ZARZADZENIE NR 20/2022
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie
z dnia 17.05.2022r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sianowie

Na podstawie §6 ust. 11 statutu Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Sianowie
wprowadzonego Uchwata Rady Miejskiej z Sianowie nr [1/19/2018 z dnia 27 listopada 2018 1. z p6zn.
zm., zarzadzam si¢ co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie przyjetym zarzadzeniem nr 2/2019 z dnia 02.01.2019r. zmienionym
zarzadzeniem nr 23/2019 z dnia 22.08.2019, zarzadzeniem nr 25/2019 z dnia 02.09.2019r.,
zarzadzeniem nr 23/2020 z dnia 29.05.2020r. oraz zarzadzeniem 43/2021 z dnia 15.11.2021r. w ten
sposoéb, ze:

1. W §1 Regulaminu, po kropce dodaje si¢ zapis:
»Z pozn. zm.”

2. W §8 Regulaminu ust. 1 w pkt 6 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 7
o tresci:
,»7) Kierownika Dzialu Organizacji Pomocy Spotecznej.”

3. §10 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

,»,9. Kierownik MGOPS sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:

1) Glownego Ksiggowego;

2) Kierownika Dziatu Swiadczen;

3) Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny;
4) Kierownika Dziatu Ustug i Swiadczen Dhugoterminowych,

5) Kierownika Dziatu Aktywizacji i Integracji Spotecznej,

6) Kierownika Dzialu Wsparcia Seniora,

7) Kierownika Dziatu Organizacji Pomocy Spoteczne;.

8) Radcy Prawnego;

9) Inspektora Ochrony Danych RODO;

10)  Stanowiska ds. bhp;

11) Informatyka;

12) Stanowiska ds. administracyjnych;

13)  zespotu ds. obstugi,

14)  Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego Dla Ofiar Przemocy,

15)  Oérodka Informacji Dla Osob Niepelnosprawnych,

16)  Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie.”

4, §12 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny sprawuje bezposredni nadzor i
odpowiada za pracg:

1) Zespotu pracy socjalnej,

2) Asystentury rodziny.”



5. §12 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

6. Kierownik Dzialu Ustug i Swiadczen Dtugoterminowych sprawuje bezposredni nadzér i
odpowiada za pracg:

1) Zespotu ds. ustug i $wiadczen dlugoterminowych,

2) Zespotu opieki domowej,

3) Asystenta Osobistego Osoby Niepetnosprawnej.”

6. §12 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
,»3. Kierownik Dziatu Wsparcia Seniora sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za prace:
1) Dziennego Domu Senior+.”

1. W §12 dodaje si¢ ust. 10 o brzmieniu :

,10. Kierownik Dziatu Organizacji Pomocy Spotecznej sprawuje bezposredni nadzor 1 odpowiada za
prace:

1) Stanowiska ds. pracy socjalnej 1 spraw organizacyjnych,

2) Stanowiska ds. obstugi administracyjnej,

3) Stanowiska ds. pierwszego kontaktu.”

8. §14 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Dzial Swiadczen:

. zespot ds. $wiadczen,

. Stanowiska ds. Osob niepetnosprawnych i prac spolecznie — uzytecznych.”
9. §14 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,3. Dziat Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny:

. Zespot pracy socjalne;,

. Asystentura rodziny.”

10.  §14 ust. 12 otrzymuje brzmienie:
,»12. Dziat Ustug 1 Swiadczen Dhugoterminowych:

. Zespot ds. ushug 1 $wiadczen dlugoterminowych,
. Zespot opieki domowe;,
. Asystent osobisty osoby niepetnosprawne;j.”

11.  §14 ust. 14 otrzymuje brzmienie:
,»14. Dzial Wsparcia Seniora:
. Dzienny Dom Senior+.”

12. W §14 dodaje si¢ ust. 15 o brzmieniu:
,»15. Dzial Organizacji Pomocy Spotecznej:

. Stanowisko ds. pracy socjalnej 1 spraw organizacyjnych,
. Stanowisko ds. obstugi administracyjnej,
. Stanowisko ds. pierwszego kontaktu.”

13.  §21 ust. 1 otrzymuje brzmienie

,,1. Do zadan Dziatu Swiadczen nalezy realizacja zadan wynikajacych m.in. z ustaw o $wiadczeniach
rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla
opiekundéw, o dodatkach mieszkaniowych, o Karcie Duzej Rodziny, o systemie oswiaty, Prawo
Energetyczne, o dodatku oslonowym, o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wsparciu kobiet
w ci3zy 1 rodzin, z rzadowego programu ,,Za zyciem”, ,,Czyste powietrze” i Gminnego Programu
Dziatan na rzecz Osob Niepetnosprawnych.”



14. §21 ust. 2 otrzymuje brzmienie
»2. W ramach Dzialu Swiadczen wyodrgbnia si¢: Zespdt ds. swiadczen oraz Stanowisko ds. Osob
Niepelnosprawnych i prac spotecznie uzytecznych.”

15. W §22 dodaje sie pkt 26 o brzmieniu:
,,20) obstuga programu dziedzinowego w zakresie kadr i ptac.”

16. §24 ust 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. W ramach Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny wyodrebnia si¢:
a) Zespot ds. pracy socjalnej,

b) Zespot asystentury rodziny,
do ktorych zadan nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z

pomocy spolecznej, kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen jak rowniez, podejmowanie
wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz pomoc w rozwigzywaniu problemoéw oséb i
rodzin potrzebujacych pomocy;

2) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych;
3) prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa, skierowanej na pomoc

osobom i rodzinom we wzmocnieniu zdolnos$ci do funkcjonowania w spoleczenstwie w tym z
rodzinami biologicznymi dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej, w celu powrotu dzieci pod
opieke rodzicow;

4) przeprowadzanie wywiadoéw §rodowiskowych na wnioski innych komoérek organizacyjnych
lub instytucji zewnetrznych;

5) prowadzenie postgpowan w sprawie pomocy cudzoziemcom, o ktérej mowa w art. 19 pkt 8
ustawy o pomocy spotecznej;

6) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MGOPS zakresie dziatalno$ci na rzecz
0sOb 1 rodzin wymagajacych wsparcia, w tym w sprawach, w ktorych jest zagrozony interes dziecka;
7) prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

8) biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkow finansowych;

9) opracowywanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny 1 w

konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak rdwniez opracowywanie, we wspoipracy z cztonkami
rodziny 1 koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpczej;

10)  udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu probleméw
socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi;

11)  wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

12)  motywowanie cztonkow rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

13) motywowanie do udzialu w =zajeciach grupowych dla rodzicoéw, majgcych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;

14)  podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodziny;

15)  prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

16)  dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny po
zakonczeniu pracy z rodzina;

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

18)  realizacja budzetu dzialu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

19)  sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan;

20)  przygotowywanie informacji o $wiadczeniobiorcach MGOPS na wniosek instytucji m.in.:



Sadu, Policji;

21)  udzielanie poradnictwa specjalistycznego, w szczeg6dlnosci rodzinnego (asystent rodziny)
osobom 1 rodzinom, ktére majg trudno$ci, problemy opiekunczo -wychowawcze lub wykazuja
potrzebe wsparcia swoich problemow zyciowych, oséb uwiklanych w przemoc w rodzinie, bez
wzgledu na posiadany dochdd;

22)  prowadzenie pracy socjalnej, przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych oraz
monitorowanie i udzielanie wsparcia osobom bezdomnym przebywajacym na terenie gminy i miasta
Sianow oraz poza (z ostatnim miejscem zamieszkania na terenie gminy i miasta Sianéw);

23)  diagnozowanie problemu bezdomnosci na terenie gminy i miasta Sianow, opracowywanie
i doskonalenie metod i wspdlpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz oso6b bezdomnych
1 zagrozonych,;

24)  udzielanie wsparcia kobietom z maloletnimi dzie¢mi oraz kobietom w cigzy, ktore sa
dotknigte przemoca w rodzinie w postaci schronienia w specjalnych osrodkach wsparcia.

