Zarzadzenie Nr 169/17
Burmistrza Nasielska
z dnia 29 grudnia 2017 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Nasielsku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz.
U. z 2017r., poz. 1875) oraz § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nasielsku,
stanowigcego zalacznik do Uchwaly Rady Miejskiej w Nasielsku Nr XXXVI1/284/17 z dnia
29 czerwca 2017 roku w sprawie nadania Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Nasielsku, zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nasielskuy,

stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

82
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej

w Nasielsku

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 117/17 Burmistrza Nasielska z dnia 31 sierpnia 2017 roku w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nasielsku.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 169/17
z dnia 29 grudnia 2017 roku
Burmistrza Nasiclska

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NASIELSKU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Nasielsku okresla strukture
organizacyjng Osrodka i jego szczegblowe zadania, zakres dzialania jego komorek
organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow w nich

zatrudnionych.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nasielska,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nasielsku

. Komorece organizacyjnej - nalezy przez 1o rozumie¢ wyodrebnione w  strukturze

organizacyjnej osrodka sekcje skiadajace si¢ z zespolow wieloosobowych  lub
samodzielnych stanowisk pracy podlegte Dyrektorowi,

_ Oérodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nasielsku,
. pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona w Miejskim Oérodku Pomocy Spolecznej w

Nasielsku na podstawie umowy o prace,

. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Mie] ska w Nasielsku;
. Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Nasielsku.

§3

. Osrodek jest samodzielna jednostka organizacyjng gminy Nasielsk.

Siedziba O$rodka miesci si¢ w Nasielsku przy ul. Elektronowej 3, a administracyjnym
obszarem dziatania jest gmina Nasielsk.

. Oérodek realizuje zadania wiasne i zlecone Gminy Nasielsk w zakresie pomocy

spotecznej oraz inne zadania wiasne i zlecone wynikajace z odrgbnych przepisow
przekazane do realizacji osrodkowi.

Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa, uchwatl Rady Miejskiej w
Nasielsku, zarzadzen burmistrza, statutu, regulaminu oraz zarzgdzen Dyrektora.
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ROZDZIAL 11
Misja i cele dzialania Osrodka

§4

. Ogrodek jest organizacja zespotu osob i $rodkow materialnych stuzacych realizowaniu

polityki spotecznej pafistwa i gminy.

Misja osrodka jest zapewnienie sprawnego i fachowego realizowania zarowno zadan
wlasnych gminy, jak i zleconych w zakresie pomocy spofecznej w rozumieniu ustawy
o pomocy spolecznej oraz innych ustaw.

. Celami dziatania Osrodka sa:

1) wsparcie 0s6b i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbgdnych
potrzeb zyciowych i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci
czlowieka,

2) umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych,
ktorych nie sa w stanie pokona¢, wykorzystujgc wiasne uprawnienia, zasoby
1 mozliwosci,

3) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej,

4) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

5) rozwijanie nowych form pomocy spolecznej 1 samopomocy W ramach
zidentyfikowanych potrzeb.

ROZDZIAEL. 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§5

. Podstawowg strukture organizacyjna Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny

Oérodka Pomocy Spotecznej w Nasielsku, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Strukture organizacyjna osrodka tworza sekcje i samodzielne stanowiska pracy. W ramach
sekcji moga wystepowacé zespoly i samodzielne stanowiska.

Pracg Osrodka kieruje Dyrektor, przy pomocy glownego ksiggowego i kierownikow
sekeji, ktorzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

W czasie nieobecnosci Dyrektora decyzje w zakresie swiadczen przyznawanych przez
Osérodek wydaje i podpisuje pracownik O$rodka upowazniony przez Burmistrza, na
wniosek dyrektora.

. Kierownik sekcji wydaje i podpisuje decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych

wramach zadan danej sekcji na podstawie upowaznienia Burmistrza, na wniosek
Dyrektora.

Osrodek realizuje zadania poprzez sekcje oraz  pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach, zgodnie z zakresami zadan i kompetencji oraz decyzjami
i poleceniami Dyrektora O$rodka oraz osob sprawujacych funkcje kierownicze.



7. Wykonanie zadania nalezgcego do kompetencji kilku komérek organizacyjnych osrodka
koordynuje osoba sprawujaca funkcje kierownicza lub inny pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

8. W celu wlasciwego wykonywania zadan sekcje, zespoty oraz samodzielne stanowiska
pracy zobowiazane sg do biezacej wspolpracy.

9. Szczegélowy zakres obowigzkéw pracownikow okreslajg zakresy czynnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy znajdujace sie w aktach osobowych pracownika.

10.Pracownicy zatrudnieni w osrodku zobowigzani sa do przestrzegania kodeksu etycznego
wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora.

§6

1. W skiad oérodka wchodza nastepujace sekcje, zespoly i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Glowny Ksiggowy - GK;
a) samodzielne stanowisko ds. ksiggowych — SK;
3) Sekcja ekonomiczno-administracyjna i obstugi — SEAIO;
a) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych, kadr, plac i ustug opiekunczych —
SAKPiU;
b) samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych i dodatkéw mieszkaniowych — SKD;
¢) samodzielne stanowisko ds. informatyki — SI;
d) kierowca — K;
e) zespot ustug opiekunczych — UO;
4) Sekcja Pomocy Spotecznej — SPS;
a) zespot pracy socjalnej, aktywnej integracji i $wiadczen pomocy spotecznej — ZPS;
b) samodzielne stanowisko ds. asysty rodzinnej — SAR;
5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych — SSR;
a) zespot funduszu alimentacyjnego FA
b) zespot $wiadezen wychowawczych (SW)
c) zespol $wiadezen rodzinnych (SR)
6) Klub Senior+
7) Sktadnica Akt - (SA)

ROZDZIAL 1V
Zasady kierowania osrodkiem

§7

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2.Dyrektor wydaje akty wewngtrzne W formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji
i komunikatow.

