Zarzadzenie Nr 1/2021

Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wiskitkach

z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wiskitkach.

Na podstawie Statutu Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach
zatwierdzonego Uchwata Nr 100/XXV/20 Rady Gminy Wiskitki z dnia 28 grudnia 2020 roku,
zarzadzam, co nastgpuje:

81

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wiskitkach, stanowiacy Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 stycznia 2021 roku.
83

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 1/2017
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach z dnia 25.04.2017r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wiskitkach.

p.o. DYREKTORA

Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wiskitkach

mgr Bernarda Swigtek



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2021
Dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Wiskitkach z dnia 04 stycznia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WISKITKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

81

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach,
zwany dalej Regulaminem, okresla wewngtrzng organizacj¢ Osrodka, zasady funkcjonowania

oraz zakres dzialania komorek organizacyjnych.

82

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Wiskitkach.

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Wiskitkach,

Komdrce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka dziaty, zespoly lub samodzielne stanowiska pracy.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wiskitkach,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wiskitkach,

Rozdzial 11
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

83



1.

Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Wiskitki, nie posiadajaca
osobowos$ci prawnej i dziala jako wyodrgbniona jednostka budzetowa Gminy
Wiskitki.

Siedzibg Osrodka jest miasto Wiskitki, a obszarem dziatania Gmina Wiskitki.
Osrodek dziala na podstawie Uchwaty Nr 1X/29/90 Gminnej Rady Narodowej w
Wiskitkach z dnia 28 lutego 1990r.w sprawie utworzenia Osrodka oraz na podstawie
Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach, wiasciwych
ustaw 1 przepisow wykonawczych, uchwat Rady Miasta i Gminy Wiskitki,
regulaminoéw, zarzadzen i instrukc;ji.

Osrodek jest jednostka organizacyjng powotang do realizacji zadan pomocy
spotecznej w zakresie wykonywania zadan witasnych i zleconych, wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw prawa.

Osrodek moze realizowa¢ rowniez inne zadania w zakresie udzielonych
pelnomocnictw.

84

Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, = podzialu  czynno$ci 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za powierzone wykonywanie dziatan.

Organem nadzorujacym prace Osrodka jest Burmistrz.

85

Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy
spolecznej osobom 1 rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych,
ktorych nie s3 w stanie pokona¢ wykorzystujac wilasne mozliwosci, $rodki i1
uprawnienia.
Celem dziatalnosci Os$rodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow, przeciwdziatanie powstawaniu 1 rozwijaniu si¢ procesOw
marginalizacji spotecznej oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzanie do Zyciowego
usamodzielnienia si¢ 0sob 1 rodzin oraz ich integracji ze sSrodowiskiem.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka
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W sktad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne: (Symbole literowe):

Il.
V.

V.

VI.

Dyrektor Osrodka (DR)

Zastepca Dyrektora (DR-Z)

Glowny Ksiegowy (GK)

Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK):

Dzial Pomocy spolecznej (PS):

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych (SR i FA)



VII. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych (AD):
VIlI. Kluby Senior + (KSP)
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1. W Osrodku tworzy si¢ kierownicze oraz jedno i wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Szczegblowa strukture organizacyjng oraz podlegtos¢ stuzbowa poszczegolnych
dziatoéw okresla schemat organizacyjny Osrodka stanowigcy Zalgacznik Nr 1.

3. Wykaz stanowisk pracy stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Zadania merytoryczne poszczegdlnych komoérek organizacyjnych okresla Zatacznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan w Osrodku moga by¢ tworzone inne
komérki organizacyjne oraz stanowiska pracy w miare wystepujacych potrzeb.

6. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone 1 reorganizowane w zaleznosci od
potrzeb Osrodka.

7. Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne lub state zespoty zadaniowe.

8. Dla potrzeb organizacyjnych Osrodka teren Miasta 1 Gminy dzieli si¢ na rejony pracy
socjalnej, ktorych sprawy prowadza pracownicy socjalni.

9. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiskitkach zapewnia obstuge
organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie i $cisle z nim wspolpracuje (ZI).

Rozdzial IV
Kierowanie Osrodkiem

§8

Dyrektor kieruje Osrodkiem 1 reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor dziata na podstawie udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw i
upowaznien.

3. Dyrektor jest zatrudniany przez Burmistrza, ktéry jest jego bezposrednim
przetozonym.

4. Dyrektor sktada Radzie Miasta i Gminy Wiskitki coroczne sprawozdanie z
dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne;j
Gminy.

5. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z
funkcjonowaniem Osrodka w stosunku do organdw, instytucji, osob fizycznych,
prawnych.

§9

1. Dyrektor wykonuje czynnos$ci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w
Osrodku.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Osrodka.

3. Wobec Dyrektora czynnosci pracodawcy wykonuje Burmistrz.



§10

1. Dyrektor kieruje i realizuje zadania Osrodka okreslone w statucie w oparciu o
obowigzujace przepisy.

2. Dyrektor w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Osrodka, wydaje
regulaminy, zarzadzenia, instrukcje i polecenia stuzbowe.

3. Dyrektor nadzoruje prace komorek organizacyjnych i pracownikéw Osrodka kierujac
si¢ kryterium legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci.

4. Dyrektor czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Os$rodka poprzez:
a) podpisywanie dokumentow i decyzji,
b) ustalanie szczegdtowego zakresu obowiagzkow komorek organizacyjnych i
pracownikow Osrodka,
¢) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonaniem obowigzkéw pracowniczych,
d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych aktow obowigzujacych w Osrodku.

§11

1. Dyrektor wspotdziata z Burmistrzem i Radg Miasta i Gminy Wiskitki w celu
efektywnego wykonywania okreslonych zadan, w szczegdlnosci przez:
a) przygotowywanie projektow uchwal Rady w zakresie dotyczacym dziatalnos$ci i
funkcjonowania Osrodka,
b) rozpoznawanie zagrozen spotecznych wystepujacych w Gminie,
C) opracowanie programow w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych w
Gminie,

§12

Dyrektor czuwa nad prawidlowym 1 zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem srodkow
przewidzianych w planie finansowym.

8§13

Dyrektor Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej jest administratorem danych
osobowych w rozumieniu przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych)

§ 14

Do Dyrektora nalezy podejmowanie innych czynno$ci prawnych w granicach zwyklego
zarzadu zwigzanych z prowadzeniem Osrodka w zakresie jego zadan statutowych;



§15

1. Do wylacznych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

a) Wydawanie decyzji potwierdzajacej prawo do §wiadczen zdrowotnych.

b) Udzielanie upowaznien pracownikom Osrodka.

C) Zawieranie uméw z ustugodawcami.

d) Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy.

e) Udzielanie informacji publicznej w trybie i na zasadach wynikajacych z odr¢bnej
ustawy.

f) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

g) Przygotowywanie projektow uchwat.

. Dyrektor moze udziela¢ dalsze pelnomocnictwa podlegtym pracownikom, w zakresie

nie wykraczajacym poza udzielone Dyrektorowi umocowanie nadane przez
Burmistrza.
§ 16

. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego

Ksiegowego oraz pracownikow.

. Pod nieobecno$¢ Dyrektora nadzoér nad pracg Osrodka sprawuje Zastgpca Dyrektora

lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

. Zastepca Dyrektora i Gléwny Ksiegowy maja prawo podejmowania decyzji we

wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
do wytacznej kompetencji Dyrektora i ponosza odpowiedzialno$¢ stluzbowa przed
Dyrektorem za prawidtowg realizacj¢ powierzonych im zadan.

§17

Do zadan i1 kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

© No G

Wykonywanie zadah powierzonych przez Dyrektora Osrodka.