17. W §24 usuwa si¢ ust. 1 lit. b.
18. W §24 usuwa si¢ ust. 3.

19.  §25B otrzymuje brzmienie:
,»1. W ramach Dziatu Ustug i Swiadczen Dlugoterminowych wyodrgbnia si¢:

a) Zespot ds. ustug 1 §wiadcezen dtugoterminowych,

b) zespot opieki domowe;,

c) Asystentow osobistych osoby niepetnosprawne;.

2. Do zadan Dziatu Ustug i Swiadczen Dhugoterminowych nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie prawidlowych, zgodnych z obowigzujacymi przepisami $wiadczen uslug
opiekunczych na rzecz oséb starszych, samotnych, chorych i niepelnosprawnych;

2) zapewnienie r6znych form pomocy i1 opieki nad osobami starszymi, samotnymi i innymi
osobami wymagajacymi wsparcia oraz ustug opiekunczych,;

3) podejmowanie inicjatyw 1 przedstawianie wnioskdw zmierzajacych do usprawnienia
organizacji ustug opiekunczych;

4) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z

pomocy spotecznej, kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen jak réwniez, podejmowanie
wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz pomoc w rozwigzywaniu problemow oséb i
rodzin potrzebujacych pomocy;

5) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin, grup 1 sSrodowisk spotecznych;

6) przeprowadzanie wywiadoéw §rodowiskowych na wnioski innych komoérek organizacyjnych
lub instytucji zewnetrznych;

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej, w tym
w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji zgodnie z ustawg o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

9) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi MGOPS zakresie dzialalno$ci na rzecz

0soOb 1 rodzin wymagajacych wsparcia;

10)  biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkow finansowych;

11)  opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak rdwniez opracowywanie, we wspotpracy z cztonkami
rodziny 1 koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpczej;

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

13)  prowadzenie spraw dotyczacych wyplacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki dla
ustanowionych przez Sad Rejonowy opiekunéw prawnych 1 kuratoréw osob catkowicie lub



czgsciowo ubezwilasnowolnionych;

14)  wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczen nienaleznie pobranych ustalonych w ramach
przepisOw ustawy o pomocy spotecznej;

15)  biezaca kontrola wykorzystania srodkéw, zgodnie z wyzej wymienionymi, sporzadzonymi
listami;

16)  ustalanie prawa do $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze §rodkow publicznych;

17)  sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan;

18) wydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow MGOPS w zakresie $wiadczen
realizowanych przez Dzial;

19)  przygotowywanie informacji o §wiadczeniobiorcach MGOPS na wniosek instytucji m.in.:
Sadu, Policji;

20)  prowadzenie dokumentacji i rejestrow w zakresie podejmowanych dziatan, konsultacji,
informacji i udzielanych porad;

21)  promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;

22)  prowadzenie pracy socjalnej, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.

20.  Po §25B dodaje si¢ §25C o tresci:
,» 1. W ramach Dziatu Organizacji Pomocy Spotecznej wyodrebnia sig:

a) Stanowisko ds. pracy socjalnej 1 spraw organizacyjnych

b) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej,

c) Stanowisko ds. pierwszego kontaktu.

2. Do zadan Dziatu Organizacji Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej, w tym
w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji zgodnie z ustawg o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;

3) prowadzenie postgpowan w sprawie pomocy cudzoziemcom, o ktorej] mowa w art. 19 pkt 8
ustawy o pomocy spotecznej;

4) biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkow finansowych;

5) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen okreslonych w
ustawie o pomocy spolecznej;

6) prowadzenie spraw dotyczacych wyptlacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki dla

ustanowionych przez Sad Rejonowy opiekundéw prawnych i kuratorow osob catkowicie lub
czgsciowo ubezwlasnowolnionych;

7) sporzadzanie list wyptat §wiadczen realizowanych przez MGOPS na podstawie decyzji
administracyjnych;

8) wprowadzanie danych dotyczacych §wiadczen nienaleznie pobranych ustalonych w ramach
przepisOw ustawy o pomocy spotecznej;

9) sporzadzanie list do przekazywania sktadek spotecznych i zdrowotnych §wiadczeniobiorcow
MGOPS;

10)  realizacja budzetu dziatu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

11)  dokonywanie korekt i wyrownan wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej;

12)  nadzor nad realizacjg Swiadczen innych niz pieni¢zne w szczegdlnosci talonow, positkow,
sprawiania pogrzebow, organizacji wypoczynku dzieci 1 mtodziezy;

13) wydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow MGOPS w zakresie $wiadczen
realizowanych przez Dzial;

14)  przygotowywanie informacji o $wiadczeniobiorcach MGOPS na wniosek instytucji m.in.:
Sadu, Policji;

15)  sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analizg lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

16)  promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;

17)  Obsluga oprogramowania komputerowego (pakiet biurowy) oraz oprogramowania



informatycznego (Opieka).

18)  Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikajacych z ustawy o pomocy
spolecznej oraz innych ustaw i programéw (poradnictwo).

19)  Przeprowadzenie petnej oceny- diagnozy i ustalenie niezbgdnych potrzeb klienta.

20)  Ustalenie z klientem zasad wspotpracy, niezb¢dnej do udzielenia pomocy i ewentualnego
zawarcia kontraktu socjalnego.

21)  Tworzenie/ aktualizacja wywiadow $rodowiskowych i pozostatych dokumentéw, w tym
decyzji administracyjnych.

22)  Planowanie pomocy oraz kontrolowanie (monitorowanie) zasadno$ci udzielonej pomocy, jej
skutecznosci i1 efektywnosci.

23)  Wspblpraca z Dzialem Ustug i Swiadczen Diugoterminowych oraz Dzialem Pomocy
Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny.

24)  Prowadzenie rejestrow poczty przychodzacej i wychodzace;.

25)  Wspolpraca ze specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania skutkow negatywnych
zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa.

26)  Prowadzenie postgpowan w ramach procedury Niebieskiej Karty, wykonywanie zadan
okreslonych odrebnymi dokumentami w ramach Gminnego Zespotu Interdycyplinarnego ds.
Przeciwdzialania Przemowy w Rodzinie oraz wspodtpraca ze stuzbami spolecznymi powotanymi do
tego celu.”

21. W §31A usuwa si¢ ust. 3

22. W §31B ust.1 pkt 1. otrzymuje brzmienie:
,»,1) Punkt Konsultacyjno-Informacyjny dla Ofiar Przemocy,”

23. W §31B ust.2 stowa ,,O8rodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy” zostajg zastapione przez stowa
,» Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla Ofiar Przemocy”

§2.

Wprowadza si¢ struktur¢ organizacyjng stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz
bedacy zalacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Uchyla si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego przyjety zarzadzeniem nr 23/2020 z dnia
29.05.2020r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym MGOPS.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sianow, 17.05.2022r. Elzbieta Altyn
Kierownik MGOPS w Sianowie



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 20/2022 z dnia 17.05.2022r.
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SIANOWIE

- tekst jednolity

Sianéw maj 2022r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sianowie jest jednostka organizacyjng Gminy
1 Miasta Sianéw, utworzong Uchwalg Nr XI1/49/91 Rady Miejskiej w Sianowie z dnia 27 lutego
1991r. w celu realizacji zadan wtlasnych 1 zleconych okreslonych w Statucie Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie wprowadzonego Uchwalg nr 11/19/2018 Rady Miejskie;j
w Sianowie z dnia 27 listopada 2018r. z p6zn. zm.

§2
Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Sianowie dziata na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa, Statutu, Regulaminu, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Gminy
1 Miasta w Sianowie oraz Zarzadzen Kierownika MGOPS.

§3
Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie, zwany dalej
Regulaminem okre$la zakres dziatania, struktur¢ organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie oraz kompetencje kierownictwa.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sianowie;
2) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dziaty, rejony, zespoty, sekcje, samodzielne
stanowiska pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie.

§5
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba
7e przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§6
Czynnos$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§7
Strukture¢ organizacyjng MGOPS okresla schemat organizacyjny stanowiagcy zalacznik
do Regulaminu.

Rozdzial 11
Kierownictwo MGOPS

§8.
1. Praca w MGOPS kieruje Kierownik MGOPS przy pomocy:

1) Gtoéwnego Ksiegowego,

2) Kierownika Dziatu Swiadczen,

3) Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny,
4) Kierownika Dzialu Ustug i Swiadczen Dtugoterminowych,

5) Kierownika Dziatu Aktywizacji i Integracji Spoteczne;j,

6) Kierownika Dzialu Wsparcia Seniora,

7) Kierownika Dziatu Organizacji Pomocy Spoteczne;j.