3. Dyrektor jest suzbowym przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w osrodku.

4. W czasie nieobecnodci Dyrektora, osrodkiem kieruje wyznaczony pracownik na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.



§8

1. Dyrektor decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagrod, udzielaniu kar porzadkowych i innych sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych
pracownikow osrodka.

2. Dyrektor wykonuje zadania wedlug wiasciwosci rzeczowej 1 miejscowej na podstawie
obowigzujacych przepisow, uchwat rady oraz zarzadzen i ustalen burmistrza.

ROZDZIAL V

Zakres obowiazkéw, zasady dzialania poszezegolnych sekeji i samodzielnych stanowisk

pracy

§9

1. Dyrektor odpowiada za dziatalnosc i realizacj¢ zadan Osrodka.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego upowaznienia/
petnomocnictwa whasciwego organu gminy w przedmiocie zadan wilasnych gminy
oraz zadan zleconych gminie i charakterze obligatoryjnym i fakultatywnym,
realizacja zadan pomocy spoleczne] W zakresie zadan zleconych gminie oraz zadan
wiasnych o charakterze obligatoryjnym i fakultatywnym,

organizowanie dziatalnosci Osrodka,

organizowanie pomocy spotecznej w gminie Nasielsk,

kontrolowanie stopnia realizacji zadan przez pracownikow Osrodka,

wspoldzialanie z istniejacymi na terenie gminy samorzadami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami  spotecznymi i pozarzadowymi,  kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, zakladami pracy oraz osobami fizycznymi i prawnymi w realizacji
zadan z zakresu pomocy spofeczne],

opracowywanie przy wspotudziale glownego ksiggowego oraz kierownikow
poszczegolnych sekcji planu finansowego Osrodka oraz akceptowanie propozycji
zmian budzetu wedhug aktualnych potrzeb,

10) nadzér nad dziatalnoscig Glownego ksiegowego,
11) nadzér nad dziatalnoscia wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka,
12) skladanie Radzie Miejskiej w Nasielsku corocznych sprawozdan z dzialalnosci

Osrodka i przedstawianie potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

13) prawidtowa, zgodna z przepisami Oérodka, polityka kadrowa,
14) zabezpieczenie i ochrona mienia Osrodka.



§ 10

1. Gléwny Ksiggowy odpowiada za prawidlowa realizacj¢ budzetu oérodka 1 gospodarke
finansowa, kieruje catoksztaltem zagadnien finansowych Osrodka i jest odpowiedzialny
za realizacje tych zadan. Do obowiazkéow Glownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci osrodka,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym o$rodka,

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

5) organizowanie polityki ksiegowej i rachunkowosci Osrodka,

6) kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu osrodka i ich analiza,

8) opracowywanie projektu budzetu osrodka oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,

9) nadzor nad prawidlowoscig sporzadzania planow finansowych,

10) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych,

11) wspoldziatanie z Dyrektorem w opracowywaniu planow finansowych Osrodka,

12) przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,

13) sporzadzanie analiz ekonomicznych z dziatalnosci Osrodka,

14) nadzor nad prawidiowym wydatkowaniem  $rodkow finansowych bedacych
w dyspozycji Osrodka, a przeznaczonych na okreslone cele i zadania,

15) rozliczanie funduszu plac, nagrod, swiadczen na ubezpieczenie spoleczne 1
zdrowotne,

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu
kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,
ustalanie wysokosci odpisow amortyzacyjnych,

17) zatwierdzanie rachunkow i dowodow do wyplat,

18) prowadzenie kontroli finansowej w Osrodku,

19) wspotpraca w zakresie caloksztattu zagadnien finansowych Osrodka ze Skarbnikiem
Nasielska,

20) terminowe i prawidlowe rozliczanie otrzymanych dotacji.

2. W przypadku nieobecnosci, Giownego ksiegowego zastepuje pracownik na stanowisku
ds. ksiegowych.

3. Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt gospodarki finansowej
Osrodka.

4. Glowny ksiggowy nadzoruje prace pracownika na stanowisku ds. ksiegowych.

5. Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiggowych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
2) pomoc przy opracowywaniu projektu budzetu osrodka oraz uchwat i zarzadzen z nim

zwigzanych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
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4) sporzadzanie projektow zarzadzen z zakresu gospodarki finansowej Osrodka,

5) ksiegowanie syntetyczne i analityczne Osrodka,

6) uzgadnianie wyciagow bankowych, kont syntetycznych, analitycznych, sald,

7) sporzadzanie zestawien obrotow i sald,

8) wystawianie not ksiggowych,

9) dekretowanie dokumentow ksiggowych,

10) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym;

11) rozliczanie inwestycji i ksiggowanie dokumentow,

12) wspblpraca z poszezegolnymi sekcjami Osrodka w zakresie realizacji budzetu,

13) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

14) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym,

15) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Osrodka,

16) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia Osrodka,

17) prowadzenie na podstawiec dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

18) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

19) przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

20) sporzadzanie analiz ekonomicznych z dziatalnosci Osrodka,

21)nadz6ér nad prawidlowym wydatkowaniem Srodkow finansowych bedacych w
dyspozycji Oérodka, a przeznaczonych na okreslone cele i zadania,

