Zalgcznikdo Zarzidzenia Kierownika Miejskiegos@wdka Pomocy
Spotecznej w Sulejéwku nr OR.021.10/2016 z dnigr@dnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejéwku

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.Regulamin organizacyjny okila struktug organizacyjg oraz podziat zadaw Miejskim OGsrodku
Pomocy Spotecznej w Sulejowku.
§ 2 .1 Miejski Gsrodek Pomocy Spotecznej w Sulejowku, zwany daleygOkiem” jest samodziein
jednostlg organizacyjn, nie posiadajca osobowdci prawnej, dziatajcg jako wyodebniona jednostka
budzetowa gminy Sulejéwek.
2. Osrodek na mocy Statutu i przepisow prawa wykonuané wiasne i zlecone gminy oraz
zadania z zakresu administracigdpwej z pomocy spotecznej i innych ustaw powierzoreez
Rad: Miasta w Sulejowku zwandalej ,Rad Miasta” i Burmistrza Miasta Sulejowek zwanego {lale
~Burmistrzem”.
Rozdziat II
Zasady Kierowania Qsrodkiem

§ 31. Gsrodkiem kieruje Kierownik, zatrudniony przez Burinz Miasta.

2. Uprawnienia i odpowiedzialdé Kierownika wynikag z przepiséw prawa, oraz z upowen

i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta

3. Kierownik wykonuje ponadto zadania wynikeg¢ z obowizujacych przepisow.

4. Kierownik odpowiada za realizaczada Osrodka i sktada corocznie Radzie Miasta sprawozdanie

z dziatalndci Osrodka, przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spolg oraz spogziza i przedstawia
ocere zasobow pomocy spotecznej.

5. Do zakresu czynr$ai i kompetencji Kierownika naksy:

1) Kierowanie i tworzenie warunkow organizacyjnymacy Grodka.

2) Reprezentowanieddka wobec organdéw administracji, instytucji i bdézecich.

3) Wykonywanie uprawniezwierzchnika stibowego i pracodawcy wobec pracownikodr@ka.

4) Nadzor nad prowadzemospodark finansows, zatwierdzanie sprawozila realizacji zada statutowych
oraz wykonania buabtu.

5) Decydowanie o wydatkowansuwodkow finansowych, zgodnie z Uchwddudzetowg przyjeta przez Rad
Miasta.

6) Organizowanie systemu kontroli zgazzej i odpowiedzialnig w tym zakresie.

7) Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu adstiacji publicznej ha podstawie upaiméen
Burmistrza Miasta, w tym wydawanie decyzji, postaren i zaswiadcze.

8) Zatwierdzanie zakresOw czyrieoi odpowiedzialnéci pracownikow Qrodka.

9) Ocena pracy, przeszeregowania, nagradzanieahamnie pracownikéw €odka.

10) Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz czuwanig ich prawidtiowym zatatwianiem.

11) Podejmowanie innych czynim prawnych w granicach zwyktego zatlm zwihzanych z prowadzeniem
Osrodka w zakresie jego zatlatatutowych.

6. Kierownik kieruje Grodkiem przy pomocy Gtéwnego Ksjowego.

8 4.W czasie nieobecioi Kierownika jego obowizki zgodnie ze statutem petni zgsta lub wyznaczony
pracownik na podstawie stosownych upamwen.

§ 5.1 Giowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowyndradka i prowadzi gospodagk
finansowg oraz ksggowas¢ zgodnie z oboweizujacymi przepisami prawa.

2. Giowny Ksegowy podlega Kierownikowi €odka.

3. Do zada Gtéwnego Ksigowego naley:

1) Wykonywanie obowsizkéw w zakresie okétonym ustaw o rachunkowéci oraz ustaw o finansach
publicznych, w tym w zakresie wewtnznej kontroli finansowej.

2) Opracowywanie projektow dokumentacji opisgj przygte przez Grodek zasady rachunkoga i
zasady obiegu dokumentow finansowo -eggsivych.



3) Opracowywanie projektow rocznych planéw finangolww oparciu o analizy spardzane w dziatach
merytorycznych jednostki.

4) Przeprowadzanie analizy wykorzystagriadkdw finansowych édacych w dyspozycji Grodka.

5) Nadzér nad dziatami merytorycznymisrodka w zakresie przestrzegania planéw finansowymtowa-
dzenia rozlicz# finansowych i ksigowych.

6) Nadzor nad realizagpudzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej.

7) Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywanieshowigzkéw sprawozdawczych w zakresie
gospodarki finansowej {Lodka.

8) Kontrasygnata czyntoi prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowkan pienieznych.

9) Nadzér nad finansaywrealizacy programéw i projektow.