2. Kierownicy Dzialéw oraz Glowny Ksiegowy wspotuczestnicza w kierowaniu MGOPS w zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie,
zarzadzeniach Burmistrza Gminy i Miasta w Sianowie i1 zarzadzeniach Kierownika MGOPS.

§9.

W razie nieobecnosci Kierownika MGOPS jego obowigzki 1 kompetencje przejmuje upowazniony
pracownik.

§10
1. Kierownik MGOPS wykonuje swoje zadania wedlug wlasciwosci miejscowej 1 rzeczowej
na podstawie przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Gminy i1 Miasta
Sianow.

2. Kierownik MGOPS dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu MGOPS
jako pracodawcy.

3. Kierownik MGOPS sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy w MGOPS.

4. Do kompetencji Kierownik MGOPS nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanic MGOPS na zewnatrz;

2) okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju MGOPS;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

4) okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien Kierownikoéw Dzialow, Glownego Ksiegowego
oraz 0sOb na samodzielnych stanowiskach bezposrednio podleglych Kierownikowi MGOPS;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne MGOPS oraz jego
pracownikow;

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych MGOPS oraz organizowanie ich
wspoOlpracy;

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan MGOPS;

8) ogdlny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw MGOPS czynnosci
kancelaryjnych;

9) przedktadanie opracowan (analiz, wnioskow, programéw, sprawozdan itp.) kierowanych
bezposrednio do Rady Miejskiej, Burmistrza Gminy 1 Miasta Sianow, Wojewody
Zachodniopomorskiego;

10) przedstawianie projektow planéw finansowych MGOPS;

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) wydawanie zarzadzen;

13) wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

14) realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;.

5. Kierownik MGOPS w drodze zarzadzenia w ramach komorek organizacyjnych moze tworzy¢
zespoty, sekcje oraz samodzielne wielo i1 jednoosobowe stanowiska pracy.

6. Do realizacji okres$lonych zadan Kierownik MGOPS moze powota¢ zarzadzeniem nie wchodzacy
w sktad podstawowych komorek organizacyjnych staty lub zadaniowy zespot.

7. Szczegblowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania MGOPS reguluje Kierownik MGOPS
w formie zarzadzen.



8. - usuniety-

9. Kierownik MGOPS sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gltownego Ksiegowego;

Kierownika Dzialu Swiadczen;

Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny;
Kierownika Dziatu Ustug i Swiadczen Diugoterminowych,
Kierownika Dzialu Aktywizacji i Integracji Spotecznej,
Kierownika Dziatu Wsparcia Seniora,

Kierownika Dzialu Organizacji Pomocy Spoteczne;j.

Radcy Prawnego;

Inspektora Ochrony Danych RODO;

10) Stanowiska ds. bhp;

11) Informatyka;

12) Stanowiska ds. administracyjnych;

13) zespotu ds. obstugi,

14) Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego Dla Ofiar Przemocy,

15) Osrodka Informacji Dla Osob Niepelnosprawnych,

16) Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§11
- usuniety -

§12

1. Kierownicy Dzialow w ramach wyznaczonych przez Kierownika MGOPS kompetencji wykonuja
zadania zapewniajac ich kompleksowa realizacje oraz nadzoruja dzialalnos¢ komorek
organizacyjnych, realizujacych te zadania.

2. Kierownicy Dzialdw ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

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

8)
9)

wlasciwg organizacje pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych, w tym rozwigzywanie
problemoéw pracowniczych;

planowanie oraz wilasciwg realizacj¢ plandw finansowych w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

zapewnienie skutecznego rozwigzywania problemow pomocy spotecznej, wspieranie 0osob
1 rodzin wymagajacych pomocy oraz kompetentna obstuge petentow;

przyznawanie S$wiadczen zgodnie z przepisami prawa 1 obowigzujacymi w MGOPS
procedurami;

skuteczng windykacje nalezno$ci w zakresie dzialow;

sktadanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkow;

przestrzeganie procedur wykonania budzetu;

dokonywanie biezacej kontroli wykorzystania §rodkéw finansowych;

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do wyplaty $wiadczen z
zakresu zadan zleconych 1 wlasnych;

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji zadan.

3. Kierownik Dziatu Swiadczen sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada za prace:

1)
2)
3)

Zastepcy Kierownika Dziatu Swiadczen,
Zespotu ds. $wiadczen,
Stanowiska ds. Oso6b niepetnosprawnych i prac spolecznie — uzytecznych



4. Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny sprawuje bezposredni nadzor
1 odpowiada za prace:

1) Zespotu pracy socjalnej,

2) Asystentury rodziny.

5. - usuniety -

6. Kierownik Dziatu Ustug i Swiadczen Dlugoterminowych sprawuje bezposredni nadzor
1 odpowiada za prace:

1) Zespotu ds. ustug i $wiadczen dlugoterminowych,

2) Zespotu opieki domowej,

3) Asystenta Osobistego Osoby Niepetnosprawne;.

7. Gtowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada za prace:
1) Stanowiska ds. kadr i ptac,
2) Zespotu ds. ksiggowosci budzetowe;.

8. Kierownik Dzialu Wsparcia Seniora sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za prace:
1) Dziennego Domu Senior+.

9. Kierownik Dziatu Aktywizacji 1 Integracji Spotecznej sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada
za prace:

1) Placowki Wsparcia Dziennego dla Dzieci i Mtodziezy,

2) Klubu Integracji Spoteczne;.

10. Kierownik Dzialu Organizacji Pomocy Spotecznej sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za
prace:

1) Stanowiska ds. pracy socjalnej 1 spraw organizacyjnych,

2) Stanowiska ds. obstugi administracyjne;j,

3) Stanowiska ds. pierwszego kontaktu.

§13
1. Glowny Ksiggowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja
planu finansowego MGOPS oraz gospodarka finansowa.

2.Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych MGOPS;

2) opracowywanie projektow budzetu MGOPS;

3) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

4) opiniowanie projektow zarzadzen Kierownika MGOPS w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

5) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu MGOPS;

6) wspolpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika MGOPS.

3.Glownemu Ksiggowemu powierza si¢:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli.



4. Gléwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji
gotowkowych i1 bezgotowkowych operacji finansowych.

5. Szczegodtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtownego Ksiggowego reguluja
odrebne przepisy.

6. Gtowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dzialu Ksiggowosci 1 Kadr.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna MGOPS

§14
W MGOPS funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dziat Ksiggowosci i Kadr:
e stanowisko ds. kadr i plac,
e zespot ds. ksiggowosci budzetowej,

2. Dziat Swiadczen:
e zespot ds. swiadczen,
e Stanowiska ds. Osob niepelnosprawnych 1 prac spotecznie — uzytecznych.

3. Dzial Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny:
e Zespol pracy socjalnej,
e Asystentura rodziny.

4. - usuniety -

5. Radca Prawny;

6. Inspektor Ochrony Danych RODO;
7. Stanowisko ds. bhp;

8. Informatyk;

9. - usuniety -

10. Zespot ds. obstugi;

11. Stanowisko ds. administracyjnych.

12. Dziat Ustug i Swiadczen Diugoterminowych:
e Zespodt ds. ustug i §wiadczen dtugoterminowych,
e Zespot opieki domowe;,
e Asystent osobisty osoby niepetnosprawne;.

13. Dziat Aktywizacji i Integracji Spoteczne;j:
e Placéwki Wsparcia Dziennego dla Dzieci i Mlodziezy,

e Klub Integracji Spoteczne;.

14. Dziat Wsparcia Seniora:
e Dzienny Dom Senior+.

15. Dzial Organizacji Pomocy Spoteczne;j:



e Stanowisko ds. pracy socjalnej i spraw organizacyjnych,
e Stanowisko ds. obstugi administracyjne;j,
e Stanowisko ds. pierwszego kontaktu.

§15
Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegolnych komoérek organizacyjnych ustala
Kierownik MGOPS.

§16
Komoérkami organizacyjnymi kierujg Kierownicy Dziatow.