22) sporzadzanie przelewow dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,

23)obstuga i nadzor finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami
wspotfinansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej;

24)dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

25) zabezpieczenie osrodka w dostawy ustug, materialy biurowe i niezbedny sprzet;

26) organizowanie i zabezpieczenie biezacych napraw i konserwacji;

27) prowadzenie ewidencji materiatow biurowych;

§11

W celu wlasciwego wykonywania zadan, komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy zobowigzane sa do biezgcej wspotpracy.
Do wlasciwosei poszezegdlnych sekeji i samodzielnych komorek Osrodka nalezg sprawy
mieszczace sie w zakresie powierzonych zadan.
Spory kompetencyjne pomigdzy sekcjami i samodzielnymi komoérkami Osrodka
rozstrzyga Dyrektor.

§12

Nad pracami sekcji moze sprawowa¢ nadzor kierownik lub wyznaczony przez Dyrektora
pracownik — koordynator,



2. Pracownicy zajmujacy kierownicze i samodzielne stanowiska pracy zapewniajg sprawne
i wlasciwe wykonywanie zadan i powierzonych obowiazkow w ramach swoich sekcji, a
w szczegdlnosci:

1) sprawuja nadzor nad pracami podleglych pracownikow zatrudnionych w sekcii,

2) zapewniajg wlasciwe i terminowe realizowanie zadan okreslonych w regulaminie,

3) rozstrzygaja sprawy lezace w ich kompetencjach,

4) przygotowuja projekty uchwat oraz projekty zarzadzen w zakresie powierzonych im
zadan,

5) przestrzegaja i sprawujg nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
ustawy o ochronie danych osobowych,

6) skladaja do administratora danych osobowych wnioski o zarejestrowanie nowych
zbioréw danych osobowych lub wprowadzenia zmian do zbiorow istniejacych,

7) zglaszaja wnioski do Dyrektora Osrodka o nadanie upowaznienn podleglym
pracownikom do gromadzenia, przetwarzania 1 archiwizowania danych osobowych,

8) opracowuja propozycje do projektu budzetu Osrodka, propozycje zmian budzetu
wedtug aktualnych potrzeb oraz analizuja stopien realizacji zadan,

9) sporzadzaja sprawozdania merytoryczne z realizacji budzetu Osrodka w zakresie
swoich zadan,

10) racjonalnie gospodaruja $rodkami finansowymi zgodnie z planem budzetu Osrodka,
ponosza odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

11) opracowuja propozycje odpowiedzi na skargi, zazalenia 1 zapytania dotyczgce
podlegtych pracownikéw lub spraw prowadzonych przez sekeje,

12)realizujg zadania wynikajagce z ustaw, rozporzgdzen, uchwal Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza i zarzadzen Dyrektora,

13) realizuja zadania wynikajace z polecen Dyrektora,

14) wedtug swej wlasciwosci wspolpracuja z pracownikiem kadr i ptac w zakresie
zatrudnienia pracownikow i organizacji szkolen, opracowania zakresOw obowigzkow
dla podlegtych pracownikéw oraz zakresu $wiadczenia ustug przez osoby z ktérymi
Oérodek zawiera umowy zlecenie i o dzieto,

15)dokonuja okresowej oceny podleglych pracownikéw w zakresie 1 na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

16) zapewniaja wiasciwa realizacje zadan przez podlegtych pracownikow, a takze
realizacje¢ zadan wynikajgcych z polecen Dyrektora,

17) przestrzegaja oraz kontrolujg przestrzegania przez podlegtych pracownikow
przepisow p.poz. oraz bhp,

18) dokonujg biezacej kontroli celowosci wydatkow ponoszonych przez nadzorowane
dzialy,

19) prowadza wewngtrzng kontrole wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z
ustawa o finansach publicznych i ustawg o rachunkowosci poprzez bezposrednia
wspotprace z Glownym ksiggowym,

20) stosuja odpowiednie $rodki zabezpieczajace przed dostepem 0sOb nieuprawnionych
do sprzetu komputerowego oraz ograniczajace zniszczenie urzadzen i uszkodzenie
baz danych,



21) wspélpracuja z organizacjami pozarzadowymi i koscielnym osobami prawnymi w
zakresie realizacji powierzonych lub zleconych zadan, analizujg sprawozdania z
wykonania zadan,

22) opracowujg w zakresie swych zadan informacje do Biuletynu Informacji Publicznej,
odpowiadajac za ich terminowos¢ i tresc,

23) akceptujg udzielenie urlopu podleglym pracownikom,

24)wnioskuja o awanse, przeszeregowania, nagrody i premie dla podlegtych
pracownikow.

