Zarzqdzenie Nr 10/2020
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach
zdnia 14.02.2020 r.

w sprawie: nadania Regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecinej
w Bobolicach

Na podstawie § 3 ust. 5 Statutu Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Bobolicach
ustalonego Uchwalg nr VI1/63/19 Rady Miejskiej w Bobolicach z dnia 25 kwietnia 2019 r. Kierownik

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobolicach zarzadza co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bobolicach stanowiacy zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2018 Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bobolicach z dnia 06 lipca 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobolicach z poznigjszymi zmianami.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Pani Jolancie Holik.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2020 .

J'Kiurownig



Zalgeznik Nr |
do Zarzgdzenia Nr 10/2026) .

Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spoleczne;j
w Bobolicach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§1. llekroé w regulaminie jest mowa o:
1.0srodku - nalezy przez to rozumieé Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bobolicach,
2.komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé dziaty, zespoly, punkty, samodzielne
stanowiska pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach
3.regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Bobolicach,
4.burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bobolic,
5.kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bobolicach,
6.urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Bobolicach,
7.radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rad¢ Miejska w Bobolicach,
8.gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bobolice.

§2. Regulamin organizacyjny osrodka. zwany dalej regulaminem okresla zakres dziatania, strukture
organizacyjna osrodka oraz zasady kierowania.

§ 3.1.0srodek jest jednostka organizacyjng gminy. =

2.Siedziba osrodka miesci sie w Bobolicach przy ul. Jednosci Narodowej 13.

3.Kierownik osrodka jest przetozonym w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow,

4.0érodek dziala na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu osrodka, niniejszego regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez radg oraz burmistrza.

3.Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegblne stanowia inacze|.

6.Czynnosci  biurowe i kancelaryjne regulowane g postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§4.Dniami pracujgeymi sa dni robocze od poniedziatku do piatku.
§5.0srodek posiada logo okreglone odrebnym zarzadzeniem kierownika.

Rozdzial T1
Zakres dzialania i zadania

§ 6.Szczegbtowe zadania osrodka 83 zgodne ze statutem,

§ 7.Do zadan osrodka nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgeych na nim:
I.zadan wlasnych gminy,

2.zadan wlasnych gminy o charakterze obowiazkowym,

3.zadan zleconych gminie,

4.zadan innych, niz wymienione w pkt. 1 =3, co do ktérych kompetencje nie sg zastrzezone dla innych
podmiotow.,



Rozdzial 111
Organizacja wewnerrzina

§ 8.Strukturg organizacyjng osrodka stanowig:

| Kierownictwo:

1) Kierownik

2) Glowny ksiegowy

2.Komorki organizacyjne w sklad, ktorych wchodzg dzialy:

1) Dzial ksiggowosci

2) Dzial $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego

3) Punkty/zespoly dzialajace w ramach osrodka

4) Dzial pomocy $rodowiskowej i wsparcia rodziny

5) Dzial kadr, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

6) Dzial aktywnosci lokalnej

7) Samodzielne stanowiska/umowy cywilnoprawne

3.Struktura organizacyjna stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu organizacyjnego.
4.Bezpos$redni nadzor nad dziatami pos iadaja osoby nadzorujgce zgodnie z zakresem czy1 nosci.

§ 9.Dopuszcza sig -zatrudnienie W osrodku, na czas okreslony, pracownikow w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych. absolwentow, stazystow. przygotowania zawodowego, itp., ktérych
wynagrodzenie lub czgsé wynagrodzenia ~wraz Zz pochodnymi jest refundowana z irnych zrodet,
bez zmiany struktury organizacyjnej.

§ 10.Kierownik moze tworzy¢ inne dzialy oraz samodzielne stanowiska.
§ 11.Podzialu zadan migdzy dziatami oraz pomiedzy poszczegélnymipracownikami dokonuje xierownik.

§ 12.Do rozwigzywania szczegblnych problemow zwigzanych z wykonywaniem zadaf osrodka,
kierownik moze powolaé w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W skiad zespolow zadaniov vch mogg
wehodzi¢ pracownicy osrodka oraz osoby spoza niego.

