Zarzadzenie Nr OK.0050.167.2022.AP
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 18 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dobrym MieScie.

Na podstawie § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrym Miescie,
stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr V/33/2019 Rady Miejskiej w Dobrym Miescie z dnia
17 stycznia 2019 r. (Dz. Urz. Woj. Warm. — Mazurskiego z dnia 11 marca 2019 r., poz. 1313),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam, opracowany przez Kierownika Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Dobrym Miescie, Regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Dobrym Miescie, w brzmieniu zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Nr 0050.60.2016.KZ
Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 29 marca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrym Miescie.

BURMISTRZ

[-/ Jarostaw Kowalski



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr OK.0050.167.2022.AP
Burmistrza Dobrego Miasta

z dnia 18 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DOBRYM MIESCIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrym Miescie
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrym Miescie
Zasady kierowania Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Dobrym Miescie,
Zadania komorek organizacyjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrym
Miescie,

Zasady podpisywania dokumentow,

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

Zasady kontroli zarzadcze;.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

o

1)
2)
3)

4)

5)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dobrego Miasta,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Dobre Miasto,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy
Spoteczne; w Dobrym Miescie,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione organizacyjnie
w strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej wewngtrzng jednostke
organizacyjng pomocy spotecznej, dziaty, zespoty, samodzielne stanowiska,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrym
Miescie.

§3

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Dobre Miasto nie posiadajaca osobowosci
prawne;.

Siedzibg Osrodka jest miasto Dobre Miasto.

Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Dobre Miasto.

Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez Osrodek okresla Statut.

§4

Osrodek funkcjonuje w oparciu o nastepujace zasady:

1)

praworzadnosci;



N

2)

2) jednoosobowego kierownictwa;

3) stuzbowego podporzagdkowania;

4) etyki zawodu pracownika socjalnego;

5) racjonalnego gospodarowania zasobami,

6) kontroli wewngtrznej;

7) podziatlu zadan;

8) indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone zadania;
9) wzajemnego wspoétdziatania.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§5

1. Os$rodkiem kieruje 1 zarzadza Kierownik Os$rodka, ktéry podlega bezposrednio
Burmistrzowi Dobrego Miasta.

2. W strukturze organizacyjnej Os$rodka wyodrgbnia si¢ nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Dzial Ksiggowo-Administracyjny,
2) Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Socjalnych,
3) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
4) Osrodek Profilaktyki i Pomocy Rodzinie,
5) samodzielne stanowiska: radca prawny, starszy specjalista, stanowisko dodatkow

mieszkaniowych i pomocy materialnej uczniom,

6) Dzienny Dom Senior+.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu, w O$rodku dopuszcza si¢
tworzenie statych badz okresowych zespotow zadaniowych.

4. Szczegotowy schemat struktury organizacyjnej Osrodka przedstawia zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Osrodkiem

§6

Osrodkiem kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.

Kierownik Osrodka jest kierownikiem zaktadu pracy oraz bezposrednim przetozonym
pracownikow zatrudnionych w Osrodku, ich zwierzchnikiem stuzbowym 1 wykonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodka na podstawie 1 w granicach udzielonych
upowaznien Osrodek reprezentuje pracownik jednostki.

§7

Do zadan Kierownika nalezy:

organizacja pracy Osrodka poprzez tworzenie komorek organizacyjnych zapewniajacych
wlasciwg realizacj¢ zadan przez Osrodek,

udzielanie stosownych upowaznien i1 petlnomocnictw w granicach 1 na zasadach
okreslonych obowigzujacymi przepisami w celu zapewnienia wltasciwej realizacji zadan i



organizacji pracy,
w tym w szczegbdlnosci na czas swojej nieobecnosci,

3) prowadzenie spraw oraz wydawanie indywidualnych decyzji administracyjnych w zakresie
realizowanych przez Osrodek zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) sktadanie sprawozdawczosci z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w tym
zakresie,

5) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynno$ci poszczegolnych pracownikow,

6) wydatkowanie Srodkow publicznych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa,

7) zapewnienie prawidlowej gospodarki mieniem Osrodka,

8) kontrola i nadzér nad realizacja zadan i prowadzeniem spraw przez podleglych
pracownikow,