§13
Sekcja Ekonomiczno- Administracyjnej i Obstugi wykonuje zadania z zakresu:

1. Do zadan stanowiska ds administracyjnych, kadr, plac i ushug opiekunczych nalezy:

1) rozliczanie i przekazywanie co miesiac do ZUS skladek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe, wypadkowe i chorobowe za ubezpieczonych oraz sktadek na fundusz pracy,

2) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

3) prowadzenie kasy Osrodka, wyplacanie, przyjmowanie i odprowadzanie gotowki do
banku, sporzadzanie raportow kasowych,

4) rozliczanie uméw zlecen i umow o dzielo — naliczanie i przekazywanie podatkow,
obciazen ZUS i skladek zdrowotnych,

5) sporzadzanie list plac pracownikow Osrodka,

6) sporzadzanie list wyplat dla pracownikow, ktérym przyznano ryczatty samochodowe,

7) prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyptaconych zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych i $wiadczen rehabilitacyjnych,

8) sporzadzanie comiesigcznych raportéw rozliczeniowych ZUS DRA, RCA, RSA,
RZA,

9) naliczanie i wyplacanie wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego, zasitku
macierzynskiego, zasitku opiekunczego, $wiadezenia rehabilitacyjnego,

10) naliczanie i wyptlata zasitku z ubezpieczenia wypadkowego,

11) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno-
rentowych (ZUS Rp-7),

12) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym przygotowywanie wewnetrznych aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,

13) przygotowywanie dokumentow w przedmiocie zawierania i rozwigzywania umow o
pracg,

14) prowadzenie dokumentow w przedmiocie zawierania umow zlecenia i umow o dzielo,

15) zglaszanie do ubezpieczenia, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian danych
osoby ubezpieczonej na obowigzujgcych drukach i przesytanie do ZUS,

16) prowadzenie spraw osobowych i akt osobowych pracownikéw Osrodka,

17) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych i zwolnionych,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopow wypoczynkowych, szkoleniowych 1i
innych wynikajacych z k.p. lub innych aktow prawnych,

19) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym
pracownikéw, nagrodami jubileuszowymi oraz innymi nagrodami uznaniowymi,

20) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika,



21) sporzadzanie list obecnosci pracownikow,

22) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu na wniosek pracownikow Osrodka,

23) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,

24) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom oraz prowadzenie rejestru
wydanych legitymacji stuzbowych,

25) zapewnienie przeprowadzania odpowiednich szkolen pracownikow w zakresie bhp
i p.poz wedlug obowigzujgcych przepisow,

26) przestrzeganie termindw przeprowadzania badan lekarskich wstepnych, okresowych
i kontrolnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

28) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej dla poszczegdlnych pracownikow,

29) sporzadzanie statystyki i prowadzenie odpowiednie] dokumentacji zwiazanej
z wypadkami w pracy oraz drodze do pracy i z pracy,

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow,

31) sporzadzanie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie spraw kadrowych i szkolen,

32) przygotowywanie wnioskow emerytalnych i rentowych wedtug potrzeb pracownikow,

33) informowanie pracownikéw o posiadanej dokumentacji stuzace; ustaleniu kapitatu
poczatkowego oraz o innych miej scach jej przechowywania,

34) przyjmowanie dokumentacji od ubezpieczonego, zabezpieczenie jej oraz przestanie
do organu emerytalno-rentowego w ustalonym terminie.

35) prowadzenie postepowan w zakresie zamdwien publicznych;

36) zadania z zakresu Karty Duzej Rodziny;

37) prowadzenie skladnicy akt;

38) nadzorowanie pracy opiekunow oraz pielegniarek;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg samochodu stuzbowego oraz ewidencjg
biletéw PKP i PKS

2. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i dodatkéw mieszkaniowych nalezy:

1) przygotowywanie niezbgdnych danych oraz wystapien w przedmiocie sfinansowania

wyplat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi 1 dodatkami
energetycznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) przyjmowania wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego i deklaracji oraz
przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku energetycznego,

4) kwalifikowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,

5) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia uprawnien do
dodatkéw mieszkaniowych,

6) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych,

7) sporzadzanie projektow  decyzji administracyjnych w  zakresie ~dodatkow
mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych,

8) sporzgdzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,



9) prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych,

10) prowadzenie komputerowych baz danych dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych oraz ich przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych
dodatkow,

11) utrzymywanie statego kontaktu z zarzadcami nieruchomosci, na rzecz ktorych
przekazywane sa dodatki mieszkaniowe,

12) wspolpraca z pracownikami socjalnymi w celu udzielenia w uzasadnionych
przypadkach kompleksowej pomocy w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkow energetycznych,

13) sporzadzanie —sprawozdawczosci i statystyki W przedmiocie  dodatkow
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

14) prowadzenie sekretariatu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw i obstuga kancelaryjna,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wptywajacymi do osrodka;

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do osrodka.

3. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji i rejestru upowaznien dotyczacych dostgpu pracownikow
do danych osobowych,

2) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem Osérodka wnioskéw dotyczacych
rejestracji zbioréw zawierajgcych dane osobowe,

3) administrowanie i nadzor nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego w
Osrodku,

4) opieka i nadzor nad infrastrukturg sieciowa;

5) instalacja programow uzytkowych i zapewnienie sprawnego ich dzialania,

6) zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Osrodka oraz nadzor nad
jej poprawnym dziataniem,

7) szkolenie pracownikoéw wykorzystujacych sprzet komputerowy,

8) stata analiza potrzeb O$rodka w zakresie wyposazenia w sprzet komputerowy 1
programy komputerowe, sporzadzanie zapotrzebowan na sprzgt komputerowy,

9) organizowanie napraw i konserwacji sprzgtu komputerowego,

10) modernizowanie sieci komputerowej w celu zapewnienia optymalnego wykorzystania
w dzialalnosci Osrodka,

11) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwigzku z ochrong
danych osobowych i ochrong informacji niejawnych, wykonywanie prac zwigzanych
z petnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa informacji Osrodka,

12) utrzymanie cigglosci pracy urzadzen komputerowych,  sieciowych oraz
oprogramowania,

13) prowadzenie i aktualizacja oficjalnej strony internetowej Osrodka,

14) prowadzenie spraw z zakresu obstugi komunikacji elektronicznej, poczty
elektronicznej ,

15) petnienie funkcji administratora systemu informatycznego.