Rozdziat 11l
Organizacja Osrodka

§ 6.1.Funkcjonowanie €odka opiera gina zasadzie sthowego podporglkowania, podziatu obowi-
zkow i indywidualnej odpowiedzialdoi za wykonywanie powierzonych zada

2. Struktue organizacyjn Osrodka przedstawia schemat stangwyizahcznik do niniejszego Regulaminu.
3. Podstawowymi komorkami organizacyjnymér@dka g dziaty oraz samodzielne stanowiska.

4. Do realizacji zadamog by¢ powolywane dorane lub stale zespoly zadaniowe.

§ 7.Zadania QGrodka realizowaneagpoprzez nagpujgce komorki organizacyjne:
1. Dziat Finansowo — Ksgowy- FK
2. Dziat PomocySrodowiskowej, w sktad ktérego wchagz
1) pracownicy socjalni-PS,
2) asystenci rodziny- AS,
3) opiekunkiswiadczce ustugi opiekficze -PS,
4) stanowisko dswiadczé pomocy spotecznej- PS,
5) stanowisko koordynatogaviadczeh pomocy spotecznej- PS,
3. Dziat Swiadczeé RodzinnychSR i Alimentacyjnych- FA
4. Dziat Kadr i Administracji- KA.

§ 81. Do obowizkow wspolnych pracownikow $oodka naley:

1) Sumienne wykonywanie powierzonych czysmagodnie z obowgizujagcymi przepisami oraz polece-
niami przelaonego.

2) Uzgadnianie z przetonym sposobu realizacji powierzonych zadanformowanie o ewentualnie
napotykanych trudrigiach podczas wykonywania oba@zkow stzbowych.

3) Terminowe wykonywanie zafla

4) Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

5) Przedkiadanie spraw do kontroli przetaym.

6) Przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie oiiwoej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzsk
nych podczas przetwarzania danych osobowych wregste informatycznych, kartotekach, skorowidzach,
ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnychkzégpo ustaniu zatrudnienia.

7) Przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpistzecych bezpiecazestwu przechowywanych i przetwa-
rzanych informacji oraz zgtaszanie besganiemu przetmonemu lub wyznaczonemu Administratorowi
Bezpieczéstwa Informacji przypadkéw naruszenia bezpiésgga informacii.

8) Przestrzeganie ustalonego Wr@lku czasu pracy.

9) Dbanie o dobro €odka, chronienie mienia iywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

10) Przestrzeganie przepisOw przeciwgrowych oraz zasad bezpieagtva i higieny pracy.

11) Udzielanie pomocy wspoétpracownikom; zastwanie ich w pracy podczas choroby i urlopu.

12) State uzupetnianie wiadosud fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonyigapracy.

13) Zachowanie uprzejnioi i zyczliwosci, a take godnéci w kontaktach z interesantami, wspotpracowni-
kami i zwierzchnikami.

14) Przestrzeganie zasad etyki zawodowej.

15) Czynny udziat w samoocenie kontroli zatezej.

16) Identyfikacja czynnikdw ryzyka na stanowiskagy.
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2. W czasie nieobecKoi pracownika jego obowzki przejmuje osoba wskazana przez bémmniego
przetazonego.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowisliaacy s odpowiedzialni wobec przetonego
za prawidtovy, zgodr z obownzujagcymi zasadami i przepisami realizapyac oraz wywjzywanie st
z obowhzkow lezacych w zakresie dziatania samodzielnych stanowisk.

4 . Rejestrowanie korespondencji wychagdgj z Grodka

5. Wykonywanie innych zadezleconych przez Kierownikasthbdka.

§ 9.1. Dziatem Finansowo - Kggowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

2. Do zada Dziatu Finansowo — Kségowegonalezy w szczegOIngci:

1) Prowadzenie rachunkowe budzetowej jednostki oraz obstuga &gowa programow i projektéw, w tym
unijnych.

2) Prowadzenie ksfjowasci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidemgjdatkow i dochodéw
objetych planem finansowym.

3) Sporadzanie miesicznych, okresowych i rocznych sprawodi@ansowych.

4) Obstuga finansowo — kgjowa Zaktadowego Fundus8wiadczeé Socjalnych.

5) Przygotowywanie materiatdw dotyez/ch zmian w buzkcie Grodka.

6) Monitoring wykonania bugktu w odniesieniu do zasad gospodarki finansowe;.

7) Obstuga systemu bankoyeb elektronicznej w zakresie dokonywania ptdtrippobierania wyaigow
bankowych, eksportu i importu danych do i z systdimansowo — kgigowego, ptacowego oraz systemu
obstugiswiadcze.