9) ksztaltowanie prawidtowej polityki kadrowej, w tym szkoleniowej oraz socjalne;j,

10) ksztaltowanie prawidtowej polityki finansowej,

11) wydawanie polecen, zarzadzen i regulaminow,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13) koordynowanie realizacji zadan pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

14) zawieranie umow w zakresie realizowanych przez Osrodek zadan na podstawie i w
granicach udzielonych upowaznien,

15) zapewnienie wlasciwej polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w Osrodku,

17) przyjmowanie interesantow Osrodka,

18) realizacja innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
natozonych na kierownika jednostki,

19) zapewnienienie wlasciwej realizacji zadan i obowigzkow wynikajacych z zawartych przez
Gming¢ umow 1 porozumien, do ktdrych realizacji wyznaczony zostal Osrodek.

§8

1. Gtowny Ksiggowy sprawuje nadzor i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiggowa
Osrodka zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.
2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:
1) opracowanie projektow dokumentacji regulujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
2) sporzadzanie planéw finansowych dziatalno$ci Osrodka,
3) nadzor i kontrola wykonania planu finansowego Os$rodka, wnioskowanie o dokonanie
zmian
w planie finansowym w sytuacjach uzasadnionych,
4) prowadzenie rachunkowosci Os$rodka zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,
5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,
8) nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowania naleznosci,
9) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu,
10) sprawowanie kontroli nad wykonywaniem czynno$ci finansowo-ksiggowych ksiegowego
oraz kasjera.



Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych w Osrodku

§9

1. Do zadan Dziatu Ksiggowo-Administracyjnego nalezy:

1) sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

2) dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont,

3) biezace prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych Osrodka i ich inwentaryzacja,

5) dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow oraz wszelkich innych zobowigzan Osrodka,

6) naliczanie wynagrodzen pracownikow, ich rozliczanie i ewidencjonowanie,

7) sporzadzanie deklaracji i dokonywanie rozliczen podatkéw i sktadek naleznych od
pracownikow Osrodka i 0sob pobierajgcych niektore zasitki i $§wiadczenia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy Osrodka poprzez wykonywanie wszelkich
operacji gotowkowych polegajacych na przyjmowaniu wptat i dokonywaniu wyptat na
podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu pienieznego, w tym wyplaty zasitkow
1 $wiadczen, zgodnie
z instrukcja kasowa,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw tj. opracowywanie corocznych plandéw oraz
realizacja wydatkow ZFSS zgodnie z przyjetym regulaminem i zarzadzeniami Kierownika
Osrodka,

10) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow oraz
dokumentacji czasu pracy,

11) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych zapewniajgcych prawidlowe
funkcjonowanie Osrodka oraz rejestru umow,

12) dokonywanie zakupdéw biezacych i inwestycyjnych niezbgednych dla prawidlowego
funkcjonowania Osrodka,

13) administrowanie systemami informatycznymi uzytkowanymi przez OS$rodek oraz
administrowanie bezpieczenstwem informacji 1 ochrong systemow teleinformatycznych,

14) kontrola przestrzegania ustanowionych procedur ochrony danych osobowych,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rejestracji danych osobowych i zglaszanie zbiorow
danych osobowych do GIODO,

16) gospodarowanie mieniem Osrodka,

17) prowadzenie sktadnicy akt,

18) obstuga kancelaryjna Os$rodka, w szczegdlnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej 1 wychodzacej,

19) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,

20) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

21) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

22) dbatosc¢ o czyste i bezpieczne srodowisko pracy,

23) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy shuzbowej i ochrony danych osobowych.