10



4, Do zadan kierowcy nalezy:

D)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z codzienng obstuga
powierzonego samochodu osobowego, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny,
czystos¢ 1 porzadek,

prawidtowe prowadzenie kart drogowych,

pilnowanie terminow przegladow technicznych samochodu stuzbowego,
przestrzeganie przepisow prawa o ruchu drogowym,

wyjazdy w teren z pracownikami socjalnymi, opiekunami MOPS, a takze w
uzasadnionych przypadkach z dyrektorem i pozostatymi pracownikami MOPS,
pilnowanie zgodnosci faktycznego zuzycia paliwa z kartami pojazdu,

pilnowanie terminu obowiazkowego ubezpieczenia OC,

zglaszanie przelozonemu niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych
kolizji i wypadkow drogowych,

usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie zauwazonych w
trakcie eksploatacji powierzonego pojazdu, a w przypadku niemoznoéci ich usunigcia
zawiadamiania przetozonego,

10) zglaszanie przelozonemu wszelkich brakoéw sprzetu stanowigcego wyposazenie

powierzonego pojazdu.

5. Do zadan zespolu ushug opiekunczych nalezy:

1)

2)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych osobie ktorej przyznano ustugi
opiekuncze,

pomoc w podtrzymaniu kondycji psychofizycznej osobie ktorej przyznano ustugi
opiekuncze,

wykonywanie czynnosci higieniczno-pielegnacyjnych wobec osoby ktérej przyznano
ustugi opiekuncze,

przygotowywanie osobie ktorej przyznano ustugi opiekuncze positkow zgodnie z dieta
dostosowang do jej stanu zdrowia,

utrzymywanie w czystosci pomieszczen zajmowanych przez osobg ktorej przyznano
ustugi opiekuncze,

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji,

podtrzymywanie i rozwijanie umiejgtnosci niezbednych do samodzielnego zycia osob
z zaburzeniami psychicznymi

uczenie umiejetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych, funkcjonowania
spolecznego,

zapewnienie pomocy w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych, wspieranie w
formie asystowania w codziennych czynnosciach zyciowych,

10) pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi, asystowanie przy ponoszeniu wydatkow,

pomoc w planowaniu budzetu,

11) w miare mozliwosci zapewnienie kontaktéow z otoczeniem, wspolpraca z rodzina,

podtrzymanie 0s6b z zaburzeniami psychicznymi w ich samodzielnosci i sprawnosci

12) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,

13) usprawnianie zaburzonych funkeji organizmu.
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§14

Sekcja pomocy spolecznej realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej, wspierania
rodziny, przeciwdzialania przemocy oraz przeciwdzialania wykluczeniu spotecznemu.

1. Do zadan zespolu pracy socjalnej, aktywnej integracji i Swiadczen pomocy
spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) $wiadczenie pracy socjalnej na rzecz 0sob, rodzin, grup i srodowisk lokalnych w tym:
organizowanie spofecznosci lokalnej,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$éwiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng trudne; sytuacji zyciowej,

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
whadciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i s$rodowisk
spolecznych,

7) wspblpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spofecznych, tagodzenie
skutkéw ubostwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacjg
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich os6b i rodzin,

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

10) w toku realizacji obowiazkow kierowanie sig zasadami etyki zawodowej oraz zasadg
dobra o0sob i rodzin, poszanowaniem ich godnosci i prawa tych osob do
samostanowienia,

11) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobg, rodzing lub
grupe zglaszajacych si¢ po pomoc,

12) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ po pomoc pelnej informacji o przystugujgcych
im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

13) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

14) podnoszenie kwalifikacji ~zawodowych  poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztalcenie,

15) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji 0s6b korzystajagcych z pomocy
spotecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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16) opracowywanie planéw pomocy, w tym zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w
kontrakcie socjalnym,

17) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw informacyjnych w przedmiocie stanu
rozpoznania potrzeb spolecznych na terenie dziatania Osrodka,

18) realizacja programéw rzadowych z zakresu pomocy spolecznej,

19) wspieranie rodziny i praca z rodzing na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 9
czerwea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 135, ze zm.),

20) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w obszarze dziecka i rodziny;

21) wystepowanie do sgdu w sprawach rodzinnych i opiekunczych,

22) tworzenie i realizacja programéw i projektow z zakresu pomocy spotecznej, w tym
pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

23) wspotudziat w opracowaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemow
spolecznych,

24) organizowanie i prowadzenie dziatan aktywizujgcych osoby bezrobotne, w tym
organizowanie prac spoleczno — uzytecznych;

25) organizowanie pomocy IzZecZowej;

26) obstuga zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy;

27) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu przeciwdzialania przemocy w
tym: prowadzenie i organizowanie systemu wsparcia dla os6b zagrozonych
i dotknigtych przemoca;

28) praca w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie i grupach roboczych;

29) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w miejscu zamieszkania klientow w
tym na wniosek uprawnionych organéw, a takze w zwiazku z prowadzong praca
socjalna;

30) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznania swiadczen pomocy spofecznej;

31) planowanie pomocy finansowej oraz monitorowanie czy udzielana pomoc spelia
swoje zadania;

32) prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajace] potwierdzenie sytuacji
materialnej i innych okoliczno$ci uzasadniajgcych przyznanie pomocy finansowej;

33) wspolpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

34) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

35) organizowanie i realizacja dozywiania;

36) organizowanie i udzielanie pomocy osobom bezdomnym;

37) prowadzenie postgpowain w zwiazku z objgciem ubezpieczeniem zdrowotnym.