Rozdzial 1V
Zasady kierowania osrodkiem

§ 13.1.W osrodku obowigzuje zasada  jednoosobowego  kierownictwa i hierarchicznego

podporzadkowania, podzialu czynnosci  dla poszezegdlnych —pracownikow i ich indywidualnej
odpowiedzialnodci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 14.Pracownicy osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan dzialaja na ' podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 15.1.Gospodarowanie Srodkami finansowymi oérodka odbywa si¢ w sposob racjonalny. celowy
i 0szezedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci i dbalosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

Kierownik
§ 16. 1.Pracg osrodka kieruje kierownik.

2 Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik przejmujac jego obowiazki
i kompetencje w zakresie zgodnym z pisemnym upowaznienien.



§ 17.Kierownik upowazniony jest przez burmistrza i rad¢ do wydawania decyzji administracyjnych oraz
dokonywania biezgcego zarzadu, 7 wyjatkiem czynnosci przekraczajacych zwykly zarzad.

§ 18.Kierownik wykonuje swoje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej na podstawie przepisdw prawa,
wytyeznych i ustalen Wojewody Zachodniopomorskiego. uchwal rady i zarzadzen burmistrza,

19.Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresy prawa pracy
W stosunku do zatrudnionych w o$rodku pracownikow |

§ 20.W zakresie kierowania pracg osrodka i wykonywania funkeji, kierownik w szczegblnosei:
l.reprezentuje na zewnatrz osrodek we wszystkich formach jego dzialalnosci,

2.0kresla organizacje i zasady funkcjonowania osrodka,

3.dba o skuteczng realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez osrodek oraz przestrzeganie
przepiséw prawa.

4.dokonuje oceny dzialalnogei osrodka oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz Sprawuje
zwierzchni nadz6r nad ich dziatalnoscia,

S.przedkiada burmistrzowi projekt budzetu oérodka.

6.realizuje budzet osrodka i skiada burmistrzowi sprawozdanie z jego realizacji,

7.realizuje polityke kadrowg i odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych ze stosunkiem
pracy., -

8.nawiazuje | rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami osrodka,

9.0kresla wysokogé Wynagrodzenia pracownikéw,

10.organizuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng,

I'l.nadzoruje tok i terminowos¢ wykonywania zadan przez pracownikéw,

12.rozpatruje oraz nadzoruje zalatwiane spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskdw,

13.wydaje zarzadzenia wewngtrzne zwigzane z organizacjg pracy w ostodku, a w szezegdlnosci:
Dinstrukejs obiegu dokumentéw,

2)instrukcje archiwizowania akt,

3)regulamin pracy,

4)regulamin wynagradzania,

S)yregulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6)powoluje komisje przetargowe, dokonujace wyboru oferty w postgpowaniu 0 zamowienia
publiczne,

14.wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe,

I5.przedktada opracowania (analiz, wnioskdw, programoéw, sprawozdaf itp., kierowane bezposrednio
do rady, burmistrza, wojewody), >

16.zglasza burmistrzowi Sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwatodawczej lub zarzadzenia
burmistrza opracowujac ich projekty.

Gléwny ksiggowy

§ 21 .1.Gléwny ksiggowy prowadzi calogé spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu osrodka
oraz gospodarka finansowg.

2.Gléwny ksiegowy sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnoscia os$rodka w zakresie wykorzystania
srodkéw budzetowych przekazanych na realizacje zadan statutowych

3.Glowny ksiggowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowe] w zakresie realizacji gotowkowych
i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje naleznosci.

4.Szczegélowy zakres obowiazk6w, odpowiedzialnogei i uprawniefi gléwnego ksiggowego regulujg
odrebne przepisy oraz zakres obowigzkow,

3.Glowny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg dzialu ksiegowosci.



6.Glownemu ksiggowemu powierza sig prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji
srodkow pienigznych, dokonywanie wstepnej kontroli.

§ 22.Do podstawowych zadan gtéwnego ksiggowego nalezy, w szczegolnosci:

| .biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéow i wydatkow budzetowych wraz
z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszezen spornych,

2.prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych i srodkow specjalnych,

3.prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow majgtkowych,

4.przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz pozostatych
aktywow i pasywow, z wylaczeniem przeprowadzanej w formie spisu z natury,

5.sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéw od przychodéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz skiadek ZUS,
6.prowadzenie obstugi bankowe] w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji
finansowych, dotyczacych dochodow i wydatkow budzetowych,

7.sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencjg ksiggowa.

