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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0122-1.10.2016
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawiszynie z dnia 11 kwietnia 2016r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawiszynie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STAWISZYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture wewnetrzng
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawiszynie, zwanego dalej
Osrodkiem, zasady jego funkcjonowania oraz zakres dzialania na poszczegélnych
stanowiskach.

Integralng czescig regulaminu organizacyjnego osrodka jest schemat organizacyjny
stanowiacy zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

1.

el

oW

Osrodek — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawiszynie,

Kierownik — Kierownik Osrodka ,

Glowny Ksiggowy — Gléwny Ksiegowy Osrodka ,

Zatatwianie spraw — kazdy rodzaj dzialania w ramach obowiazkow shuzbowych,
podejmowany na podstawie przepisOw prawa, w celu wykonania zadan,

Statut Osrodka — Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

Gmina — Gmina i Miasto Stawiszyn,

Rada Miejska — Rada Miejska w Stawiszynie,

Burmistrz — Burmistrz Stawiszyna,

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca
w formie jednostki budzetowej majaca swoja siedzibe w Stawiszynie, Pl. WolnoSci 1.

§ 4

Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $§wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyci¢zania trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg
w stanie pokona¢ wykorzystujac wtasne srodki, mozliwos$ci 1 uprawnienia.

Celem dziatalnsci Os$rodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow, przeciwdzialanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji
spotecznej oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia si¢
0s6b 1 rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.



§5

Osrodek realizuje zadania i cele wynikajace ze statutu i obowigzujacych przepisow
prawa oraz inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza.

Osrodek moze realizowa¢ réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw
oraz inne zadania wynikajace z programoéw, projektow UE oraz rozwija¢ nowe formy
pomocy spoteczne;.

Obszarem dziatania Osrodka jest teren obejmujacy gming i miasto Stawiszyn.

§ 6

Nadzoér nad dziatalno$cig Osrodka sprawuje Burmistrz Gminy Stawiszyn, a w zakresie zadan
zleconych Wojewoda Wielkopolski.

§ 7

Osrodek dziata w szczeg6lnosci na podstawie:
1.

2.
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0.

Uchwaty Rady Narodowej Miasta i Gminy w Stawiszynie z dnia 28 lutego 1990 roku
w sprawie powotania Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Stawiszynie.
Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawiszynie stanowigcego
zalacznik do Uchwaty NrXVIII/93/2016 Rady Miejskiej w Stawiszynie z dnia 7 marca
2016r. w sprawie nadania statutu Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Stawiszynie.

Wiasciwych ustaw i przepisow wykonawczych do poszczegolnych realizowanych zadan.
Przepiséw o samorzadzie gminnym i1 pracownikach samorzadowych.

Ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

Przepisow prawa pracy.

Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Zarzadzen wewnetrznych.

Instrukcji kancelaryjne;j.

Niniejszego Regulaminu.

§ 8

Osrodek dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1.

SANNANE ol el

Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy, kontroli wewng¢trzne;.

Podzialu zadan migdzy poszczegdlne stanowiska pracy.
Wzajemnego wspotdzialania.

§ 9

Wszystkie zakupy dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi ustawy — Prawo
zamOwnien publicznych oraz Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych
wprowadzonym zarzgdzeniem.

Gospodarka $rodkami finansowymi odbywa si¢ w sposéb jawny, racjonalny, celowy
1 oszczedny.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania Osrodkiem

§10

Dziatalno$cig Osrodka kieruje Kierownik.

Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz, ktory jest bezposrednim przetozonym.
Kierownik Osrodka w stosunku do pracownikow jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka

§11

Podczas nieobecnosci  Kierownika jego obowigzki peilni wyznaczony przez niego
pracownik.

Powierzenie obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Kierownika oraz Burmistrza na wniosek Kierownika.
Pracownik o ktorym mowa w ust.1 przy wykonywaniu swoich zadan dziala w granicach
okreslonych pelnomocnictwem udzielonym przez Kierownika.

