Zarzgdzenic Nr 10:°2020
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznef w Bobolicach
z dnin 14.02.2020 r.

w sprawie: nadania Regulaminu organizacyjnego Micjsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznef
w Babolicach

Ma podstawie § 3 ust. 5 Statutu Migisko - Gminnego Osrodka Pomocy Speleczne) w Bobolicach
ustalonego Uchwala nr VI/63/19 Rady Miejskiej w Bobolicach z dnia 25 kwietnia 2019 r. Kierownik

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobolicach zarzadza co nastgpuje

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnege Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Bobolicach stanowigcy zakscznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2018 Kierownika Migjsko- Gminnege Osrodka Pomocy Spoleczne
w Bobolicach z dnia 06 lipca 2018 r. w sprawie nadania Eegulaminu organizacyjnego Migjsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach z pozniejszymi zmianami.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01:03.2020 r.
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Latageznik Nr |
do Zarzgdzenia Nr 10:2020

Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Bobolicach

ﬁ

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne
§1. Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:
I.osrodku - nalezy przez to rozumieé Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Bobolicach.
2komorkach organizacyjnych — nalesy przez lo rozumie¢ dziaty, zespoly, punkty, samodzielne
stanowiska pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach
J.regulaminie — nalery przez to rozumied Regulamin organizacviny Miegjsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecizne] w Bobolicach,
4.burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bobolic,
5.kierowniku - nalezy przez 1o rozumie¢ Kierownika Miejsko - Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej
w Bobolicach,
6.urzedzie - nalezy przez to rozumied U rzad Miejski w Bobolicach,
7.radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Bobolicach,
8.gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Bobalice.
§2. Regulamin organizacyjny osrodka, zwany dalej regulaminem okresla zakres dzialania. strukture
organizacyjna osrodka oraz zasady kierowania.

§ 3.1.0srodek jest jednostka organizacyjng gminy.

2.Siedziba osrodka miesci sic w Bobolicach przy ul. Jednoscei Narodowej 13,

3.Kierownik oérodka jest przelozonvm w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla Zatrudnionveh w nim
pracownikow,

4.0srodek dziala na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. statuty osrodka, ninigjszego regulaminu
oraz akiow prawnych wydawanych przez radg oraz burmistrza.

5.Przy zalalwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego. chyba
Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

6.Czynnodci  biurowe i kancelaryjne regulowane s§ postanowieniami instrukcji  kancelarvinej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

§4.Dniami pracujacymi s dni robocze od poniedzialku do pigtku.
§3.0srodek posiada logo okreslone odrebnym zarzqdzeniem kierownika.

Rozdziat 1T
Zakres dzialania | cadania

§ 6.8zczegilowe zadania osrodka sa zgodne ze statutem,

§ 7.Do zadan odrodka nalezy zapewnicnie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcveh na nim:
l.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 53 zastrzezone dla innyveh
podmiotdw,



Rozdzial 1T
Organizacia wewnetrzna

§ 8.Strukturg organizacyjng osrodka stanowig:

1.Kierownictwo:

|y Kierownik

2) Glowny ksiegowy

2 Komérki organizacyjne w sklad. ktorych wehodzg dzialy:

1) Dziat ksiggowosci

2) Dziat $wiadczen rodzinnych, wychowawezych i funduszu alimentacyjnego

3) Punkty/zespoly dzialajgce w ramach osrodka

4) Dzial pomocy $rodowiskowej i wsparcia rodziny

5) Dziat kadr, dodatkéw mieszkaniowych i energetvcznych

6 Dzial aktywnosci lokalnej

7} Samodzielne stanowiska/umowy cywilnoprawne

3.Struktura organizacyina stanowi zalgeznik nr | do niniejszego regulaminu organizacyjnego.
4. Bezposredni nadzér nad dzialami posiadajg osoby nadzorujace zgodnie z zakresem czyrnosci.

§ 9Dopuszcza sie zatrudnienie w osrodku, na czas okreslony, pracownikéw v ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych. absolwentdw, stazystéw, przygotowania zawodowego, itp.. ktdrych
wynagrodzenie lub czgéé wynagrodzenia wraz z pochodnymi jest refundowana z irnych zridel,
bez zmiany struktury organizacyjne].

§ 10.Kisrownik moze tworzy¢ inne dzialy oraz samodzielne stanowiska.
§ 11.Podzialu zadah migdzy dzialami oraz pomigdzy poszezegdlinymi pracownikami dokonuje xierownik.

