Zakcznik do Zarzdzenia nr OR 021. 9 /2017 Kierownika
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w Sulejowku
z dnia 12 grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SULEJOWKU



Rozdziat |I. Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin organizacyjny oldla zasady i organizagfunkcjonowania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejowku.

8 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta Sulejowek;

2) Kierowniku - naley przez to rozumie Kierownika Miejskiego Grodka Pomocy
Spotecznej w Sulejéwku

3) Osrodku - naley przez to rozumieMiejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejéwku;

4) Radzie - natkey przez to rozumieRad: Miasta Sulejéwka,;

5) Regulaminie - nalgy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny @odka Pomocy
Spotecznej w Sulejéwku;

6) Statucie - naley przez to rozumie Statut Miejskiego &@odka Pomocy Spotecznej
uchwalony Uchwat Rady Miasta Sulejowek;

7) Dziale/zespole/sekcji - nalg przez to rozumie wyodrbnione w strukturze
organizacyjnej @odka komorki organizacyjne;

8) Samodzielnych Stanowiskach Pracy - male@rzez to rozumie wyodrbnione w
strukturze organizacyjnej$bdka stanowiska pracy, ktore wykogauadania o renym
charakterze;

9) Urzdzie - naley przez to rozumie Urzad Miasta Sulejowka;

§ 3 1.0srodek jest jednostkorganizacyjg Miasta Sulejowek.
2. Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone Miast&jBwek w zakresie pomocy spote-
cznej, zasad i form wspierania rodzinysw@dczajcej trudndci w wypetnianiu funkcji
opiekwczo-wychowawczych oraz inne zadania wiasne i zlecognikapce z odebnych
przepisow, a tate zadania przekazane przez Burmistrza do zatatavi@irodkowi w jego
imieniu lub przez Rad

Rozmldl. Zasady funkcjonowania Grodka

§ 4.1.0¢rodek dziata na podstawie obaaujacych przepiséw prawa, uchwat Rady, Statutu,
zarzdzen Burmistrza oraz zagdzen, regulamindw, innych aktéw wewtiznych wydanych
przez Kierownika.
2. Funkcjonowanie €odka opiera g na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stwzbowego podpomkowania, podzialu czyndoi stwbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywane zadania.
§ 5.Kontrole wewretrzng w Osrodku  wykonug:
1) Kierownik w stosunku do wszystkich pracownikéwezparednio kydz poprzez
Zastpce, Gidwnego Kstggowegq koordynatoréw.
2) Zastpca, Gtéwny Ksigowy i Koordynatom stosunku do podlegtych mu pracownikdw.

8 6. Osrodek postuguje siuzgodniog z Archiwum Pastwowym w Warszawie instrukgj
kancelaryja, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrakey sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt.
§ 7.0rganizag} pracy oraz rozkiad czasu pracyr@dka okréla Regulamin pracy ustalony
zarzgdzeniem Kierownika.
§ 8 .10$rodek czynny jest:

1) w poniedziatki w godzinach od°@lo 17°,

2) od wtorku do czwartku w godzinach oY 8o 16°,



3) w piatki w godzinach od 8do 158°, z zastrzeeniem ust. 2.
2. Kazdy czwartek tygodnia jest dniem wegtrznym dla pracownikéw €odka, w ktérym

klienci zatatwiani § w sprawach najpilniejszych.
3. Kierownik przyjmuje klientéw w kida srode w godzinach od P0do 14°.

8 9. Pracownicy Grodka zobowizani g do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
Kierujagc sk przepisami prawa, kodeksem etycznym pracownikésvodka oraz zasadami
wspokycia spotecznego.
8 10 .Do wspolnych obowazkéw Kierownika i Zasgpcy Kierownika, w zakresie wynikgym
z odebnych upowanien Burmistrza, naley:
1) wstpna aprobata zatatwianych spraw;
2) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu pomspgtecznej,swiadczé rodzinnych,
zasitku dla opiekunow, swiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego,
dtuznikbw alimentacyjnych, dodatkbw mieszkaniowych, abdw energetycznych
jednorazowego $wiadczenia dla rodzica niepetnosprawnego dzieckayiadcze
zdrowotnych dla oséb innychnilbezpieczeni.

Rozdziat lll. Zasady kierowania Osrodkiem

§ 11. 1. Kierownik podlega bezpoednio Burmistrzowi i jest przed nim odpowiedzialng
prawidtowe wykonywanie zadgrzez Grodek.