8) Zadania zwizane z prowadzeniem rozligzes zakresie podatku od towarow i ustug w gzkiu

Z centralizacj podatku VAT”.

9) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw mtkpwych.

10) Przygotowanie dokumentacji nieglmej do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz wsp@i@r

Z osobami przygotowggymi inwentaryzagj.

11) Sporzadzanie sprawozdainformacji w zakresie mieniadtdka.

12) Administrowanie i nadzér nad obiektami w ramgevatego zarzdu.

13) Rozliczanie naleoici z tytutu wydatkdéw ndwiadczenia z pomocy spotecznej, z tytutu optat
okreslonych przepisami ustawy 0 pomocy spotecznej orytudu nienalenie pobranyclwiadcze.

14) Rozliczanie wptat komorniczych z tytutu prowadygch posipowair egzekucyjnych

15) Sporzdzanie wnioskow o dotagcpelowa na dodatki energetyczne, rozliczanie dotacji

16) Przygotowanie dokumentéw zmanych z odprowadzeniem uzyskanych dochodow dedurkliasta.
17) Sporzdzanie sprawozaaw zakresie dochoddw.

18) Prowadzenie zamowigublicznych zgodnie z obog#ujacymi procedurami i instrukcjami.

19) Prowadzenie dokumentacji dotycej pos¢powai o udzielenie zamowienia publicznego.

20) Przygotowywanie projektow uméw dotycych realizacji zamdwienia publicznego od strony
formalno — prawne;.

21) Opracowywanie i zgtaszanie do publikacji ogeasa zaméwieniach publicznych

22) Prowadzenie rejestru zamowieublicznych i zwazanego z nim rejestru faktur.

23) Prowadzenie ewidencji umow dotgcygch zamdwia publicznych.

24) Opracowywanie i przekazywanie PrezesowicduzZaméwi@é Publicznych rocznego sprawozdania
0 udzielonych zaméwieniach.

25) Przyjmowanie oraz rejestrowanie wnioskow dodggeh wyraenia zgody na rozpoezie pos¢powania
0 udzielenie zamdéwienia.

26) Opisywanie dowodow kgiowych pod ktem zgodnéci wydatku z przepisami dotygzymi zamowié
publicznych.

27) Wykonywanie innych czynidoi wynikajacych z przepiséw dotygeych zaméwia publicznych.

28) Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji paokzonej przez Dziat.

29)Wykonywanie innych zadazleconych przez Kierownikadtdka w ramach kompetencji Dziatu.

§ 10.1 Prag Dziatu PomocySrodowiskowej dziatu kierujeKierownik jednostki .

2. Do zada Dziatu PomocySrodowiskowej nalezy:

2.1W zakresie pracy socjalnej:

1) Diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotgrelnw srodowiskach rodzinnych i lokalnych,
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tworzenie diugofalowego planu pomocy spoteczne.

2) Dokonywanie oceny zasobow pomocy spotecznejavaip o analiz lokalnej sytuaciji spotecznej

i demograficzne;j.

3) Realizacja dziataokreslonych w strategii rozwazywania probleméw spotecznych i innych programach
lokalnych.

4) Prowadzenie pagtowania administracyjnego w zakre$igadczé pomocy spotecznej:

a) przyjmowanie wnioskéw o pomoc,

b) przeprowadzanie wywiadééwodowiskowych u 0oséb i rodzin korzysteych lub ubiegajcych sg¢

0 $wiadczenia z pomocy spotecznej, jak rowrma potrzeby jednostki organizacyjnej pomocy spaief

Z terenu innej gminy.

c) kompletowanie dokumentacji wymaganej do przymnakrelonego rodzajgwiadcze oraz koniecznej
do ustalenia wkxiwej formy pracy socjalnej,

d) kwalifikowanie doswiadczeé wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, w tym ustalaaleesu ustug
opiekwczych i specjalistycznych ustug opigkizych zgodnie z obowzujacymi przepisami w tym zakresie,
e) prowadzenie kartotekviadczeniobiorcow — gromadzenie wywiadémedowiskowych oraz decyzji
administracyjnych dotygzychswiadczé pomocy spolecznej,

f) rozpatrywanie zasadéd odwotar od decyzji,

g) zapewnienie ggtosci swiadcze dla 0osob i rodzin wymagaych ochrony, w szczeg6lém dzieci i oséb
niepetnosprawnych.

5) Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomsobom i rodzinom w celu poprawy funkcjonowania
w spoteczastwie, w tym m.in.:

a) pomoc w uporgdkowaniu problemow rodziny i zaplanowanie daiataajgcych na celu rozwizanie

lub ztagodzenie tych probleméw,

b) motywowanie klientow do podejmowania samodzielngiziataa majgcych na celu poprawich sytuaciji
zyciowej,

) udzielanie wsparcia,

d) kierowanie klientéw do placowek, organizacjstytucji zajmugcych sé specjalistyczg pomoa,
wihasciwych doméw pomocy

e) pomoc w wykorzystaniu mtiwosci, uprawnié klientéw, rzecznictwo na rzecz podopiecznych,

f) dziatania edukacyjne mgje na celu zwkszenie umigjtnosci spotecznych podopiecznych,

g) towarzyszenie w zatatwianiuadych spraw,

h) podejmowanie dziatainterwencyjnych w sytuacjach tego wymagsich,

i) zawieranie kontraktéw socjalnych z klientamioena ich realizaciji.

6) Wprowadzanie do systemu komputerowego danycivziaddw srodowiskowych.

7) Realizacja procedury ,Niebieska Karta” w celagmiwdziatania przemocy w rodzinie.

8) Podejmowanie interwencji na wniosek oséb i ingtl zewretrznych.

9) Inicjowanie dziata zwigzanych z jakécig i efektywndcia swiadczonej pomocy.

10) Wspottworzenie i realizacja politykiviadczér dostosowanej do potrzeb podopiecznych zlimmsci
finansowych Grodka.

11) Biezagca wspélpraca i wspétdziatanie z innymi komoérkamgjamizacyjnymi Grodka na rzecz oséb/
rodzin wymagajcych wsparcia.

12) Wspotpraca z dzialggymi na terenie gminy instytucjami, organizacjapwiecznymi, zwizkami
wyznaniowymi oraz stowarzyszeniami o charakterzrythtywnym w celu jak najpetniejszej realizacji
zada pomocy spotecznej:

a) uczestnictwo w imprezach organizowanych przgarireacje spoteczne, zyzki wyznaniowe,

b) inicjowanie spotk&mapcych na celu propagowanie idei pomocy spoteczrag mypracowywanie
wspolnych zasad rozedywania problemow,

¢) ksztaltowanie dobrego wizerunku pomocy spoteiczne

13) Sporzdzanie opinii na wniosek innych uposmgonych organdw.

14) Przygotowywanie danych do sprawazda

15) Udzielanie informacji i porad dotygzych$wiadcze rodzinnych, wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego,dodatkow mieszkaniowych, dodatkoergetycznychswiadczeé zdrowotnych zérodkow
publicznych dla os6b innychznubezpieczeni, innych realizowanych przezddek.

16)Kierowanie 0so6b i rodzin znajdglych s¢ w sytuacji kryzysowej do placowek interwencyjnych.

17) Wydawanie zéwiadczé o korzystaniu z pomocy §bdka.
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2.2 W zakresie zada asystentow rodziny:

1) informowanie o instrumentach polityki na rzeodziny.

2) Wspieranie rodziny dysfunkcyjnej poprzez gragej cztonkami.

3) Rozpoznanie sytuacji rodziny, wspieranie w ezadji codziennych obowikow.

4) Opracowywanie i realizacja planu pracy z rogzin

5) Udzielanie pomocy rodzinie praevajacej trudndci w wypetnianiu funkcji opiekficzo-
wychowawczych.

6) Udzielanie pomocy i wsparcia w rozaywaniu problemdw rodziny.

7) Motywowanie rodzin i ich poszczegolnych czionkdavpodejmowania dzialaniwelujacych

trudnaci opiekuczo-wychowawcze.

8) Monitorowanie funkcjonowania rodziny.

9) Inicjowanie, organizowanie i realizacja dziapiekuczo-wychowawczych dla dzieci i mtodziez
rodzin wymagajcych wsparcia.

10) Stwarzanie warunkow do rozwoju, w tym rozwojnigjetnosci spotecznych dzieci i mtodzig z rodzin
wymagagcych wsparcia.

11) Pomoc w nauce dzieciom i mtodatez rodzin dysfunkcyjnych, organizacja czasu wotneg

12) Opracowywanie i prowadzenie indywidualnych pamgow korekcyjnych.

13) Poradnictwo oferowane kobietom wzgi i rodzinom, o ktérych mowa w ustawie o wsparailiet w
cigzy i rodzin ,Zazyciem” koordynowane na wniosek osoby uprawnionej.

14) Realizacja gminnego programu profilaktyki i@ginad dzieckiem i rodzin

15) Wspotpraca z pracownikami socjalnymi.

16) Sporzdzanie sprawozaa analiz.

2.3 W zakresie zada opiekunek swiadczacych ustugi opiekuicze:

1) wykonywanie ustug opiekiezych w miejscu zamieszkaniiadczeniobiorcy zgodnie z olitenym
indywidualnym zakresem ustug,

2) dokumentowanie godzin pracy,

3) wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzamaizinnymi, innymi instytucjami dzialagymi na rzecz
wymagajcych wsparcia.