8.sporzadzanie projektu budzetu rocznego,

9.planowanie potrzeb finansowych,

10.biezace analizowanie realizacji budzetu,

11.sporzadzanie bilansu jednostki,

12.opiniowanie, wg potrzeb, projektéw zarzadzen kierownika w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych, analiz i innych niezbgdnych dokumentow,

13.organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

1 4.prowadzenie kontroli formalno- rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiggowych,

I5.kontrolowanie pozostalych komorek organizacyjnych w zakresie prawrd%owoscn i legalnosci operacji
gospodarczych powodujgeych skutki finansowe,

16.0pracowywanie wewnetrznych instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki
finansowej, kontroli i obiegu dokumentow,

17.wspdlpraca z organami podatkowymi, bankami i nadzoru finansowego, itp. ,

18.realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

Osoby nadzorujgee dzial

§ 23.Do podstawowych zadan 0séb nadzorujgcych dzial nalezy, w szczegolnosci:

|.organizuja prace komorki organizacyjnej, dokonuja réwnomiernego podzialu zadan w komorce
organizacyjnej. dbaja o terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw, :

2.wspoldziataja z innymi komorkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbgdnych
do realizacji zadan osrodka,

3.odpowiadajg za biezace publikowanie informacji w BIP,

4.zglaszajq osoby w celu nadania lub odebrania upowaznien do pracownika ds. kadrowych.

5.odpowiadajg za wlasciwe i racjonalne wykorzystywanie zasobow rzeczowych i finansowych bedacych
w posiadaniu komérki organizacyjnej.

6.przeciwdzialaja  wystepowaniu w podleglej komérce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkoéw miedzyludzkich, w szczegdlnosci mobbing, dyskryminacja oraz niezwlocznie
zglaszajg kierownikowi o$rodka,

7.kontroluja przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy oraz zachowan zgodnie z etyka,
8.nadzorujg przestrzeganie przez pracownikow przepisow bhp i ppoz.

2 )



Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych

Zadania wspélne

§24. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych  nalezy wykonywanie czynnosci na potrzeby
osrodka, a w szczegélnosci:

l.prowadzenie postepowari administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien,

2.przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji z realizacji zadan,
3.prowadzenie postepowan w zakresie rozpatrzenia skarg, wnioskow i postulatow,

4.opracowywanie materialéw na posiedzenia rady i jej komisji, w tym przygotowywanie projektow
uchwal wraz z uzasad nieniem,

5 przygotowywanie projektow porozumien oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami w zakresie
merytorycznych wilasciwoscei komorek organizacyjnych,

6.przygotowywanie projektéw zarzadzen burmistrza, kierownika oraz regulamindw w zakresie zadan
realizowanych przez osrodek,

7.planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania $rodkéw, sporzadzanie
Jednostkowych sprawozdar o wydatkach budzetowych komérek organizacyjnych

i przedkladanie informacji kierownikowi,

8.wspoldzialanie w-zakresie opracowywania materialow dotyczacych wspélnych zadan przede wszystkim
dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego stanowiska,

9.stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie
z wymogami instrukeji kancelaryjnej,

10.udostgpnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan danej komérki organizacyjnej,
I1.sprawne przyjmowanje i kompetentna obstuga klientow oraz dbalosé o pozytywny wizerunek osrodka,
12.realizacja zadan w ramach kontroli zarzadezej funkcjonujacej w osrodku,

13.wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,

I4.opracowywanie projektow plandw, programow (w tym programéw lokalnych), strategii i wspol-
dziatanie przy ich realizacji, -

15.stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

16.wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,
I'7.przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

18.ponoszenie odpowiedzialnoéei za wiasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi $rodkami pracy,
19.przygotowywanie projektow odpowiedzi dot. wnioskéw, zapytan, itp. do instytucji i os6b fizycznych,
20.wspoipraca komorek organizacyjnych z dzialem ksiegowosci w zakresie realizacji postepowan
egzekucyjnych w stosunku do o0séb, ktére pobraly nienalezne $wiadczenia, $wiadczenia nadpfacone lub
nie dokonaly oplat,

21.biezaca kontrola wykorzystania srodkow finansowych, a w szezeg6lnosci  sporzadzanie
comiesigcznych analiz oraz wg potrzeb w celu realizacji wydatkowania srodkow finansowych,

22 realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

Dzial ksiggowosci
Zadania dzialu ksiegowosci realizowane 53 bezposrednio przez Zespél ds. ksiegowosci budzetowej

§25.Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1.prowadzenie ksiegowosci syntetycznej oraz analityki wydatkéw i kosztow,

2.0pracowywanie rocznych projektéw budzetu osrod ka,

3.opracowywanie planow finansowych, preliminarzy, sprawozdawczosci i bilanséw oraz okresowych
analiz finansowych,



4 kontrola wstepna, biezgca i nastgpcza dokumentacji finansowo-ksiggowej,

5.uzgadnianie platnosci dotyczacych ustug opiekunczych, logopedycznych, odplatnodcei za uczestnictwo
w Srodowiskowym domu samopomocy.