2. Kierownik zaradza Grodkiem przy pomocy Zaghcy Kierownika iGtéwnego Ks¢gowego.

3. Kierownik jest przeteonym pracownikow zatrudnionych ws@dku.

4. Kierownik kieruje catoksztattem dziatalim Osrodka, reprezentuje go na zeywnz i ponosi
odpowiedzialné¢ za jego funkcjonowanie.

5. Kierownik podejmuje samodzielnie decyzje dotymz funkcjonowania €odka poprzez
wydawanie zargdzen, regulamindw i innych aktow wewtrznych.

6. Kierownika w przypadku jego nieobedtg zastpuje Zasgpca Kierownika lub wyznaczony
przez Kierownika pracownik.

7. Kierownik wykonuje nadzor i kontrelw odniesieniu do wszystkich komorek organizacy-
jnych i stanowisk pracy w zakresie wynikaym z odnénych ustaw.

8. Kierownik wykonuje zadania wedlug wtawosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujacych uchwat Rady i ustaleBurmistrza.

§ 12 .1 Kierownik jest pracodavéow rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

2.Kierownik decyduje samodzielnie o zatrudnianiugwvaniu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagrod, udzielaniu kar padkowych i w innych sprawach z zakresu prawa pramyaacych
pracownikow Qrodka.

Rozdziat IV. Organizacja Osrodka

§ 13.W skiad Grodka wchodz nastpujace komaorki organizacyjne i stanowiska pracy.
1. Kierownik;
2. Zastpca Kierownika;
3. Gléwny Kskgowy;
4. Dziat PomocySrodowiskowej ( PS), w ramach, ktoregprealizowane zadania:
a) pomocysrodowiskowej,
b) pracy socjalnej i projektéw spotecznych,
c) ustugi pomocy spotecznej,
d) Stanowisko d/s realizagjwiadczé.
4.1 Do zada w punkcie a, b ,c, d magosta& wyodrcbnione sekcje.



5. Zespo6t Asysty Rodzinnej(AR);
6. Dziat Finansowo-Kgjowy (FK),
7. DziaBwiadczé Rodzinnych i Alimentacyjnych (SR, FA, SW),
8. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko d/s Kadr i Administracji (AK),
b) Stanowisko d/s dodatkéw mieszkanidwiyenergetycznych (DM, DE);
c) Stanowisko sptaczki.
9. Obstuga prawna, informatyczngr@dka jest wykonywana na podstawie umow cywilno-
prawnych.
§ 14. 1.Kazdy pracownik wykonuje swoje oboguki zgodnie z przytym i podpisanym
zakresem obowrzkow/czynndci.
2. Za organizagj pracy, w tym za zapewnienie zgsitwa odpowiadagj bezpdredni
przetazeni pracownikow.
3. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy obsmuije zasada wzajemnego wspétdziata-
nia i koordynaciji pracy.
4.Przy zmianach personalnych obaxruje protokolarne przekazanie zadaykonywanych
na danym stanowisku pracy.
5. Za organizagj pracy wieloosobowych stanowisk oraz komoérek omgryjnych, nie
posiadajcych kierownika odpowiada wyznaczony przez Kianda pracownik /koordy-
nator.

Rozdziat V. Zakresy dziatania na stanowiskach pracykomorek organizacyjnych.

§ 15.Kierownik, Zasgpca Kierownika, Gtowny Kggowy, Koordynator dziatoraz
samodzielnestanowiska pracy odpowiadaa prawidtowe wykonywanie powierzonych zada
a w szczegolnwi za:

1) terminowd¢, rzetelnd¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw;
2) przestrzeganie postanowieegulamindw, zargzen i polece;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

4) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnpcava

8§ 16. Kierownik Gsrodka:
1. Do wyhcznych obowjzkéw Kierownika Qrodka naley:
1) dekretowanie pism przychaogtz/ch;
2) podpisywanie pism - wedtug rozdziatu VI ninieggp regulaminu;
3) udzielanie upowaien pracownikom Grodka;
4) zawieranie umoéw z dostawcami i ustugodawcami;
5) udzielanie informacji publicznej w trybie i nasaalach wynikacych z odgbnej ustawy;
6) rozpatrywanie skarg oraz wnioskow;
7) przygotowywanie projektow uchwat,
8) planowanie butktu oraz jego zmian we wspotpracy z Gtéwnymel§eiwym;
9) nadzor nad realizagjzada witasnych powierzonych $odkowi, a wynikajcych z
uchwat podgtych przez Ragl
2. Kierownik odpowiedzialny jest za:
1) organizagj pracy Grodka oraz nadzor i kontrolvykonywanych zadg
2) nadzér i koordynowanie obstugi Zespotu Interdydicvarnego.
3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawpewanienia Burmistrza i uchwat
Rady;
4) sporadzanie planu buctu Grodka oraz gospodarowanie przydzielonysrmodkami
finansowymi i rozliczanie realizowanych zaca
5) wspottworzenie warunkow organizacyjnych funkcjamamia pomocy spotecznej i
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infrastruktury socjalnej na terenie Miasta Sulejéaywk
6) przedstawianie Radzie sprawozdania z dziasain@srodka;
7) reprezentowanie Lodka na zewstrz;

