Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2023

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Scinawie

z dnia 28.04.2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)J
W SCINAWIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Scinawie okreéla
organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i zakres dziatania komdrek organizacyjnych
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Scinawie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Scinawie
jest mowa o:
Osrodku — oznacza to Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Scinawie,
Regulaminie — oznacza to Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Scinawie,

Kierowniku - oznacza to Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Scinawie,
Zastepcy — oznacza to Zastepce Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Scinawie,

Pracownikach - nalezy rozumieé pracownikdéw zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Scinawie,

Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Scinawy

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Scinawy.

ROZDZIAL I
Zasady funkcjonowania Osrodka
§3.

1. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, Statutu Osrodka, uchwat Rady
Miejskiej, zarzadzen Burmistrza, wewnetrznych regulaminéw Osrodka oraz zarzadzen i innych aktéw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika O$rodka.
2. Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone gminie dotyczgce w szczegdlnosci:

* pomocy spotecznej,

* S$wiadczen rodzinnych,



3.

* pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

* postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

* Swiadczenia wychowawczego,

* Karty Duzej Rodziny,

» zasitku dla opiekuna,

* woparcia kobiet w cigzy i rodzin w ramach ustawy "Za zyciem",

* przeciwdziatania przemocy,

* przeciwdziatania uzaleznieniom,

* wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

* $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw.
Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajgce z programoéw, projektow, zadania wynikajace

z odrebnych przepisdw, zadania przekazane przez Burmistrza do zatatwiania w jego imieniu

oraz moze rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej.

4.
5.
6.
7.

Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Scinawa.

Obszarem dziatania O$rodka jest Miasto i Gmina Scinawa.

Siedziba O$rodka znajduje sie przy ul. Kosciuszki 1, 59-330 Scinawa.

Osrodek czynny jest w dniach: poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek w godzinach od 7.30

do 15.30; wtorek w godzinach od 8.00 do 16.00.

§4.

Osrodek jest pracodawcg dla oséb w nim zatrudnionych.

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

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéow i zadan dziatajg na podstawie
obowigzujgcego prawa i zobowigzani sg do jego przestrzegania.

Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw.

Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

§5.

Pracg Osrodka kieruje Kierownik.
Kierownik podlega bezposrednio Burmistrzowi i jest przed nim odpowiedzialny za prawidtowe
wykonywanie zadan przez Osrodek a takze:

« zarzgdza Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Kierownika i Gtdwnego Ksiegowego,

« jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

« kieruje catoksztattem dziatalnosci Osrodka, reprezentuje go na zewngtrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego funkcjonowanie,

« podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace funkcjonowania Osrodka poprzez wydawanie
zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych aktéw wewnetrznych,

« wykonuje nadzér i kontrole w odniesieniu do wszystkich komdrek organizacyjnych
i stanowisk pracy w Osrodku,

. ustala zakres czynnos$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy, indywidualne zakresy
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,

. decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagrod,



udzielaniu kar porzagdkowych oraz w innych sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych
pracownikéw Osrodka.
3. Kierownika zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Kierownika lub inny wyznaczony przez
niego pracownik.
4. W przypadku nieobecnosci Kierownika i Zastepcy Kierownika zastepstwo sprawuje Gtéwny
Ksiegowy lub inny wyznaczony przez Kierownika pracownik, ktorzy dziatajg we wskazanym przez
Kierownika zakresie.

§6.
Kierownik, Zastepca Kierownika i Gtowny Ksiegowy odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegdélnosci:
* terminowos¢, rzetelnosc i zgodne z prawem zatatwianie spraw,
* przestrzegania postanowien regulamindw, zarzadzen i polecen,
* usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

* opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw.

ROZDZIAL 1l
Organizacja Osrodka

§7.

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg: samodzielne stanowiska i komorki organizacyjne.
Strukture organizacyjng Os$rodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

3. Do realizacji zadan mogg by¢ powotane dorazne lub state zespoty zadaniowe, ktérych zasady
pracy regulujg odrebne przepisy.

§8.

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujgce stanowiska pracy i komorki organizacyjne:
* Kierownik,
* Zastepca Kierownika,
* Gtéwny Ksiegowy,
* Dziat Organizacyjny,
* Dziat Finansowo-Ksiegowy,
 Dziat Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
* Dziat Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny.
2. Szczegotowy wykaz dziatdw i stanowisk pracy w Osrodku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
3. Odpowiednio do mozliwosci finansowych Osrodka dopuszcza sie mozliwos¢ zawierania
terminowych uméw o prace lub umdw zlecenia w celu wykonania czynnosci uzasadnionych
niezbednymi potrzebami Osrodka.