Nadzoér nad prowadzeniem postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
posiadanych upowaznien.

Koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i
Alimentacyjnych.

Prawidtowe realizowanie planu budzetu poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci,
gospodarnosci 1 dyscypliny budzetowe;.

Scista wspétpraca z gtownym ksiegowym Osrodka.

Dokonywanie kontroli wewnetrznych realizowanych zadan.

Organizowanie zastgpstw pracownikow dzialu podczas ich nieobecnosci.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeb organizacyjnych Osrodka.



§18

Do zadan Gtownego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1.

8.
9.

10.
11.

12.

Kierowanie i organizowanie pracy dziatu finansowo-ksiggowego w celu zapewnienia
prawidtowej obstugi Osrodka.

Prowadzenie rachunkowosci Os$rodka zgodnie 2z obowigzujaca ustawa o
rachunkowosci oraz innymi przepisami w zakresie gospodarki finansowej jednostki
budzetowe;.

Opracowanie planu finansowego jednostki, nadzér nad jego wykonaniem i
rozliczeniem.

Zatwierdzanie dowodow ksiggowych, stwierdzajacych fakt dokonania operacji
finansowych.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz ich
analiza.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu 1 innymi bedacymi w dyspozycji Osrodka.

Nadzor nad prowadzeniem obstugi ptacowej Osrodka.

Sprawowanie kontroli nad gospodarkg finansowa Osrodka.

Dokonywanie kontroli wewnetrznych.

Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez pracownikow
Osrodka 1 odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia
finansowo-ksiggowa Osrodka.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i
rachunkowos$ci oraz wynikajacych z potrzeb organizacyjnych Os$rodka zleconych
przez Dyrektora.

Rozdzial V
Zadania i kompetencje dzialéw

8§19

Do wspolnych zadan wszystkich dziatlow nalezy w szczegdlnosci:

1.

w N

N o ok

Wiasciwa realizacja zadan okre$lonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz
innymi przepisami prawa i aktami wewnetrznymi.

Nalezyte i terminowe zatatwianie przydzielonych spraw.

Opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do prawidtowego wydawania pism i
decyzji.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych.

Dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym O$rodka.



8.
9.

10.
11.

Przyjmowanie interesantow i1 udzielanie wyjasnien.

Wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi komoérkami Osrodka w celu realizacji zadan.
Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

Ochrona mienia Osrodka.

Rozdzial V
Pracownicy O$rodka

§20

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikoéw Osrodka nalezy w szczegolnosci:

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

10.

11.

12.

13.

14.

Rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkow.

Przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku.

Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

Przestrzeganie przepisow BHP oraz przeciwpozarowych.

Wiasciwy stosunek do mienia Os$rodka,

Doskonalenie wtasnych umiejetnos$ci, stale uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkow i1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

wnikliwe, szybkie i1 bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych srodkow
umozliwiajacych osiagniecie celu 1 nalezyte, bez zbednej zwloki, zatatwienie sprawy.
Informowanie przetozonych o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowos$ciach
wynikajacych z wykonywanych zadan.

Za nieprzestrzeganie przepiséw i zarzadzen pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
porzadkowa.
Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka regulujg przepisy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy, ustawa o pomocy spotecznej.

Szczegotowe uregulowania zagadnien zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewngtrznym okresla Regulamin Pracy
Osrodka nadany przez Dyrektora odrgbnym Zarzadzeniem.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z
praca okresla Regulamin Wynagradzania.
Zakres $wiadczen socjalnych okre$la Zakladowy Regulamin Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Szczegotowe zakresy zadan, uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢
pracownikow Osrodka okreslajg zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowe;j
zatwierdzone przez Dyrektora.

§21

Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1.

2
3.
4

Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa.
Przestrzeganie termindw zatatwianych spraw.
Przestrzeganie etyki zawodowej.