2.4 W zakresie stanowiska do sprawiadczai pomocy spotecznej:

1) Obstuga komputerowego systemu ewidencji osGbylstapcych z pomocy spotecznej.

2) Przygotowywanie projektow decyzji administragygh w sprawigwiadczeé z pomocy spotecznej.
3) Sporadzanie list wyptatwiadczeé pomocy spotecznej w oparciu o wydane decyzje adimatyjne.
4) Prowadzenie bigcej analizy kwot wydatkowanych saiadczenia z pomocy spotecznej w odniesieniu
do planu finansowegodtdka.

5) Przygotowywanie danych wykorzystywanych przyagemywaniu planéw bugtowych oraz sprawozda-
WCZGSCI.

6) Wykonywanie innych zadgpowierzonych przez Kierownikas@dka w ramach kompetencji.

2.5 W zakresie stanowiska koordynatora Dziatlu PomgcSrodowiskowej:

1) Wspotpraca z instytucjami i firmami zaaagavanymi w realizagj pomocy m.in. w formie
dozywiania, sprawienia pogrzebu, innej pomocy rzecipoweaym prowadzenie dokumentaciji,
rozliczen i biezagcej analizy wydatkowanycirodkow.

2) Kontrola realizacji daywiania w placowkachaviatowych, innych na terenie gminy.

3) Przygotowywanie projektow decyzji w zakreSigadczé pomocy spotecznej.

4) Przygotowywanie decyzji w spravderiadczeh opieki zdrowotnej finansowanych gedkow
publicznych.

5) Udziat w przygotowywaniu analiz sprawo#dazakresu pomocy spotecznej, przygotowywanie regan
sprawozdania opisowego z zakresu pomocy spoteaaadizacji procedury Niebieskiej Karty, udziat w
przygotowaniu Oceny zasobdw pomocy spotecznejwsmmrdawczéci w zakresie przytych przez Rag
Miasta, strategii i programow spotecznych.

6) Koordynowanie ustug opiekazych, specjalistycznych ustug opigékaych, specjalistycznych ustug
opiekwczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi.

7) Koordynowanie pracy asystentéw rodziny.

8) Wspdipraca z wolontariuszami.

9) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacjiywealzonej przez Dzial.

10) Wykonywanie innych zadgowierzonych przez Kierownika s@dka w ramach kompetenciji.
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2.6 Inne zadaniaDzialu PomocySrodowiskowej:

1) Monitoring aktualnych informacji o ogtaszanyatnkursach na dotacje zedkdw krajowych

i unijnych.

2) Pozyskiwanigrodkéw zewstrznych z ogtaszanych konkurséw i programoéw.

3) Konstruowanie wnioskéw aplikacyjnych, programiduvojektow.

4) Realizacja zadez zakresu przygotowywania, realizacji i rozliczaprojektow zgrodkow zewgtrznych
i whasnych.

2.6.1 Realizacja zada w zakresieswiadczar w formie dodatku mieszkaniowego i energetycznego.
1) Prowadzenie pogtowan w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowegalatku energetycznego:
a) przyjmowanie wnioskéw,

b) ewidencja w systemie komputerowym,

c¢) weryfikacja danych zawartych we wnioskach,

d) wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnyndr@ka,

e) przeprowadzanie wywiad&isodowiskowych u 0s6b ubiegajych s¢ o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

f) wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkanich i dodatku energetycznego,

g) rozpatrywanie odwotaod decyzji administracyjnych,

h) prowadzenie pogbowan w zakresie nienakmie pobranyciwiadcze,

i) przygotowywanie list wyptat.

2) Wspotpraca z administratorami budynkow mieszketirznajdugcych sé na terenie gminy.

3) Dostarczanie kopii decyzji i list wyptat.

4) Prowadzenie korespondencji.

5) Ustalanie zaditen osob korzystagych z wyptat dodatku mieszkaniowego.

6) Prowadzenie analiz w zakresie dodatkéw mieszkeyth i dodatkdw energetycznych, spmizanie
sprawozda.

7) Monitorowanie zmian wynikagych z przepiséw prawa.

8) Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prda@ne przez Dziat.

9)Wykonywanie innych zadazleconych przez Kierownikag@dka w ramach kompetencji Dziatu.

§ 11.Do zada Administratora Bezpieczaistwa Informaciji, ( Kierownik O srodka lub osoba wyzna-
czona przez Kierownika,ktéra podlega bezgrednio Kierownikowi Grodka) naley w szczegolngi:
1) Sprawowanie nadzoru nad wisiaiemsrodkow fizycznych, organizacyjnych i technicznyclcalu
zapewnienia bezpiecastwa informaciji przetwarzanych ws@dku.