§ 12.Do rozwigzywania szczegolnych probleméw zwigzanych z wykonywaniem zadan osrodka,
kierownik moze powola¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W skiad zespolow zadaniov vch moga
wehodzi¢ pracownicy oérodka oraz osoby spoza niego.

Rozdziol TV
Zasady kierowania osSrodkiem
§ 13.1.W osrodku obowigzuje zasada jednoosobowega kierownictwa 1 hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci dia poszezegolnych pracownikow i ich indywidualnej
odpowiedzialnoci za wykonanie powierzonych zada.
§ |4.Pracownicy oSrodka w wykonywaniu swoich obowiazkow | zadan drialaja na ' podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do {eislego jego przestrzegania.

§ 15.1.Gospodarowanie srodkami finansowymi oérodka odbywa sig w sposdb ragjonalny, celowy
i oszezedny z uwzglednieniem zasad szczegOlnej starannodei i dbatosci.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejsze] oferty, zgodnie 7 przepisami
dotyezacymi zamowien publicznych.

Kierownik
§ 16, |.Praca odrodka kieruje kierownik.

2 Kierownika w czasie jego nieobecnosci zasigpuje wyznaczony pracownik przejmujac jego obowigzki
i kompetencje w zakresie zgodnym z pisemnym upowaznieniem.



§ 17.Kierownik upowazniony jest przez burmistrza i rade do wydawania decyzji administracyjnych oraz
dokonywania biezjcego zarzadu, z wyjatkiem czynnosci przekraczajacych zwykly zarzad.

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

19.Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do zatrudnionych w odrodku pracownikéw |

§ 20.W zakresie kierowania praca osrodka i wykonywania funkeji, kierownik w szczegolnosci:
|.reprezentuje na zewnatrz oérodek we wszystkich formach jego dziatalnosci,

2.0kresla organizacje i zasady funkcjonowania odrodka,

3.dba o skuteczna realizacie ustalonvch zadar wykonywanych przez osrodek oraz przestrzeganie
przepiséw prawa,

4.dokonuje oceny dziatalnosci odrodka oraz poszezegdlnych  komdrek organizacyjnych oraz sprawuje
zwierzchni nadzor nad ich dziatalnoscia.

5.przedkiada burmistrzowi projekt budzety asrodka,

6.realizuje budzet oérodka i sklada burmistrzowi sprawozdanie 7 jego realizacji,

T.realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przesirzeganie przepiséw prawa zwigzanych ze stosunkiem
pracy,

8.nawiazuje i rozwiazuje stosunk pracy z pracownikami osrodka,

9.okresla wysokosé wynagrodzenia pracownikdw.

10.organizuje kontrolg Wewnetrzng 1 zewnetrzna, :

I l.nadzoruje tok i terminowosé wykonywania zadafi przez pracownikdw,

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

13.wydaje zarzadzenia wewnetrzne zwigzane z organizacja pracy w osrodku. a w szezegdlnosci:
Dinstrukejz obiegn dokumentdw,

2)instrukeje archiwizowania akl,

3)regulamin pracy,

4yregulamin wynagradzania,

S)regulamin Zakladowego Funduszy Swiadczeri Socjalnych,

6)powoluje komisje przclargowe.  dokonujace wyboru oferty w postepowaniu o Zamowienia
publiczne,

14.wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia shuzbowe,

1 5.przedkiada opracowania {analiz. wnioskow, programaw, sprawozdan itp., kierowane bezposrednio
do rady, burmistrza, wojewody),

16.zglasza  burmistrzowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwatodawczej |ub Zarzadzenia
burmistrza opracowujge ich projekty.

Gldwny ksiggowy

§ 21 .1.Glowny ksiegowy prowadzi calosé spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu oérodka
oraz gospodarkg finansowa.

2.Glowny ksiegowy sprawuje nadzor finansowy nad dziatalnoscia odrodka w zakresie wykorzystania
srodkow budzetowych przekazanych na realizacje zadan statutowych

3.Glowny ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotdwkowych
i bezgotowkowyceh operacji finansowvch, w tym takze skuteczng windykacje naleznodei.

4.5zczegolowy zakres obowiazkdw, odpowiedzialnosci ; uprawnien gldwnego ksiggowego reguluja
odrebne przepisy oraz zakres obowigzkadw,

5.Glowny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca dzialu ksiegowosci.



6.Glownemu ksiggowemu powierza sie prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji
srodkow pienieinyeh, dokonywanie wstepnej kontroli.

