Zatacznik do Zarzadzenie Nr 2/18

Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Centrum Opieki Socjalnej

w Zdunskiej Woli z dnia 02 stycznia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ CENTRUM OPIEKI SOCJALNEJ W ZDUNSKIEJ WOLI

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Centrum Opieki
Socjalnej w Zdunskiej Woli okresla strukture wewngtrzna, zadania i kompetencje komorek
organizacyjnych oraz zasady podlegtosci stuzbowej pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej Centrum Opieki Socjalnej w Zdunskiej Woli.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej Centrum Opieki Socjalnej w Zdunskiej Woli,

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Centrum
Opieki Socjalnej w Zdunskiej Woli,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
Centrum Opieki Socjalnej w Zdunskiej Woli,

4) Kierownictwie Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Gtownego Ksiggowego,
Kierownikéw Dziatow, Sekcji oraz Kierownika s§wietlicy sSrodowiskowe;.

5) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ Dzialy: Pomocy Srodowiskowej,
Swiadczen i Ushlug, Finansowo — Ksiegowy i Sekcje: Pomocy Spotecznej, Swiadczen
Rodzinnych, Organizacyjno — Kadrowa, a takze Swietlice srodowiskowa oraz stanowiska
samodzielne.

§ 3. Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne; Centrum Opieki Socjalnej; w Zdunskiej Woli
dziata na podstawie:
1) Uchwaly Nr XIV/59/90 Rady Miasta Zdunska Wola z dnia 21 marca 1990r.

w sprawie powotania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zdunskiej Woli,

2) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zdunskiej Woli przyjetego Uchwala

Nr XLVII/589/14 Rady Miasta Zdunska wola z dnia 27 marca 2014r. w sprawie Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Centrum Opieki Socjalnej w Zdunskiej; Woli ( Dz.
Urz. Woj. Lodzkiego z dnia 30 kwietnia 2014 r. poz. 2022 ),
3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ),
5) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1769 zm.);
6) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2017 r. poz.

1952);
7) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ( Dz. U.

z 2017 r. poz. 489 ze zm.);



8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych ( Dz. U. 2017 r. poz. 1938 ze zm.);

9) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych ( Dz. U.
z 2017 r. poz. 1778);

10) ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2198 ze
zm.);

11) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 2017 r. Nr
882);

12) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 ze zm.);

13) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz. U.
2 2015 r. poz. 1390);

14) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii ( Dz. U z 2017 r. poz. 783
ze zm.)

15) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi ( Dz. U. z 2016 r. poz. 487 );

16) ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z 2017 r. poz. 697);

17) innych ustaw okreslajacych zadania realizowane przez osrodki pomocy spoteczne;.

Rozdziat 11
Organizacja i zarzadzanie OSrodkiem

§ 4. W sktad Osrodka wchodza:
1. Dzial Pomocy Srodowiskowe;j:

1) Sekcja Pomocy Spotecznej z wydzielonymi: Zespotem ds. Asysty Rodzinnej, Zespotem ds.
Przemocy w Rodzinie.
2) Centrum Opieki Socjalnej:
a) Punkt ds. Przemocy w Rodzinie
b) Klub Seniora
¢) Swietlica srodowiskowa Zdunskowolskie Centrum Integracji,
d) Mieszkanie chronione, potozone w bloku mieszkalnym w Zdunskiej Woli przy
ul. Szkolnej 10 lokal nr 16 .
2. Dziat Swiadczen i Ushug:
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych.
3. Dzial Finansowo — Ksiggowy.
4. Sekcja Organizacyjno — Kadrowa.
§ 5. 1. Dzialalno$cig Osrodka kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor dziala jednoosobowo, zgodnie z przepisami prawa, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta.
3. Dyrektora podczas nieobecnosci w pracy zast¢puje wyznaczony przez niego pracownik
Osrodka w zakresie wynikajacym z udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.
4. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Gloéwnego Ksiegowego, Kierownikow
Dzialow, Sekcji, Kierownika Swietlicy $rodowiskowej Zdunskowolskiego Centrum
Integracji, ktorzy dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponosza



przed nim odpowiedzialnos¢. Wykonujac wyznaczone zadania zapewniaja kompleksowe
rozwigzanie probleméw wynikajacych z przypisanych zadan do realizacji O$rodkowi oraz
organizujg dziatalno$¢ poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
5. Gléwny Ksiegowy w zakresie obowigzujacych przepisOw nadzoruje gospodarke finansowa
Osrodka oraz kieruje pracg Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
6. Kierownikowi Dziatu Pomocy Srodowiskowej podlegaja stuzbowo i merytorycznie:
1) Sekcja Pomocy Spotecznej z wydzielonymi: Zespotem ds. Asysty Rodzinnej, Zespotem
ds. Przemocy w Rodzinie, kierowane przez Kierownika Sekcji,
2) Centrum Opieki Socjalnej w sktad ktorego wchodza:
a) Punkt ds. Przemocy w Rodzinie,
b) Klub Seniora,
¢) Swietlica $rodowiskowa, kierowana przez Kierownika Swietlicy,
d) Mieszkanie chronione, potozone w bloku mieszkalnym w Zdunskiej Woli przy
ul. Szkolnej 10 lokal nr 16.
7. Kierownikowi Dziatu Swiadczen i Ustug podlega stuzbowo i merytorycznie:
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych, kierowana przez Kierownika Sekcji Swiadczen
Rodzinnych.
8. W Ofsrodku dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowej
realizacji zadan nalozonych na Os$rodek oraz wykonywanie nalezycie obowigzkéw przez
poszczegolnych pracownikow.
9. Kontrole wewnetrzng sprawuje Kierownictwo Osrodka.