38) planowanie §wiadczen finansowych;

39) prowadzenie postepowan w sprawach doméw pomocy spoteczne; 1 wspolpraca z
nimi;

40) prowadzenie postepowan w sprawach kierowania na leczenie lub umieszczenie w
domu pomocy spotecznej bez zgody,

41) organizowanie pogrzebow zmarlych z terenu gminy Nasielsk, w sytuacjach
wymagajgcych dziatan Osrodka;

42) promowanie i rozwdj wolontariatu,
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43) wspblpraca przy analizie i ocenie potrzeb spolecznych w celu sporzadzania bilansow
potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

44) wspblpraca z Dyrektorem i Glownym ksiegowym w celu prawidtowej realizacji
budzetu osrodka w zakresie $wiadczen pomocy spolecznej poprzez dokonywanie
analiz realizacji planu;

45) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy spotecznej;

46) przygotowywanie Wzorow decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji
$wiadczen z zakresu pomocy spotecznej;

47) prowadzenie komputerowej bazy danych klientéw pomocy spotecznej w Osrodku i jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen,

48) przetwarzanie przyjetych wnioskow i wywiadéw srodowiskowych w komputerowych
programach obowiazujacych w Osrodku,

49) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen
pomocy spolecznej i innych ustaw obowiazujgcych w Osrodku, jak réwniez o
umieszczeniu podopiecznych w placowkach opiekunczych,

50) prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z realizacja $wiadczen ubezpieczonych
podopiecznych Osrodka,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy Nasielsk,

52) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych
na terenie gminy Nasielsk,

53) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniow,

54) sporzadzanie list wyplat i niezbednych dokumentow i przekazywanie ich do realizacji
do dzialu ksiegowosci, prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z realizacja
$wiadezen z pomocy spofecznej, w tym:

a) prowadzenie rejestru $wiadezen,

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

¢) prowadzenie teczek zawierajacych decyzje,

55) wspotpraca z powolang przez Burmistrza komisja stypendialng i prowadzenie spraw
zwigzanych z wyplata pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczZniow
zamieszkatych na terenie gminy Nasielsk,

56) wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie wprowadzania aktualnych danych
zawartych w wywiadzie srodowiskowym,

57) sporzadzanie sprawozdan w oparciu o komputerowg baze danych Osrodka,

58) przygotowywanie zaswiadezen dla klientow z zakresu pomocy spoteczne]j,

59) rozliczanie miesigczne obiadow dzieci zakwalifikowanych do korzystania ze stolowki
szkolnej oraz osob zakwalifikowanych do korzystania z pomocy rzeczowej w formie
gorgcego positku,

60) przestrzeganie terminowosci realizacji Swiadczen.

2. Dyrektor Oérodka powierza wyznaczonemu pracownikowi/om sekcji pomocy spofeczne]

zadania zwiazane z prowadzeniem Wolontariatu. Do zadan wyznaczonego
pracownika/ow oprocz zadan i kompetencji wymienionych w ust. 1 nalezy:
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1) rozeznanie przy wspotpracy z pracownikami socjalnymi Osrodka potrzeb wsrod osob
wymagajacych pomocy w ramach wolontariatu,
2) koordynowanie udzielania osobom wymagajacym pomocy dobrowolnych,
bezplatnych $wiadczen przez wolontariuszy m.in.:
a) pomoc W nauce,
b) dotrzymywanie towarzystwa, glownie osobom starszym i niepelnosprawnym,
np.: wspdlne spacery, czytanie prasy, ksigzek, rozmowy,
¢) pomoc w czynnosciach przy prowadzeniu gospodarstwa domowego, np.: zakupy,
drobne naprawy, pomoc w kontaktach z lekarzem, realizacja recept,
3) prowadzenie niezbgdne] dokumentacji w ramach punktu wolontariatu w tym:
a) przygotowywanie umow Zz podmiotami i osobami korzystajgcymi z usiug
wolontarystycznych,
b) rekrutacja wolontariuszy oraz przygotowywanie porozumien,
¢) opracowywanie planu pracy punktu oraz podziat zadan i obowigzkow,
4) propagowanie idei wolontariatu,
5) prowadzenie posrednictwa wolontariatu,
6) organizowanie spotkan, szkolen i warsztatow  podnoszacych umiejetnosc
wolontariuszy.

3. Do zadan stanowiska ds. asysty rodzinnej nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikami socjalnymi Osrodka,

2) opracowanie, we wspoipracy z czlonkami rodziny, planu pracy z rodzing, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpezej,

3) analiza i ocena potrzeb w zakresie wspierania rodziny,

4) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowe]j, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socj alnych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

7) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z
dzie¢mi,

8) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

9) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10) udzielanie pomocy W poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

11) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie ~ prawidlowych — wzorcow rodzicielskich i umiejetnoscei
psychospotecznych,

12) udzielanie wsparcia dzieciom, W szczegdlnosei poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

13) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

14) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15



16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poét roku,

i przekazywanie tej oceny Dyrektorowi,

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,
18) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,
19) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wihasciwymi

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

20) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub innymi podmiotami, ktérych pomoc

przy wykonywaniu zadan jest niezbgdna,

21) organizowanie i realizacja wsparcia na rzecz dziecka i rodziny, w tym opracowywanie

i realizacja gminnego programu wsparcia dziecka i rodziny.