§ 22.Do podstawowych zadan gldwnego ksiggowego nalezy, w szezegdlnose:

|.biezace | terminowe prowadzenie ksiegowosci dochodow 1 wydatkdw  budzetowwch  wraz
z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych,

2. prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych 1 $rodkdw specjalnych,

3.prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych skladnikow majatkowych,

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

S.sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikow od przychoddw wynikajacych ze stosunku pracy oraz skladek ZUS,
6.prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotdéwkowych operacji
finansowych, dotvezacych dochodow i wydatkow budzetowych,

7.sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkdw budzetowych
oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencja ksiggowa,

8.sporzadzanie projektu budZetu rocznego,

9. planowanie potrzeb finansowych,

10.bigzace analizowanie realizacji budzetu,

11.sporzadzanie bilansu jednostki,

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

13.organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, "
14.prowadzenie kontroli formalno- rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiggowych,

15 kontrolowanie pozostalych komérek organizacyjnych w zakresie prawidlowodei | legalnodei operacji
gospodarczyeh powodujgeych skutki finansowe,

16.opracowywanie wewnetrznych instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki
finansowe], kontroli i obiegu dokumentdw,

| 7.wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i nadzoru finansowego, itp. .

| §.realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

Osoby nadzorujgce dziaf

§ 23.Do podstawowyceh zadan osob nadzorujgcych dzial nalezy, w szezegdlnosci:

l.organizuja prace komorki organizacyjnej, dokonujy réwnomiernego podzialu zadan w komolrce
organizacyjnej, dbaja o terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw,

2.wspotdzialaja z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych
do realizacji zadan osrodka,

j.odpowiadaja za biezgce publikowanie informacji w BIP,

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

5.odpowiadajg za wlasciwe i racjonalne wykorzystywanie zasobdw rzeczowyeh i finansowych bedacych
w posiadaniu komdrki organizacyjnej.

6.przeciwdzialajs  wystepowaniu w  podlegle] komérce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkow miedzyludzkich, w szczegdlnosci mobbing, dyskryminacja oraz niezwlocznie
zgtaszaja kierownikowi odrodka,

7.kontroluja przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy oraz zachowan zgodnie z etyka,
8.nadzoruja preestrzeganie przez pracownikéw przepisow bhp i ppoi

&



Rozdzial Vv
Zakres dzialania komdrek arganizacyinych

Zadania wspilne

324. Do wspélny

osrodka, a w szezegblnoder:

l.prowadzenie postepowan administracy] nych w zakresie posiadanych upowaznief,

2.przygotowywanie informagji, Sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii z realizacji zadan.
3.prowadzenie postepowan w zakresie rozpatrzenia skarg, wnioskéw i postulatéw,

4.opracowywanie materialéw na posiedzenia rady i Jei komisji, w I¥m przygotowywanie projektdw
uchwal wraz = uzasadnieniem,

5 przygotowywanie projekiéw porozumier oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami w zakresie
merytoryeznych wlasciwosei komarek organizacyjnych,

6.przygotowywanie projekiow zarzadzen burmistrza, kierownika oraz regulamindw w zakresie zadag
realizowanych przez osrodek,

7.planowanie potrzeh finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw, sporzadzanie
jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych komérek organizacyjnych

i przedkladanie informacji kierownikowi.

8.wspoldzialanie w zakresic Dpracowywania materialdw dotyezacych wspélnyeh zadad przeda wszystkim
dotyczacych Spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego stanowiska,

9.stosowanie obowiazujacezo Jjednolitego rzeczowego wykazu akg Przygotowywanie i prowadzenje
dokumentacji zpodnie z obawiazujacymi przepisami oraz przekazywanie jej do archiwum’ zeodnie
Z wymogami instrukcji kancelaryjne;,

10.udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan danej komérki organizacyjnej,
I1.sprawne przvimowanie i kompetentna obstuga klientdw oraz dbalosé 0 pozytywny wizerunek oérodka,
12 realizacja zadah w ramach kontroli zarzadezej tunkejonujgcej w osrodku,

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

14.opracowywanie projekiow planow, PrOEramow (w tym programdw lokalnych), strategii | wspal-
dzialanie przy ich realizacji,

I3.stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

16.wykonywanie zadan z zakresu obronnodei i obrony cywilnej araz zarzadzania kryzyvsowega,
17.przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

18.ponoszenie odpowiedzialnosci za wiasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy,
19, przygotowywanie projektéw odpowiedzi dot. wnioskow, zapytan, itp. do instytucji i as6b fizycznych,

yeh zadan komérek organizacyjnych nalezy wykonywanie Czynnosci na potrzehy

20.wspdlpraca komérek organizacyjnych z dzialem ksiggowodci w zakresje realizacji postepowan
egzekucyinych w stosunku do osob, ktore pobraly nienalezne swiadczenia, swiadczenia nadplacone lub
nie dokonaly oplat.