2. Dzial Ksiggowo-Administracyjny obejmuje stanowiska:

1) glownego ksiegowego,

2) ksiggowo-kadrowe,

3) kasjera,

4) pracownika obstugi kancelarii i sktadnicy akt,

5) sprzataczki

§10



1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Socjalnych nalezy:

1) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
w zakresie S$wiadczen z pomocy spotecznej,

2) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych dla uprawnionych przepisami prawa
podmiotow, w tym rowniez na potrzeby innych uprawnionych jednostek, rozpoznawanie,
diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i
sytuacji osob i rodzin,

3) prowadzenie pracy socjalnej zgodnie z rozeznanymi potrzebami Srodowiska i zasadami
etyki zawodowe;,

4) monitorowanie w razie potrzeby sytuacji rodziny lub o0sob korzystajacych z pomocy

spolecznej,

5) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialah samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych,

6) udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i rodzin,

7) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢ w trudne;j
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

8) wspoltpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym i praca w grupach roboczych na rzecz
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

9) podejmowanie interwencji kryzysowe;j,

10) udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnianie danych ze zbioru danych
osobowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie,

11) przygotowywanie list wyplat Swiadczen pieni¢znych, realizacja §wiadczen pieni¢znych
1 niepieni¢znych,

12) wspoéldziatanie z organami samorzadowymi, sagdami, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej w celu realizacji
zadan statutowych oraz innych obowigzkow wynikajacych z ustaw,

13) wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych
1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci
zycia,

14) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w rodzinach przezywajacych trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych, analiza sytuacji rodziny oraz
wnioskowanie do Kierownika O$rodka o przyznanie asystenta rodziny oraz wspOtpraca
z asystentami rodzin,

15) zapewnienie przez asystenta rodziny wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci
w wypehianiu funkcji opiekunczo — wychowawczej poprzez prace z rodzing, w tym
poprzez opracowanie
1 realizacje planu pracy z rodzing, udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji
zyciowej, udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
wspieranie aktywnosci spotecznej 1 zawodowej rodziny, udzielanie wsparcia dzieciom,

16) Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i1 smorzadowej,  wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

17) Wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan okaze si¢ niezbedna.

18) wspoélpraca z organizatorem rodzinnej pieczy zastgpczej] w zakresie wynikajacym
z obowigzujacych w tym zakresie przepisoéw,



19) $wiadczenie w miejscu zamieszkania 0sob z zaburzeniami psychicznymi specjalistycznych
ushug opiekunczych dostosowanych do szczegdlnych ich potrzeb polegajacych na uczeniu
1 rozwijaniu umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,

20) przygotowywanie i analizowanie danych do opracowania planow i sprawozdan
finansowych
1 merytorycznych z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny,

21) przygotowywanie na zlecenie Kierownika materiatdow stuzacych opracowywaniu diagnoz,
programoéw 1 projektow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych;

22) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt;

23) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka;

24) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

2. Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Socjalnych obejmuje :

1) Zespo6t Pracownikoéw Socjalnych,

2) Zespot Aystentow Rodziny,

3) stanowisko aspiranta pracy socjalne;j,

3. Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Socjalnych realizuje swoje zadania: w rejonach
pracy socjalnej, ktore wyodrebniane (grupowane) s3 wedlug ulic miasta Dobre Miasto i
miejscowosci wiejskich lezacych w granicach administracyjnych Gminy Dobre Miasto —
w pozostatym zakresie.

4. Liczba rejondw pracy socjalnej ustalana jest w oparciu o liczbe ludnosci lub liczbe rodzin
korzystajacych ze $wiadczen pomocy spoteczne;.

§11

1. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy:

1) wydawanie oraz przyjmowanie wnioskoOw oraz udzielanie informacji w sprawie uprawnien
do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) prowadzenie oddzielnych rejestrow dla spraw z zakresu §wiadczen rodzinnych, §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach §wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz przygotowanie projektow decyzji w tych sprawach lub
przekazywanie informacji o przyznanych swiadczeniach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem wychowawczym, do ktérego prawo
zostato ustalone do dnia 31.05.2022r.

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniem ,,Dobry start”, do ktérego prawo zostalo
ustalone do dnia 31.12.2020r.

6) sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen,

5) podejmowanie dzialan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

6) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi ,

7) odbieranie o§wiadczen majatkowych od dtuznikow alimentacyjnych,

8)wspotpraca z komornikami sgdowymi, syndykami, sadem, urzedem pracy, starostwem
powiatowym, prokuraturg, policja w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych,

9)prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec dhuznikéw alimentacyjnych oraz oséb
zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,
Swiadczen wychowawczych oraz $wiadczenia dobry start,

10) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznikéw
alimentacyjnych,



11)prowadzenie rozliczen zobowigzan dluznikéw alimentacyjnych z tytutu wyptaconych
wierzycielom §wiadczen z funduszu alimentacyjnego i ich podziat,

12) wykonywanie innych zadan i czynno$ci okre§lonych przepisami prawa oraz wynikajacych
z udzielonych przez Burmistrza upowaznien ,

13) przygotowywanie analiz i informacji oraz sprawozdan z realizacji zadan,

14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

15) wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi O$rodka;

16)dbatos¢ o zachowanie tajemnicy shluzbowej 1 przestrzeganie polityki bezpieczenstwa
w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych obejmuje stanowiska:
1) pracownikéw obstugi $wiadczen rodzinnych,
2) pracownika obstugi spraw alimentacyjnych,

§12

1. Do zadan Os$rodka Profilaktyki i Pomocy Rodzinie nalezy:

1) zwigkszenie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla os6b uzaleznionych
od alkoholu i innych §rodkéw psychoaktywnych,

2) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy uzaleznien od alkoholu i innych
srodkow psychoaktywnych oraz problemy przemocy w rodzinie, pomocy psychospoteczne;j
1 prawnej,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii i przeciwdziatania
przemocy w rodzinie dla dorostych, mlodziezy i dzieci, w tym  prowadzenie
pozalekcyjnych zaje¢ sportowych oraz pozalekcyjnych programéw opiekunczo-
wychowawczych 1 socjoterapeutycznych dla dzieci
i programéw edukacyjnych stuzacych wzmocnieniu opiekunczych i wychowawczych
kompetencji rodzicow,

4) wspomaganie dziatalno$ci instytucji, stowarzyszen i o0sob fizycznych  stuzacych
rozwigzywaniu problemow uzaleznief i przemocy w rodzinie,

5) przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii,

6) realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii,

7) przygotowywanie projektu gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

8) realizacja i1 koordynacja dziatan zwigzanych =z realizacja gminnego programu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

9) przygotowywanie projektow uchwat wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji gminnych programéw z zakresu
profilaktyki
1 rozwigzywania problemow uzaleznien i przemocy w rodzinie,

11) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Poradniag
Leczenia Uzaleznien oraz z innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ profesjonalnie
rozwigzywaniem problemoéw uzaleznien i przemocy w rodzinie.

12) udzielanie niezbednych informacji, porad i wskazowek ,,w ramach pierwszego kontaktu”
w zakresie przeciwdziatania problemom uzaleznien i przemocy w rodzinie,

13) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego do



przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,
15) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,
16) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

2.
1)
2)

Osrodek Profilaktyki i Pomocy Rodzinie obejmuje :

stanowisko pracownika ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien,

Swietlice Opiekunczo-Wychowawcza, do zadan ktorej nalezy udzielanie dzieciom pomocy
1 wsparcia w sytuacjach problemowych poprzez prowadzenie pozalekcyjnych programow
opiekunczo-wychowawczych 1 profilaktycznych. Szczegoétowe zasady funkcjonowania
Swietlicy okresla Regulamin Organizacyjny zatwierdzany przez Kierownika Osrodka.

§13

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie konsultacji prawnych w zakresie realizacji statutowych zadan Osrodka,
sporzadzanie opinii prawnych,

pomoc w przygotowywaniu i redagowaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych,
umow, pism procesowych, projektow uchwal Rady Miejskiej Dobrego Miasta i innych
dokumentow, opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal, decyzji,
postanowien, umow,

porozumien, o§wiadczen woli — w tym z zakresu prawa pracy,

udzielanie pracownikom Os$rodka porad i wyjasnien w sprawach przez nich prowadzonych,
w zakresie stosowania przepisOw prawa,

informowanie pracownikéw Os$rodka o zmianach przepiséw prawnych ich dotyczacych,
prowadzenie szkolen pracownikow Os$rodka w zakresie stosowania przepisOw prawa,
poradnictwo prawne w zakresie spraw okre§lnych przepisami prawa w ramach zadan
wiasnych gminy.