Rozdziat 111
Zakres dzialania i zadania O$rodka

§ 6. Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone w zakresie pomocy
spolecznej w stosunku do mieszkancow Miasta Zdunska Wola.

§ 7. Osrodek wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Prezydenta
Miasta, majace na celu ochrong poziomu zycia mieszkancéw Miasta.

§ 8. Zadania realizowane przez Osrodek obejmuja w szczegolnosci:
1. zadania z zakresu pomocy spolecznej:

1) koordynacjg strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

3) przyznawanie 1 wyplacanie przewidzianych ustawg swiadczen,

4) prace socjalng jako dziatalno$¢ zawodowa skierowang na pomoc osobom i rodzinom we
wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie,

5) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniu chronionym,

6) oceng i analiz¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy
spotecznej,

7) realizacj¢ zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

8) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocowych w ramach
zidentyfikowanych potrzeb,
9) prowadzenie dziatan w zakresie reintegracji spotecznej i zawodowej wynikajacych
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z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

10) prowadzenie dziatan w zakresie organizowania prac spolecznie uzytecznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

11) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spoleczne;.

2. zadania z zakresu Swiadczen rodzinnych jako zadania zleconego w zakresie
administracji rzadowej, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan z zakresu przyznawania $wiadczen rodzinnych i zasitkow dla
opiekunow oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,

2) przyznawanie $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw oraz ich wyptata,

3) wyptacanie jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka,
posiadajacego wymagane zas§wiadczenie, zgodnie z zapisami art. 10 ustawy o wspieraniu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

4) sporzadzanie niezb¢dnych sprawozdan, analiz oraz okreslanie potrzeb w zakresie
realizowanych zadan.

3. zadania z zakresu potwierdzania prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkow publicznych:
1) zatatwianie spraw, a takze wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych
potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow
publicznych jako zadania zleconego z zakresu administracji rzadowe;.
4. zadania w zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentow jaka zadania
zleconego w zakresie administracji rzadowej:

1) podejmowanie dziatanh wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie postgpowania
i wydawanie w tych sprawach decyzji,

2) przekazywanie do biur informacji gospodarczej, informacji o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach wynikajacych z tytutow, o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow w razie powstania zalegto$ci za okres dtuzszy niz
6 miesigcy,

3) prowadzenie postepowan w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) sporzadzanie niezb¢dnych sprawozdan, analiz oraz okreslanie potrzeb.

5. zadania z zakresu administracji publicznej zwigzanej z udzielaniem pomocy
materialnej o charakterze socjalnym:

1) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej zwigzanych
z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym, o ktérej mowa w art. 90c ust.

2 pkt 11 2 ustawy o systemie o$wiaty, dla ucznidow zamieszkatych na terenie Miasta Zdunska
Wola.
6. zadania w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja Miejskiego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

2) integrowanie i koordynowanie dziatan podmiotéw wchodzacych z sktad Zespotu
Interdyscyplinarnego oraz Grup Roboczych,

3) opracowanie i realizacja planu pomocy w przypadkach wystapienia przemocy
w rodzinie w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”,

4) monitorowanie sytuacji rodzin, w ktorych dochodzi do przemocy oraz rodzin
zagrozonych przemoca,

5) udzielania rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy
psychologicznej 1 prawnej, w szczegolnosci ochrony przed przemocg w rodzinie.
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7. zadania z zakresu wspierania rodziny i systemie pieczy zastepczej, w szczegolnoSci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny,

2) wydawanie w tych sprawach decyzji,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny oraz
przedstawianie potrzeb zwigzanych z realizacjg zadania,

4) prowadzenie placowki wsparcia dziennego Swietlicy srodowiskowej Zdunskowolskiego
Centrum Integraciji,

5) koordynacja wsparcia podejmowanego przez asystenta rodziny, zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w zwigzku
z zapisem art. 8 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

6) wyplacanie jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka,
posiadajacego wymagane zaswiadczenie.

8. zadania z zakresu Karty Duzej Rodziny:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny,
2) wydawanie decyzji administracyjnych.

Rozdzial IV

§ 9. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie i nadzorowanie dziatalnosci Osrodka,
2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
3) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek,
5) ustalanie wewnegtrznej organizacji pracy Osrodka, w tym, wydawanie wewnetrznych aktow
normatywnych w tych sprawach,
6) zapewnienie nalezytego gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym w ramach
zwyktego zarzadu,
7) zapewnienie adekwatnego skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej oraz
zarzadzania ryzykiem,
8) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania,
wynagradzania i karania dyscyplinarnie pracownikow,
9) ocena pracownikéw bezposrednio podleghych.