§9.
1. Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
2. Komdrki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzuje zasada wspdtpracy, wzajemnego
wspotdziatania i koordynacji pracy w celu prawidtowej realizacji zadan Osrodka.

ROZDZIAL IV
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka, Zastepcy Kierownika i Gtéwnego
Ksiegowego

Podrozdziat 1
Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka

§ 10.

1. Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownika nalezy w szczegoélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych i BHP,

3) nadzor nad realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi,

4) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Osrodka,

5) sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych,

6) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa,

7) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku,

8) witasciwag realizacje polityki kadrowe;j,

9) zarzadzanie mieniem Os$rodka,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

11) reprezentowanie Osrodka wobec organédw administracji, instytucji i oséb trzecich,

12) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien w sprawach z zakresu dziatania O$rodka, nalezgcych do wtasciwosci gminy,
w tym w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyptacanie Swiadczen z pomocy
spotecznej, $wiadczed rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego, zasitkow dla opiekundw, Swiadczenia w ramach ustawy "Za zyciem",

13) sktadania Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w tym zakresie,

14) zapewnienie obstugi informatycznej Osrodka i nadzér nad jej prawidtowym wykonywaniem,

15) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy,

16) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy,

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

18) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo-ksiegowych,

19) dekretowanie pism przychodzacych,

20) podpisywanie pism — wedtug rozdziatu V niniejszego regulaminu,

21) udzielanie upowaznien pracownikom Osrodka,

22) zawieranie umoéw z dostawcami i ustugodawcami,

23) udzielanie informacji publicznej w trybie i na zasadach wynikajgcych z odrebnej ustawy,

24) rozpatrywanie skarg i wnioskow,



25) przygotowywanie projektéw uchwat wydawanych przez Rade Miejskg, dotyczacych
funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka,

26) zatwierdzanie do wyptaty dokumentdéw finansowo ksiegowych,

27) planowanie budzetu oraz jego zmian we wspotpracy z Gtéwnym Ksiegowym,

28) przestrzeganie i nadzér nad zachowaniem bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych.

2. Kierownikowi Osrodka podlegajgq bezposrednio:

1.

* Zastepca Kierownika,
*  Gtéwny Ksiegowy,
* Dziat Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny.

Podrozdziat 2

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Zastepcy Kierownika

§11.

Do podstawowych obowigzkow i odpowiedzialnosci Zastepcy Kierownika nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

wykonywanie obowigzkow Kierownika podczas jego nieobecnosci oraz reprezentowanie Osrodka
na zewnatrz,

petnienie zastepstwa w ramach udzielonych upowaznien,

organizowanie pracy i nadzér nad pracownikami podlegtych komdrek organizacyjnych,
opiniowanie podlegtych pracownikéw,

uczestniczenie w opracowywaniu procedur dziatania oraz sprawozdan z realizacji zadan
w zakresie Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkdow dla opiekuna, $wiadczenia
»Za zyciem”, Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym, Karty Duzej Rodziny,
nadzér nad prawidtowym prowadzeniem postepowan administracyjnych i realizacjg ustalonych
procedur w zakresie podlegtych komdrek organizacyjnych,

wydawanie /zgodnie z upowaznieniami Burmistrza, wydanymi na wniosek Kierownika/ decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie wykonywania zadan zleconych i zadan
wtasnych nalezgcych do wtasciwosci gminy,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan przez pracownikéw podlegtych
komérek organizacyjnych,

$ledzenie na biezgco zmieniajgcych sie przepiséw prawa dotyczgcych realizowanych zadan,
angazowanie sie w pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych na realizacje dziatan wspierajgcych
funkcjonowanie Os$rodka,

10) wspodtpraca z innymi jednostkami, samorzadami, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie

realizacji zadan statutowych Osrodka,

11) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym: dokumentacji osobowej pracownikéw, dokumentacji

czasu pracy,

12) realizacja zadan z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw,
13) czuwanie nad prawidtowg realizacja przepisow kodeksu pracy oraz innych przepiséw

okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikow,

14) prowadzenie sprawozdawczosci kadrowej,
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikdw,

sporzadzanie planu szkolen,



16) obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

17) przygotowywanie oraz ocena umow i porozumien dotyczacych dziatalno$ci Osrodka,