§17
W Komoérkach organizacyjnych MGOPS moga by¢ tworzone, zarzagdzeniem Kierownika, stanowiska
zastgpcOw kierownikow komorek organizacyjnych.

§18
1. Zadania, zakres kompetencji, zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci Kierownikow Dziatow,
Glownego Ksiggowego oraz osob na samodzielnych stanowiskach ustala Kierownik MGOPS
w zakresach czynno$ci.

2. Zakresy czynno$ci pracownikéw komorek organizacyjnych przygotowuja 1 przedstawiaja
do zatwierdzenia Kierownikowi MGOPS kierownicy dziatéw komorek organizacyjnych.

Rozdzial IV
Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§19
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy wykonywanie czynno$ci na potrzeby
MGOPS, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien;

2) przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji
zadan;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, skargi, a takze zapytania instytucji
1 0sob fizycznych;

4) opracowywanie materialow na sesje i komisje Rady Miejskiej, w tym przygotowywanie
projektow uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem;

5) przygotowywanie projektow porozumien oraz umow zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie merytorycznych wiasciwosci komorek organizacyjnych;

6) przygotowanie projektow zarzadzen Kierownika MGOPS, regulaminéw nalezacych
do wlasciwosci komorek organizacyjnych;

7) planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania $rodkow,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych komorek
organizacyjnych i przedkladanie informacji Kierownikowi MGOPS, Kierownikom Dziatow,
Gtownemu Ksiggowemu;

8) wspolpraca komorek organizacyjnych z Dzialem Ksiggowosci i Kadr, w ktorych
sg realizowane zadania, w zakresie realizacji postepowania egzekucyjnego w stosunku
do osob, ktére pobraly nienalezne §wiadczenie, $wiadczenia nadptacone lub nie dokonuja
naleznych optat;

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej, jednolitego



rzeczowego wykazu akt, przechowywanie akt;

10) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezagcym do zadan danej komorki
organizacyjnej;

11) przygotowanie informacji do wydania zaswiadczen oraz udzielania informacji na wniosek
innych instytucji w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng;

12) sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientow MGOPS;

13) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej funkcjonujacej w MGOPS;

14) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych dziatan;

15) planowanie i przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych w zakresie zawartych umow
zgodnie z posiadanymi pelnomocnictwami 1 upowaznieniami oraz sporzadzanie
1 sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych.

§20
1. Kierownicy Dzialéw komoérek organizacyjnych, organizuja 1 nadzoruja ich prace,
a w szczeg6lnosci:

1) organizuja pracg komoérek organizacyjnych, dokonuja réwnomiernego podzialu zadan
w kierowanej komorce organizacyjnej, dbaja o terminowe i zgodne z prawem zalatwianie
spraw;

2) wspoltdziataja z innymi komorkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbg¢dnych
do realizacji zadan;

3) wykonujg zadania wynikajagce z przepisOw powszechnie obowigzujacych, przepisow
wewngetrznych 1 polecen przetozonych;

4) wspoldziataja z Dzialem Ksiggowosci i Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danej komorki organizacyjnej;

5) ksztattuja polityke personalng we wspotpracy z Dziatlem Ksiggowosci i Kadr, w tym:

a) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikow przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

b) kontrolujg przestrzeganie przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, zachowan
etycznych,

¢) organizujg czas pracy podleglym pracownikom zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa pracy 1 egzekwuja efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez
pracownikow tajemnicy stuzbowej,

d) dokonuja biezacych 1 okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw oraz sktadaja
wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociaggnigcia do odpowiedzialnosci,

e) sporzadzaja plan urlopéw zgodnie z planem urlopdéw i obowiazujacymi przepisami prawa
pracy;

6) przeciwdziataja wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz
niezwlocznie wyjasniaja wszelkie przypadki wskazujace na ich wystgpowanie;

7) zasiggajg opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwos$ci,

8) odpowiadaja za wiasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobéw rzeczowych, finansowych
bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej;

9) przygotowuja projekty upowaznien do zatatwiania spraw dla podleglych pracownikow;

10) odpowiadaja za biezace przygotowywanie materiatdw do publikacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej MGOPS;

11) organizuja szkolenia wewnegtrzne.

2. W razie nieobecnosci kierownika dziatu komorki organizacyjnej, czynnos$ci nalezace do jego zadan
wykonuje osoba zastepujaca kierownika dziatu lub pracownik wyznaczony przez Kierownika
MGOPS.



Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§21

1. Do zadan Dzialu Swiadczen nalezy realizacja zadan wynikajacych m.in. z ustaw o $wiadczeniach
rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunéw, o dodatkach mieszkaniowych, o Karcie Duzej Rodziny, o systemie o$wiaty, Prawo
Energetyczne, o dodatku ostonowym, o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wsparciu kobiet
W cigzy i1 rodzin, z rzagdowego programu ,,Za zyciem”, ,,Czyste powietrze” 1 Gminnego Programu
Dziatan na rzecz Osob Niepetnosprawnych.

2. W ramach Dzialu Swiadczen wyodrebnia sie: Zespot ds. $wiadczen oraz Stanowisko ds. Osob
Niepetnosprawnych 1 prac spotecznie uzytecznych.

3. Do zadan Zespotu ds. §wiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan wobec dluznikoéw alimentacyjnych wiasciwych dla organu wierzyciela
oraz dtuznika;

2) zakladanie akt dtuznikow alimentacyjnych;

3) kompletowanie dokumentow w sprawach o zaliczki alimentacyjne i dluznikow,
segregowanie, opisywanie akt 1 dokumentacji biezacej oraz przygotowywanie
1 przekazywanie do skladnicy akt dokumentéw wnioskodawcoéw — zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

4) prowadzenie postepowan w sprawach ulg w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen oraz
naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych;

5) biezaca analiza i windykacja naleznosci oraz dochodzenie roszczen spornych;

6) wspoltpraca z biurami informacji gospodarczej;

7) rozliczanie naleznosci od dhuznikow i $wiadczen nienaleznie pobranych po umorzeniu
1 roztozeniu na raty;

8) rozliczanie wptat z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen;

9) wszczynanie badz przytaczanie si¢ do egzekucji sgdowej;

10) wygaszanie naleznosci z Funduszu Alimentacyjnego i Zaliczki Alimentacyjnej;

11) uzgadnianie zapisow na kontach ksiegowych w systemie FK z aplikacja Swiadczenia
Rodzinne i Fundusz Alimentacyjny;

12) przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen i innych dokumentow;

13) uzyskanie od organéw podatkowych lub ministra wilasciwego do spraw finansow
publicznych, organow emerytalno-rentowych oraz z rejestrow publicznych, droga
elektroniczna, za posrednictwem ministra wiasciwego do spraw rodziny, lub droga pisemna
informacji niezb¢dnych do realizacji zadan;

14) wstepna weryfikacja przyjetych wnioskow pod wzgledem formalnym i kompletno$ci oraz
rejestracja ich w systemach informatycznych;

15) sporzadzanie wezwan do uzupetnienia brakow formalnych we wniosku;

16) zaktadanie akt §wiadczeniobiorcow;

17) wydawanie i przyjmowanie teczek $wiadczeniobiorcéw od pracownikow;

18) przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej z Dzialu i prowadzenie rejestru
w tym zakresie;

19) analiza wnioskow (weryfikacja) celem ustalenia uprawnien;

20) weryfikacja akt wnioskodawcy w przypadkach odwotan od decyz;ji;

21) wystgpowanie do wojewody o ustalenie, czy w sprawie cztonka rodziny osoby uprawnionej



do $wiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego przebywajacego poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego;

22) realizacja zadan dotyczaca ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz emerytalno-
rentowych dla oséb pobierajacych: §wiadczenia pielggnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy
oraz zasitek dla opiekuna.