§15

1. Sekecja Sekeji Swiadczen Rodzinnych wykonuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)

$wiadczen rodzinnych;

funduszu alimentacyjnego;

zaliczki alimentacyjnej;

zasitkow dla opiekundw;

$wiadczen z tytulu wychowywania dzieci.

2. Nad pracami sekeji nadzor sprawuje Kierownik Sekeji Swiadczen Rodzinnych

3. Do zadan i kompetencji Zespolu Funduszu Alimentacyjnego w szczegolno$ci nalezy:

1)

2)

5)

6)
7)

8)
2]

analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansow potrzeb w zakresie realizacji
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

planowanie i realizacja budzetu osrodka w zakresie realizacji ustawy 0 pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

wspotpraca z Glownym ksiggowym w celu prawidlowej realizacji budzetu w zakresie
realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow poprzez
dokonywanie analiz realizacji planu,

prowadzenie ~ postgpowan  oraz przygotowywanie  projektow  decyzji
administracyjnych w zakresie realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

terminowa realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw oraz kontrolowanie stopnia realizacii,

prowadzenie postgpowart wobec dhuznikow alimentacyjnych,

przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majatkowych,

10) prowadzenie egzekucji wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
11) wspotpraca z komornikami i innymi organami,
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12) przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

13) kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

14) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

15) prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

16) prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczgcych dokumentacji z zakresu ustawy
o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

17) prowadzenie korespondencji,

18) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia
zzakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych Swiadczen,

19) sporzadzanie list wyplat swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz niezbgdnych
dokumentéw do realizacji wyptat przez dziat ksiggowosei,

20) miesieczne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania srodkow
finansowych na realizacje wyplat z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,

21) ustalanie wysokosci srodkéw finansowych na wyplate $wiadczen z zakresu ustawy
o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz kosztow zwigzanych z obstuga
tych éwiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu dziatalnodci Osrodka
w tym zakresie.

4. Do zadan i kompetencji Zespolu Swiadczen Wychowawczych w szezegolnosci nalezy:

1) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansow potrzeb w zakresie realizacji
ustawy o ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

2) planowanie i realizacja budzetu osrodka w zakresie realizacji ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci,

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci,

4) wspotpraca z Gtéwnym ksiggowym w celu prawidlowej realizacji budzetu w zakresie
realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci poprzez dokonywanie
analiz realizacji planu,

5) prowadzenie  postgpowan  oraz  przygotowywanie projektow  decyzji
administracyjnych w zakresie realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci,

6) realizacja obowigzkdéw wynikajacych z ustawy o pomocy pafstwa w wychowywaniu
dzieci,

7) terminowa realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy pafistwva W
wychowywaniu dzieci, oraz kontrolowanie stopnia realizacji,

8) przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci,

9) kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci,
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10) prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z realizacjg ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

11) prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

12) prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dokumentacji z zakresu ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

13) prowadzenie korespondenciji,

14) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajagcych si¢ o swiadczenia
7 zakresu ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, oraz jej przetwarzanie
dla potrzeb realizacji tych $wiadczen,

15) sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawcezych oraz niezbgdnych dokumentéw
do realizacji wyplat przez dzial ksiggowosci,

16) miesigczne sporzadzanie informacji niezbgdnej do zapotrzebowania srodkow
finansowych na realizacje wyplat z zakresu ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

17) ustalanie wysokosci $rodkow finansowych na wyptlate $wiadczen z zakresu ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, oraz kosztow zwigzanych z obstuga tych
swiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu dziatalnosci Osrodka w tym
zakresie.

5. Do zadan i kompetencji Zespolu Swiadczen Rodzinnych w szczegélIno$ci nalezy:

1) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansow potrzeb w zakresie realizacji
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow,

2) planowanie i realizacja budzetu osrodka w zakresie realizacji ustawy o swiadczeniach
rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow, ,

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdafh w zakresie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow, ,

4) wspotpraca z Gtownym ksiggowym w celu prawidtowej realizacji budzetu w zakresie
realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekunéw, poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

5) prowadzenie postepowan  oraz  przygotowywanie projektow  decyzji
administracyjnych w zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

6) realizacja obowiagzkéw wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnychoraz
ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow, ,

7) terminowa realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz
ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw oraz kontrolowanie stopnia
realizacji,

8) przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow,

9) kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow, ,
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10) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacja ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow, ,

11) prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

12) prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dokumentacji z zakresu ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow, ,

13) prowadzenie korespondencji,

14) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych sig¢ o $wiadczenia
2 zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkéw dla opiekunow, a takze jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych
$wiadczen,

15) sporzadzanie list wyplat $wiadezen rodzinnych oraz zasitow dla opiekunow oraz
przygotowywanie niezbednych dokumentéw do realizacji wyplat przez dzial
ksiegowoscl,

16) miesieczne sporzadzanie informacji niezbegdnej do zapotrzebowania $rodkow
finansowych na realizacj¢ wyplat z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

17) ustalanie wysokosci $rodkow finansowych na wyptlate $wiadczen z zakresu ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekundéw, a takze kosztow zwigzanych z obstuga tych swiadczen, niezbednej do
opracowania rocznego planu dziatalnosci Osrodka w tym zakresie.