6.sporzadzanie przelewow,

7.naliczanie plac i prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzen pracownikow,

8.dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikow,

9.nadzor finansowy nad remontami i inwestycjami osrodka,

10.nadzor nad wydatkowaniem $rodkdw finansowych na zasilki, programy ostonowe i projekty socjalne
z zakresu pomocy spolecznej, realizowane przez osrodek,

| I.naliczanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych,

12.0bstuga bankowa swiadczen z pomocy spolecznej, dodatkow mieszkaniowych, energetycznych,
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadezenh wychowawcezych i pozostatych
$wiadczen realizowanych w ramach zadan oraz innych naleznosci wyplacanych i wplacanych
do osrodka,

13.prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow majatkowych.

I4.rozliczanie i inwentaryzacja majatku.

| 5.prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i klientow osrodka,
16.dbatos¢ o gospodarnosé i celowos¢ wydatkowania srodkéw budzetowych,

17.kontrola pozostatych komérek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci i legalnosci operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe,

18.opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki
finansowej. kontroli i obiegu dokumentow.,

19.realizacja pozostalych zadan wynikajgcych z regulacji prawnych w zakresie polityki spotecznej.
20.realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

Dziat $wiadezeri rodzinnych, wychowawcezych [ fundiszu alimentacyjnego

Zadania dzialu sSwiadezer rodzinnych, wychowawezych i funduszu alimentacyjnego realizowane sa
bezposrednio przez Zespol ds. Swiadezen

§ 26.Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

|.zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich udzielonych swiadezen,
2.opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych,

3.sporzadzanie przelewow oraz list wyplat udzielonych $wiadczen,

4.dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na Swiadczenia ,

5.prowadzenie rejestrow udzielanych swiadczen, ;

6.sporzadzanie informacji, ocen, analiz,

7.kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty $wiadczen,
8.0bsluga systemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji z wywiadow
srodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych,

9.wspolpraca z komornikami,

10.sporzadzanie sprawozdan zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego oraz dobrego startu,

I 1.sporzadzanie informacji o zaleglodciach z tytulu =zaliczki alimentacyjnej oraz funduszu
alimentacyjnego,

12.wspolpraca z osrodkami pomocy, urzedami miejskimi oraz policja

13.wprowadzanie zadtuzen dtuznikéw alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Diugow.,

14.sporzadzanie list wyplat, sprawozdan z zakresu Funduszu Alimentacyjnego,

15.sporzadzenie zbiorow centralnych ze $wiadczen rodzinnych, $wiadczei wychowawezych oraz
funduszu alimentacyjnego,

16.przygotowanie i przekazywanie akt do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

=
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17.podejmowanie dziatan wobec dhuznikow alimentacyjnych wiasciwych dla organu oraz wierzyciela,
18.zaktadanie akt dtuznikow alimentacyjnych,

19.rozliczanie wplat z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen,

20.prowadzenie dokumentacji do postgpowania odwolawczego,

21.wydawanie zaswiadczen dla swiadczeniobiorcow oérodek w zakresie dzialu,

22.sporzadzanie list do przekazywania skladek spolecznych i zdrowotnych $wiadczeniobiorcow osrodka,
23.sporzadzanie list i ich korekt ,

24.wprowadzanie danych dotyczacych swiadczen nienaleznie pobranych dot. $wiadczen realizowanych
przez dzial,

25.wystepowanie do wojewody o ustalenie, czy w sprawie czlonka rodziny osoby uprawnionej
do swiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych przebywajacych poza granicami Polski, maja
zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczen spolecznych,

26.realizacja zadan dotyczaca ustalenia prawa do skladek zdrowotnych oraz emerytalno-rentowych
dla osob pobierajgcych $wiadczenia piclegnacyjne, specjalny zasilek opiekunczy,

27.biezaca analiza i windykacja nalezno$ci oraz dochodzenie roszczen spornych,

28.wspotpraca z biurami informacji gospodarczej,

29.wygaszanie naleznosci z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

30.uzgadnianie zapiséw na kontach ksiggowych w systemie FK z aplikacja $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dobrego startu i swiadezen wychowawcezych

31.realizacja innych niezbednych zadan o$rodka.