23) przygotowywanie sprawozdan finansowo-rzeczowych dotyczacych zadan realizowanych
przez Dzial;

24) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do wyptaty $wiadczen
z zakresu zadan zleconych i wlasnych;

25) wydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow MGOPS w zakresie dzialania Dziatu
z wylaczeniem spraw z zakresu koordynacji systemu zabezpieczen spolecznych;

26) prowadzenie zbiorczej ewidencji wydawanych przez Dziat zaswiadczen;

27) przygotowywanie informacji o §wiadczeniobiorcach MGOPS na wniosek instytucji m.in.
Sadu, Policji;

28) sporzadzanie list wyptat $wiadczen realizowanych przez MGOPS na podstawie decyzji
administracyjnych;

29) sporzadzanie list do przekazywania sktadek spotecznych i zdrowotnych $§wiadczeniobiorcow
MGOPS;

30) biezaca kontrola wykorzystywania srodkow, zgodnie z wyzej wymienionymi sporzadzonymi
listami;

31) dokonywanie korekt i wyroOwnan;

32) wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczen nienaleznie pobranych dot. $wiadczen
realizowanych przez Dzial;

33) sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan;

34) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu zadan realizowanych
przez Dzial, nadawanie im obiegu, a w szczegdlnosci kompletowanie oraz przygotowywanie
koniecznych dokumentow;

35) wnioskowanie w sprawach o wytyczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne wobec 0s6b
uchylajacych si¢ od tozenia na utrzymanie cztonka rodziny;

36) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych dot. zadan Dziatu;

37) prowadzenie sktadnicy akt;

38) realizacja budzetu dziatu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.

4. Do zadan stanowiska ds. os6b niepelnosprawnych i prac spolecznie-uzytecznych nalezy
w szczegblnosci:
1) realizacja Gminnego Programu na Rzecz Os6b Niepelnosprawnych;
2) udzielanie informacji o formach pomocy osobom niepetnosprawnym ze §rodkéw PFRON;
3) nadzor i realizacja zadan wynikajacych z organizacji prac spotecznie-uzytecznych,
4) wspoélpraca z podmiotami dziatajagcymi na rzecz osob niepetnosprawnych.

§22
W ramach Dzialu Ksiggowosci i Kadr wyodrebnia si¢ stanowisko ds. Kadr i Plac, do ktérego zadan
nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie wyjazdow stuzbowych oraz ich ewidencjonowanie;
2) zabezpieczenie nalezytej ochrony warunkow pracy, warunkéw bhp 1 p.poz. oraz
przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
aw szczegblnosci: przygotowywanie podziatu §rodkow, preliminarza wydatkow i tabel doptat
do réznych form wypoczynku;
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4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow;

5) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

6) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i pelnomocnictw;

7) prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym zalatwianiem interpelacji i wnioskéw
radnych;

8) udzielanie pomocy kierownikom komoérek organizacyjnych przy sporzadzaniu zakreséw
czynnos$ci pracownikow;

9) nadzor nad dyscypling oraz czasem pracy;

10) organizowanie szkolen wewng¢trznych i zewngtrznych pracownikow;

11) organizowanie stazy, praktyk w MGOPS;

12) prowadzenic spraw w zakresie wspOlpracy ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi przy
MGOPS;

13) - usunigty -

14) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja kontroli MGOPS prowadzonych przez
Najwyzsza Izbe Kontroli 1 inne organy kontrolujace, w tym przygotowanie zrodlowych
dokumentéw programowych i prawnych;

15) informowanie komorek organizacyjnych o planowanych kontrolach zewngtrznych oraz ich
monitorowanie;

16) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej;

17) wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej, podejmowanie dzialan zapewniajacych
wykonanie zalecen 1 wnioskéw zawartych w wystapieniach tych organow;

18) gromadzenie protokotow kontroli zewnetrznych i sporzadzanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne;

19) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i sporzadzanie
zalecen pokontrolnych;

20) sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych, polecen stuzbowych Kierownika;

21) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych w MGOPS kontroli wewngtrznych
1 zewnetrznych;

22) biezace informowanie Kierownika o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usunigcia;

23) opracowywanie 1 przedkladanie zbiorczych wynikoéw oceny kontroli zarzadczej
Kierownikowri;

24) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikow od przychodow wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek
ZUS;

25) obstuga systemu ,,PLATNIK” w zakresie pracownikow MGOPS;

26) obstuga programu dziedzinowego w zakresie kadr i plac.

§23

W ramach Dzialu Ksiegowosci i Kadr wyodrebnia si¢ zespol ds. ksiegowosci budzetowej, do
ktorych zadan nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg planu
finansowego MGOPS, a w szczego6lnosci:

11

1) biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkow budzetowych;

2) obstluga list, przelewow, przekazow zwigzanych z wyplatg $wiadczen, zasitkow, pomocy
pieni¢znej 1 dodatkow oraz prac spolecznie-uzytecznych;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow majatkowych;

4) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz pozostatych aktywow
1 pasywow;

5) prowadzenie obshugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotdéwkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodow 1 wydatkow budzetowych;



6) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencja ksiegowa;

7) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego;

8) biezace analizowanie realizacji planu finansowego;

9) sporzadzanie bilansu jednostki;

10) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

11) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow finansowo-ksiggowych;

12) - usunigty -

13) opracowywanie wewnetrznych instrukcji  regulujgcych zasady ewidencji  ksiegowe;,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow;

14) obstuga systemu ,,PLATNIK” w zakresie $wiadczeniobiorcow MGOPS;

15) biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochodoéw z tytutu swiadczen realizowanych
przez MGOPS;

16) - usunigty -

17) wspolpraca z biurami informacji gospodarczej;

18) uzgadnianie zapisow na kontach ksiegowych w systemie FK z aplikacja Swiadczenia
Rodzinne i Fundusz Alimentacyjny;

19) planowanie potrzeb finansowych przy wspotpracy z Dziatami;

20) - usunigty -

§ 24
1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny nalezy wspieranie 0s6b i rodzin
w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozliwienie im
zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka, przez podejmowanie dziatan
zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia.

2. W ramach Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny wyodrebnia sig:

a) Zespot ds. pracy socjalnej,

b) Zespot asystentury rodziny,

do ktorych zadan nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
zpomocy spotecznej, kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen jak rowniez,
podejmowanie  wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz pomoc
W rozwigzywaniu problemow osob 1 rodzin potrzebujacych pomocy;

2) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin, grup 1 sSrodowisk spotecznych;

3) prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa, skierowanej na pomoc
osobom 1 rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie w tym
zrodzinami biologicznymi dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej, w celu powrotu dzieci
pod opieke rodzicow;

4) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na wnioski innych komorek organizacyjnych
lub instytucji zewnetrznych;

5) prowadzenie postgpowan w sprawie pomocy cudzoziemcom, o ktorej mowa w art. 19 pkt 8
ustawy o pomocy spotecznej;

6) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MGOPS zakresie dziatalno$ci na rzecz
0s0b 1 rodzin wymagajacych wsparcia, w tym w sprawach, w ktorych jest zagrozony interes
dziecka;

7) prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

8) Dbiezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw finansowych;

9) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
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1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak rowniez opracowywanie, we wspotpracy
z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzina,
ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

10) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu
problemoéw socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi;

11) wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

12) motywowanie cztonkow rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

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

14) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodziny;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny po
zakonczeniu pracy z rodzing;

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

18) realizacja budzetu dzialu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

19) sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan;

20) przygotowywanie informacji o §wiadczeniobiorcach MGOPS na wniosek instytucji m.in.:
Sadu, Policji;

21) udzielanie poradnictwa specjalistycznego, w szczegdlnosci rodzinnego (asystent rodziny)
osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci, problemy opiekunczo -wychowawcze lub wykazuja
potrzebe wsparcia swoich problemow zyciowych, oséb uwiklanych w przemoc w rodzinie,
bez wzgledu na posiadany dochdd,

22) prowadzenie pracy socjalnej, przeprowadzanic wywiadow $rodowiskowych oraz
monitorowanie i udzielanie wsparcia osobom bezdomnym przebywajacym na terenie gminy
1 miasta SianOw oraz poza (z ostatnim miejscem zamieszkania na terenie gminy 1 miasta
Sianow);

23) diagnozowanie problemu bezdomnosci na terenie gminy i miasta Sian6w, opracowywanie
1 doskonalenie metod 1 wspotpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz osob bezdomnych
1 zagrozonych;

24) udzielanie wsparcia kobietom z matoletnimi dzieémi oraz kobietom w cigzy, ktore
sa dotknigte przemocg w rodzinie w postaci schronienia w specjalnych osrodkach wsparcia.