§ 10. Gléwny Ksiegowy realizuje obowiazki powierzone przez Dyrektora Osrodka 1 ponosi
w zwigzku z tym odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace, w szczegdlnosci na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow w sposob

Zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Osrodka,

-sporzadzanie  kalkulacji ~ wynikowych  kosztéw  wykonywanych zadan  oraz

sprawozdawczosci finansowe;,



b) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz terminowe i1 prawidlowe rozliczanie

0s0b, majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

C) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez

poszczegbdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce samodzielnie,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
w szczegolnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
W
dyspozycji Osrodka,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Osrodek,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

3) analizie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji Osrodka,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiagzkow,

b) wstepnej kontroli legalnos$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych Osrodka stanowigcych przedmiot ksiggowan,
5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegolnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

6) znajomosci wszystkich obowigzujacych przepisow prawa z zakresu swoich obowigzkéw
i kompetenciji,

7) prowadzenia rachunkowosci Osrodka;

8) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

9) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

10) dokonywania wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11) realizacja powierzonych zadan zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz w ramach
prowadzonej polityki,

12) nadzor 1 kontrola nad prawidtowym obiegiem, znakowaniem, grupowaniem

1 przechowywaniem dokumentacji i kierowanej komorce.



§ 11. Do zadan wspdlnych kierownictwa Osrodka nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie, nadzorowanie i ocenianie pracy podwiadnych pracownikow,
2) opracowywanie planow finansowych w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,
3) biezaca analiza potrzeb w zakresie podzialu i wykorzystania przyznanych $rodkow
budzetowych w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,
4) ustalanie zakresow czynnosci, upowaznien i odpowiedzialnosci dla podwtadnych
pracownikow,
5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, list ptatnosci dotyczacych kierowane;j
komorki organizacyjne;,
6) analizowanie danych dotyczacych realizacji zadan celem wprowadzenia ich na strong
internetowg oraz do Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,
7) przygotowywanie i kierowanie do radcy prawnego zapytan w sprawach budzacych
watpliwosci interpretacyjne,
8) informowanie podlegtych pracownikdéw o zmianach w obowigzujacych przepisach prawa,
procedurach postepowania, interpretacjach, komentarzach,
9) nadzoér i1 kontrola przestrzegania zapisow Instrukcji Kancelaryjnej i1 Instrukceji obiegu
1 kontroli dokumentéw,
10) przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych,
11) sprawowanie kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem,
12) nadzor w zakresie archiwizacji wytworzonej dokumentaciji,
13) nadzoér nad wlasciwym zabezpieczeniem danych osobowych, przestrzeganiem przepisow
bhp 1 przeciwpozarowych przez pracownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
14) nadzo6r nad powierzonym mieniem w podleglych komoérkach organizacyjnych,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora wynikajacych z obowigzujacych
przepisow.

§ 12.1. Do obowigzkéw pracownikéw Osrodka nalezy w szczegolnosci:
1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska
pracy,
2) gruntowna znajomos¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow w zakresie
ustalonym przypisanymi zadaniami oraz zarzadzeniami dyrektora,
3) sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
4) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisdw bhp i1 przeciwpozarowych,
6) ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, stosownie do obowigzujacych
w tym zakresie przepisow prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, w tym Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Osrodku,
7) poglebianie wiedzy i umiejetnosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 stosowanie
nowoczesnych technik pracy,
8) przejawianie troski o ochrone powierzonego mienia, sprzetu i urzadzen,
9) wlasciwy stosunek do klientow, wspotpracownikoéw i przetozonych oraz ksztalttowanie
w tym wzgledzie wlasciwych postaw miedzyludzkich.
2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:
1) kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowe;,



2) kierowac si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, ktorym shuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych 0sob do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe,
4) udziela¢ zainteresowanym osobom pelnej informacji o przystlugujagcym im $wiadczeniach
1 dostgpnych formach pomocy,

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez samoksztatcenie 1 udziat w szkoleniach.

§ 13. Do podstawowych zadan poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych nalezy
w szczegblnosci:

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej:
1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy oraz w poszczego6lnych rejonach pracy socjalne;,
2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji 0sob i rodzin,
3) informowanie klientow o przystugujacych im $wiadczeniach i wymaganych dokumentach
w sprawach $wiadczen z pomocy spoleczne;,
4) wydawanie drukéw wnioskow i przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy,
5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych i u
dhuznikéw alimentacyjnych dla potrzeb Osrodka oraz na prosbe innych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,
6) okreslanie indywidualnych planéw pomocy dla klientow Osrodka w sprawach dotyczacych
w szczegblnosci:
a) udzielenie schronienia,
b) zasitkow statych,
¢) ustug opiekunczych,
7) prowadzenie wymaganej dokumentacji w sprawach wymienionych w pkt. 6,
8) udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i rodzin,
9) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oso6b i rodzin z wykorzystaniem
zwlaszcza kontraktu socjalnego, projektu socjalnego 1 indywidualnego programu
wychodzenia z bezdomnosci,
10) wspotpraca z organami samorzadu lokalnego oraz instytucjami 1 organizacjami
dziatajagcymi w obszarze pomocy spoteczne;,
11) koordynowanie, monitorowanie oraz nadzér w zakresie realizacji Miejskiego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
12) koordynowanie, monitorowanie oraz nadzér w zakresie realizacji Programu wspierania
rodziny dla Miasta Zdunska Wola,
13) opracowanie, koordynowanie i nadzoér w zakresie realizacji Strategii Rozwigzywania
Problemo6w Spotecznych dla Miasta Zdunska Wola,
14) przygotowywanie sprawozdan i analiz w zakresie realizowanych Programow i Strategii
wymienionych w pkt. 13-15,



15) prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie realizowanych zadan oraz
przygotowywanie i przekazywanie jej do archiwizacji,
16) koordynowanie dziatan oraz nadzor nad realizacja zadan realizowanych w ramach:

a) Punktu ds. Przemocy w Rodzinie, dziatajgcego w zwigzku z realizacjg Miejskiego
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie na lata 2010-2020 przyjetego
Uchwalg Nr XLI1V/424/09 Rady Miasta Zdunska Wola z dnia 21 grudnia 2009 r.

b) Swietlicy $rodowiskowej Zdunskowolskie Centrum Integracji - placowki wsparcia
dziennego prowadzonej w formie opickunczej dla dzieci uczgszczajacych do szkoty
podstawowej lub gimnazjum, zamieszkujacych na terenie miasta Zdunska Wola,
powotanej Uchwatg Rady Miasta Zdunska Wola Nr LIII/655/14 z dnia 21 sierpnia
2014r., ktérej zadania zostaly okreslone w Zarzadzeniu Nr 11/15 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej Centrum Opieki Socjalnej z dnia 31 grudnia
2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego placéwki wsparcia dziennego
»Swietlica $rodowiskowa Zdunskowolskie Centrum Integracji”,

c) Klubu Seniora, w zwiazku z przyjetym Regulaminem Organizacyjnym,

d) Mieszkania chronionego — stanowigcego wsparcie mieszkaniowe dla o0sob
niepetnosprawnych, przygotowujace je do prowadzenia samodzielnego zycia
w zwigzku z przyjeta Uchwata Nr XLVII/509/17 Rady Miasta Zdunska Wola z dnia
27 listopada 2017 r. w sprawie utworzenia mieszkania chronionego w ramach
Programu kompleksowego wsparcia dla rodzin ,,Za zyciem” oraz okre$lenia zasad
ponoszenia odptatnosci za pobyt w mieszkaniu chronionym, ktérego zasady pobytu
zostaty okreslone w Zarzadzeniu Nr 1/18 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j Centrum Opieki Socjalnej z dnia 02 stycznia 2018 r. w sprawie
Regulaminu pobytu w mieszkaniu chronionym przy ulicy Szkolnej 10 lokal nr 16,

19) koordynowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

20) koordynowanie i nadzor nad specjalistami wykonujacymi prace na podstawie umowy
zlecenia,

21) wszczynanie procedury ,,Niebieskie Karty” oraz prowadzenie dokumentacji z prac grup
roboczych,

22) zapewnienie obstugi organizacyjno — technicznej Zespotu Interdyscplinarnego,

23) wspdlpraca 1 wspodldzialanie z instytucjami, placowkami 1 organizacjami spolecznymi
w zakresie realizowanych zadan,

24) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Os$rodka w  zakresie
realizowanych zadan,

25) przygotowywanie i opracowywanie planow, sprawozdan, opinii 1 wnioskow z dziatan
niezbednych do biezacej 1 planowanej dzialalnosci Osrodka,

26) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie przepisOw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, m.in. upowszechnianie ofert pracy, inicjowanie
dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej 1 integracji spotecznej osob bezrobotnych,