2) Sprawowanie nadzoru nad opracowaniem metodabogi nad wykonaniem analizy ryzyka bezpiecze-
czeastwa informaciji.

3) Sprawowanie nadzoru nad wégenaiem oraz doskonaleniem systemu bezpiestne informaciji.

4) Prowadzenie audytéw systemu zdezania bezpiechstwem informaciji.

5) Sprawowanie kontroli przestrzegania przepis@elaonie danych osobowych.

6) Sporadzanie wnioskow zgtosaaejestracyjnych i aktualizacyjnych zbiorow danygsobowych do
GIODO.

7) Prowadzenie oraz aktualizowanie dokumentacgujgiej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewaia ochrog przetwarzanych danych osobowych.

8) Identyfikacja przypadkdw naruszenia bezpiéshga informaciji.

9) Prowadzenie szkalgracownikéw upowznionych do przetwarzania informaciji.

10) Prowadzenie rejestréw osob uprawnionych dotgeazania danych osobowych.

11) Prowadzenie i aktualizacja strony interneto@ejpdka.

12) Konfiguracja i administracja sieci komputeroWwy@rodka.

13) Zapewnienie sieci komputerowejrodka sprawnego dziatania w tym:

a) pod wzgidem sprztowym:

- okre&slanie potrzeby zakupu nowego sgitzoraz maliwosci rozbudowy i modyfikacii jia posiadanego
dokonywanie wsfpnej diagnostyki niesprawic oraz zlecanie napraw,

- organizowanie i nadzorowanie konserwacjiadza komputerowych.

b) pod wzgé¢dem oprogramowania:

- przygotowywanie projektéw i specyfikacji program&omputerowych,

- przygotowywanie specyfikacji oraz zakupy biurowegprogramowaniaaytkowego,
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- sprawowanie nadzoru nad wé#saiem oprogramowania.

¢) pod wzgtdem szkoleniowym dla pracownikows@dka:

- udzielanie biggcych konsultacji informatycznych,

14) Archiwizacja dokumentaciji.

§ 12.1.Praq dziatuDziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych kieruje kierownik Grodka przy
wsparciu koordynatora realizacji zada

2. Do zada Dziatu Swiadczei Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegdIngi:

1) Kompleksowa obstuga oséb ubiegaich s¢ o swiadczenia, w tym mgidzy innymi przyjmowanie
wnioskéw i udzielanie informacji w zakresiwiadcze rodzinnych,swiadczér wychowawczych, zasitkdw
dla opiekunowgswiadczér z funduszu alimentacyjnegéwiadczeé z ustawy o wsparciu kobiet wagy i
rodzin ,Zazyciem”.

2) Planowanie bugttu w zakresiéwiadczé wymienionych w pkt 1.

3) Realizacja zadawynikajacych w szczegdlrigi z ustawy gwiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu
i wyptacie zasitkbw dla opiekunéw, o pomocynpawa w wychowywaniu dzieci o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o wsparciu kobiet wzgi,Za Zyciem”,

4) Prowadzenie rejestrow wnioskow, prowadzenie gpostaa administracyjnych, ustalanie uprawfje
przygotowywanie projektow decyzji w sprawigiadczes wymienionych w pkt 1.

5) Przeprowadzanie wywiadow w sprawie weryfikagddtku do zasitku rodzinnego z tytulu samotnego
wycho-

-wywania dziecka.

6) Ustalanie uprawniedo swiadczéx w formie sktadek na ubezpieczenie spoteczne ivednoe dla oséb
uprawnionych déwiadczé, od ktérych odprowadzacsiv/w sktadki na podstawie przepisow szczegoélnych.
7) Sporadzanie list wypfat.

8) Prowadzenie spraw dotygz/ch nienalenie pobranyckwiadcze.

9) Rozpatrywanie odwotaod wydawanych decyzji.

10) Sporzdzanie sprawozaa analiz przyznanych i wyptacanyétviadczé wymienionych w pkt 1 i 6

11) Obstuga systemu komputerowego w zakresie madinychswiadcze.

12) Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych zikami alimentacyjnymi oraz odbieraniéwadczeé
majgtkowych.

13) Podejmowanie innych dziatakreslonych w ustawie o0 pomocy osobom uprawnionym doatfitow.

14) Wspotpraca z komornikamigdowymi, organami wigciwymi dtuznikbw oraz wierzycieli, gdami
rejonowymi, gdami okegowymi, w tym w zakresie:

a) wyptacanigwiadczeé z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzonych pogbowar wobec diinikdéw alimentacyjnych.