8) wspotprag z Urzzdem Miasta oraz Rad jej komisjami, instytucjami, organizacjami
spotecznymi, Kéciotem i zwgzkami wyznaniowymi, a tale z zaktadami pracy w celu
realizacji zada z pomocy spotecznej.

9) zapewnienie obstugi informatycznejrodka i nadzoru nad jej prawidtowym wykonaniem.

3. Kierownikowi podlegaj bezpdrednio:

1) Zastpca Kierownika;

2) DziatSwiadczeé Rodzinnych i Alimentacyjnych;

3) Gtowny Ksegowy;

4) Stanowisko d/s Kadr i Administraciji;

5) Stanowisko d/s dodatkéw mieszkaniowych i enggatych;
6) Sprataczka.

§ 17. Zastepca Kierownika Osrodka

1. Do zad#& Zastepcy Kierownika nalezy w szczegolnxi:

1) organizowanie pracy i nadzor nad pracownikamilggisich komorek organizacyjnych,
opiniowanie podlegtych pracownikow;

2) uczestniczenie w opracowywaniu procedur, propktd programow dziatania oraz
sprawozda z realizacji zada Osrodka w zakresie pomocy spotecznej, wsparcia rgdzin
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

3) nadzér nad przygotowaniem i realizapjojektow socjalnych;

4) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ppstvar administracyjnych, udzielaniem
swiadcze i realizacy ustalonych procedur w zakresie podlegtego dziatu;

5) koordynowanie dziafainterwencyjnych w sytuacjach kryzysowych;

6) diagnozowanie probleméw spotecznych na terenesidi Sulejowek;

7) monitorowanie przygotowania i realizacji planovaqy oraz planéw buetu przez podlegte
komorki organizacyjne;

8) wspotpraca z innymi jednostkami, samyglami, zwazkami religijnymi, placowkami
oswiaty, placowkami opiekiczo - wychowawczymi, poradnipsychologiczno-pedagogi-
czmg, powiatowym centrum pomocy rodziniegdami, polich, prokuratug, ochromn
zdrowia, zespotem interdyscyplinarnym, komisjami iatlgacymi przy Urzdzie,
Petnomocnikiem Burmistrza ds. roz&ywania problemow alkoholowych oraz organiza-
cjami pozargdowymi w zakresie realizacji za@latatutowych Grodka,;

9) wykonywanie innych zadezleconych przez Kierownika.

2. Zastpcy kierownika podlega bezfgednio:

a) Dziat Pomocysrodowiskowej;

b) Zespdt Asysty Rodzinnej.

§ 18. 1. Glowny Ksjgowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowyndiddka i prowadzi
gospodark finansow oraz ksggowas¢ zgodnie z obowdzujagcymi przepisami prawa.

2 Gtowny Ksegowy podlega Kierownikowi €odka.

3. Do zada Gtownego Ksegowego naley:
1) wykonywanie obowizkOw w zakresie oké&onym ustaw o rachunkowgci oraz ustaw o
finansach publicznych, w tym w zakresie wetvanej kontroli finansowej, zgod&a operaciji
gospodarczych i finansowych z planem finansowymmpdetndci i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych oraz @mie nad prawidiowaeia (pod
wzgledem finansowym) uméw zawieranych przez jedngstk
2) opracowywanie projektéw przepisow wexmnych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczcych prowadzenia rachunkowsd, a zwilaszcza dokumentacji opistgj
przyjcte przez jednostk zasady (polityls rachunkowéci) oraz instrukcji: obiegu i kontroli
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dokumentow  ksigowych, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacjinnych
usprawniaicych organizagj Osrodka;

3) opracowywanie projektéw rocznych plandéw finangolww oparciu o analizy spadzane w
dziatach merytorycznych jednostki;

4) przeprowadzanie analizy wykorzystanieodkow finansowych dxacych w dyspozycji
Osrodka

5) nadzor nad dziatami merytorycznymisr@dka w zakresie przestrzegania planéw
finansowych i prowadzenia rozliczéinansowych i ksigowych;

6) nadzér nad realizachbudzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

7) nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywani@mowizkow sprawozdawczych w
zakresie gospodarki finansowejrodka;

8) nadzor nad finansaprealizacy programoéw i projektéw;

9) kierowanie prag dziatu finansowo-ksgowego, w tym dokonywanie podziatu obgakow
pomiedzy poszczegollnych pracownikdéw oraz nadzorowaithenvgkonania;

10) ocena pracy i skltadanie wnioskéw do kierownik@rzeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikow,

11) organizowanie gromadzenia i przechowywania dwatacji ksggowej w sposob
zabezpieczagy ja przed dosfpem osob nieuprawnionych, zagiciem lub zniszczeniem.