Whasciwg obstuge Stron.



o

Prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow.
6. Dochowywanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§22

1. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
2. W przypadkach szczegdlnych zast¢pstwa wyznacza Dyrektor.
3. Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazywanie dokumentacji
wynikajacej z zakresow czynnosci.
§23

Pracownikom nie wolno wykorzystywac swojego stanowiska lub uzyskanych w zwigzku z
pracg informacji w celu przysporzenia korzysci sobie oraz innym osobom.

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§24

1. System kontroli obejmuje kontrol¢ wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Dyrektor Osrodka,
2) Zastegpca Dyrektora
2) Glowny Ksiegowy,
3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki,
2) Skarbnik Miasta i Gminy Wiskitki,
3) inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli,
4. Kontrola ma na celu:
1) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Dyrektorowi do doskonalenia
dzialania,
2) badania zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,
3) oceng efektywnosci 1 sprawnosci dziatania pracownikéw Osrodka,
4) badanie prawidtowos$ci zatatwiania skarg 1 obstugi obywateli (w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow),
5) badanie prawidlowos$ci obiegu akt,
6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
7) spetnianie standardow kontroli zarzadcze;j,
8) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci.
5. Przeprowadzone kontrole ewidencjonowane sa w ksigzce kontroli.



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
825

1. Dyrektor Osrodka podpisuje zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, a w
szczegblnosci:
a) zarzadzenia i1 ogloszenia — wynikajace z dziatalnosci Osrodka,
b) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
¢) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka,
d) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z
udzielonymi upowaznieniami.

2. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora pisma wychodzace podpisuja osoby
zastepujace zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

3. Dyrektor, zastepca dyrektora oraz wyznaczeni pracownicy podpisujg decyzje zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami.

826

Do podpisu przez Gtownego Ksiggowego zastrzega sig:

a) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania Osrodka,
b) inne dokumenty wymagajace podpisu lub kontrasygnaty Gtoéwnego Ksiegowego,
c) pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

827

1. Pracownicy podpisuja:
a) rodzinne wywiady srodowiskowe i wywiady alimentacyjne,
b) pisma do innych dziatow,
c) notatki stuzbowe,

2. Pracownicy przygotowuja projekty pism i decyzji.

Rozdzial VI
Zasady przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw interesantéw

828
1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w pracuje w dni robocze w

nastepujacych godzinach:
1) Poniedziatek od godz. 08:00 do godz. 16:00



2) Witorek od godz. 08:00 do godz. 17:00

3) Sroda od godz. 08:00 do godz. 16:00

4) Czwartek od godz. 08:00 do godz. 16:00

5) Piatek od godz. 08:00 do godz. 15:00

. Kazdy piatek tygodnia jest dniem wewngtrznym dla pracownikoéw osrodka, w ktorym
klienci zatatwiani s3 w sprawach najpilniejszych.

. Dyrektor przyjmuje klientow w kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 10:00 do
14:00.

. W indywidualnych przypadkach Dyrektor na wniosek pracownika ustala w drodze
Porozumienia inny niz okre§lony w ust. 1 czas pracy.

829

Podania wnoszone w sprawach indywidualnych petentéw sa rejestrowane i

przekazywane pracownikom zgodnie z dekretem Dyrektora za pokwitowaniem.

Sprawy wniesione sa ewidencjonowane.

Osrodek prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych w sprawach

indywidualnych.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielenia informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tre$ci obowigzujacych przepiséw,

b) rozstrzygania sprawy bez zbg¢dnej zwtoki, a w pozostalych przypadkach do
okreslenia  terminu  zalatwienia zgodnie z kodeksem postgpowania
administracyjnego,

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

d) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci,

e) informowanie o przyshugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia,

Interesanci majg prawo uzyska¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej badz

telefonicznej.

830
Skladnica akt

Sktadnica akt dziata w celu przechowywania materiatow archiwalnych, ich
ewidencjonowania, udostgpniania oraz brakowania.