21.biezgea  konirola wykorzystania  drodkéw finansowych, a w szezegolnosei  sporzadzanie
comiesigcznych analiz oraz Wg potrzeb w celu realizacii wydatkowania srodkéw finansowych,
22.realizacja innych niezbednych zadan oérodka.

Dzial ksiegowosei
Zadania dzialu ksiegowosci realizowane 53 bezposrednio przez Zespol ds. ksiggowodei budzetowej

§25.Do podstawowych zadar dziatu nalezy:

|.prowadzenie ksiegowosci syntelycznej oraz analitvki wydatkdw i kosztow,

2.opracowywanie rocznych projektow budzety osrodka,

3.opracowywanie plandw finansowvch, preliminarzy, sprawozdawczode] i bilansow oraz okresowych
analiz finansowych,



4 kontrola wstepna, biezaca i nastepcza dokumentacji finansowo-ksiggowe],

5.uzgadnianie platnosci dotvczgeych uslug opiekunczych. logopedyemych, odplatnosci za uczestnictwo
w srodowiskowym domu samopomocy,

f.sporzadzanie preelewdw,

T.naliczanie plac i prowadzenie ewidencji osobowe] wynagrodzen pracownikaw,

B.dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikow,

9. nadzor finansowy nad remontami i inwestycjami odrodka,

| 0.nadzdr nad wydatkowaniem srodkow finansowych na zasitki. programy osfonowe 1 projekty socjalne
z zakresu pomocy spoleczne], realizowane przez odrodek,

1 1.naliczanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

12.0bstuga bankowa Swiadczen z pomocy spotecznej, dodatkdw mieszkaniowych, energetyeznych,
swiadezen rodzinnveh, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych i pozostatych
swiadczen rtealizowanych w ramach zadan oraz  innych naleznosci wyplacanych | wplacanych
do osrodka,

13.prowadzenie ewidencji ksiegowej reeczowych skladnikdw majatkowyeh,

14.rozliczanie 1 inwentaryzacjia majatku,

1 5.prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych pracownikow i klientdw osrodka,
16.dbalodé o gospodarnosé i celowosé wydatkowania srodkdw budzetowych,

17 kontrola pozostatych komdrek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci 1 legalnosci operacyi
gospodarczych powodujacych skutki finansowe,

|B.opracowywanie wewnetrznych instrukeji regulujgcych zasady ewidencji ksiggowe). gospodarki
finansowe], kontroli i obiegu dokumentdw,

1% realizacja pozostatych zadan wynikajgcych z regulaci prawnyeh w zakresie polityki spoleczner.
20.realizacia innych niezbednych zadan odrodka.

Dziat swiadezen rodzinnych, wychowawezyeh | fundaszu alimentacyjnego

Zadania dziatu swiadczen rodzinnych, wychowawegyeh i fundusza alimentacyinego realizowane sg
bezposrednio przez Zespol ds. swiadezen

§ 26.D0 podstawowych zadan dziatu nalezy:
l.zapewnienie obslugi administracyjnej | prowadzenie dokumentacji wszystkich udzielonych Swiadezef,
2.opracowywanie 1 wydruk decyzji administracyjnych,
3.sporzadzanie przelewdw oraz list wyplat udzielonych swiadczen,
4.dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia ,
5.prowadzenie rejestrow udzielanych Swiadczen,
6.sporzadzanie informacji. ocen. analiz,
7.kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty swiadczen,
B.obstuga svstemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanie informacjii z wywiadow
srodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danyeh,
9 wspdlpraca z komornikami,
10.sporzgdzanie  sprawozdan zakresu dwiadezen rodzinnyeh, swiadezen wychowawczych, funduszu
alimentacyinego oraz dobrego startu,
11.sporzadzanie informacji o zaleglodciach =z tytulu  zaliczki  alimentacyine] oraz funduszu
alimentacyjnego,
2. wspolpraca z osrodkami pomocy. urzedami migjskimi oraz policja
| 3.wprowadzanie zadturen dhuznikow alimentacyinych do Krajowego Rejestru Dhugow.,
14.sporzadzanie list wyplat, sprawozdan z zakresu Funduszu Alimentacyjnego,
15.5porzadzenie zhiordw centralnych ze swiadczen rodazinnyeh, Swiadezen wychowawczych oraz
funduszu alimentacyjnego,
| 6.przygotowanie i przekazywanie skt do archiwum zgodnie z instrukeja kancelaryjna,



|7.podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnveh wlasciwveh dia Organu oraz wierzyciela,
18.zaktadanie akt dluznikow alimentacyjnych,

19 rozliczanie wplat z tytulu nienaleznie pobranych swiadezen,

20.prowadzenie dokumentacji do postepowania odwolawczego,

21.wydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow osrodek w zakresie dziatu,

22.sporzgdzanie list do przekazywania skladek spolecznych i zdrowotnych swiadezeniobiorcow osrodka,
23.sporzadzanie list 1 ich korekt .