§ 19. Dziat PomocySrodowiskowej

1. Dzialem kieruje Zagpca Kierownika.

2. Do ogolnych zada Dzialu naley w szczegolngci:

1) praca socjalna;

2) prowadzenie pogbowar dotyczcych pomocy materialnej w zakresiéwiadcze
przewidzianych w ustawie o pomocy spotecznej;

3) prowadzenie pogbowar w sprawach domow pomocy spotecznej i wspotpracant,

4) prowadzenie pogbowar w sprawach kierowania na leczenie lub umieszczenaomach
pomocy spotecznej bez zgody;

5) wystpowanie do gdu w sprawach rodzinnych i opiekerych;

6) praca w ramach zespotu interdyscyplinarnegop golboczych;

7) diagnoza, analiza i ocena zjawisk powadygh zapotrzebowanie saiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tyehadcze;

8) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakeerozwizywania sprawzyciowych
osobom, ktére dzki tej pomocy lda zdolne samodzielnie rozgaywat problemy, ledace
przyczyry trudnej sytuacjzycioweyj;

9) poradnictwo i edukacja;

10) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawegt

11) pobudzanie spotecznej aktywob i inspirowanie dzia samopomocowych, w
zaspokajaniu niezloinych potrzelzyciowych osob, rodzin i grup spotecznych;

12) wspdipraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistav celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznyielyodzenia skutkow ubostwa;

13) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinomagcym trudry sytuacg zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytugpviadczcych ustugi stdgce poprawie sytuacji takich
0sOb i rodzin;

14) udziat w inspirowaniu, opracowywaniu, wdemiu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programoOw pomocy spotecznej ukierunkowanych na jgsikmie jakéci zycia,

15) rozpatrywanie wnioskow o potwierdzenie prawaidezpieczenia zdrowotnego;

16) przygotowywanie materiatdw nieginych do sprawozdawcéd;

17) przygotowywanie i realizacja projektéw socjalhyc

3. W zakresie pomocy srodowiskowej ( maliwos¢é wydzielenia Sekcji Pomocy
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Srodowiskowejnalezy w szczegoIngci:

1) przeprowadzanie wywiadowodowiskowych w miejscu zamieszkania klientow w tyia

wniosek uprawnionych organow;

2) prowadzenie pogbowar w sprawach przyznankaviadczé pomocy spotecznej;

3) planowanie pomocy finansowej oraz monitorowarsg adzielana pomoc spetnia swoje

zadania;

4) prowadzenie i zbieranie dokumentacji uhwiajacej potwierdzenie sytuacji materialnej i

innych okoliczndci uzasadniacych przyznanie pomocy finansowej;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjhy

6) wspotpraca z instytucjami w zakresie realizowdnyada;

7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

8) organizowanie i realizacja ggwiania;

9) przygotowywania projektébw i monitorowanie reatiga porozumigé dotyczcych

dozywiania dzieci;

10) organizowanie i udzielanie pomocy osobom bezdomn

11) prowadzenie pogtowan w zwigzku z potwierdzeniem prawa do ubezpieczenia

zdrowotnego;

12)sérodowiskowa praca socjalna ze spotegziami lokalnymi, ich integrowanie, animacja i

edukacja;

13) wspieranie grup samopomocowych;

14) praca z osobami pozogigymi bez zatrudnienia poprzez szerokie dziatantgveikacyjne

majce na celu powrdt tych osob na rynek pracy popkamzrakty socjalne i reintegracj

spoteczy i zawodowy;

15) rozwoj i promocja dziatawolontarystycznych;

16) prowadzenie rejestru wydawanycKwmdcze w zakresie pomocy spotecznej;

4. W zakresie ustug pomocy spotecznej (maliwosé wydzielenia Sekcji UstugPomocy

Spotecznejhalezy w szczegOlngi:

1) zabezpieczenie niegiinych ustug opiekiczych osob starszych, niezaradnych i niepetno-
sprawnych;

2) praca socjalna, edukacja i poradnictwo dla ogalbs®sych, niepetnosprawnych, zaigch
zagraonych marginalizagji wykluczeniem spotecznym;

3) dziatania edukacyjne i animacyjne skierowane d&dbostarszych, niepetnosprawnych,
zalezenych magce na celu aktywne funkcjonowaniesmodowisku;

4) dziatania w zakresie wsparcia materialnego igisipiekuiczych oraz usprawnigych;

5) diagnozowanie potrzeb w zakresie zapotrzebowaaiastugi opiekficze i usprawniage
oraz ich planowanie.