Osrodek postuguje si¢ uzgodniong z Archiwum Panstwowym w Warszawie instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.



Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
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Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania maja
zastosowanie wilasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa w Statucie
Osrodka.
Zalaczniki, o ktérych mowa w Regulaminie, stanowig jego integralng czgs¢.
Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego zostaje przekazana do wiadomosci wszystkich
pracownikéw MGOPS w Wiskitkach.
Zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego, pracownik potwierdza na
pismie sktadajac stosowne oswiadczenie.
Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zmiany zarzadzenia.



Zalacznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS Wiskitki

stanowiacy zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2021
z dnia 04 stycznia 2021r.
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Zalacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS WiskitkKi

stanowiacy zalacznik
do Zarzadzenia Nr 1/2021
z dnia 04 stycznia 2021r.

Wykaz stanowisk pracy w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej
w Wiskitkach

L.P.

Nazwa komorki organizacyjnej oraz
samodzielnych stanowisk pracy
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Zalacznik Nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS Wiskitki

stanowiacy zalacznik
do Zarzadzenia Nr 1/2021
z dnia 04 stycznia 2021r.

Zadania i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

|. Dzial Finansowo- ksiegowy

Do zadan Dzialu Finansowo- ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie spraw finansowych:

1) opracowywanie projektu planu finansowego oraz jego realizacja,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Osrodka w zakresie powierzonych zadan
wiasnych gminy oraz zleconych,

3) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidencji
wydatkéw 1 dochoddéw objetych planem finansowym,

4) opracowywanie okresowych analiz, ocen i prognoz, sprawozdan,

5) realizacja §wiadczen pieni¢znych i przelewow wedlug zlecen poszczegdlnych
dziatow,

6) prowadzenie kasy Osrodka,

7) gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem Os$rodka,

8) obstuga ksiggowa realizowanych programéw i projektow.

9) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan finansowych i
statystycznych.

10) przygotowywanie materiatlow dotyczacych zmian w budzecie Osrodka.

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

12) obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie dokonywania platnosci,
pobierania wyciggow bankowych, eksportu i importu danych do i z systemu
finansowo-ksiegowego, ptacowego oraz obstugi swiadczen.

13) naliczanie $wiadczen naleznych ze stosunku pracy oraz zawartych umow cywilno-
prawnych.

14) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego pracownikow oraz oso6b
zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych,

15) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych,

16) rozliczanie naleznos$ci z tytutu wydatkow na $wiadczenia z pomocy spotecznej,



17) dokonywanie wyptat $wiadczen klientom.

18) rozliczanie wptat komorniczych z tytulu prowadzonych postepowan
egzekucyjnych,

19) uczestniczenic w planowaniu dochodow 1 wydatkow budzetowych na rok
nastepny,

20) wspoélpraca ze skarbnikiem Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki w celu poprawnej
realizacji planu finansowego,

21) prowadzenie i kontrolowanie wydawanych $rodkéw pienieznych, obrotow
pieni¢znych na rachunkach bankowych,

22) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

23) obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych ptac.

24) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach
kompetencji Dziatu,

W zakresie spraw placowych:

a) prowadzenie spraw ptacowych osob zatrudnianych przez Osrodek,

b) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem umow zlecen i uméw o dzieto

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnych
swiadczeniobiorcow,

e) zaopatrywanie Osrodka w niezbedne do jego funkcjonowania materiaty biurowe,
srodki i urzadzenia,

f) obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych ptac.

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka w ramach
kompetencji dziatu.

Szczegotowy zakres zadan, obowigzkoéw i1 uprawnien znajduje si¢ w indywidualnym

zakresie obowigzkow kazdego pracownika dziatu.