§12

Kierownik powierza glownemu ksiggowemu zgodnie z ustawa o finansach publicznych
obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci osrodka,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych

§13

Kierownik Osrodka:

l.

98]

Ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dzialalnosci Osrodka zgodnie ze statutem
Osrodka oraz organizuje jego prace.

Reprezentuje Osrodek na zewnatrz oraz realizuje zadania na podstawie udzielonych przez
Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw.

Wydaje decyzje administracyjne na podstawie upowaznien Burmistrza.

W czasie nieobecnos$ci Kierownika Osrodka, decyzje o ktorych mowa w ust.3 moga by¢
wydawane przez osob¢ upowazniong przez Burmistrza, na wniosek Kierownika Osrodka.
Analizuje 1 ocenia zapotrzebowanie $rodkéw na realizacje $wiadczen wynikajacych
z zadan realizowanych przez Osrodek.

Opracowuje plany finansowe Os$rodka i racjonalnie gospodaruje srodkami finansowymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ksztaltuje polityke finansowa w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujacej
w jednostce budzetowe;.

Gospodaruje mieniem Os$rodka.

Zawiera umowy dotyczace dziatalnos$ci Osrodka.

. Okresla zakres obowigzkéw 1 uprawnien na stanowiskach pracy oraz przeprowadza

okresowe oceny pracownikow.
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13.
14.
15.

16.
17.

. Nadzoruje bezposrednio prace i stopien realizacji zadan przez podlegtych pracownikow.
12.

Wspolpracuje z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi ko$ciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, sadami, organami administracji rzadowe;,
samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi.

Sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Os$rodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie zadan ustawowych.

Wydaje wewngetrzne akty w formie zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych
dziatalnos$ci Osrodka.

Wytacza na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.

Przyjmuje skargi i wnioski klientow Osrodka.

Realizuje przepisy ustawy o ochronie danych osobowych w tym pekieni funkcje
Administratora Ochrony Danych Osobowych Osrodka.

§ 14

Kierownik wspotdziata z Rada Miejska i Burmistrzem w celu efektywnego wykonywania
okreslonych zadan w szczego6lnosci poprzez:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie dotyczacym
dziatalnosci 1 funkcjonowania Osrodka,

2) opiniowanie wnioskéw i uméw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez
Burmistrza,

3) rozeznawanie i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie pomocy
spotecznej, $§wiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych i1 innych zadan
realizowanych przez Osrodek,

4) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,

5) informowanie Burmistrza o zagrozeniach i problemach spotecznych wystepujacych na
terenie gminy,

6) opracowywanie wspolnie z Glownym Ksiegowym projektu budzetu oraz sposob
realizacji poszczeg6lnych zadan.

Rozdzial 11T
Struktura organizacyjna Osrodka

§15

Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

1.

§16

Strukture wewnetrzng Osrodka stanowig nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik,

2) Glowny Ksiggowy,

3) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
4) stanowisko ds. §wiadczen wychowawczych,

5) wieloosobowe stanowisko ds. pomocy spotecznej,
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6) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

7) stanowisko ds. wspierania rodziny,

8) wieloosobowe stanowisko §wiadczace ustugi opiekuncze ( zatrudnienie pracownikdéw
W oparciu o umowg zlecenia ).

. Zadania z zakresu BHP oraz administrowanie systemami informatycznymi prowadza

firmy na podstawie podpisanych umow.

Obstuge prawng Osrodka zapewnia radca prawny Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ laczenia, tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku
w zaleznosci od potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okre§lonych w przepisach
prawa w ramach posiadanych §rodkéw finansowych.

Szczegotowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy
okreslaja zakresy czynnosci pracownikow Osrodka.

Szczegdlowe uregulowania zagadnien zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami
pracodawcy 1 pracownikéw oraz porzadkiem wewngtrznym okresla Regulamin Pracy
Osrodka.

Schemat organizacyjny Osrodka zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje pracownikow

§17

Do wspolnych zadan wszystkich pracownikow nalezy:

1.

2.
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10.

I1.

12.

13.
14.

15.