24.wprowadzanie danych dotyczacych $wiadezen nienalesnie pobranych dot. $wiadczen realizowanych
przzz dzial,

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

26.realizacja zadan dotyczaca ustalenia prawa do  skladek zdrowotnych oraz emerytalno-rentowych
dla osdb pobierajacyveh éwiadczenia pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy,

27.biezgca analiza i windykacja naleznosci oraz dochodzenie roszezen spornych,

28.wspolpraca 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 $wiadczen wychowawczych

3l.realizacia innych niezbednych zadan osrodka,

Punkiy /zespoly dzidlajgee w ramach osrodka

Zadania punktdw/zespoléw realizowane sa bezposrednio przez:

- Zespol Interdyscyplinarny wraz z grupami roboezymi,

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

§27.1.D0 zadan zespolu interdyscyplinamego nalezy podejmowanie dzialan na rzecz przeciwdzialania
przemocy w rodzinie w szczegdlnosci poprzez:

lrealizacje dziatan okreslonych w gminnym programie przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

2)integrowanie i koordynowanie dzialan podmiotéw wehodzaeych w sklad zespolu oraz specjalistow
w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie, w szezegolnosci poprzez:

-diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie.

-podejmowanie  dzialan w  srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie majgeych na celu
przeciwdzialanie temu zjawisku,

-inicjowanie interwencji w srodowisku dotknietym przemoca w rodzinie,

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

-inicjowanie dzialan w stosunku do oséb stosujacych przemoc w rodzinie,

3)tworzenie grup roboczych w celu rozwigzywania problemow zwigzanych z wystapieniem przemocy
w rodzinie w indywidualnyeh preypadkach,

4)prowadzenie procedury ,Niebieskiej Karty™,

5)realizacja innych niezbednych zadan oérodka.

Do zadan grup roboczych nalezy, w szezegdlnodei;

lJopracowanie i realizacje planu pomocy w indywidualnych przypadkach wystapienia przemocy
w rodzinie,

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



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

4)podejmowanie interwencji w Srodowisku wobec rodzin dotknietych przemoca w oparciu o procedurg
MNiebieskie] Karty™,

Sirealizacja innych niezbednych zadan oérodka.

2. Do zadarn Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w tym Zespdl ds. informacyjno-konsultacyjnych nalezy,
w szezegtlnosei:

Iwstepna diagnoza i ocena sytuacji rodzinnej,

2ludzielanie konsultacji i porad,

Jjprowadzenie w srodowisku dziatan edukacyjno-informacyjnych i motywujacych,

4imotywowanie do podjecia leczenia oraz kierowanie do specjalistveznych placowek,

Slinicjowanie interwencji w przypadku diagnozy przemocy domowej,

&iudostepnianie materialow edukacyjnych i informacyinych,

Tistale aktualizowanie bazy danych o wszelkich formach pomocy,

Z)realizacja innych niezbednych zadan osrodka.

3. Do zadan Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych naleky, w szezegdlnosci:
lyinicjowanie, wspdlpraca przy opracowaniu, opiniowanie gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemdéw alkcholowyeh,

2)wydawanie opinii 0 zgodno$ci lokalizacji punktu sprzedazy napojow alkoholowych z uchwatami rady
gminy w sprawie — maksymalngj liczhy punkidw sprzedazy oraz zasad ich usytuowania,

3)podejmowanie czynnosdci zmierzajacych do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby uzalezniong)
od alkoholu obowiazku poddania sie leczeniu w zaktadzie lecznictwa odwykowego,

4iprowadzenie rozméw z czlonkami rodzin osoby uzalernionej od alkoholu. zmierzajgevch
do podejmowania przez nich leczenia wspdluzaleznienia,

S)wspolpraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi npa terenic gminy w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych,

6)realizacja innyveh niezbednych zadan oérodka,

Dzind pomocy srodowiskowej § wsparcia rodziny

Zadania dzialu pomocy $rodowiskowej i wsparcia rodziny realizowane sg bezposrednio przez :
- zespol ds. pracy socjalnej i asystentury, w tym pracownicy socjalni i asystent rodziny,

- zespid ds. swiadezen i uslug,

- zespol ds. poradnictwa specjalistycznego.