Punkty /zespoly dzialajqce w ramach osrodka

Zadania punktow/zespolow realizowane sa bezposrednio przez:

- Zespdl Interdyseyplinarny wraz z grupami roboczymi,

- Punkt Informacyjno-Konsultacyjny wraz z Zespolem ds. informacyjno-konsultacyjnych,
- Gminng Komisj¢ Rozwiazywania Problemow Alkoholowych .

§27.1.Do zadan zespolu interdyscyplinarnego nalezy podejmowanie dzialan na rzecz przeciwdzialania
przemocy w rodzinie w szczegolnosci poprzez: i

l)realizacje dzialari okreslonych w gminnym programie przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

2)integrowanie i koordynowanie dzialan podmiotéw wchodzacych w skiad zespotu oraz specjalistow
w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie, w szczegdlnosci poprzez:

-diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie, _

-podejmowanie dzialan w Srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie majgcych na celu
przeciwdzialanie temu zjawisku,

-inicjowanie interwencji w srodowisku dotknigtym przemoca w rodzinie,

-rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania pomocy w srodowisku
lokalnym,

-inicjowanie dzialan w stosunku do 0s6b stosujgcych przemoc w rodzinie,

3)tworzenie grup roboczych w celu rozwiazywania problemow zwigzanych z wystapieniem przemocy
w rodzinie w indywidualnych przypadkach.

4)prowadzenie procedury .,Niebieskiej Karty™,

5)realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

Do zadan grup roboczych nalezy, w szczegdlnosci:

1)opracowanie i realizacj¢ planu pomocy w indywidualnych przypadkach wystapienia przemocy
w rodzinie,

2)monitorowanie sytuacji rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy oraz rodzin zagrozonych
wystapieniem przemocy,



3)dokumentowanie dziatan podejmowanych wobec rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy oraz efektow
tych dziatan,

4)podejmowanie interwencji w Srodowisku wobec rodzin dotknigtych przemocg w oparciu o procedurg
»Niebieskiej Karty™.

5)realizacja innych niezbgdnych zadan osrodka,

2. Do zadan Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w tym Zespol ds. informacyjno-konsultacyjnych nalezy,
w szczegblnosci:

I )wstepna diagnoza i ocena sytuacji rodzinnej,

2)udzielanie konsultacji i porad,

3)prowadzenie w srodowisku dziatan edukacyjno-informacyjnych i motywujacych,

4)motywowanie do podjecia leczenia oraz kierowanie do specjalistycznych placéwek,

5)inicjowanie interwencji w przypadku diagnozy przemocy domowe;j,

6)udostgpnianie materialow edukacyjnych i informacyjnych,

7)stale aktualizowanie bazy danych o wszelkich formach pomocy.

8)realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

3. Do zadan Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych nalezy, w szczegdlnosei:
l)inicjowanie, wspolpraca przy opracowaniu, opiniowanie gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

2)wydawanie opinii 0 zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy napojoéw alkoholowych z uchwatami rady
gminy w sprawie — maksymalnej liczby punktow sprzedazy oraz zasad ich usytuowania,

3)podejmowanie czynnoSci zmierzajgcych do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby uzaleznione;
od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu w zakladzie lecznictwa odwykowego,

4)prowadzenie rozméw z czlonkami rodzin osoby uzaleznionej od alkoholu, zmierzajacych
do podejmowania przez nich leczenia wspoluzaleznienia, T

S)wspolpraca ze stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie gminy w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych.

6)realizacja innych niezbednych zadan o$rodka.

Dzial pomocy Srodowiskowej i wsparcia rodziny

Zadania dzialu pomocy Srodowiskowe] i wsparcia rodziny realizowane sa bezpo$rednio przez :
- zespol ds. pracy socjalnej i asystentury, w tym pracownicy socjalni i asystent rodziny,

- zespol ds. Swiadcezen i uslug, :

- zespol ds. poradnictwa specjalistycznego. >

§28.1. Do podstawowych zadan zespolu ds. pracy socjalne] i asystentury nalezy pomoc osobom
i rodzinom we wzmocnieniu lub w odzyskaniu zdolnodei do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz
tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi, a w szczegdlnosci: .