§14

Do zadan starszego specjalisty nalezy:

administrowanie systemami informatycznymi uzytkowanymi przez Os$rodek oraz
administrowanie bezpieczenstwem informacji i ochrong systeméw teleinformatycznych,
pehienie roli administratora systemu informatycznego w rozumieniu ustawy o ochronie
danych osobowych .

Nadzoér nad prawidlowym dzialaniem sprzgtu komputerowego.

Nadzorowanie pracy w programach informatycznych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.

Aktualizacja oprogramowania i licencji.

Archiwizowanie zbioro6w na nos$nikach informatycznych.

Pomoc przy przesylaniu zbiorczych sprawozdan w formie elektroniczne;.

Zabezpieczenie sieci komputerowej oraz poszczegdlnych stanowisk przed ingerencja oséb
nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi.
Dokonywanie zakupu sprzgtu komputerowego, programow 1 ich wdrazanie, po akceptacji
Kierownika Os$rodka.

Instalowanie 1 konfigurowanie nowych komputerow 1 innych urzadzen komputerowych.

10) Prowadzenie ewidencji sprzgtu, oprogramowania i licencji.
11) Usuwanie drobnych awarii i modernizacja sprz¢tu komputerowego.
12) Podstawowe szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputerow oraz dziatajacych



programo6w informatycznych.

13) Administrowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
14) zastgpstwo na czas niecobecnosci Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

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

8)
9)

w zakresie niezbednym do zapewnienia terminowosci w realizacji zadan statutowych
Osrodka oraz legalnosci podejmowanych dziatan przez pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dobrym Miescie.

§15

Do zadan Stanowiska Dodatkow Mieszkaniowych i Pomocy Materialnej Uczniom, nalezy:
wydawanie wnioskdw oraz udzielanie informacji w sprawie uprawnien do dodatkow
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, stypendiow szkolnych, zasitkéw szkolnych,
przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, stypendiow szkolnych 1 zasitkdw szkolnych oraz prowadzenie ich
rejestrow,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkow energetycznych oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom oraz
przygotowanie projektow decyzji w tych sprawach,

sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

wspoOltpraca z zarzagdcami 1 administratorami budynkéw 1 mieszkan w sprawach uprawnien
do dodatkow mieszkaniowych,

rozliczanie wykorzystania przyznanych stypendiéw szkolnych na podstawie rachunkow 1
faktur przedktadanych przez osoby uprawnione,

planowanie $srodkéw finansowych na realizacj¢ §wiadczen,

przygotowywanie analiz i informacji oraz sprawozdan z realizacji zadan,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

10) wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,
11) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

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

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

§16

Do zadan Dziennego Domu Senior + nalezy swiadczenie ustug:

socjalnych, w tym positek,

edukacyjnych,

kulturalno — o$wiatowe,

aktywno$ci ruchowej,

sportowo — rekreacyjne,

aktywizujace spotecznie

terapii zajeciowe.

Dziatalno$¢ Dziennego Domu polega takze na:

zapewnieniu pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom po 60 roku Zycia,
niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

rozwijaniu kontaktéw z rodzing i srodowiskiem lokalnym,

organizacja czasu wolnego seniorow,

ksztaltowanie nawyku spotecznego dziatania,

wzmacnianie wiary we wtasne mozliwosci,

rehabilitacja spoteczna seniorow,

integracja spoteczna seniorow,

promocja pozytywnego wizerunku seniora.

Szczegodtowe zasady funkcjonowania Dziennego Domu okresla Regulamin Organizacyjny



Dziennego Domu Senior+ zatwierdzany przez Kierownika.

Rozdzial V
Zasady podpisywania dokumentow.

§17

1. Do wylacznej kompetencji Kierownika nalezy podpisywanie dokumentoéw wynikajacych
zudzielonych petlnomocnictw przez Burmistrza Dobrego Miasta oraz Rade Miejska,
a w szczeg6lnosci:
1) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow,
2) umow i porozumien,
3) zarzadzen wewnetrznych, regulamindéw i polecen stuzbowych wynikajacych z petnienia
funkcji Kierownika,
4) zarzadzen pokontrolnych,
5) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow i dziatalnosci Osrodka,
6) pism kierowanych do organéw administracji samorzadowej i rzgdowej, Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Sadu Prokuratury,
7) pism i dokumentéw w sprawach budzetowo-finansowych,
8) decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych posiada stosowne upowaznienia.
2. W czasie nieobecnos$ci Kierownika Osrodka, dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje
Koordynator Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen lub inna osoba upowazniona
przez Burmistrza lub Kierownika O$rodka, w granicach udzielonych upowaznien.