§28.1, Do podstawowych zadan zespolu ds. pracy socjalne) 1 asystentury nalezy pomoc osobom
i rodzinom we wzmoenieniu lub w odzyskaniu zdolnodei do tfunkcjonowania w spoteczenstwie oraz
tworzenie warunkdw sprzyjajacych temu celowi, a w szezegolnoscl:

1 )podejmowanie wszechstronnych dzialan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiazywania problemow osdb
i rodzin potrzebujacych pomocy, udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

2)prowadzenie pracy socjalng], rozumiane] jako dzialalnosé¢ zawodows, skierowane] na pomoc osobom
i rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie, w tym rodzinom
biologicznym dzieci przebywajacych w pieczy zastepcze],

3)dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktdre powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia

z pomocy spoleczne] oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen, kompletowanie dokumentdw
osdb  ubiegajacych sie o $wiadczenia pomocy spolecznej w oparciu o obowigzujace przepisy,
preeprowadzanie  wywiaddw  srodowiskowych, rozpatrywanie spraw o udzielenie swiadezen
i przekazywanie Kierownikowi do podjecia ostatecznej decyzji,



4)wnioskowanie w sprawach o wyiaczanie powédztwa o roszezenia alimentacyjne wobec osdh
uchylajaeych sig od Tozenia na utrzymanie czlonka rodziny,

J)przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych na  wnioski innych komorek organizacyjnych
lub instytucji zewngtrznych,

6)prowadzenie postgpowan administracyinych, w tym przeprowadzanie wywiaddéw $rodowiskowych,
zgodnie Z ustawa o swiadezeniach opicki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
7)uczestnictwo w okresowej ocenie zasadnosci pobytu dziecka w pisczy zastgpezej.

8)podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradezvch w syluacji zagrozenia bezpicczenstwa dzieci
i rodziny, w tym zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez Kierownika osrodka,

9) prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie, w tym procedury . Niebieska
karta™,

| 0)wspieranie aktywnosci spolecznej rodziny,

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

I Z)ywspolpraca | wspéldzialanie z innymi instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami i specjalistami

w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii 1 skutkdw negatyvwnych zjawisk spolecznyveh, lagodzenie
skutkow ubdstwa,

[3)inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zvciows oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,
14)wspoluczesiniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnyeh

i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

15) realizowanie zadaf wynikajacych z rzadowych programow pomocy spolecznej, bad? innych ustaw
majacych na celu ochrong poziomu zycia osob i rodzin.

16) przeciwdzialanie uzaleznieniom, przemocy, bezdomnodci i innym patologiom  spoleeznyvm,
w tym realizacja lokalnych programdw na rzecz pomocy osobom i rodzinom,

1 7)realizacja innych niezbgdnych zadan osrodka.

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

IJopracowanie i realizacja planu pracy zrodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym. wspieranie aktywnosei spolecznej rodzin,

2)opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu
pracy z rodzing. ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszezonemu w pieczy
7asigpezej,

3judzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich syvtuacji zyciowej, w lym w zdobywaniu umigjetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
4)udzielanie pomocy rodzinom w  rozwigzywaniu probleméw  socjalnych, psychologicznych
1 wychowawczyeh z dzieémi,

5) motywowanie czlonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz udzielanie pomocy
W poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowei,
6)motywowanic do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztaltowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych,

7) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczefisiwa dzieci

i rodzin,

8) prowadzenie indywidualnych konsultacii wychowawezych dla rodzicéw i dzieci oraz dokumentacji
dotyczaeej pracy 7 rodzina,

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

L1) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi  podmiotami | osobami specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny,

2)realizacja innych niezbednych zadan odrodka.



2.Do podstawowych zadad Zespotu ds, $wiadezen i ustug nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg $wiadczen pomocy spoleczne, a w szczegolnosci:

| )zapewnienie obslugi administracyjnej i prowadzenic dokumentacji Swiadezen z pomocy spolecznej,
w tym uslug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych, opieki wytchnieniowe]j. osobistego
asystenta osoby niepelnosprawnej, innych wg potrzeb,

2)obstuga systemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji z wywiadéw
srodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych, obstuga systemu dziedzinowego.
3)opracowywanie, sporzgdzanie | wydawanie decyzji administracyjnych,