I)podejmowanie wszechstronnych dzialan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiazywania probleméw oséb
i rodzin potrzebujacych pomocy, udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

2)prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dzialalno$¢ zawodowa, skierowanej na pomoc osobom
i rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania w spofeczenstwie, w tym rodzinom
biologicznym dzieci przebywajacych w pieczy zastgpczej,

3)dokonywanie analizy ioceny zjawisk, kiore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen, kompletowanie dokumentdéw
0s0b ubiegajacych si¢ o S$wiadczenia pomocy spofeczne] w oparciu o obowigzujace przepisy,
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadczen
i przekazywanie Kierownikowi do podjecia ostatecznej decyzji,



4)wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powodztwa o roszczenia alimentacyjne wobec osdb
uchylajacych si¢ od fozenia na utrzymanie cztonka rodziny,

S)przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych na  wnioski innych  komérek organizacyjnych
lub instytucji zewnetrznych,

6)prowadzenie postepowari administracyjnych, w tym przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych,
zgodnie z ustawg o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
T)uczestnictwo w okresowej ocenie zasadnosci pobytu dziecka w pieczy zastepczej,

8)podejmowanie dzialai interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenistwa dzieci
i rodziny, w tym zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez Kierownika osrodka.

9) prowadzenie dzialafh w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie, w tym procedury ,,Niebieska
karta”,

10)wspieranie aktywnosci spolecznej rodziny,

I 1)sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

12)wspolpraca i wspoldzialanie z innymi instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami i specjalistami

w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
skutkow ubdstwa,

I3)inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin.
14)wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych

i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia,

I5) realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, badz innych ustaw
majacych na celu ochrone poziomu Zycia 0séb i rodzin,

16) przeciwdzialanie uzaleznieniom, przemocy, bezdomnosci i innym  patologiom spolecznym,
w tym realizacja lokalnych programow na rzecz pomocy osobom i rodzinom,

I 7)realizacja innych niezbednych zadan osrodka.
Do zadan asystenta rodzin'y nalezy:

Iopracowanie i realizacja planu pracy zrodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym, wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

2)opracowanie, we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepezej, planu
pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

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

4)udzielanic  pomocy rodzinom w  rozwigzywaniu probleméw  socjalnych, psychologicznych
i wychowawcezych z dzieémi, =

5) motywowanie czionkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz udzielanie pomocy
w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

6)motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztaltowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych,

7) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczefistwa dzieci

i rodzin,

8) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawcezych dla rodzicow i dzieci oraz dokumentacji
dotyczacej pracy z rodzina,

9)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku i przekazywanie tej
oceny Kierownikowi osrodka, monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing,
10)sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

I'T) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgeymi sie w dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny,

12)realizacja innych niezbednych zadan osrodka.



2.Do podstawowych zadan Zespolu ds. Swiadczeri § ustug nalezy —prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg $wiadczen pomocy spolecznej. a w szczegblnosei:

|)zapewnienie obstugi administracyjnej 1 prowadzenie dokumentacji $wiadczen z pomocy spolecznej,
w tym uslug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych, opieki wytchnieniowej, osobistego
asystenta osoby niepelnosprawnej, innych wg potrzeb,

2)obstuga systemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji z wywiadow
érodowiskowych oraz innych dokumentéw do baz danych, obstuga systemu dziedzinowego,
3)opracowywanie, sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

4)sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z wyplacaniem $wiadczen,

S)przestrzeganie realizacji planow finansowych i sprawozdan z pomocy spolecznej,

6)terminowe i rzetelne przekazywanie informacji elektronicznych do wlasciwych  organow
administracyjnych za posrednictwem odpowiednich aplikacji,

7)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen uslug opiekunczych na rzecz 0sob chorych,
starszych, samotnych i innych osob wymagajacym wsparcia,