15) Wspotpraca z uegami pracy w zakresie prowadzonych aktywizacji zdewaych dhinikow
alimentacyjnych

16) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakidei@wanych wnioskdéw o zatrzymanie prawa jazdy
dtuznikom alimentacyjnym.

17) Wspotpraca z prokuratorami rejonowymi w zaleeditadanych wnioskéw seiganie diinikow

w zwigzku z uchylaniem giod chzacego na nich obowkku alimentacyjnego.

18) Wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresievpadzonych pogpowan.

19) Prowadzenie ewidencji dokonywanych wptat piaaznornikow.

20) Wprowadzanie danych o dhikach alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodagjcoraz ich aktuali-
zacja.

21) Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji paokzone przez Dzial.

22) Wykonywanie innych zadaleconych przez Kierownikas@dka w ramach kompetencji Dziatu.

23) Monitorowanie zmian wynikagych z przepiséw prawa.

24) Prowadzenie ewidencji oraz zatatwianie sprawzanych z dochodzeniem natesci oraz windykagj.
25) Rozliczanie wptat komorniczych z tytutu prowadych pospowar egzekucyjnych

§ 13.1Do zada Dzialu Kadr i Administracji nalezy prowadzenie spraw pracowniczych i administra-
cyjnych, w tym:

1) Sprawy osobowe, w szczeg&nb

a) prognozowanie i planowanie zatrudnienia (rekjateselekcja, dobér kadr),

b) wnioskowanie o wyrinienia i odznaczenia,
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c) prowadzenie rejestru delegacji,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e) kontrola przestrzegania ustalonego éo@ku czasu pracy i pagdku,

f) statystyka i sprawozdawcgbdotyczca spraw pracowniczych,

g) przygotowywanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS

h) przygotowywanie umow na ryczalty samochodowe

i) przygotowywanie umow zlecenia i umow o dzieto wepotpracy z Kierownikiem @odka.

2) Naliczanieswiadczeé naleznych ze stosunku pracy oraz zawartych umow cywim@wnych

3) Obstuga zadaz zakresu ubezpieazspotecznych pracownikdéw oraz oséb zatrudnionychatstawie
umow cywilno — prawnych.

4) Prowadzenie rozlichew zakresie podatku dochodowego pracownikéw orab aatrudnionych na
podstawie umow cywilno — prawnych.

5) Wystawianie z&wiadczé o oshgnietych dochodach, Zwiadcze dla celéw emerytalnych dla obecnych
i bytych pracownikdw.

6) Prowadzenie bigcej wspotpracy z Dziatem Finansowo — &gwym w zakresie spraw kadrowo-
ptacowych.

7) Okreslenie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenialifikacji zawodowych pracownikow
Osrodka.

8) Planowanie wydatkow budtowych w ramach realizowanych zada

9) Prowadzenie rejestru upoavéen i petnomocnictw pracownikéw sodka.

10) Koordynacja ustug w zakresie bhp., dziatantarocne i zapobiegawcze w celu wyeliminowania
zagraen dla zdrowia izycia pracownikow.

11) Koordynowanie okresowych badiekarskich pracownikdw.

12) Prenumerata kgiek i czasopism, prowadzenie rejestrow wszelkichamymictw.

13) Prowadzenie spraw dotycych piecatek wywanych w Grodku, w tym prowadzenie ewidenciji
piecatek i ich likwidaciji.

14) Rejestr korespondenciji przychade;.

15) Organizowanie pracy pracownikow odpowiedzialnyaturzymanie czystai w Osrodku

i przyleglym terenie oraz sprawowanie nadzoru gagupm pracownikow.

16) Zapewnienie pracownikom odpowiedzialnym za utrzyima&zystdci w Osrodku sprztu i srodkow
czystGci.

17)W zakresie zaopatrzenia:

a) dokonywanie drobnych zakupow na potrzeby wgrznych komarek organizacyjnych zgodnie

Z przepisami dotyezymi zamowié publicznych i wewstrznymi regulacjami obowizujacymi w Gsrodku,
b) prowadzenie spraw zgaanych z wyposaniem Grodka w artykuty biurowe §rodki czystgci, zbieranie
zapotrzebowania od wewtnznych komdérek organizacyjnych, przygotowywaniedavien zbiorczych i
skladanie zamowieu dostawcéw, przyjmowanie i rozdzielanie dostgwas/dzanie zgodrici faktur z
umowami i zamowieniami.

18) Planowanie wydatkow buetowych w ramach realizowanych zada

19) Przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej ulmlentaciji.

20) Zapewnienie wigciwego obiegu korespondencji.

21) Prowadzenie prac zedanych z przygotowywaniem do archiwizacji dokumejnt@srodka.