4)sporzadzanie dokumentdw zwigzanych z wyplacaniem $wiadczen,

3)przestrzeganie realizacji planow finansowych i sprawozdan z pomocy spoleczne),

p)terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji elektronicznych do  wladciwvch  organdw
administracyjnych za posrednictwem odpowiednich aplikacji,

7)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Swiadczen ustug opiekunczych na rzecz oséb chorych,
starszych, samotnych i innych 0séb wymagajacym wsparcia,

8 )organizowanie, kontrola i nadzér pracy pracownikow ds. ustug opiekunczych,

9)prowadzenie spraw i dokumentacji $wiadczenia ustug opiekunczych,

I0)obstuga sekretariatu i wykonywanie czynnosci zwiazanych z rejestrowaniem oraz ewidencja
korespondencji przychodzgcej,

I 1 jrealizacja i rozliczanie programdw ostonowych, rzadowych,

12} kontrola nad ochrong 1 przetwarzaniem danych osobowych,

| 7)realizacja innych niezbednych zadan osrodka. ‘

3. Do zadan Zespotu ds. poradnictwa specjalistycznego nalezy:

1) prowadzenie konsultacji dla rodzin i konsultacji indvwidualnvch,

2) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego

3) udzielanie pomocy psychologiczne),

4) przeciwdzialanie przemocy w rodzinie,

5) realizacja poradnictwa prawnego,

6) realizacja poradnictwa logopedycznego | prowadzenie zajeé terapeutycznych,
Tirealizacja innych niezbednych zadan osrodka.

Dzial kadr, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

§29. Do podstawowych zadan dzialu kadr. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych nalezy
1.organizacja wyplat dodatkdw mieszkaniowych i dodatkow energetyeznych, a w szezegdlnosci:

| jzapewnienie obshugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji udzielonych swiadczen,
2)opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych, sporzadzanie list wyplat udzielonych swiadezen.
3)dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych zapolrzebowanie na dodatki mieszkaniowe
1 dodatki energetycine,

4)prowadzenie rejestrow udzielanych swiadezer,

3)kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty swiadczen
przyznawanych na podstawie ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

fjobstuga systemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji z wywiadow
érodowiskowych oraz innych dokumentéw do baz danych.

2. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, a w szczegolnosci:

1)przygotowywanie  dokumentéw zwigzanych 7 nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
oraz w trakeie trwania stosunku pracy pracownikow,

2)prowadzenie dokumentacji pracownicze).

3Iprowadzenic dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy pracownikdw, w szczegolnosci:

&



4)listy obecnosci pracownikaw,

S)rejestr wyjsé poza zaklad pracy.

6)prowadzenie ewidencji w zakresie: urlopow wypoczynkowyeh, okolicznodciowych, szkoleniowych,
T)prowadzenie rejestru godzin nadliczbowvch,

8)prowadzenie i ewidencja rejestru szkolen,

9)przygotowanie projektow aktdw prawnych regulujgeych organizacje pracy osrodka,

10)przygotowanie projektéw uméw cywilnoprawnych w zakresie dziatalnogci odrodka,

3. Wspoldziatanie w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trreswodc
I przeciwdzialaniu alkoholizmowi, a w szezegdlnosci:

Izapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji realizowanego zadania,
2)opracowywanie i wysylanie pism,

3 )prowadzenie rejestrow realizowanego zadania,

4)kompletowanie | przvgotowywanie  dokumentacii dotyczace] przyznawania i realizowania
zobowigzan wynikajacych 7 realizowania ustawy,

4. Zadania stuzby bezpieczefstwa i higieny pracy,

5.Realizacja innyvch niezbednych zadan oérodka.

Dzial Aktywnosci Lokalnej

§30.W skiad Dzialu Aktywnosei Lokalnej wehodza:
- Centrum Wolontariatu,
- Zespdl ds. Projektow, Programéw i Wsapdlpracy z NGO.

1.Do zadan Centrum Wolontariatu naleza;

ljzaangazowanie miodych ludz do czynnej, dobrowolnej i bezinteresownej pomocy innym, zapoznanie
z idea wolontariatu,

2Jrozwijanic wirdd spolecznode lokalnej postawy Zaangazowania na rzecz potrzebujacych pomaocy,
otwartoscl | wrazliwosci na potrzeby innych. zyezliwosci | bezinteresownosei,

3Jaktywne promowanie wolontariaty,

4)pozyskiwanie wolontariuszy i sprawowanie opieki nad wolontariuszami,

3)prowadzenie dokumentaci zwiazanej z wolontariatem, w tym ewidencji wolontariuszy,

brealizacja innych niezbednych zadan osrodka.