8)organizowanie, kontrola i nadzor pracy pracownikéw ds. ustug opiekunczych,

9)prowadzenie spraw i dokumentacji $wiadczenia ustug opiekunczych,

10)obsluga sekretariatu i wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestrowaniem oraz ewidencja
korespondencji przychodzacej,

| 1)realizacja i rozliczanie programow ostonowych, rzadowych,

12) kontrola nad ochrong i przetwarzaniem danych osobowych,

17)realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

3. Do zadan Zespotu ds. poradnictwa specjalistycznego nalezy:

1) prowadzenie konsultacji dla rodzin i konsultacji indywidualnych, =

2) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego

3) udzielanie pomocy psychologicznej,

4) przeciwdzialanie przemocy w rodzinie,

5) realizacja poradnictwa prawnego,

6) realizacja poradnictwa logopedycznego i prowadzenie zajec terapeutycznych,
7)realizacja innych niezbgdnych zadan osrodka.

Dzial kadr, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

§29. Do podstawowych zadan dziatu kadr, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych nalezy

| .organizacja wyplat dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych, a w szczegoInosci:

| )zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji udzielonych swiadczen,
2)opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych, sporzadzanie list wypfat udzielonych swiadczef,
3)dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na_ dodatki mieszkaniowe
i dodatki energetyczne,

4)prowadzenie rejestrow udzielanych swiadczen,

5)kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty $wiadczen
przyznawanych na podstawie ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

6)obsluga systemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji z wywiadow
érodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych,

2.prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, a w szczegolnosci:

1)przygotowywanie dokumentow zwiazanych z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy
oraz w trakcie trwania stosunku pracy pracownikow,

2)prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

3)prowadzenie dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy pracownikow, w szezegOlnosci:



4)listy obecnosci pracownikow,

S)rejestr wyjsé poza zaklad pracy.

6)prowadzenie ewidencji w zakresie: urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, szkoleniowych,
7)prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych,

8)prowadzenie i ewidencja rejestru szkoler.

9)przygotowanie projektow aktw prawnych regulujacych organizacje pracy osrodka,

10)przygotowanie projektow uméw cywi Inoprawnych w zakresie dzialalnosci osrodka,

3.Wspdldzialanie w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, a w szezegolnoscei:

1)zapewnienie obstugi administracyjnej | prowadzenie dokumentacji realizowanego zadania,
2)opracowywanie i wysylanie pism,

3)prowadzenie rejestrow realizowanego zadania,

4)kompletowanie i Przygotowywanie  dokumentac;jj dotyczacej przyznawania i realizowania
zobowigzarn wynikajacych z realizowania ustawy,

4.Zadania sluzby bezpieczeristwa i higieny pracy,

5.Realizacja innych niezbednych zadan osrodka,

Dzial Aktywnosci Lokalnej

§30.W skiad Dziatu-Aktywnosci Lokalnej wchodza:
- Centrum Wolontariatu,
- Zespél ds. Projektow, Programéw i Wspélpracy z NGO.

I.Do zadan Centrum Wolontariatu nalezy:

1)zaangazowanie miodych ludzi do czynnej, dobrowolnej i bezinteresownej pomocy innym, zapoznanie
z ideg wolontarijatu, " e

2)rozwijanie wsrod spofecznosci lokalnej postawy zaangazowania na rzecz potrzebujacych pomocy,
otwartosci i wrazliwosei na potrzeby innych, zyczliwosci i bezinteresownosci,

3)aktywne promowanie wolontariatu,

4)pozyskiwanie wolontari uszy i sprawowanie opieki nad wolontariuszami, -

S)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem, w tym ewidencji wolontariuszy,

6)realizacja innych niezbednych zadari o$rodka.

2. Do zadan Zespolu ds. projektow, programéw i wspélpracy z NGO naleza:

1 )poszukiwanie, gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkdw
ze zrodel innych niz budzet gminy na realizacje zadan pomocy spolecznej, w szezeg6lnosci funduszy Unii
Europejskiej, w tym: informowanie o konkursach, zasadach uczestnictwa, terminach aplikowania.
procedurach, itp.,

2)przygotowywanie wystapien o srodki na realizacje programow i projektow z innych #rédel niz budzet
gminy, o ile nie zostanie to zlecone innemu podmiotowi, _

3)udzielanie wsparcia merytorycznego przy obstudze projektow i programéw finansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej i innych funduszy pomocowych,

4)wspdlpraca i koordynowanie prac komorek organizacyjnych oérodka przygotowujacych

(w zakresie realizowanych zadan) dokumentacje strategiczng i uzgadnianie zgodnosci  tworzonego
dokumentu z dokumentami wojewddzkimi i krajowymi,