I1. Dzial Pomocy Spolecznej

Dzial Pomocy Spolecznej realizuje zadania z zakresu:

1) Pomocy spoteczne;j;

2) Wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;

3) Przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

4) Przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii;

W ramach Dzialu pomocy spotecznej zadania realizujg pracownicy socjalni

zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Do zadan Dzialu Pomocy Spotecznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) Diagnozowanie 1 monitorowanie problemow spotecznych $rodowiskach
rodzinnych, tworzenie dtugofalowego planu pomocy spoteczne;.

2) Dokonywanie oceny zasobOw pomocy spotecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej
sytuacji spolecznej i demograficzne;.



3) Realizacja dziatan okreSlonych w strategii rozwigzywania problemow spotecznych
I innych programach lokalnych.

4) Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej,
kierowanie osob do wilasciwego dziatu a takze do wiasciwych instytucji w celu
zatatwiania poszczego6lnych spraw.

5) Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w miejscu zamieszkania osob i
rodzin korzystajacych lub ubiegajacych si¢ o §wiadczenia z pomocy spolecznej,
jak rowniez na potrzeby jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej z terenu
innej gminy.

6) Kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyznania okre$lonego rodzaju
$wiadczen oraz koniecznej do ustalenia wtasciwej formy pracy socjalnej.

7) Kwalifikowanie do $wiadczen wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

8) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie $wiadczen pomocy
spotecznej.

9) Opracowywanie decyzji administracyjnych w tym przyznajacych, odmownych,
zmieniajacych, uchylajacych i umarzajacych) dotyczacych §wiadczen pieni¢znych
1 niepienieznych oraz uslug z pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci:

a) zasitkow statych,

b) zasitkow okresowych,

c) zasitkow celowych i specjalnych celowych,

d) dozywiania dzieci, mtodziezy i 0s6b dorostych,

e) ushug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,

f) specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,
g) udzielanie schronienia,

h) kierowania do domow pomocy spotecznej,

i) kierowania do placéwek wsparcia,

10) Opracowanie decyzji administracyjnych dotyczacych potwierdzenia prawa do
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

11) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan.

12) Kompletowanie dokumentacji, Sporzadzanie pism przewodnich i kierowanie
odwotan zgodnie z KPA do organéw odwotawczych.

13) Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom
znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;.

14) Zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi si¢ w
trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania.

15) Organizowanie i udzielanie pomocy osobom bezdomnym.

16) Kierowanie klientow do wilasciwych placowek wsparcia w tym do Domoéw
Pomocy Spoteczne;.

17) Koordynacja ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0so6b z zaburzeniami psychicznymi.

18) Nadzor nad realizacja przyznanych ustug.

19) Naliczanie odptatnosci za ushugi opiekuncze.

20) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych.



21) Realizacja procedury :Niebieska Karta” w celu przeciwdzialania przemocy w
rodzinie.

22) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

23) Wspolpraca z dzialajacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami
spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, oraz stowarzyszeniami o charakterze
charytatywnym w celu jak najlepszej realizacji zadan pomocy spoteczne;.

24) Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych $wiadczen.

25) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach
kompetencji Stanowiska.

4. Uslugi opiekuncze wykonywane sg przez opiekunki srodowiskowe.
5. Do zadan opiekunek §rodowiskowych nalezy w szczegdlnosci:

1) Czynnosci pielggnacyjne - dbanie o higieng osobistg podopiecznych.

2) Czynno$ci gospodarcze - zabezpieczenie positkow, zakup artykulow
zywnosciowych, karmienie, utrzymywanie w czystosci otoczenia, sprzetu
sanitarnego, poscieli, odziezy, palenie w piecach, przynoszenie wegla dla
podopiecznych.

3) Prowadzenie kart pracy podopiecznych.

4) Wspotpraca z lekarzem rodzinnym, pielegniarkami, poradnig zdrowia
psychicznego w zaleznos$ci od potrzeb.

5) Zglaszanie i uzgadnianie wizyt lekarskich.

6) Scista wspolpraca z pracownikami socjalnymi i innymi pracownikami
MGOPS.