3. - usuniety -

§25
1. Do zadan Dzialu Wsparcia Seniora nalezy rozpoznawanie oraz zaspokajanie codziennych potrzeb
zyciowych w tym zapewnianie niezbg¢dnej opieki pielegnacyjnej i terapeutycznej osobom starszym
w szczegblnosci: samotnym, niepelnosprawnym, wymagajacym wsparcia os6b drugich lub pomocy
instytucjonalnej. W ramach Dzialu Wsparcia Seniora wyodrebnia sie:
a) Dzienny Dom Senior+,
b) -usuniety-

2. Celem dziatalno$ci Dziennego Domu Senior + jest zapewnienie wsparcia osobom starszym
w tagodzeniu skutkéw samotnos$ci, niesamodzielno$ci i niepetnosprawnosci a takze propagowanie
modelu godnego zycia w wieku senioralnym. Do podstawowych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przeciwdzialanie izolacji i marginalizacji 0osob starszych;

2) ograniczanie skutkow niepelnosprawnosci fizycznej;
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3) zapewnienic opieki i pomocy w rozwigzywaniu codziennych probleméw utrudniajacych
funkcjonowanie w spoleczenstwie;

4) aktywizowanie osob starszych do dalszego podejmowania wysitku w codziennym zyciu
i koordynowanie aktywnosci w zalezno$ci od kondycji psychofizycznej;

5) tworzenie warunkow sprzyjajacych samorealizacji, wykorzystania wiedzy i umiejetno$ci
0s0b starszych;

6) wzmacnianie poczucia wlasnej wartos$ci 0sob starszych;

7) utrzymywanie i rozwijanie sprawnosci psychofizycznej osob starszych;

8) organizacja czasu wolnego.

3. — usunigty -
4. - usunigety -
5. - usunigty -

§25A
1. W ramach Dzialu Aktywizacji i Integracji Spotecznej wyodrebnia sig:
a) Placéwki Wsparcia Dziennego dla Dzieci i Mlodziezy,
b) Klub Integracji Spolecznej.

2. Zadania realizowane w ramach dziatu:

1) opracowywanie programéw, projektow i wnioskow w celu pozyskiwania funduszy
zewngtrznych na realizacj¢ zadan MGOPS na rzecz mieszkancéw Gminy i Miast Sianow;

2) opiniowanie projektow opracowywanych przez inne komorki organizacyjne MGOPS pod
wzgledem zasadnosci, racjonalno$ci i gospodarnos$ci na etapie ich przygotowywania;

3) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi MGOPS w przygotowywaniu i monitorowaniu
realizacji strategii, programow 1 projektows;

4) inicjowanie i analizowanie projektow nowych rozwigzan w systemie wsparcia spotecznego,
sporzadzanie opracowan, projektow opinii 1 wnioskéw w tym zakresie;

5) animowanie partnerstw stuzacych realizacji zadan MGOPS;

6) wspoéldziatanie z instytucjami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
pozarzadowymi, osobami fizycznymi lub prawnymi dzialajacymi na rzecz osob
wymagajacych pomocy, a takze w celu przeciwdziatania 1 ograniczania patologii 1 skutkow
negatywnych zjawisk spotecznych.

3. Celem Placowek Wsparcia Dziennego dla Dzieci i Mlodziezy jest zapewnienie opieki i wsparcia
dziecku, ktére tego wymaga w szczegolnosci poprzez prace wychowawcoOw w formie podworkowe;j
oraz tworzenie Osrodkoéw Wsparcia Dziennego.
Przedmiotem dziatania tych placowek jest:
1) tworzenie dzieciom warunkow do fizycznego, psychicznego i poznawczego rozwoju,
2) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa;
3) pomoc w sytuacji kryzysu szkolnego, rowiesniczego, rodzinnego i osobistego;
4) pomoc w przypadku wystapienia probleméw wychowawczych, zagrozenia demoralizacjg lub
uzaleznieniem;
5) ksztattowanie nawykow i zachowan prozdrowotnych;
6) pomoc w wyrownywaniu brakow edukacyjnych;
7) uczenie poszanowania tradycji, cigglosci kulturowej, zachowan obywatelskich;
8) organizowanie czasu wolnego poprzez uczestniczenie w wydarzeniach kulturalnych,
rekreacyjnych i sportowych;
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9)

uczenie samodzielnos$ci oraz dokonywania wtasciwych wyboréw w codziennym zyciu.

4. Celem Klubu Integracji Spolecznej jest promowanie wlaczenia spotecznego oraz walka
zubostwem 1 wszelka dyskryminacja o0s6b wykluczonych lub zagrozonych wykluczeniem
spotecznym. Przedmiotem dziatania KIS jest w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

minimalizowanie skutkow bezrobocia poprzez organizacj¢ kurséw zawodowych i szkolen,
promowanie aktywnosci i przedsigbiorczosci spoteczne;,

przygotowanie do podj¢cia zatrudnienia np. w ramach prac spolecznie uzytecznych,
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu poprzez organizacj¢ spotkan towarzyskich,
wyjazdow, integracji spoteczne;j,

pomoc w wychodzeniu zizolacji 1osamotnienia poprzez prowadzone poradnictwo
specjalistyczne.

§25B

1. W ramach Dziatu Ushuig i Swiadczen Dlugoterminowych wyodrebnia sie:

a) Zespo6t ds. ustug i §wiadczen dhugoterminowych,

b) zesp6t opieki domowej,

c) Asystentdw osobistych osoby niepetnosprawne;.

2. Do zadan Dzialu Ushug i Swiadczen Dlugoterminowych nalezy w szczegélnosci:
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1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

zabezpieczenie prawidlowych, zgodnych z obowigzujacymi przepisami $wiadczen ushug
opiekunczych na rzecz oséb starszych, samotnych, chorych 1 niepetnosprawnych;
zapewnienie réznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi i innymi
osobami wymagajacymi wsparcia oraz ustug opiekunczych;

podejmowanie inicjatyw 1 przedstawianie wnioskOw zmierzajacych do usprawnienia
organizacji ustug opiekunczych;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $§wiadczenia
zpomocy spotecznej, kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen jak réwniez,
podejmowanie  wszechstronnych dziatanh dla rozpoznania potrzeb oraz pomoc
w rozwigzywaniu probleméw osob i rodzin potrzebujacych pomocy;

pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb Zyciowych osob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;
przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na wnioski innych komorek organizacyjnych
lub instytucji zewngtrznych;

prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej, w tym
w sprawach §wiadczen nienaleznie pobranych;

prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji zgodnie z ustawg
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi MGOPS zakresie dzialalno$ci na rzecz
0sOb 1 rodzin wymagajacych wsparcia;

10) biezgca kontrola stopnia wykorzystania Srodkow finansowych;
11) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny

1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak rowniez opracowywanie, we wspotpracy
z cztonkami rodziny i1 koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzing,
ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

12) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;
13) prowadzenie spraw dotyczacych wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki dla

ustanowionych przez Sad Rejonowy opiekundéw prawnych i1 kuratoréw osob catkowicie lub
czgsciowo ubezwlasnowolnionych;

14) wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczen nienaleznie pobranych ustalonych w ramach

przepisOw ustawy o pomocy spotecznej;



15) biezgca kontrola wykorzystania srodkow, zgodnie z wyzej wymienionymi, sporzgdzonymi
listami;

16) ustalanie prawa do $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych;

17) sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan;

18) wydawanie za$wiadczen dla $wiadczeniobiorcow MGOPS w zakresie S$wiadczen
realizowanych przez Dzial;

19) przygotowywanie informacji o $wiadczeniobiorcach MGOPS na wniosek instytucji m.in.:
Sadu, Policji;

20) prowadzenie dokumentacji i rejestrOw w zakresie podejmowanych dziatan, konsultacji,
informacji i udzielanych porad,

21) promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;

22) prowadzenie pracy socjalnej, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.

§25C

1. W ramach Dzialu Organizacji Pomocy Spolecznej wyodrebnia si¢:

a) Stanowisko ds. pracy socjalnej i spraw organizacyjnych
b) Stanowisko ds. obstugi administracyjne;j,
c) Stanowisko ds. pierwszego kontaktu.