Wiasciwa realizacja zadan okreslonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz innymi
przepisami prawa i wprowadzonymi aktami wewnetrznymi.

Wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Wykonywanie polecen przetozonego oraz realizacja innych zdan zleconych przez
Kierownika O$rodka wynikajacych z dziatalnosci Osrodka, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa.

Nalezyte i1 terminowe zatatwianie spraw klientow.

Opracowywanie dokumentacji niezbednej do prawidtowego realizowania zadan.
Prowadzenie postgpowan na danym stanowisku pracy.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

Ochrona danych osobowych, zachowanie tajemnicy stuzbowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo.

Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym O$rodka, w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny.

Przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji oraz wyjasnien niezbgdnych przy
zatatwianiu danej sprawy i informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych.
Prowadzenie rejestréw wnioskow i wydawanych decyzji a takze wszelkiej dokumentacji
zgodnie z wydanym zarzadzeniem w sprawie Instrukcji Kancelaryjne;.

Wspoélpraca 1 wspoéldzialanie z innymi pracownikami Os$rodka w celu realizacji
poszczegblnych zadan.

Biezaca analiza przepisow prawnych 1 ich interpretacji.

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
1 samoksztatcenie.

Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy.



16.

17.

18

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego oraz dbanie o dobro pracodawcy,
chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

. Wykonywanie swoich obowigzkow zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.
19.
20.

Adresowanie 1 wysylanie poczty oraz prowadzenie dziennika korespondencji.
Zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej na stanowisku
pracy, w zwiazku z realizacja powierzonych zadan.

§ 18

Zadania dodatkowe dla poszczegolnych stanowisk

l.

Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Osrodka zgodnie =z ustawg
o rachunkowosci oraz o finansach publicznych,

2) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Os$rodka oraz kontroli kompletno$ci 1 rzetelno$ci dokumentoéw
dotyczacych w/w operacii,

3) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi O$rodka, a w szczegdlnos$ci
nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

4) dbatos$¢ o gospodarnos¢ i celowos¢ wydatkowanych srodkéw budzetowych,

5) opracowywanie rocznego projektu planu finansowego Osrodka i zmian w trakcie roku
budzetowego oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

6) analizowanie caloksztaltu gospodarki finansowej Osrodka i zabezpieczanie srodkow
finansowych niezbgdnych do jego funkcjonowania,

7) analiza kont analitycznych, rozrachunkowych,

8) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,
a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia
1 rozliczania inwentaryzacji prowadzonych przez Osrodek,

9) dokonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z wyplata wynagrodzen dla
pracownikow Osrodka,

10) wykonywanie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, PUP, Urzedem Statystycznym,

11) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku jednostki,

12) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego 1 wyposazenia Osrodka,

13) prowadzenie likwidatury wg protokotéw kasacji,

14) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej zwigzane] z Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

16) dokonywanie przelewow srodkow finansowych na podstawie dokumentow
zrodlowych,

17) prawidlowe 1 rzetelne rozliczanie sSrodkéw unijnych,



2. Do obowigzkow stanowiska ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
oraz stanowiska ds. Swiadczen wychowawczych nalezy :

1)

2)

3)
4

S)
6)
7)

8)

9)

przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskOw o przyznanie prawa do $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego 1 $wiadczenia wychowawczego wraz
z wymagang dokumentacja, dokonywanie kwalifikacji uprawnien osoéb na podstawie
ztozonej dokumentacji w zakresie zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien dotyczacych
s$wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego i funduszu alimentacyjnego,
w tym decyzji w sprawie zwrotu przez dluznika alimentacyjnego naleznosci z tytulu
otrzymanych przez osobe¢ uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
diagnozowanie i bilansowanie potrzeb wynikajacych z ustaw,

terminowe sporzadzanie list wyptat, przelewow, niezbednych dokumentdéw
1 przekazywanie ich do realizacji przez Gléwnego Ksiggowego,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

rozliczanie wptat naleznos$ci dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych,

wspolpraca z komornikami, innymi urzedami i instytucjami w zakresie realizacji
zadan,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach
dluznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutow o ktéorych mowa w art. 8 ust.1
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

wspotpraca z ROPS oraz prowadzenie postepowania w sprawie  koordynacji
systemdw zabezpieczenia spolecznego,

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw,
11) obstuga komputera, tworzenie baz danych w oparciu o zainstalowane programy

komputerowe 1 ich przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen,

12) sporzadzanie niezbednej sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie ich wlasciwym

urzedom, rowniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego.