22) Przyjmowanie i przechowywanie akt z poszczegaiirkomorek organizacyjnych zgodnie z obgwi
ZUjacymi przepisami prawa.

23) Udosgpnianie dokumentacji przechowywanej w skiadnicy@kbdka.

24) Nadzor nad prawidtowym stosowaniem instrukajéelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt i instrukcji sktadnicy akt przez pracakdw Osrodka, a szczegdldoi nad doborem klas

z wykazu akt do zatlatwiania spraw, wdavym zaktadaniem spraw i prowadzeniem akt spraw.

25) Nadzor nad brakowaniem dokumentaciji.

26) Udzielanie konsultacji pracownikoni@dka w zakresie prawidtowego wykonywania

czynndci kancelaryjno-archiwalnych.

27) Wykonywanie innych zadaleconych przez Kierownikag@dkaw ramach kompetencji Dziatu.
2. Pracownik gospodarczy -sptaczka zatrudniona w ramach dziatu podlega beeploio Kierownikowi
Osrodka.



Rozdziat IV
Zasady podpisywansm, decyzji i innych dokumentow.

§ 14. 1 Kierownika Gsrodka podpisuje:

1) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu gmsivania administracyjnego,

2) zaradzenia wewstrzne, regulaminy, pisma okolne,

3) korespondenej wychodaca, za wyjtkiem korespondenciji, do podpisywania ktérej Kiendv

Osrodka upowanit inne osoby, lubgupowanione na podstawie ustaw,

4) decyzje w sprawach osobowych pracownikdswodka,

5) sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpisdtiaika,

6) inne dokumenty zastrzene przepisami prawa.
2. Pisma o ktérych mowa w ust. 1 przygotogyg nasfpnie przedktadajdo akceptacji i podpisu Kierowni-
ka pracownicy Grodka.
3. Kierownik udziela i przyznaje:

1) urlopy pracownikom §podka,

2) premie, nagrody dla pracownikéwradka.

4. Pracownicy podpisdgjdecyzje administracyjne w ramach posiadanych upie@a Burmistrza Miasta.
5. Szczegotowe zasady podpisywania dokumentow finaasésicgowych okréla instrukcja kontroli we-
wnetrznej i obiegu dokumentow finansowo 4@dwych wprowadzona oglonym zarzadzeniem.

Rozdziat V
Ogolne zasady przyjmowania, rozpatrywaniazatatwiania spraw obywateli

§ 15.1.Pracownicy na stanowiskach gdniczych zobowizani g przyjmowa interesantéw w naghujace
dni:
Poniedziatki w godz. 8-17, wtorkirody w godz. 8-16, ptki od godz. 8 do 15
2. Czwartki dla jednostkigsdniem wewsetrznym, przeznaczonym gazy innymi na spotkania informa-
cyjne, szkolenia kadry.
3. Pracownicy socjalni stosownie do aktualnych pdirjeelnostki uktadajgrafik pracy w biurze i wyg w
celu przeprowadzenia wywiad&nodowiskowych, zatwierdzany przez Kierownikér@ilka dostpny na
tablicy ogtoszé Osrodka.

Rozdziat V

Organizacja przyjmowaniafiozpatrywania skarg i wnioskow.
§ 16. 1.Kierownik Osrodka w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje:
poniedziatki: w godz. 12-16
srody: w godz. 9 do 12

2. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéWéodku odbywa si zgodnie z postanowieniami Ko-
deksu posipowania administracyjnego, przepisami szczegotowiyragulacjami wewetrznymi obowyzu-
jacymi w Gsrodku.
3. J&ili z tresci skargi lub wniosku nie nie mpa ustakt ich przedmiotu, wzywa siwnosacego skarg lub
wniosek do zteenia w cigu siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania éjania lub uzupetnienia z po-
uczeniem, i nie usungcie tych brakdéw spowoduje pozostawienie skargmvmiosku bez rozpatrzenia.
4. Skargi i wnioski niezawieragge imienia i nazwiska i adresu sk@rego pozostawiagbez rozpatrzenia.
5. Skargi na pracownika rozpatruje Kierownikr@dka.
6. Skargi na Kierownika €dodka rozpatruje Rada Miasta.
7. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownikrodka.

Rozdziat VI

Postanowienia kicowe.

§ 17. 1 Kierownik Gsrodka ustala i podpisuje szczegotowe zakresy ofidiv i odpowiedzialngri
poszczegoblnych pracownikowsadka.

2. Sprawy porzdkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulyjostanowienia Regulaminu Pracy.

3. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulamin@otyczce funkcjonowania €odka ustala Kierow-
nik w formie zaradzer wewretrznych.

4. Zmiany w Regulaminie magoy¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowerda.
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