27) opracowywanie i koordynowanie projektow, programow i wnioskow pozwalajacych
pozyska¢ zewngtrzne Srodki finansowe z Unii Europejskiej czy innych Zrodet zewnetrznych,
28) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa Osrodka
oraz Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obstugi urzadzen informatycznych,
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29) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spolecznej,
30) prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz archiwizowanie jej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2.1. Sekcja Pomocy Spolecznej z wydzielonym Zespolem ds. Asysty Rodzinnej:
1) rozpoznawanie, diagnozowanie, ustalanie potrzeb i organizowanie pomocy spotecznej,
pomocy opiekunczo — wychowawczej i socjalnej stosownie do indywidualnych potrzeb
1 sytuacji osob 1 rodzin, zamieszkatych na terenie Miasta,
2) informowanie klientow o przystugujacych im $wiadczeniach i wymaganych dokumentach
w sprawach $wiadczen z pomocy spolecznej,
3) wydawanie drukéw wnioskow i przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy,
4) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych, w tym alimentacyjnych i u
dluznikéw alimentacyjnych dla potrzeb Osrodka oraz na prosbe innych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,
5) okreslanie indywidualnych planéw pomocy dla klientéw Osrodka,
6) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji,
7) praca socjalna z klientem, udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw urz¢gdowych i innych
waznych sprawach bytowych, prowadzenie pracy socjalnej z wykorzystaniem r6znych metod
i technik, w tym zwlaszcza kontraktu socjalnego, projektu socjalnego i indywidualnego
programu wychodzenia z bezdomnosci,
8) prowadzenie dzialan w zakresie reintegracji spolecznej i zawodowej dla os6b i rodzin
zagrozonych wykluczeniem spolecznym,
9) wystgpowanie do Sadu z wnioskami o ograniczenie lub pozbawienie wladzy
rodzicielskiej, zastosowanie leczenie psychiatrycznego, do Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych o zastosowanie leczenia odwykowego,
10) wspotpraca ze szkotami, policja, stuzbg zdrowia oraz innymi instytucjami dziatajagcymi na
rzecz dziecka i rodziny,
11) wspoétdziatanie migdzy innymi z pedagogami, psychologami, kuratorami, policjantami,
pracownikami stuzby zdrowia,
12) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie przepisOw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, m.in. upowszechnianie ofert pracy, inicjowanie
dziatah w zakresie aktywizacji zawodowej 1 integracji spotecznej 0sob bezrobotnych,
13) wspotpraca z instytucjami samorzadowymi, podejmowanie wspolnych dziatah w ramach:
a) Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
b) Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
c) Powiatowego Programu Dziatan na Rzecz Osob Niepelnosprawnych,
d) Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych na terenie powiatu
zdunskowolskiego,
e) Strategia Rozwigzywania Probleméw Spotecznych dla Miasta Zdunska Wola.
14) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zwigkszenia dostepnosci do ustug poradnictwa
dla poszczegdlnych grup spotecznych,
15) przygotowanie materiatlow stuzacych opracowaniu diagnoz, programoéw 1 projektow
w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych,
16) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosci Osrodka zakresie
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realizowanych przez Sekcje dziatan,

17) prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz przygotowywanie jej do archiwizacji,

18) stata wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan,

19) koordynacja i nadzor nad praca Zespotu ds. asysty rodzinnej,

20) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa Osrodka
oraz Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obstugi urzadzef informatycznych,

21) wystepowanie z wnioskiem o przydzielenie asystenta rodziny rodzinie przezywajacej
trudnosci w wypetianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,

22) wspoétpraca z Urzedem Miasta i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowanych
prac spotecznie uzytecznych.

2.2. Zespot ds. Asysty Rodzinnej:

1) rozpoznawanie, diagnozowanie i ustalanie sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego
w zakresie pomocy spotecznej, wspierania rodziny oraz pracy socjalnej na rzecz rodzin
przezywajacych trudnosci w wypeknianiu funkcji opiekunczo — wychowawczych,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, kompletowanie i prowadzenie
dokumentacji niezbednej do udzielenia wsparcia,

3) dokonywanie analizy sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu

w rodzinie,

4) opracowanie 1 realizacja plandw pracy z rodzing,

5) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w:

a) zdobywaniu umiej¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

b) rozwiazywaniu problemow socjalnych, psychologicznych, a takze probleméw
wychowawczych z dzie¢mi,

C) poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajgciach
psychoedukacyjnych,

8) motywowanie do:

a) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) udziatlu w zajeciach grupowych (do usunigcia) dla rodzicéw m.in. grupach wsparcia i
samopomocowych majacych na celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1
umiejetnosci psychospotecznych,

9) podnoszenie $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,

10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, a takze monitorowanie funkcjonowania
rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

12) sporzadzanie na wniosek Sadu opinii o rodzinie 1 jej cztonkach oraz przygotowywanie
sprawozdan z pracy z rodzing,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw 1 dzieci,
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14) wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej 1 samorzadowe;j, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢

w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

15) $cista wspolpraca z pracownikami socjalnymi Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Sekcji
Pomocy Spotecznej, specjalistami §wiadczacymi ushugi w ramach poradnictwa
specjalistycznego, a takze z Zespotem Interdyscyplinarnym lub Grupa Robocza,

16) udzial w posiedzeniach zespotu oceniajacego sytuacje dziecka umieszczonego w pieczy
zastepezej,

17) wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan,

18) zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci, wsparcia i pomocy asystenta rodziny oraz
dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

19) organizowanie szkolen i tworzenie warunkow do dziatania rodzin wspierajacych,

20) prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz przygotowywanie jej do archiwizacji,

21) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa Osrodka
oraz Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obstugi urzadzen informatycznych.

2.3. Zesp6t ds. Przemocy w Rodzinie:

1) opracowywanie i realizacja indywidualnego planu pomocy dla osoby, co do ktorej istnieje
podejrzenie, ze jest dotknigta przemoca w rodzinie i jej rodziny, ktory zawiera propozycje
dziatah pomocowych,

2) udziat w pracach grup roboczych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

3) podejmowanie dziatan w srodowisku wobec rodziny dotknietej przemoca w oparciu

0 przepisy w zakresie procedury ,,Niebieskie Karty”,

4) wspotpraca z przedstawicielami jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, Miejskiej
Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Policji, o$wiaty 1 ochrony zdrowia,

w zwigzku z uzasadnionym podejrzeniem zaistnienia przemocy w rodzinie, w zakresie
podejmowanych dziatan na rzecz tych rodzin,

5) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuje przemoc pomocy i wsparcia w szczegdlnosci:
a) pomocy prawnej,

b) pomocy psychologicznej,

c) wsparcia finansowego,

d) wsparcia w ramach pracy socjalnej.

6) prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie realizowanych zadan zwigzanych
z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie oraz przygotowywanie jej do archiwizacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

7) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan
zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie poprzez udzielanie wsparcia w ramach
ustawy o pomocy spotecznej,

8) wspolpraca z Przewodniczaca Zespotu Interdyscyplinarnego w zakresie podejmowanych
dziatah w zakresie procedury ,,Niebieskie Karty”,

9) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa Osrodka
oraz Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi shuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obstugi urzagdzen informatycznych.
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3. Dzial Swiadczen i Uslug:
1) sprawowanie nadzoru i kontroli dziatan prowadzonych przez Sekcje Swiadczen
Rodzinnych,
2) sporzadzanie analiz i sprawozdan zwigzanych z realizacja zadan,
3) prowadzenie analizy wykorzystanych $rodkéw finansowych przydzielonych w ramach
budzetu, wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym,
4) przygotowywanie bilansu potrzeb finansowych niezbednych do realizacji $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen wyptaconych zgodnie z ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow oraz §wiadczen wyptaconych z pomocy spotecznej, wspotpraca w tym zakresie
z Dziatami: Finansowo-Ksiggowym i Pomocy Spoteczne;j.
5) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
przyznawania $wiadczen pomocy spotecznej,
6) obsluga systemow komputerowych,
7) opracowywanie 1 analiza sprawozdan dotyczacych realizacji zadan z pomocy spotecznej,
8) prowadzenie rejestrow decyzji oraz zasitkobiorcow,
9) prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych os6b przebywajacych w dps, uslug
opiekunczych, pobytow w schroniskach dla bezdomnych oraz wsparcia rodzin w systemie
pieczy zastgpczej,
10) sporzadzanie list wyptat §wiadczen przygotowywanych przez Dzial,
11) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych potwierdzenia prawa do $§wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych jako =zadania zleconego
z zakresu administracji rzadowe;j,
12) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej zwigzanych
z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym, o ktérej mowa w art. 90c ust.
2 pkt 11 2 ustawy o systemie o§wiaty dla uczniow zamieszkalych na terenie Miasta Zdunska
Wola,
13) prowadzenie dokumentacji oraz archiwizowanie jej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
14) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny, wspotpraca w tym
zakresie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
15) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadah z zakresu wspierania rodziny oraz
przedstawianie potrzeb zwigzanych z realizacja zadania,
16) koordynacja i nadzor w zakresie przygotowywania oceny zasobOw pomocy spolecznej,
17) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan,
18) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z politykg bezpieczenstwa Osrodka
oraz Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obstugi urzadzen informatycznych.
4. Sekcja Swiadczen Rodzinnych:
1) przyjmowanie wnioskdw w zakresie §wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow,
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka,
2) prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania i wyptacania $wiadczen rodzinnych,
zasitkéw dla opiekunow, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka,
wydawanie w tych sprawach decyzji,
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3) prowadzenie postepowania zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, oraz innych ustaw w zakresie dluznikoéw alimentacyjnych, wydawanie w tych
sprawach decyzji,

4) obstuga systemu komputerowego,

5) opracowanie i analiza sprawozdan dotyczacych realizacji $wiadczen rodzinnych oraz
swiadczen wyptacanych zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw
oraz przygotowywanie bilansu potrzeb w tym zakresie,

6) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzgdem Pracy,
Komornikami Sgdowymi, zaktadami pracy i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych
spraw,

7) opracowywanie informacji o prowadzonej dziatalno$ci oraz popularyzowanie wiedzy na
temat przepisow prawnych 1 procedur administracyjnych dotyczacych $wiadczen
rodzinnych,

8) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenia postepowania

i wydawania w tych sprawach decyzji.

9) przekazywanie do biur informacji gospodarczej, informacji o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach wynikajacych z tytutéw, o ktorych mowa w art. 28 ust 1 w ustawie

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, w razie powstania zalegltosci za okres dtuzszy
niz 6 miesigcy.

10) prowadzenie postepowan w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

11) prowadzenie i archiwizowanie wytworzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

12) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan,

13) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa Osrodka
oraz Instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obstugi urzadzen informatycznych.

5. Dzial Finansowo — Ksiegowy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym, ich
kompletnosci i rzetelnosci,

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym obiegiem dowodow ksiegowych,

4) prowadzenie kasy jednostki,

5) naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz prowadzenie obowigzujacej w tym zakresie
dokumentacji,

6) prowadzenie dokumentacji do celow podatkowych, optacania sktadek z tytulu
ubezpieczenia spolecznego (Fundusz Ubezpieczen Spolecznych),

7) prowadzenie ewidencji majatku jednostki,

8) sporzadzanie sprawozdan dla jednostki nadrzg¢dne;,

9) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

10) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

12) prowadzenie dokumentacji oraz archiwizowanie jej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
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13) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan,

14) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa Osrodka
oraz Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obstugi urzadzen informatycznych.