18) nadzér nad aktualizacjg informacji umieszczanych na stronie internetowej Osrodka,

19) administrowanie siecig komputerowg i nadzér nad jej poprawnym funkcjonowaniem,

20) nadz6ér nad organizacja postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami i instrukcjami, w tym prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

21) wspotuczestniczenie w planowaniu i realizacji budzetu wraz z Kierownikiem i Gtéwnym
Ksiegowym,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

2. Zastepcy Kierownika podlega bezposrednio:

Dziat Organizacyjny,
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

Podrozdziat 3

Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego

§12.

1. Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci zadan Giownego Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

sprawowanie nadzoru nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzenie gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu Osrodka,

wykonywanie obowigzkdw w zakresie okreslonym ustawg o rachunkowosci oraz ustawg
o finansach publicznych, w tym w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz czuwanie nad
prawidtowosciag (pod wzgledem finansowym) umdw zawieranych przez jednostke,
opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a zwtaszcza dokumentacji opisujgcej przyjete przez
jednostke zasady (polityke rachunkowosci) oraz instrukcji: obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych, prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, innych usprawniajgcych organizacje
pracy Osrodka,

opracowywanie projektdw rocznych plandéw finansowych w oparciu o analizy sporzadzane
w dziatach merytorycznych jednostki,

przeprowadzanie analizy wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Osrodka,

sporzgdzenie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

nadzér nad dziataniami merytorycznymi Osrodka w zakresie przestrzegania planow
finansowych i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiegowych,

nadzoér nad realizacjg budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

10) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéow w zakresie gospodarki

finansowej Osrodka,

11) nadzér nad finansowa realizacjg programéw i projektow,
12) kierowanie pracgy dziatu finansowo-ksiegowego, w tym dokonywanie podziatu obowigzkéw

pomiedzy poszczegdlnych pracownikdw oraz nadzorowanie ich wykonania,

13) sprawowanie nadzoru nad naliczaniem i wyptatg wynagrodzen,



14) prowadzenie ksiegowosci projektéw wspotfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej,

15) organizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy jg przed dostepem osdb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

2. Gtiéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio:

* Dziat Finansowo-Ksiegowy.

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje komdrek organizacyjnych
§13.

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie punktu kancelaryjnego Osrodka, w tym ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzgcej, przekazywanie poczty wptywajgcej do dekretacji kierownikowi
Osrodka,

2) przyjmowanie pism, podan i wnioskdw od interesantdw,

3) sporzadzanie projektow pism wychodzgcych,

4) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym: dokumentacji czasu pracy (w tym: urlopy,
delegacje, zwolnienia lekarskie),

5) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

7) wydawanie zaswiadczen,

8) koordynowanie poradnictwa prawnego prowadzonego w Osrodku w zaleznosci
od zgtaszanych potrzeb, prowadzenie rejestru udzielanych porad prawnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu ustug opiekuficzych (w tym: utrzymywanie kontaktu
z opiekunkami domowymi S$wiadczagcymi pomoc w miejscu zamieszkania osoby
zainteresowanej, organizowanie zastepstw na czas nieobecnosci opiekunek, wydawanie
opiekunkom drukéw kart pracy i rozliczanie na ich podstawie czasu pracy, naliczanie
odptatnosci za ustugi opiekuncze),

10) ewidencja i przekazywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych
(zarzadzenia, uchwalty itp.),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, druki, sprzet,
urzadzenia i inne niezbedne do funkcjonowania Osrodka oraz prowadzenie gospodarki
magazynowej w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami urzedowymi i informacyjnymi
Osrodka, prowadzenie rejestru pieczeci Osrodka,

13) obstuga poczty elektronicznej mgops@scinawa.pl oraz e-PUAP (drukowanie dokumentow,
whioskow przesytanych drogg elektroniczng i innej korespondencji oraz wpisywanie
do rejestru korespondencji),

14) aktualizacja informacji umieszczanych na stronie internetowej Osrodka
mgopsscinawa.bipstrona.pl,

15) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie jej do zaktadowej sktadnicy
akt,

