zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informaciji w osrodku;
prowadzenie spraw BHP oraz przeciwpozarowych osrodka;
nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i przeciwpozarowych w obiektach osrodka;
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow osrodka;
prowadzenie rejestru udostepnien danych osobowych;
prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

10) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez osrodek.

§ 33. Do zadan pracownika do spraw obstugi interesantoéw 1 czynnosci kancelaryjnych nalezy

prowadzenie punktu obstugi interesantow Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

1)
2)
3)

1)
2)
3)

kierowanie o0sob zainteresowanych do rzeczowo 1 miejscowo wihasciwych komorek
organizacyjnych osrodka;

wydawanie drukow wnioskow i innych dokumentéw dotyczacych pomocy udzielanej przez
osrodek, a takze udzielanie informacji w tym zakresie;

przyjmowanie i wydawanie korespondencji;

zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w osrodku.

§ 34. Do zadan pracownika na stanowisku gonca w szczegdlnosci nalezy:
dorgczanie korespondencji i innych dokumentoéw osrodka na terenie miasta Wiodawa;
prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do dorgczenia;
rozliczanie korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 35. Do zadan pracownika na stanowisku sprzgtaczki nalezy:
biezgce utrzymanie czystosci 1 porzgdku w pomieszcezeniach osrodka;
zghaszanie o wszelkich usterkach w siedzibie osrodka;
skladanie zamowien na srodki czystosci 1 sprzet niezbedny do utrzymania porzadku
w pomieszczeniach osrodka.

§ 36. 1. Pracownicy osrodka zobowigzani sa do wspolpracy 1 wspoldziatania w celu realizacji

zadan, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

1)
2)
3)
4)

2. Do obowiazkow wspolnych pracownikoéw osrodka nalezy:
prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci osrodka;
wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych osrodka;
podejmowanie dziatan majacych na celu usprawnianie organizacji, metod i form pracy osrodka;
wspoldziatanie z organami kontroli, prokuraturg, policja oraz innymi instytucjami publicznymi
w zakresie realizacji zadan 1 kompetencji osrodka;




5) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwianie spraw;

6) podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez osrodek;

7) przestrzeganie przepisdw prawa o ochronie danych osobowych;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. Pracownicy osrodka maja obowiazek zachowania tajemnicy stuzbowej, a w szczegolnosci
nie podawania do publicznej wiadomosci danych o0sdb korzystajgcych ze $wiadcezen, dodatkow
oraz pomocy osrodka.

Rozdzial V1
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 37. Do podpisu dyrektora o$rodka zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) pisma i dokumenty kierowane do centralnych i1 wojewddzkich organow administracji
oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

2) pisma kierowane do organdéw kontrolnych;

3) pisma kierowane do organdéw scigania;

4) odpowiedzi na zapytania instytucji i 0s6b fizycznych;

5) dokumenty ksiggowe;

6) plany i sprawozdania;

7) decyzje administracyjne, postanowienia 1 rozstrzygniecia w sprawach indywidualnych z zakresu
dziatania osrodka;

8) zarzadzenia wlasne, regulaminy i instrukcje;

9) wszystkie inne dokumenty zastrzezone do wylacznej kompetencji dyrektora osrodka, w tym
umowy i porozumienia zawierane przez osrodek.

§ 38. Zastepca dyrektora osrodka podpisuje decyzje, pisma i1 inne dokumenty zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami, a w czasie nieobecnosci dyrektora osrodka lub niemoznosci
wykonywania funkcji, rowniez pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 37.

§ 39. Do kompetencji gldbwnego ksiggowego nalezy:
1) aprobata dokumentdéw finansowych, planow i sprawozdan z wykonania wydatkow 1 dochodow;
2) potwierdzanie posiadania srodkow finansowych na zawarcie przez osrodek umow i porozumien;
3) podpisywanie pism i dokumentow w ramach upowaznienia dyrektora osrodka.

§ 40. Pracownicy socjalni podpisuja protokoly z ustnego zgloszenia podania o udzielenie
pomocy, notatki stuzbowe oraz wywiady $rodowiskowe.,

§ 41. Zasady obiegu i kontroli dokumentdéw okresla dyrektor osrodka odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial VII
Zasady znakowania spraw prowadzonych przez oSrodek

§ 42. Do oznakowania spraw realizowanych przez osrodek, bez wzgledu na komorke
organizacyjna, w ramach ktorej sprawa jest prowadzona, uzywa si¢ symbolu ,MOPS™.

§ 43. Postepowanie kancelaryjne w osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
dyrektor o$rodka odrgbnym zarzgdzeniem.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 44. Status prawny pracownikéw osrodka okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy o pomocy spolecznej.




§ 45. Pracownikom socjalnym w czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych przystuguje
ochrona prawna na zasadach przewidzianych dla funkcjonariuszy publicznych.

§ 46. Zasady i procedur¢ zatrudniania pracownikow osrodka okresla dyrektor o$rodka
w drodze zarzadzenia.

§ 47. Pracownicy osrodka zatrudnieni na podstawie umowy o pracg¢ podlegajg okresowej
ocenie wedtug zasad ustalonych przez dyrektora osrodka odrebnym zarzadzeniem.

§ 48. 1. Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania osrodka ustala
dyrektor osrodka zarzadzeniami stosownie do obowigzujgcych przepisow wyzszego rzedu.

2. W zakresie prowadzonych postepowan w sprawach innych niz wymienione w § 3 pkt 1,
wiasciwa do ich prowadzenia komorke organizacyjna lub wyodrebnione stanowisko pracy wskazuje

dyrektor osrodka w drodze zarzadzenia.

§ 49. Zmian regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.




Zalgcznik do regulaminu
Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie
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