2. Do zadan Dzialu Organizacji Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej, w tym
w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji zgodnie z ustawa
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych;

3) prowadzenie postepowan w sprawie pomocy cudzoziemcom, o ktorej mowa w art. 19 pkt 8
ustawy o pomocy spotecznej;

4) biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw finansowych;

5) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen okre§lonych
w ustawie o pomocy spotecznej;

6) prowadzenie spraw dotyczacych wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki dla
ustanowionych przez Sad Rejonowy opiekundéw prawnych i kuratorow osob catkowicie lub
czgsciowo ubezwlasnowolnionych;

7) sporzadzanie list wyptat $wiadczen realizowanych przez MGOPS na podstawie decyzji
administracyjnych;

8) wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczen nienaleznie pobranych ustalonych w ramach
przepisOw ustawy o pomocy spotecznej;

9) sporzadzanie list do przekazywania sktadek spotecznych i zdrowotnych swiadczeniobiorcow
MGOPS;

10) realizacja budzetu dziatu zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

11) dokonywanie korekt i wyréwnan wyplat s$wiadczen z pomocy spotecznej;

12) nadzor nad realizacjg $wiadczen innych niz pieniezne w szczegdlnosci talondw, positkow,
sprawiania pogrzebow, organizacji wypoczynku dzieci 1 mtodziezy;

13) wydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow MGOPS w zakresie $wiadczen
realizowanych przez Dzial;

14) przygotowywanie informacji o $wiadczeniobiorcach MGOPS na wniosek instytucji m.in.:
Sadu, Policji;

15) sporzadzanie oceny zasoboéw pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji
spotecznej 1 demograficznej;

16) promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;

17) Obstuga oprogramowania komputerowego (pakiet biurowy) oraz oprogramowania



informatycznego (Opieka).

18) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikajacych z ustawy o pomocy
spolecznej oraz innych ustaw i programéw (poradnictwo).

19) Przeprowadzenie pelnej oceny- diagnozy i ustalenie niezbednych potrzeb klienta.

20) Ustalenie z klientem zasad wspotpracy, niezbednej do udzielenia pomocy i ewentualnego
zawarcia kontraktu socjalnego.

21) Tworzenie/ aktualizacja wywiadow $rodowiskowych i pozostatych dokumentow, w tym
decyzji administracyjnych.

22) Planowanie pomocy oraz kontrolowanie (monitorowanie) zasadnos$ci udzielonej pomocy, jej
skutecznosci i1 efektywnosci.

23) Wspbtpraca z Dzialem Ustug i Swiadczen Dlugoterminowych oraz Dzialem Pomocy
Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny.

24) Prowadzenie rejestrow poczty przychodzacej i wychodzace;.

25) Wspotpraca ze specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania skutkow negatywnych
zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa.

26) Prowadzenie postgpowan w ramach procedury Niebieskiej Karty, wykonywanie zadan
okreslonych odrebnymi dokumentami w ramach Gminnego Zespotu Interdycyplinarnego ds.
Przeciwdzialania Przemowy w Rodzinie oraz wspoélpraca ze stuzbami spolecznymi
powotanymi do tego celu.

§26
Praca Radcy Prawnego kieruje Kierownik MGOPS. Do jego zadan nalezy catoksztatt zagadnien
zwigzanych z obstuga prawng MGOPS, a w szczeg6lnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych dla MGOPS;
2) ocena prawna:
a)wzoréw decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych wydawanych
przez Kierownika,
b)dokumentow do podjecia decyzji w sprawach zasitkéw celowych zwrotnych, odwotan,
c)umow 1 porozumien zawieranych przez Kierownika,
d)projektow aktow prawnych przygotowywanych przez MGOPS,
e)spraw, ktorych sposob zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w obowigzujacych aktach
prawnych,
3) informowanie Kierownika, Kierownikow Dziatow, Gtéwnego Ksiggowego o zmianie
przepisow prawnych majacych znaczenie dla funkcjonowania MGOPS;
4) reprezentowanie MGOPS oraz Kierownika MGOPS na zewnatrz w sytuacjach tego
wymagajacych — rozprawy sadowe.

§27
Praca Inspektora Ochrony Danych kieruje Kierownik MGOPS. Do zadan Inspektora Ochrony
Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisoéw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkdw, dzialania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

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

4) wspolpraca 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;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§28

Praca Informatyka kieruje Kierownik MGOPS. Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie stalej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego MGOPS;

2) zabezpieczenie programow i zbioréw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie systemu
informatycznego MGOPS przed dostgpem do niego 0s6b nieuprawnionych;

3) archiwizowanie zbiorow, indeksowanie oraz wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem systemow komputerowych;

4) zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikow i $wiadczeniobiorcow, zgodnie
z obowigzujacym i przepisami,

5) planowanie potrzeby zakupu sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej MGOPS 1 zglaszanie do Dzialu Ksiggowosci, Kadr i Obstugi
Administracyjnej;

6) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego;

7) administrowanie siecig informatyczng MGOPS;

8) nadzor nad bezpieczenstwem przechowywania danych na no$nikach elektronicznych;

9) koordynowanie tworzenia baz danych;

10) nadzor nad eksploatacjg oprogramowania;

11) wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracjg (e-Urzad):

a)administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne; 1 strong internetowg MGOPS,
b)administrowanie elektroniczng skrzynka podawcza MGOPS,

c)administrowanie platformg e-PUAP,

d)przygotowywanie i wdrazanie formularzy elektronicznych,

12) administrowanie systemami operacyjnymi i bazami danych systemow;

13) instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programow na stacjach roboczych;

14) prowadzenie dokumentacji aktualnych parametrow instalacji programéw na stacjach
roboczych;

15) prowadzenie ewidencji licencji programow i systemow operacyjnych;

§29

Praca Inspektora ds. bhp kieruje Kierownik MGOPS. Do zadan Inspektora ds. bhp nalezy
zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkow bhp, a w szczegolnosci:
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1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie Kierownika o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidlowos$ciach
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia;

3) przedstawianie Kierownikowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

4) doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepisow dotyczacych bhp;

5) planowanie i organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp;



6)
7)
8)

9)

wspodlpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy i stuzby
zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow;

prowadzenie rejestrow, sporzadzanie, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy;

sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez pracownikow
MGOPS pracg;

udzielanie instruktazu ogoélnego dla pracownikow MGOPS;

10) kontrola prowadzenia instruktazu stanowiskowego przez kierownikow komorek

organizacyjnych MGOPS;
11) opracowywanie instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp.
§30
- usuniety -
§31

Praca zespolu ds. obstugi kieruje Kierownik MGOPS. Do zadan zespolu ds. obslugi nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)

3)

utrzymanie czystos$ci w pomieszczeniach MGOPS;

zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystosci i sprzet niezbedny do utrzymania czystosci
MGOPS;

dbatos¢ o estetyke 1 czystos¢ w MGOPS.

§31A

Praca na Stanowisku ds. administracyjnych kieruje Kierownik MGOPS. Do zadan na Stanowisku
ds. administracyjnych nalezy caloksztalt zagadnien zwigzanych z obslugg administracyjng
zapewniajaca prawidlowe funkcjonowanie jednostki, a w szczegolnosci:

1.

2
3
4.
5

o

7.
8.

9.