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach
kompetencji dziatu.

6. SzczegOlowy zakres zadan, obowiazkow i uprawnien znajduje si¢ w indywidualnym
zakresie obowiazkéw kazdego pracownika dziatu.

I11. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
1. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych realizuje zadania z zakresu:

1) $wiadczen rodzinnych i opiekunczych;

2) zasitkow dla opiekundw;

3) Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

4) Funduszu alimentacyjnego i dtuznikow alimentacyjnych;

5) Karty Duzej Rodziny;

6) Swiadczen wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci

7) Rzadowego Programu ,,Dobry Start”.

8) Zadania z zakresu wydawania zaswiadczen o dochodach do wnioskoéw z programu
,Czyste powietrze”

2. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem dzialu sprawuje Zastgpca Dyrektora.

3. Do zadan z zakresu przyznawanych §wiadczen nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

Kompleksowa obsluga o0s6b ubiegajacych si¢ o $wiadczenia poprzez
przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentow oraz udzielanie
informacji w tym zakresie.

Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia uprawnien do wnioskowanych
Swiadczen, w tym wydawanie decyzji administracyjnych.

Prowadzenie postepowan odwotawczych.

Prowadzenie postepowan o nienalezne pobrane §wiadczenia.

Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych $wiadczen.
Sporzadzanie list wyptat, dokonywanie zapotrzebowan srodkéw na swiadczenia,
Realizacja wymaganych sprawozdan w systemie elektronicznym.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka lub Zastepce
Dyrektora w ramach kompetencji dziatu.

4. Szczegotowy zakres zadan, obowigzkdéw i1 uprawnien znajduje si¢ w indywidualnym

zakresie obowigzkow kazdego pracownika dziatu.

W zakresie realizacji przyznawania $wiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Przyjmowanie i analiza wnioskéw o przyznanie $wiadczen.

Udzielanie informacji o uprawnieniach.

Rozpatrywanie wnioskow zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.
Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o przyznanie swiadczen
w tym:

zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami.

jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka.

swiadczen rodzicielskich

Swiadczen opiekunczych.

Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego.

Obsluga zadan w zakresie obliczania 1 odprowadzania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne dla 0s6b uprawnionych do §wiadczen.

W zakresie realizacji wyptaty swiadczen ,, Za zyciem” nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentow oraz udzielanie
informacji w tym zakresie.
ustalanie uprawnien 1 wyptata swiadczen.

W zakresie realizacji z Programu ,, Czyste powietrze” nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentow oraz udzielanie
informacji w tym zakresie.

wystawianie zaswiadczen o dochodach do wnioskéw z programu ,,Czyste
powietrze”



W zakresie realizacji przyznawania Swiadczen Funduszu Alimentacyjnego nalezy w
szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

Prowadzenie postepowan w sprawie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Prowadzenie postgpowan w sprawie dtuznikow alimentacyjnych.

Ustalanie prawa do $wiadczen na podstawie ztozonych wnioskow i wydawanie
decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz w sprawie dtuznikéw alimentacyjnych.

Przeprowadzanie z dluznikami alimentacyjnymi wywiadow alimentacyjnych.
Wspoétpraca z komornikami sgdowymi, organami wiasciwymi diuznikéw oraz
wierzycieli oraz sgdami w tym zakresie.

W zakresie realizacji przyznawania Karty Duzej Rodziny nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie Karty Duzej Rodziny
przyjmowanie wnioskoéw 1 weryfikacja uprawnien
wydawanie kart

W zakresie realizacji przyznawania swiadczen wychowawczych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentéw oraz udzielanie
informacji w tym zakresie.

Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia uprawnien do wnioskowanych
Swiadczen, w tym wydawanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyptat, dokonywanie zapotrzebowan srodkéw na §wiadczenia,
realizacja wymaganych sprawozdan w systemie elektronicznym.