3. Do obowigzkow stanowiska ds. pomocy spolecznej — pracownicy socjalni nalezy :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

rozpoznawanie potrzeb, dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja
zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do
uzyskania tych §wiadczen,

przeprowadzanie 1 aktualizowanie = wywiadow  $rodowiskowych  zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami prawnymi,

monitorowanie i analizowanie celowosci przyznania i prawidlowosci wykorzystania
srodkdw przez osoby i rodziny, ktore otrzymuja pomoc,

$wiadczenie pracy socjalnej oraz zawieranie kontraktow socjalnych, wprowadzanie
danych do systemu POMOST,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz oceny zasobow pomocy spoteczne;,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb mieszkancow,

wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczenia patologii 1 skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia
skutkow ubodstwa,

wspotpraca z sagdami, organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi, Ko$ciotem
Katolickim, innymi ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami w celu realizacji okreslonych zadan,



4.

10) realizacja zadan okreslonych w systemie profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina,

11) przygotowywanie wnioskow do sadu o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie
leczenia psychiatrycznego, umieszczenia w DPS,

12) zbieranie danych dotyczacych rodziny przezywajacej trudno$ci w wypeknianiu
trudno$ci w wypehianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych i zapewnienie wsparcia
poprzez prace z rodzing oraz pomoc w opiece i wychowaniu dzieci,

13) wspotpraca z asystentem rodziny,

14) wspieranie, udzielanie informacji i pomocy osobom bgdacym w trudnej sytuacji
zyciowej w uzyskaniu poradnictwa dotyczacego rozwigzywania problemow
1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje,

15) kompletowanie 1 prowadzenie dokumentacji 0s6b korzystajacych z pomocy
spotecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia,

17) realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spolecznych,

18) realizacja projektow systemowych i konkursowych wspotfinansowanych za srodkow
Unii Europejskiej,

19) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spoteczne;j,

20) terminowe sporzadzanie list wyplat oraz niezb¢dnych dokumentow 1 przekazywanie
ich do realizacji przez Glownego Ksiegowego,

21)wnioskowanie o udzielenie §wiadczenia opieki zdrowotnej po przeprowadzeniu
rodzinnego wywiadu srodowiskowego stwierdzajacego taka potrzebe,

22)obstuga komputera, tworzenie baz danych w oparciu o zainstalowany program
komputerowy i jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji §wiadczen,

23) prowadzenie postepowania administracyjnego w zatatwianych sprawach,

24) realizowanie zadan wynikajacych z przyjetych programéw rzadowych,

25)prowadzenie rozliczen z tytulu ustug opiekunczych wykonywanych na rzecz
podopiecznych Osrodka,

26) wykonywanie innych powierzonych zadan przez Kierownika Os$rodka dla
poszczegblnych stanowisk wynikajacych z ustaw ( KDR, Zespo6t Interdyscyplinarny ).

Do obowiazkow stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o przyznanie prawa do dodatkow
mieszkaniowych 1 energetycznych wraz z wymagang dokumentacja, dokonywanie
kwalifikacji uprawnien oséb na podstawie ztozonej dokumentacji w zakresie
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

3) diagnozowanie 1 bilansowanie potrzeb wynikajacych =z ustaw, planowanie
1 zabezpieczanie $Srodkéw na realizacj¢ poszczegolnych zadan,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu dodatkow mieszkaniowych
1 energetycznych,

5) terminowe sporzadzanie list wyptat oraz niezbednych dokumentéw i przekazywanie
ich do realizacji przez Gléwnego Ksiggowego,

6) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw,

7) obstuga komputera, tworzenie baz danych w oparciu o zainstalowany program
komputerowy i jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji §wiadczen,

8) sporzadzanie niezbgdnej sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wilasciwym
urzedom,



6.