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
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prowadzenie sekretariatu MGOPS;

. prowadzenie kancelarii 1 punktu informacyjnego MGOPS;
. —usunigty -

administrowanie obiektami bedgcymi w posiadaniu MGOPS;

. planowanie 1 realizacja prac modernizacyjnych, konserwacyjnych oraz remontowych

w obiektach MGOPS;

- usunigty -

- usunigty -

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprze¢t biurowy, maszyny, urzadzenia
1 materiaty biurowe na podstawie zapotrzebowania z komorek organizacyjnych;
dokonywanie zakupow $rodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych, materiatow biurowych
oraz Srodkow czystosci, odziezy roboczej;

nadzor nad konserwacja, naprawg i renowacja sprzetu bedacego w wyposazeniu MGOPS;
organizacyjne zabezpieczenie, przygotowywanie, prowadzenie 1 nadzor nad zamdéwieniami
publicznymi MGOPS o warto$ci ponizej 30000 euro;
prowadzenie gospodarki materialowej oraz ewidencji sktadnikow majatkowych;
zabezpieczenie budynkow MGOPS oraz nadzor nad zabezpieczeniem mienia w komodrkach
organizacyjnych, zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektow MGOPS;

dbato$¢ o estetyke 1 czystos¢ w MGOPS wykonywang przez zespot ds. obstugi;
prowadzenie rejestru zarzadzen oraz polecen Kierownika;
prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych umow;
przygotowywanie propozycji wewnetrznych aktow prawnych tj. statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania;
prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow, przekazywanie ich celem merytorycznego



rozpatrzenia przez Kierownika oraz nadzor nad terminowym ich zatatwieniem;

19. prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepisow normujacych dziatalnos¢ MGOPS
(Uchwaty Rady Miejskiej, Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw) oraz zapewnienie
nalezytego przepltywu obowiazujacych w MGOPS aktow prawnych;

20. prowadzenie korespondencji Kierownika MGOPS z organizacjami pozarzagdowymi,
organami rzagdowymi, samorzadowymi, ko$ciotami, fundacjami, stowarzyszeniami;

21. sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci MGOPS przy wspotpracy pozostatych
komorek organizacyjnych MGOPS;

22. organizacyjne zabezpieczenie, przygotowywanie, prowadzenie 1 nadzér nad zamoéwieniami
publicznymi MGOPS o warto$ci powyzej 30 000 euro;

23. przygotowywanie umow, analiz opracowan, sprawozdan z dziatalnosci 1 innych dokumentow
niezbednych do realizacji zadan.

§31B
1. W ramach Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sianowie dzialaja nastgpujace
osrodki:
1) Punkt Konsultacyjno-Informacyjny dla Ofiar Przemocy,
2) Ofsrodek Informacji dla Os6b Niepelnosprawnych,
3) Gminny Zespél Interdyscyplinarny ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

2. Do zadan ,,Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla Ofiar Przemocy” nalezy
w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie interwencji kryzysowej, poradnictwa prawnego, psychologicznego i socjalnego;
2) wspieranie rodzin w przezwyci¢zaniu sytuacji kryzysowej;
3) rozpoznawanie zjawiska przemocy w rodzinie i opracowywanie planu pomocy;
4) koordynacja dziatan skierowanych do osob uwiktanych w przemoc w rodzinie;
5) koordynacja dziatan korekcyjno —edukacyjnych dla osob stosujacych przemoc w rodzinie;
6) obstluga organizacyjno —techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;
7) prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie, w tym procedury
,Niebieska Karta” w srodowiskach nieobjetych pomocg spoteczng;
8) wspolpraca z innymi instytucjami na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

3. Do zadan Os$rodka Informacji dla Osob Niepelnosprawnych nalezy rozpoznawanie potrzeb,
problemow 1 oczekiwan 0sob niepelnosprawnych oraz zapewnienie tym osobom pomocy, wsparcia
oraz kompleksowej ilatwo dostgpnej informacji o przystugujacych im uprawnieniach. Do
najwazniejszych zadan Osrodka Informacji dla Osob Niepelnosprawnych nalezy realizowanie
Gminnego Programu Na Rzecz Oséb Niepelnosprawnych oraz innych programoéw i projektow
dotyczacych 0sob niepetnosprawnych, w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatah w zakresie rehabilitacji spotecznej,

2) przygotowywanie dokumentacji stanowiagcej podstawe do przyznania dofinansowania do
uczestnictwa o0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
likwidacji barier architektonicznych, technicznych 1 w komunikowaniu si¢, zaopatrzenia
w srodki ortopedyczne, pomocnicze i sprz¢t rehabilitacyjny oraz dofinansowanie sportu,
kultury, rekreacji 1 turystyki osob niepetnosprawnych.

3) udzielanie informacji o formach pomocy osobom niepelnosprawnym ze srodkow PFRON;

4) realizacja programéw PFRON stuzgcych rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych.

4. Do zadan Gminnego Zespolu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie

nalezy w szczeg6lnosci:
1) skoordynowanie wszelkich dziatan instytucji i organéw zaangazowanych w niesienie pomocy

20



osobom krzywdzonym,

2) szybkie i skuteczne podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa
oraz zatrzymania przemocy w rodzinie,

3) podejmowanie dziatan w Srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie w ramach procedury
,Niebieskiej Karty”,

4) planowanie i realizacja dziatan pomocowych,

5) usprawnienie systemu pomocy rodzinom dotknietym i zagrozonym zjawiskiem przemocy
domowej,

6) zbudowanie systemu dziatan w zakresie pomocy rodzinom i osobom dotkni¢tych przemoca,

7) udzielanie kompleksowej i profesjonalnej pomocy w rodzinie,

8) do konkretnych zadan powotuje si¢ grupe roboczg, ktora petni funkcj¢ wspierajgca i realizuje
ona dzialania pomocowe wobec indywidualnych przypadkow wystapienia przemocy
w rodzinie,

9) zatrzymanie przemocy i niwelowanie skutkéw przemocy;

10) aktywnos¢ promujaca profilaktyke przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Rozdzial VI
Funkcjonowanie MGOPS

§32
Zasady podpisywania pism i dokumentow okresla Kierownik MGOPS odrebnym zarzadzeniem.

§33
1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Kierownik MGOPS na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej badz z wilasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.
2. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg na pismie.
3. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Dzial Ksiggowosci 1 Kadr.
4. Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wiacza si¢
do akt osobowych pracownika.

§ 34
Zasady dzialalnosci kontrolnej okresla Kierownik odrebnym zarzadzeniem.

§35
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw klientow
MGOPS okresla Kierownik odrebnym zarzadzeniem.

§ 35A
1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy winna by¢ oznaczona znakiem sprawy zawierajacym
oznaczenie komorki organizacyjnej:

MGOPS — Kierownik

SR - Dzial Swiadczen

PS — Dzial Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny

DU — Dziat Ustug i Swiadczen Dhugoterminowych

FIN — Dziat Ksiggowosci 1 Kadr

DAS — Dziat Aktywizacji i Integracji Spoteczne;j

DWS - Dziat Wsparcia Seniora

GOION — Gminny Os$rodek Informacji Dla Osob Niepetnosprawnych
OW — Osrodek Wsparcia Dla Ofiar Przemocy
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Z1 — Gminny Zespo6t Interdyscyplinarny ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie

wzOr znaku sprawy:

SR.531.26.2021

SR- Dziat Swiadczen

531- zaswiadczenia dla §wiadczeniobiorcow

26 — numer sprawy zarejestrowanej (jako dwudziesta szosta) w spisie spraw
2021 — rok rejestrowania sprawy (2021)

2. W komoérkach organizacyjnych dopuszcza si¢ stosowanie przez pracownikow symbolu
prowadzacego sprawe, zawierajacego pierwsze litery imienia 1 nazwiska pracownika dodane po
kropce oraz cyfrach okreslajacych rok.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 36
1. Wykaz obowiazkéw i1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw MGOPS zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.
3. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacej z
zakresu czynnosci.
4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu Pracy.
5. Sprawy dotyczace wynagrodzen reguluje Regulamin Wynagrodzen.

§ 37
Prawa i obowigzki pracownikow MGOPS regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

§38
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania MGOPS ustala
Kierownik w drodze zarzadzenia.

§39
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 20/2022
z dnia 17.05.2022r. Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie /
Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS w Sianowie

Dziat Swiadczen

Dziat Pomocy
Srodowiskowej i Wsparcia

Rodziny

Dziat Organizacji
Pomocy Spotecznej

Kierownik Dziatu

Kierownik Dziatu

Kierownik Dziatu

\ 4

\ 4

Dziat Aktywizacji

i Integracji Spotecznej

Kierownik Dzialu

Placowki

Wsparcia

Dziennego Klub

dla Integracji
Dzieci Spotecznej
i
Mtodziezy

Stanowisko ds.
Oso6b
Zespét N1epeln0§prawnych Zespbt Stanow1sk.o ds._
P 2 1 ds. pracy socjalnej
ds. $wiadczen .
prac pracy ispraw
spofecznie socjalnej organizacyjnych
uzytecznych
Stanowisko Stanowisko
Asystentura ds. ds.
rodziny obstugi pierwszego
administracyjnej kontaktu
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