5)koordynowanie programow i projektow o charakterze animacyjnym, aktywizacyjnym, integracyjnym |
edukacyjnym,

7)biezaca wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na zlecenje gminy zwiazane
z dzialalnocia osrodka,



\
N

7

8)przekazywanie organizacjom pozarzadowym dzialajacym w obszarze pomocy spolecznej wszelkich
informacji majacych wptyw na rozwdj organizacji, w szczegolnosci pozyskania srodkéw z réznych
zrodet;

9)prowadzenie spraw zwigzanych z: Karta Duzej Rodziny, Zachodniopomorska Karta Rodziny, Bobolicka
Kartg Duzej Rodziny, Zachodniopomorskg Karta Seniora, Bobolickg Karta Seniora, innych wg potrzeb,
10)realizacja zadan zwigzanych z pomoca materialng o charakterze socjalnym dla uczniow,

I 1)realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

Samodzielne stanowiska/umowy cywilnoprawne
§ 31.Zadania realizowane zgodnie z zawartymi umowami cywilnoprawnymi.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow i decyzji

§ 32.1.Kierownik podpisuje:

1 )zarzadzenia,

2)polecenia stuzbowe,

3)zalecenia pokontrolne kierowane do pracownikow,

4)decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - jesli nie zostali w tych
sprawach upowaznieni inni pracownicy,

S)decyzje i postanowienia nadajace bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy przez
organ odwolawczy,

6)umowy i oswiadczenia woli Osrodka wy woiujace skutki finansowe dla budzetu Osrodka,

7)pisma dotyczace nawrazanla zmiany i rozwigzania stosunku | pracy pracownikow osrodka

8)pisma wychodzace z Osrodka.

2.W razie nieobecnosci kierownika, dokumenty wymienione w ust‘ | podpisuje w zastepstwie
upowazniony pracownik.

3.Pisma zastrzezone do podpisu przez kierownika (ust. 1) przygotowuje komérka organizacyjna wlasciwa
ze wzglgdu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakresow dziatania réznych komorek
organizacyjnych - komorka, do ktorej nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie. Niezbgdny
Jest podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

§33.Umowy oraz oswiadczenia woli wywolujagce skutki finansowe dla osrodka podpisuja w nastgpujacej
kolejnosci i w nastepujacym zakresie:

1. gléwny ksiggowy — potwierdzajac zabezpieczenie srodkdw finansowych w budzecie o$rodka;

2. kierownik — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych. finansowych i prawnych - nadajac im moc
prawng.

§34.1.Upowaznien i pelnomocnictw udziela kierownik na wniosek osoby odpowiedzialnej za dzial badz
z wlasnej inicjatywy, w celu zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

2.Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg na pismie.

3.Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi pracownik dzialu kadr, dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych.

§35.8zczegblowy schemat wychodzenia korespondencji na zewnatrz okresla kierownik odrebnym
zarzadzeniem.

®



Rozdzial VII
Tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow

§ 36. Przyjmowanie Klientow w osrodku w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskéw i postulatow odbywa sie przez:

| .kierownika - w kazdy wtorek w godzinach od 7 do 8"oraz wg potrzeb.

2.pracownika upowaznionego przez Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bobolicach do reprezentowania w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskow przyjmuje —w kazdy
wtorek tygodnia w godzinach od 15% do 15"

§ 37.1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslaja
przepisy Dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych wydanych
na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze.

3. Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w osrodku informacji o dniach i godzinach
przyjeé¢ w sprawach skarg, wnioskow i postulatow.

Rozdzial VIIT
Zasady stosowania pieczeci urzgdowych

§ 38.W Osrodku sg uzywane pieczgeie (stemple), pieczatki nagléwkowe i podpisowe. ktorych stosowanie
okreéla odrebne zarzadzenie kierownika.

Rozdzial IX
Postanowienia kovicowe

§ 39. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga kierownik
osrodka.

§ 38. Wprowadzenia zmian w niniejszym regulaminie dokonuje w drodze zarzadzenia kierownik osrodka.

§39. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw osrodka zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.

§40. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

>

§41. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacej z zakresu
czynnosci.

§42. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow reguluja postanowienia regulaminu pracy.

§43. Sprawy dotyczace wynagrodzen reguluje regulamin wynagrodzen.
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