9) utrzymywanie statego kontaktu z zarzadcami nieruchomos$ci na rzecz ktorych
przekazywane sg dodatki mieszkaniowe,
10) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan.

. Do obowigzkow stanowiska ds. wspierania rodziny nalezy:

1) Opracowywanie i realizacja planu z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
1 konsultacji z pracownikami socjalnymi,

2) Opracowywanie we wspOtpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonymi w pieczy zastepczej,

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi,

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

6) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy
zawodowej,

8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztatcenie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

9) udzielanie wsparcia dzieciom, W szczeg6élnSci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku i
przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka,

13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

14) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

15) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny.

Do obowiazkow stanowiska swiadczgcego ustugi opiekuncze nalezy:

1) utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen uzytkowych przez podopiecznego,
2) przygotowywanie positkow lub pomoc w ich przygotowaniu,

3) zakup artykutow niezbednych do egzystencji chorego,

4) pomoc przy spozywaniu positkow,

5) pranie bielizny osobistej, odziezy i poscieli,

6) palenie w piecu oraz przynoszenie wegla i drewna do mieszkania podopiecznego,
7) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept, podawanie lekow,

8) zatatwianie spraw urzedowych,

9) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego,

10) zmiana bielizny osobistej, poscielowe;,

11) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

12) w miare mozliwos$i zapewnianie kontakéw z otoczeniem ( spacery ),

13) organizowanie czasu wolnego.



Rozdzial V
Zasady podpisywania decyzji i pism

§19

Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajace os$wiadczenia woli w imieniu Os$rodka
podpisuje Kierownik.

§ 20

1. Do wylacznego podpisu Kierownika zastrzega si¢:

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

8)
9)

2. W

dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka,

umowy cywilnoprawne,

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

zarzadzenia wydawane w ramach posiadanych kompetencji,

pisma wychodzace na zewnatrz i za§wiadczenia,

decyzje administracyjne w zakresie zadan Os$rodka na podstawie upowaznien
Burmistrza,

przelewy bankowe,

sprawozdania,

czasie nieobecnosci Kierownika, w szczegdlnosci z powodu choroby, urlopu

wypoczynkowego, wyjazdow stuzbowych: dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1
podpisuje na podstawie pisemnego upowaznienia Wwyznaczony pracownik do
zastepowania kierownika.

§21

Gtowny Ksiggowy podpisuje:

1) dokumenty ubezpieczeniowe do ZUS,

2) pisma w sprawach ksiggowo — rachunkowych,
3) przelewy bankowe,

4) dokumenty finansowe, plany, sprawozdania.

§22

Pracownicy podpisuja:

1)
2)
3)
4)

5)

rodzinne wywiady §rodowiskowe, wywiady alimentacyjne,

wnioski o ustalenie uprawnien do §wiadczen ( obliczanie dochodu ),

notatki stuzbowe,

dokumenty za zgodno$¢ kopii z oryginalem lub dokumentem niezbedne do
przyjmowania pomocy na danym stanowisku,

inne dokumenty niezbedne przy przyjmowaniu wnioskéw do réznych form pomocy.

§ 23

Wszystkie pisma urzgdowe wychodzace z Osrodka musza by¢ zaewidencjonowane, opatrzone
data, symbolami Osrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy.



§ 24

Pisma wychodzace powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle i w sposob zrozumiaty
oraz odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§25

1. Pisma przedktadane Kierownikowi Osrodka do podpisu winny by¢ parafowane przez
pracownikow, ktérzy odpowiadajg za prawidlowos¢ przygotowania dokumentéw poprzez
umieszczenie podpisu na koncu tekstu z lewej strony.