16) drukowanie, przekazywanie wedtug wtasciwosci komorkom organizacyjnym oraz wysytanie
sporzgdzonych sprawozdan statystycznych,

17) prowadzenie rejestru rachunkow i faktur,

18) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do odpowiednich
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stanowisk pracy,

19) organizacja postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i instrukcjami, w tym prowadzenie dokumentacji (rejestr zamédwien
publicznych, rejestr umow itp.),

20) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

21) Scista wspodtpraca z pozostatymi stanowiskami i komdrkami organizacyjnymi,

22) prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny, w tym przyjmowanie i rozpatrywanie
whioskow, prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci, wprowadzanie wnioskdw do systemu
informatycznego, zamawianie kart i ich wydawanie,

23) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym, tj. stypendium szkolne i zasitek szkolny oraz przygotowanie projektéw decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§14.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami
prawa oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki,

2) prowadzenie prawidtowe]j gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

3) przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowej, oszczednej
gospodarki budzetowej,

4) obstuga ksiegowa programow i projektéw (w tym wspétfinansowanych z Unii Europejskiej),

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

6) prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci,

7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych w uzyciu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

8) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku Osrodka oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

10) prowadzenie protokotdw kasacji,

11) rozliczanie z tytutu podatkéow i przekazywanie ich do wtasciwego terenowo Urzedu
Skarbowego,

12) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego,

13) sporzadzanie planéw dochoddéw i wydatkdw Osrodka,

14) wnioskowanie zmian w budzecie Osrodka,

15) rozliczanie naleznosci z tytutu wydatkow na Swiadczenia z pomocy spotecznej z tytutu optat

okreslonych przepisami ustawy o pomocy spotecznej oraz z tytutu nienaleznie pobranych

Swiadczen w zakresie obstugiwanych przez Osrodek ustaw,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

17) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) dokonywanie przelewéw z rachunkéw bankowych na podstawie dokumentéw Zrédtowych,

19) biezgca analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkéw

pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Osrodka,

20) wspotdziatanie z witasciwym terenowo oddziatem Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzgdzanie i przekazywanie dokumentacji ubezpieczeniowej, sporzgdzanie korekt dotyczacych

dokumentéw rozliczeniowych ZUS,

21) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zgtaszanie

i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia,

22) naliczanie wynagrodzen pracownikéw i prowadzenie ich ewidenciji,



23) wystawienie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen z tytutu umowy o prace i umowy
zlecenia,

24) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 15.
Do zadan Dziatu Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o udzielanie swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia "Za zyciem" oraz
ustalanie uprawnien do tych swiadczen,

2) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
sprawach dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych, swiadczenia wychowawczego,

3) prowadzenie postepowan w sprawach o ustaleniu i wypfacie zasitkdw dla opiekundw,

4) prowadzenie postepowan w sprawach wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin "Za zyciem",

5) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu Swiadczen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczenia "Za zyciem",

6) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie Swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Swiadczenia wychowawczego, zasitkbw dla opiekuna, $wiadczenia
"Za zyciem",

7) sporzadzanie bilansu potrzeb na Swiadczenia rodzinne, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $Swiadczenia wychowawczego, zasitkdw dla opiekuna, $wiadczenia
"Za zyciem",

8) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych
na $wiadczenia,

9) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczgcych nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, Swiadczenia wychowawczego, zasitkow
dla opiekuna, Swiadczenia "Za zyciem",

10) prowadzenie biezgcej dokumentacji, ewidencji, rejestréw $wiadczen, korespondencji
w sprawach Swiadczen rodzinnych, $wiadczern z funduszu alimentacyjnego, Swiadczenia
wychowawczego, zasitkdw dla opiekuna, Swiadczenia "Za zyciem",

11) udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach,

12) sporzadzanie sprawozdan, statystyk i analiz,

13) stata wspotpraca z Dziatem Organizacyjnym i z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie
realizowanych zadan,

14) przygotowywanie dokumentacji w zakresie koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego dla oséb przebywajacych zagranicy i przekazywanie wnioskéw do wojewody,

15) prowadzenie ewidencji wnioskow odwotawczych od wydanych decyzji administracyjnych
oraz przygotowywanie i przekazywanie akt w tych sprawach do organu odwotawczego,

16) obstuga programéw komputerowych, wprowadzanie danych do systemu informatycznego
i ich aktualizacja,

17) wspotpraca z urzedami, sgdami, komornikami, organami $cigania i innymi instytucjami,

18) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

19) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika oraz zadan wynikajgcych

z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.