2. Do zadan Zespolu ds. projektow, programoéw i wspolpracy z NGO naleza:

1)poszukiwanie, gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacyeh mozliwose pozyskiwania srodkow
ze zrodel innyveh niz budzet gminy na realizacje zadan pomocy spolecznej, w szezegdlnosci funduszy Unii
Europejskiej, w tym: informowanie o konkursach, zasadach uczestnictwa, terminach aplikowania,
procedurach, itp.,

2)przygotowywanie wystapien o $rodki na realizacjg programéw i projektéw z innych Zrodet niz budzet
gminy, o ile nie zostanie to zlecone innemu podmiotowi,

3udzielanie wsparcia merytorycznego przy obshudze projekidw i programow finansowanych ze érodkéw
Unii Europejskiej i innych funduszy pomocowych,

4)wspolpraca i koordynowanie prac komorek organizacyjnych asrodka przygotowujgeych

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

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

6)wspieranie rozwoju sekiora pozarzadowego oraz wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,
7)biezaca wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na zlecenie gminy zwiazane
z dzialalnoscia osrodka.



8)przekazywanie organizacjom pozarzadowym dzialajagcym w obszarze pomocy spolecznej wszelkich
informacji majacych wplyw na rozwdj organizacji, w szczegdlnosci pozyskania drodkdw z rdznych
Zrodet;

Pprowadzenie spraw zwigzanych z: Karta Duzej Rodziny, Zachodniopomorska Karta Rodziny, Bobolicka
karta Duzej Rodziny, Zachodniopomorska Karta Seniora, Bobolicka Karta Seniora, innveh wg potrzeb,
10realizacja zadan ewigzanych z pomocy materialna o charakterze socjalnym dla uczniow,

1 Drealizacja innych niezbednych zadan osrodka.

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

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokuwmentiw i decyyji

§ 32.1. Kierownik podpisuje:

1jzarzadzenia,

2)polecenia shuzbowe,

3)zalecenia pokontrolne kierowane do pracownikow,

d4idecyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - jesli nie zostali w tych
sprawach upowaznieni inni pracowmnicy,

S)decyzje i postanowienia nadajgee bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy przez
organ cdwolawezy, -
flumowy i oswiadezenia woli Osrodka wywolujace skutki finansowe dla budzetu Odrodka,

Tpisma dotyczace nawijzania, 2zmiany i rozwigzania stosunku pracy pracownikow osrodka

Sipisma 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 komarka organizacyjna wlasciwa
ze wiggledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakresow dzialania réznych komérek
organizacyjnych - komorka, do kitdrej nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie. Niezbedny
jest podpis pracownika merytoryeznie odpowiedzialnego.

§33.Umowy oraz oswiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla os$rodka podpisuja w nastepujacej
kolejnosei 1 w nastepujgcym zakresie:

1. gtowny ksiegowy — potwierdzajac zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie odrodka:

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

§34.1. Upowaenien i pelnomocnictw udziela kierownik na wniosek osoby odpowiedzialngj za dzial badz
2 whasne inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

2.Upowaznicnia i pelnomocnictwa udzielane sa na pismie,

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

§35.5zczegdowy  schemat wychodezenia korespondencji na zewnatrz okresla kierownik odrebnym
zarzadzeniem.



Rozdzial VIl
Tryb rozpatrywania skarg, wrioskiw i postulatow

§ 36, Przyjmowanie Klientdw w osrodku  w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskow | postulatow odbywa sie przez:

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

Z.pracownika upowaznionggo przez Kierownika Migjsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczng)
w Bobolicach do reprezemtowania w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskdw przyimuje —w kazdy
wtorek tygzodnia w godzinach od 15" do 15"

§ 37.1. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslaja
przepisy Dzialu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych wydanych
na jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sq ewidencjonowane w centralnym rejestrze.

3. Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w osrodku informacji o dniach 1 godzinach
przyjeé w sprawach skarg, wnioskow i postulatow.

Rozdzial VITT
Zasady stosowania pieczeci urzedowych

§ 38.W Odrodku sa uzywane pieczecie (stemple)., pieczatki nagldwkowe i podpisowe. ktérych stosowanie
okresla odrebne zarzadzenie kierownika,

Rozdzinl IX
Postanowienia korcowe

§ 39. Spory kompetencyine wynikajace ze stosowania ninigjszego Regulaminu rozstrzvega kierownik
osrodka,

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

§39. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci  poszezegolnych pracownikéw osrodka zawieraja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

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

§41. Po zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacej z zakresu
CZYMNOSCi.

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

§43. Sprawy dotyczace wynagrodzen reguluje regulamin wynagrodzen.
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