6. Sekcja Organizacyjno — Kadrowa:

1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Osrodka, w tym:

1) obstuga sekretariatu, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnos$cig Dyrektora w zakresie mi¢dzy innymi:
- nadzoru,

- kontroli zarzadczej,

- zarzadzania ryzykiem,

- korespondencji,
b) rejestru delegacji stuzbowych,

c) rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka oraz nadzor nad terminowym ich
zalatwieniem,

d) rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora,

e) obstuga centrali telefonicznej oraz poczty elektronicznej,

f) udzielanie informacji interesantom w zakresie pracy Osrodka, w tym wydawanie decyzji
oraz zaswiadczen.

2. prowadzenie punktu kancelaryjnego.

1) rejestrowanie korespondencji przyjmowanej i wysylanej, w tym dokumentacji
elektronicznej, zgodnie z wewngtrznym obiegiem dokumentow,

2) nadawanie przesytek.

3. archiwizacja zgromadzonej dokumentacji

1) przyjmowanie dokumentéw z komorek organizacyjnych,

2) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

3) udostepnianie dokumentow ze sktadnicy akt.

4. prowadzenie spraw kadrowych, socjalno — bytowych pracownikow:

1) organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, praktyk
zawodowych oraz stazy absolwenckich,

2) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

3) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

4) organizowanie 1 nadzor nad realizacja obowigzku dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow,

5) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudniania i szkolen pracowniczych
oraz sprawozdawczosci statystycznej,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

7) przygotowywanie wnioskow w sprawie wyrdznien, nagradzania i karania pracownikow,

8) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emerytur¢ lub
uzyskaniem renty,

5. prowadzenie cato$ciowej dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

6. wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie

realizowanych zadan,
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7. ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa Osrodka
oraz Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obstugi urzadzen informatycznych.

§ 14. Zadania wspolne komorek organizacyjnych Osrodka:
1) whasciwe 1 terminowe zalatwianie przyje¢tych spraw,
2) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw,
3) dbanie o ochrong¢ oraz prawidlowe przetwarzanie i zabezpieczenie danych osobowych,
4) prowadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw,
5) sporzadzanie okresowych ocen, informacji, sprawozdan, analiz z zdan realizowanych
w danej komorce organizacyjnej,
6) przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego,
7) kontrola wewnetrzna w zakresie jako$ci i poprawnosci wykonywanych zadan i czynnosci,
8) podejmowanie dzialan majacych na celu podwyzszenie wydajnosci 1 jakosci pracy,
9) przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dang komorka organizacyjna,
11) dbanie o mienie Osrodka,
12) identyfikacja i analiza ryzyka w systemie kontroli zarzadczej.

§ 15. Zadania stanowisk samodzielnych oraz administratora bezpieczenstwa informacji:
1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Osrodka przed sagdami 1 urzedami,

2) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym wewnetrznych aktow prawnych
(regulamindw, instrukcji, zarzadzen) oraz projektow umow, porozumien, ogloszen SIWZ,
pism procesowych,

3) pomoc przy opracowywaniu wzorow decyzji i postanowief administracyjnych
1 opiniowanie ich pod wzgledem formalno — prawnym,

4) udzielanie pracownikom Osrodka porad i konsultacji prawnych co do sposobu
rozstrzygnigcia zgtaszanych spraw,

5) sporzadzanie opinii prawnych,

6) przekazywanie pracownikom informacji o obowigzujacych interpretacjach, zapadtych
wyrokach, komentarzach dotyczacych powierzonych spraw.

2. Do zadan realizowanych na Stanowisku ds. BHP nalezy w szczego6lno$ci:
1) przeprowadzanie kompleksowych 1 doraznych kontroli w zakresie stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy w zaktadzie oraz przedstawianie wnioskow profilaktycznych w celu likwidacji
badz ograniczenia wystepowania stwierdzonych uchybien, brakdéw, zagrozen, itp,
2) udziat w dochodzeniach powypadkowych i sporzadzanie dokumentacji powypadkowej dla
wypadkow przy pracy, wypadkéw zrownanych z wypadkami przy pracy i wypadkow
w drodze do pracy lub z pracy oraz choréb zawodowych,
3) prowadzenie rejestrow i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby,
4) sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej z wypadkow przy pracy,
5) przeprowadzanie szkolen, instruktazy ogolnych w zakresie bhp w ramach szkolen
0sOb nowo zatrudnionych,
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6) doradztwo techniczno — prawne w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach

pracy, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki

ucigzliwe,

7) doradztwo w zakresie doboru §rodkow ochrony indywidualnej i zbioroweyj,

8) doradztwo w zakresie opracowywania szczegoétowych instrukcji dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

9) sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej warunkow
pracy,

10) reprezentowanie interesow Osrodka przed Panstwowa Inspekcja Pracy,

11) udziat w pracach nad aktualizacjg oceny ryzyka zawodowego,

12) prowadzenie dokumentacji oraz archiwizowanie jej zgodnie z obowigzujagcymi

przepisami,

13)wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizowanych

zadan,

14) ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodna z polityka bezpieczenstwa Osrodka

oraz Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzagcymi do przetwarzania danych

osobowych w zakresie obstugi urzadzen informatycznych.

3. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczego6lnosci:

1) nadz6r 1 kontrola nad zabezpieczeniem danych osobowych w Osrodku,

2) zglaszanie 1 aktualizowanie zgloszen zbioréw danych osobowych do Generalnego
Inspektora Danych Osobowych,

3) nadanie identyfikatoréw osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych,

4) udzielanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie rejestru
0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

5) prowadzenie okresowych szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

6) czuwanie nad aktualnoscig zapisow dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych,

7) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

8) prowadzenie dokumentacji oraz archiwizowanie jej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9)wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan.

4. Do zadan Informatyka nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie systemami informatycznymi,
2) nadzor 1 administrowanie dzialaniem serwerow,
3) nadzér techniczny i biezgca naprawa sprzg¢tu komputerowego — komputery osobiste,
drukarki, skanery, urzadzenia sieciowe:
— czuwanie nad zapewnieniem utrzymania sprawnosci sprzetu komputerowego
oraz sieci komputerowej,
— drobne naprawy sprz¢tu komputerowego,
— kontakt z serwisem sprzetu oraz aplikacji,
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— instalacja, konfiguracja i wdrazanie systemow i aplikacji niezbednych do
pracy,

— aktualizacje aplikacji i urzadzen,
4) administrowanie systemami dziedzinowymi Pomost STD, Swiadczenia Rodzinne,
SIGID Ksiggowos¢ Budzetowa, Enova Kadry 1 Place, Platnik:

— instalacja aplikacji,

— aktualizacje,

— wdrazanie i testowanie oprogramowania,

— podstawowe szkolenie uzytkownikow,

— wsparcie techniczne uzytkownikow,

— odpowiedzialno$¢ za prawidtowa prace 1 jako$¢ danych,
5) przygotowywanie specyfikacji technicznej oraz zakupy sprz¢tu, oprogramowania oraz
materialow eksploatacyjnych w zakresie infrastruktury teleinformatycznej,
6) wykonywanie kopii zapasowych,
7) archiwizacja danych,
8) administrowanie strong internetowg Os$rodka oraz strong Biuletyny Informacji

Publicznej Osrodka,

9) nadzor 1 reagowanie w przypadku naruszen Polityki Bezpieczenstwa Osrodka,
10) wdrazanie, nadzér i administracja w zakresie komunikacji systemow Osrodka
z systemami zewnetrznymi,
11) monitorowanie stanu pracy urzadzen i rodzaju przesytanych danych w sieci lokalne;
Osrodka,
12) petnienie funkcji administratora lokalnego dla systemu Emp@tia,
13) administrowaniem systemem do obstugi Karty Duzej Rodziny,
14) pelnienie funkcji administratora w zakresie obstugi danych przekazywanych do Biur
Informacji Gospodarcze;j.

5. Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej Centrum Opieki
Socjalnej oraz system nadzoru merytorycznego nad poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi okre§la Schemat Organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

6. Wykaz skrotow nazw poszczegdlnych komorek organizacyjnych Os$rodka okresla
Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 16. 1. Dyrektor Osrodka wydaje i podpisuje decyzje administracyjne.
2. Decyzje administracyjne moga rowniez wydawac i podpisywaé Kierownik Dziatu
Swiadczen i Ustug, Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej, Kierownik Sekcji Swiadczen
Rodzinnych, upowaznieni do wydawania decyzji przez Prezydenta Miasta.

§ 17. Dyrektor Osrodka osobiscie podpisuje nastepujace pisma:
1. Regulaminy wewnetrzne, wytyczne oraz procedury.

18



2. Zarzadzenia.

3. Porozumienia.

4. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

5. Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, postéw, senatoréow, Prezydenta
1 Zastepcow Prezydenta Miasta, Przewodniczacego Rady Miasta.

@)

. Pisma kierowane od organdéw administracji rzgdowe;.

. Pisma zmieniajace oswiadczenie woli Osrodka jako pracodawcy.

. Inne pisma majace ze wzgledu na swdj charakter szczegdlne znaczenie, w tym pisma
konczace postgpowanie w danej sprawie.

[C RN |

§ 18. Gtowny Ksiggowy podpisuje dokumenty ksiegowe w zakresie okreslonym w
,»Zasadach polityki rachunkowosci”.

§ 19. Kierownicy kierujacy praca podleglych komoérek organizacyjnych podpisuja
dokumenty 1 pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wiasciwosci zgodnie z podziatem

kompetencji.

§ 20. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do podpisywania dokumentacji
w zakresie okreslonych w ,,Zasadach polityki rachunkowos$ci”.

§ 21. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do odbioru faktur.

§ 22. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga wydania Zarzadzenia Dyrektora
Osrodka o zmianie Regulaminu oraz akceptacji Prezydenta.

Akceptuje

Zdunska Wola, dnia ............... I.
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