§ 16.

Do zadan Dziatu Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny nalezg:

1.

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy oraz w poszczegdlnych rejonach pracy socjalnej,

2) rozpoznanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji osob i rodzin,

3) przeprowadzanie postepowan, sporzadzanie wywiaddéw Srodowiskowych oraz ich
aktualizacji, w terminach okreslonych obowigzujgcymi przepisami prawa oraz podejmowanie
innych niezbednych czynnosci dotyczgcych przyznawania $wiadczen wynikajgcych z ustawy
0 pomocy spotecznej,

4) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie Swiadczen pomocy spotecznej
i Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

5) przyjmowanie wnioskdw o udzielanie pomocy,

6) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie przyznania
lub odmowy przyznania Swiadczenia z pomocy spotecznej,

7) wspodtpraca z rodzing i sSrodowiskiem os6b objetych pomocg w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania, planowanie pomocy oraz monitorowanie,
czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

8) prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajgcych z pomocy spotecznej,

9) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im swiadczeniach i dostepnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek i rodzin,

10) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajacych pomocy
w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej,

11) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie przyczynom
powodujgcym koniecznos¢ korzystania z pomocy spotecznej,

12) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
i wspieranie dgzen do osiggania samodzielnosci,

13) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

14) obstuga programdéw komputerowych,

15) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych, w tym
realizowanie projektéw socjalnych i innych,

16) inicjowanie nowych rozwigzan oraz podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapobieganie
wykluczeniu spotecznemu,

17) wspoétdziatanie z innymi specjalistami i instytucjami w celu przeciwdziatania negatywnym
zjawiskom spotecznym,

18) state zapoznawanie sie z obowigzujgcymi aktami prawnymi w celu prawidtowego
wykonywania zadan,

19) podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie, udziat
w grupach roboczych powotywanych przez zespét interdyscyplinarny,

20) obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego (regulujg odrebne przepisy),

21) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zwiekszenia dostepnosci do ustug poradnictwa
dla poszczegdlnych grup spotecznych,

22) kierowanie 0sob do placdwek udzielajgcych specjalistycznej pomocy,



23) przygotowywanie materiatéw stuzgcych opracowywaniu diagnoz, programéw i projektow
w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych,

24) realizacja strategii rozwigzywania problemdw spotecznych i innych programoéw,

25) prowadzenie rejestrow i korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

21) prowadzenie ewidencji wnioskdw odwotawczych od wydanych decyzji administracyjnych
oraz przygotowywanie i przekazywanie akt w tych sprawach do organu odwotawczego,

26) Scista wspotpraca z asystentem rodziny w celu efektywnego wykonywania zadan,

27) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

28) rozpoznawanie potrzeb w zakresie ustug opiekuiczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych realizowanych w miejscu zamieszkania osoby zainteresowanej,

29) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika oraz zadan wynikajgcych
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie przez asystenta rodziny planu pracy z rodzing we wspodtpracy z cztonkami
rodziny i przy wsparciu pracownika socjalnego,

2) czuwanie nad realizacjg planu pracy z rodzing a w razie potrzeby dokonywanie jego
modyfikacji,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

4) opracowanie we wspotpracy z cztonkiem rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej
planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

5) udzielanie pomocy i poradnictwa rodzinom, zmierzajacych do poprawy ich sytuacji zyciowe;j,
zawodowej i spotecznej, w tym wsparcie w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego
prowadzenia gospodarstwa domowego i w rozwigzywaniu problemdw socjalnych,

6) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

7) sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sgdu i innych upowaznionych instytucji,

8) wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzgdowej,
organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami i podmiotami i osobami dziatajgcymi na rzecz
dziecka i rodziny,

9) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

10) sporzadzanie sprawozdan i dofaczanie ich do dokumentacji rodziny oraz wysytanie do sgdu,

11)$cista wspotpraca z pracownikami socjalnymi w celu zwiekszenia efektywnos$ci dziatan,

12)wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania dokumentéw

§17.