2. Przygotowane czystopisy pism 1 innych opracowan powinny by¢ przedlozone
Kierownikowi do podpisu wraz z catoscig akt.

§ 26

1. Umowy, ktore moga spowodowal powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okres§la instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, opracowana przez Glownego Ksiggowego
1 zatwierdzona przez Kierownika Osrodka.

3. Dokumenty ksiegowqe tj. rachunki, faktury, delegacje, listy wyplat pod wzgledem
merytorycznym sg sprawdzane i podpisywane przez pracownika odpowiedzialnego za
powierzone zadania.

§27

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposoéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej
okresla instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania skladnicy akt nadana przez Kierownika odrgbnym
zarzadzeniem.

Rozdzial VI
Zasady zalatwiania spraw — organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 28

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie 1 w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego z uwzglednieniem przepisow
szczegoOlnych dotyczacych realizowanych zadan.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w rejestrach spraw.

3. Pracownicy Os$rodka s3 zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zatatwianie spraw klientow Osrodka
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno by¢
utrwalone w aktach w formie notatki stuzbowej lub podpisanej przez stron¢ adnotacji.

6. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci.



7. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialno$ci
przewidzianej w przepisach prawa.

8. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sag do czuwania nad tym, aby
strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

9. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a jesli to niemozliwe — okreslenia terminu
zalatwienia,

3) informowania strony o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajac przyczyny zwtloki i wskazujagc nowy termin
zatatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

§ 29

1. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka
1 podejmowanych przez pracownikéw dzialan przygotowuja pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za okreslone czynno$ci 1 przedstawiaja je do akceptacji i podpisu
Kierownikowi Osrodka.

2. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantdéw w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach
urzedowania.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika interesantéw w indywidualnych sprawach, skarg
1 wnioskow przyjmuje pracownik wyznaczony przez Kierownika do jego zastepowania.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 30

1. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Osrodku okresla Kodeks Pracy oraz
wprowadzony Regulamin Pracy.

2. Zasady wynagradzania pracownikdw Os$rodka okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych 1 rozporzadzenie Rady Ministrtow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzagdowych oraz Regulamin wynagradzania ustalony przez
Kierownika.

3. Prawa 1 obowigzki pracownikow Osrodka reguluje ustawa o pracownikach
samorzadowych 1 Kodeks Pracy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa a takze wydane wewnetrzne
zarzadzenia.

§ 31

Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy witasciwej dla jego nadania.



Zarzadzenie Nr 0122-1.10.2016
Kierownika Miejsko-Gminnego osrodka Pomocy Spolecznej w Stawiszynie
z dnia 11 kwietnia 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawiszynie

Na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawiszynie przyjetego Uchwalg Nr XVIII/93/2016 Rady Miejskiej w Stawiszynie z dnia
7 marca 2016r. zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Stawiszynie, stanowigcy zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 0122-1.10.2012 Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Stawiszynie z dnia 9 lipca 2012r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zarzadzenie Nr 0122-1.17.2018
Kierownika Miejsko-Gminnego osrodka Pomocy Spolecznej w Stawiszynie
z dnia 25 maja 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawiszynie

Na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawiszynie przyjetego Uchwalg Nr XVIII/93/2016 Rady Miejskiej w Stawiszynie z dnia
7 marca 2016r. zarzagdzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 0122-1.10.2016 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Stawiszynie z dnia 11 kwietnia 2016r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawiszynie wprowadzam nastepujace
zmiany:

1) w§ 13ust. 17 otrzymuje brzmienie:

17. Realizuje przepisy o ochronie osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz przepisy o swobodnym przeptywie danych osobowych, wyznacza
inspektora ochrony danych.

2) w§ 16 wust. 1 dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:

9. Inspektor ochrony danych.

3) w § 18 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:
7. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE  oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. monitorowanie przestrzegania w/w rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;



3. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4. wspotpraca z organem nadzorczym;

5. pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Inspektor ochrony danych wypehia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
1 cele przetwarzania.

4) zalacznik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr. 0122-1.17.2018
z dnia 25.05.2018 zmieniajacego Regulamin
Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Stawiszynie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STAWISZYNIE

Kierownik
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