§18

[a—

. Glowny Ksiegowy podpisuje dekretacje dokumentéw ksiggowych, plany, sprawozdania
1 analizy finansowe, umowy i1 porozumienia o ile skutkuja zaciggnigciem zobowigzania
finansowego.

2. Pracownicy podpisuja pisma i informacje o charakterze przygotowawczym, pozostajace

w zakresie ich czynnos$ci stuzbowych 1 nie przesadzajace o ostatecznym zalatwieniu

sprawy.

§19

1. Pisma przedktadane do podpisu Kierownikowi Osrodka powinny zawiera¢ oznaczenie
pozwalajace na identyfikacje pracownika sporzadzajacego poprzez umieszczenie na
sporzadzonym egzemplarzu imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego pracownika.

2. Pisma i dokumenty wymagaja pieczeci nagtéwkowych i imiennych.

3. Znakowanie, obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa

si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitym rzeczcowym wykazie

akt.

Obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych szczegdtowo okresla instrukcja obiegu

dokumentow finansowo-ksiegowych wprowadzona zarzadzeniem Kierownika Os$rodka.

ok~

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.



N

N

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

§ 20

Interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Kierownik Osrodka w kazdy
poniedziatek
w godzinach od 12.00 do 15.00. W przypadku, gdy dzien ten jest ustawowo wolnych od
pracy, interesanci przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym.

. Informacje¢ o terminie przyjmowania skarg i wnioskdw zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen

w siedzibie O$rodka oraz na stronach w biuletynie informacji publicznej Os$rodka.
§21

Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez pracownika obstugi kancelarii i sktadnicy
akt

i przechowywany jest w sekretariacie O$rodka.

Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemne;.

Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokot przyjecia, w ktorym
odnotowuje si¢ ich tre$¢. Protokoél winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawe oraz
przyjmujacego zgloszenie,

Skargi na dziatalno$¢ Osrodka oraz Kierownika Osrodka niezwlocznie przekazywane sa do
wlasciwego organu celem rozpatrzenia.

Skargi na pracownikéw Os$rodka rozpatruje Kierownik Osrodka po przeprowadzeniu
postgpowania wyjasniajacego, w ramach ktorego moze wystuchac ustnie pracownika, zadaé
udzielenia wyjasnien na pismie, zasiegna¢ informacji u innych pracownikéw badz tez zadac
wgladu do odpowiednich dokumentow.

§22

Szczegodtowe postgpowanie w sprawach skarg i wnioskow okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Kierownik Osrodka, ustosunkowujac si¢ do
zarzutéw czy wnioskow oraz informujac o podjetych rozwigzaniach.

Rozdzial VII
Zasady kontroli zarzadczej

§ 23

Ogo6t dziatan zmierzajacych do zapewnienia realizacji celow i1 zadan podejmowanych
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy zapewnia funkcjonujacy
w Osrodku system kontroli zarzadcze;.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania,

wiarygodnos$ci sprawozdan,

ochrony zasobow jednostki,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informac;i,

7) zarzadzania ryzykiem.

3.

Kierownik Osrodka oraz Glowny Ksiggowy podejmuja dzialania w celu zapewnienia



funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.
4. Szczegotowe cele 1 zadania oraz elementy systemu kontroli zarzadczej okresla Regulamin
Kontroli Zarzadczej w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Dobrym Miescie.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§24

1. Zmiana postanowien regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujacym dla jego
przyjecia.

2. Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do Kierownika Osrodka

3. Wszyscy pracownicy Os$rodka obowigzani sa zapoznania si¢ z postanowieniami
regulaminu. Nowo przyjetych pracownikéw z regulaminem zapoznaje przetozony
stuzbowy.

4. Kierownik O$rodka po wejsciu w zycie regulaminu dostosuje do niego odpowiednio
zakresy czynno$ci podlegtych pracownikow.
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