Do wytgcznej kompetencji Kierownika Osrodka nalezy prawo podpisu: zarzgdzen, regulamindw,
innych przepisdw wewnetrznych oraz:

* pism zwigzanych z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,

* pism zawierajgcych o$wiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem Osrodka,

* odpowiedzi na skargi i wnioski,

* odpowiedzi na zapytania radnych, postéw i senatordw,

* petnomocnictw i upowaznien do dziatania w jego imieniu,

* pism zawierajgcych oswiadczenia woli (m.in. uméw) Osrodka jako pracodawcy,



* pism o szczegdlnym znaczeniu, w tym wnioskéw kierowanych do sgdu, policji, prokuratury,
itp.,

* wnioskow do Burmistrza,

* projektow zarzgdzen Burmistrza oraz projektow uchwat Rady.

§18.

W czasie nieobecnosci Kierownika pisma zastrzezone do podpisu Kierownika podpisuje Zastepca
Kierownika lub inny upowazniony do tego pracownik.

§ 19.

Zastepca Kierownika i Gtowny Ksiegowy sg uprawnieni do:

* podpisywania pism i dokumentéw w zakresie zadan wynikajgcych z kompetencji i nadzoru,
nie zastrzezonych do podpisu Kierownika Osrodka,

* podpisywania decyzji administracyjnych wynikajgcych z udzielonych upowaznien,

* podpisywania pism i dokumentéw w zakresie udzielonych upowaznien,

* wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wytacznej kompetencji Kierownika Osrodka,
a zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikdow i komaorki
organizacyjne.

§ 20.

Pracownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do:
* podpisywania decyzji administracyjnych wynikajgcych z udzielonych upowaznien,
* podpisywania pism, do ktérych upowazniajg przepisy prawa (wywiady srodowiskowe, notatki
stuzbowe, protokoty itp.).

§ 21.

1. Kierownik moze upowazni¢ Zastepce Kierownika i innych pracownikdw do podpisywania pism
w jego imieniu, w ramach obowigzujacych przepiséw prawa.

2. Upowaznienia majg charakter pisemny i okreslajg wykaz spraw, ktére osoba upowazniona moze
zatatwic¢ w imieniu Kierownika.

3. Kierownik dekretuje i przekazuje korespondencje z dyspozycja do Zastepcy Kierownika,
Gtéwnego Ksiegowego oraz poszczegdlnych komadrek organizacyjnych lub pracownikdw.

§ 22.

Dla poszczegélnych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy ustala sie identyfikujgce symbole
literowe dla dekretowanych pism i oznakowania spraw:
» Zastepca Kierownika (ZA)
*  Gtowny Ksiegowy (GK)
* Dziat Organizacyjny (OR)
* Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
 Dziat Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (DS)
* Dziat Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny (DP):
- Pracownik socjalny (PS),
- Asystent rodziny (AR).



ROZDZIAL VII
Finanse i majatek Osrodka

§ 23.

1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujgcych w jednostkach
budzetowych.

2. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Miejska w Scinawie.

3. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa sie w sposdob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

ROZDZIAL VII
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow.

§ 24.

1. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw w godzinach urzedowania.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdiniej niz w ciggu miesigca,
a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu dwéch miesiecy od dnia
whniesienia skargi lub wniosku.

3. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy Osrodka.

ROZDZIAL VIl
Postanowienia koncowe.

§ 25.

1. Zmiany w regulaminie mogg by¢é dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
majg zastosowanie witasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktérych mowa w Statucie Osrodka.



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego M-GOPS w Scinawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/2023
Kierownika M-GOPS w Scinawie z dnia 28.04.2023r.

Wykaz dziatéw i stanowisk pracy
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Scinawie

Lp. Stanowisko pracy llos¢ etatow
1. Kierownik 1
2. Zastepca Kierownika 1
3. Gtéwny Ksiegowy 1

Dziat Organizacyjny

1. Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych 1

2. Stanowisko ds. administracyjnych 1

Dziat Finansowo-Ksiegowy

1. Stanowisko ds. ksiegowosci 1
Dziat Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny
1. Pracownik socjalny 5
2. Asystent rodziny* 1
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
1. Stanowisko ds. swiadczen 1
2. Stanowisko ds. $wiadczen 1

RAZEM 14

*zatrudnienie wedtug potrzeb, wynikajace z odrebnych przepisow.