Przygotowanie pelnej dokumentacji do Wojewody w zakresie zastosowania
przepisow o koordynacji w kwestii ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego.

W zakresie realizacji wyptaty §wiadczen z Programu ,,Dobry Start” nalezy w szczego6lnosci:

3)
4)

5)

przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentéw oraz udzielanie
informacji w tym zakresie.

Sporzadzanie list wyptat, dokonywanie zapotrzebowan $rodkéw na §wiadczenia,
realizacja wymaganych sprawozdan w systemie elektronicznym.

ustalanie uprawnien i wyplata §wiadczen.

IV. Samodzielne stanowiska ds. administracyjnych
W zakresie samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych w szczegdlnos$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych os6b zatrudnianych przez Osrodek,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zbiorczego planu urlopéw,

3) wspolpraca z dziatlem finansowo-ksiegowym w zakresie spraw ptacowych,

4) prowadzenie postgpowan w sprawie naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku,



5) przygotowanie postgpowan w zakresic zamowien publicznych,

6) sporzadzanie list wyptat z zakresu przyznanych $wiadczen z pomocy spoteczne;;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentoéw i obstuga kancelaryjna
oraz nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

8) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem do archiwizacji dokumentacji
osrodka,

9) prowadzenie sktadnicy akt,

10) udzielanie instrukcji pracownikom O$rodka w zakresie prawidlowego wykonywania
czynnos$ci kancelaryjno-archiwalnych,

11) obstuga poczty elektronicznej,

12) obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych §wiadczen z zakresu
pomocy spotecznej,

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu pomocy
spoteczne;.

V. Asystent rodziny

Do zadan asystenta rodziny nalezy prowadzenie pracy z rodzinami przezywajacymi trudnosci

w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Wspieranie rodziny poprzez prace z rodzing w formie dzialan asystenta rodziny.

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina,

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu
problemow socjalnych, psychologicznych oraz wychowawczych z dzie¢mi.
Wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin w tym motywowanie cztonkoéw rodzin do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzanie warunkow do rozwoju, w tym do umieje¢tnosci spotecznych dla dzieci i
miodziezy z rodzin wymagajacych wsparcia w szczegélnosci poprzez udzial w
zajeciach psycho-edukacyjnych.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing, sporzadzanie sprawozdan i
analiz.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny zgodnie z przepisami prawa.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej oraz zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetencji
stanowiska.

10) Szczegétowy zakres zadan, obowigzkéw 1 uprawnien znajduje si¢ w indywidualnym

zakresie obowigzkow pracownika.

V1. Osrodki wsparcia

Kluby SENIORA funkcjonujace na terenie Gminy Wiskitki  dzialajg w strukturze
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach.

Cztonkostwo w Klubie jest dobrowolne 1 nieodplatne.

Do zadan Klubu SENIOR + nalezy w szczego6lnosci:



1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

Poprawa jako$ci zycia Seniorow, ktorzy ze wzgledu na wiek, chorobe,
niepetnosprawnos$¢ lub samotno$¢ wymagaja wsparcia.

Dziatalno$¢ kulturalno — edukacyjna.

Organizacja zaje¢ rekreacyjnych.

Dziatania prozdrowotne w tym dbato$¢ o utrzymanie sprawnosci psychofizycznej
Seniorow.

Terapia zajeciowa.

Zwiekszenie zaangazowania Senioréw w zycie spotecznosci lokalne;.

Wspoélpraca z instytucjami 1 organizacjami zapewniajagcymi pomoc osobom
starszym.

W ramach funkcjonowania Klubow Senior + zadania realizuja terapeuci.
Zasady funkcjonowania Kluboéw Senior + i kryteria uczestnictwa okre$la odrgbny

regulamin organizacyjny ,,Klubu Senior

kb

opracowany przez Dyrektora MGOPS w

oparciu 0 Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wiskitkach.