§16
1. Do zadan Klubu Senior+ nalezy:

1) zapewnienie osobom, ktore nie s3 w stanie samodzielnie zaradzi¢ swoim potrzebom,
glownie bytowym, opieki oraz warunkow odpowiadajacym godnosel czlowieka,

2) realizacja niezbgdnych potrzeb bytowych, a w miarg mozliwosci takze kulturalnych i
spotecznych,

3) zapewnienie jednego gorgcego positku,

4) zapewnienie potrzeb towarzyskich w tym w miarg mozliwosei kulturalnych, w
ramach spotkan towarzyskich, imprez okolicznosciowych, zajeé kulturalnych,

5) mozliwos¢ dostgpu do urzadzen i srodkow shuzacych utrzymaniu higieny osobistej,

6) udostepnianie sprzgtu audiowizualnego oraz rehabilitacyjnego,

7) organizowanie zaje¢ W ramach terapii zajeciowe],

8) $wiadczenie pracy socjalnej w rozwiazywaniu trudnych sytuacji zyciowych,

9) organizowanie innych zaje¢ w zaleznosci od potrzeb ustugobiorcow i realnych
mozliwosci Klubu,

10) wspotpraca z organami administracji samorzadowej, instytucjami, organizacjami
spolecznymi 1 pozarzadowymi, kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz
zaktadami pracy w celu rozwijania nowych form dziatalnosci.

2. Klub Senior+ jest komorka organizacyjng podlegla bezposrednio Dyrektorowi osrodka.
3. SzczegOtowe zadania, obowiazki i organizacj¢ Klubu Senior+ okresla regulamin.
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§17

Skladnica akt dziala w celu przejmowania materialow archiwalnych niepotrzebnych do
biezacego urzgdowania (dziatalnodci) 1 ich przechowywania, ewidencjonowania,
udostepniania oraz brakowania.

Rozdzial VI
Funkcjonowanie oSrodka

§18

Funkcjonowanie osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne] odpowiedzialnosci
stuzbowej i dyscyplinarnej.

§19

Osérodek postuguje si¢ uzgodniong z Archiwum Panstwowym w Warszawie instrukcja
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt.

§20

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy o$rodka okresla Regulamin Pracy wprowadzony
do stosowania zarzadzeniem Dyrektora.

§21

1. Oérodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 8.00 do 16.00, z zastrzezeniem ust. 2
2. Kazdy czwartek tygodnia jest dniem wewnetrznym dla pracownikow oérodka, w ktorym
klienci obstugiwani sa w sprawach najpilniejszych.

3. Dyrektor przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w godzinach od 12.00 do 14.00
oraz w kazdy pigtek w godzinach od 8.00 do 10.00.

ROZDZIAL VII
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§22
1. 7 wnioskami o udzielenie upowaznief i petnomocnictw z zakresu zadan realizowanych

przez Osrodek moga wystepowaé¢ kierownicy sekcji oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach.
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2. Wnioski i projekty upowaznien i pelnomocnictw sktadane sag w formie pisemnej do
samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych, kadr, ptac i ustug opiekunczych.

3. Rejestr upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora prowadzi
samodzielne stanowisko ds. administracyjnych, kadr, ptac i ustug opiekuniczych.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§23

1. Bezposredni przelozeni w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka oraz przy wspotpracy
z samodzielnym stanowiskiem ds. administracyjnych, kadr, plac i ustug opiekunczych
opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych im pracownikow.

2. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych, kadr, plac i ustug opiekuiczych.

opracowuje w porozumieniu z Dyrektorem zakresy czynnosci dla kierownikoéw dziatow

oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Zakresy czynnosci o ktorych mowa w ust. 112 podpisuje Dyrektor Osrodka.

('8

§24
Kierownicy sekcji i pozostalych komorek organizacyjnych Oérodka majg prawo zglaszania
zmian do niniejszego Regulaminu poprzez przedstawienie na pismie propozycji zmian
Dyrektorowi

§ 25

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania osrodka
ustala Dyrektor.

§ 26

Zmiana regulaminu nastgpuje w drodze zmiany zarzadzenia.

21



VS - PYE BOIUPERS

1 iforidaqun foumAyye
‘faujel>os Aoeid jodsaz

orpd “ipey ‘yoAulAoensiurwpe

nzsnpunj jodsayz

N S
~ ~
das - J Yy - BOMOIAIY]
yoAuuizpol ~ 7
uazopeims jodsay ; ( O - Yya£zounyardo )
ngsn jodsaz
. J
MS- ) ([ IS — MyAjeuoyul )
VS — fuwizpol "Sp OYSIMOUR]S AU[IIZPOWES
YoAzomemoyoAim KsAse 'sp oysimourys |7 - g
uozopeims jodsaz L aujRIZpOWES 4 )
i QIS - MOYIEPOp 1 YokulKieoouey
"SP OYSIMOUE]S 2U[QIZPOWES
Sd7Z — louzoajods h 5 “
vd - Kodowod yazopeims ( [IdAVS ~ [OAZOUTIRIAO SIS E N
oFoulKoriuswie P : s

"SP OYSIMOUR]S QU[AIZPOWEg
2 N J

S — yoAmo331sy 'sp
0YSIMOUR]S SU[SIZpoUIeg

_

+ J0TUdS qNry USS SdS - MO - AM0S3Isy eul£oeaysturmipe
— YAUUIZPOY fduzaspodg -0UZIIWOUO
uazopeimg elonjag Aowog eloyag AUmMoo) el»)g
] | | |
JOLMHIAA

MMSTHISVN M ANZDAT0dS ADONOd VIAOUYSO ODUDISIAIN ANLADVZINVIUO LVINAHDS

nmysjarseN m [duzosjodg Adowod
eypoIsQ) o3aryslony oSsulfoeziueSi0 nuiwem3ay op | IN Yiuzokjez