5. W zakresie pracy socjalnej i projektéw spotecznych( maliwosé wydzielenia Sekciji

Pracy Socjalnej i Projektow Spotecznyda)ezy, w szczegolngi:

1) organizowanie zasad i form wspierania, przygoteanie, promowanie, rozwgj i wdtanie
projektdw socjalnych;

2) przygotowywanie wnioskéw grodki finansowe na realizacgada statutowych;

3) organizowanie kadry zegdzapcej planowanymi dziataniami projektowymi;

4) monitorowanie realizacji zaflaprojektowych;

5) kontrola prawidtowej realizacji harmonogramu émiszgodnie z zatzeniami projektu;

6) sprawowanie bigcego nadzoru nad bizetem realizowanych projektéw;

7) kontakt i wspotpraca z instytucjami i organizacjazaangaowanymi przy realizacji
projektu;

8) nadzor nad administracyjrstrory projektu i organizowanie cyklicznych szkb)espotka z
zespotem;

9)wykonywanie innych zada wynikajgcych z obowidzujagcych przepisow prawa oraz
zleconych przez przetonego;



10) tworzenie i realizacja programéw i projektow akeesu pomocy spotecznej w tym
pozyskiwaniesrodkow zewntrznych;
11) wspotudziat w opracowaniu i realizacji strategizwigzywania problemow spotecznych;
6. Do zada stanowiska d/swiadczair pomocy spotecznepalery w szczegolngci:
1) wprowadzanie danych klientéw do obawmijacej bazy danych;
2) sporadzanie decyzji administracyjnych;
3) sporadzanie list wyptat, opisywanie not kgowych, rachunkéw, faktur za udzielone
swiadczenia pod wzgtlem merytorycznym;
4) udziat w przygotowaniu sprawozde zakresigwiadczeé Dziatu Pomocy Spotecznej;
5) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji, list vagplrejestru teczek aktowych, spsrz
dzanych sprawozda
§ 20. Zespo6t Asysty Rodzinn
1. Zespotem kieruje Zagdca Kierownika.
2. Zespot Asysty Rodzinnej realizuje zadania przedeystkim z zakresu wspierania rodziny i
systemu pieczy zagiczej oraz ustawy o wsparciu kobiet wasi i rodzin ,,Zazyciem”
3. Do zada Zespotu naley w szczegolngci:

1) wspieranie rodzin w petnieniu ich funkcji wychomezych;

2) opracowywanie zasad i form wspierania rodzinyeprwajacej trudndci w wypetnianiu
funkcji opiekwczo-wychowawczych;

3) dziatania edukacyjne i profilaktyczne, m@@ na celu podniesienie kompetencji
wychowawczych rodzicow;

4) tworzenie kompleksowego i interdyscyplinarneggavsia rodziny z udziatem asyste-
ntow rodziny, specjalistdw wewtrznych ( np. psychologa) i zewtnznych (np. pedago-
gow szkolnych kuratorow, psychologéw Poradni Psiafiozno- Pedagogicznej,
koordynatorow pieczy zagiczej i innych);

5) realizacja zadaz zakresu ustawy 0 wspieraniu rodziny i systenéezy zasipczej —
rozliczenia za pobyt dzieci w pieczy zgstzej, udziat w zespotach wychowawczych,
praca z rodzinami biologicznymi;

6) profilaktyka i dziatania interwencyjne w zakrepizeciwdziatania przemocy w rodzinie.

7) prowadzenie dokumentacji dotycej rodziny;

8) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny;

9) monitorowanie sytuacji rodziny po zalazeniu pracy z rodzi

10) wspoétpraca z instytucjami, organizacjami sp&jgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

11) analiza i ocena potrzeb w zakresie wspierardainy;

12) udziat w opracowaniu i realizacji gminnego paigu wspierania rodziny.

§ 21. Stanowisko d/s dodatkow mieszkanigeh i energetycznych.
1. Stanowisko samodzielne lub zadanie wykonywamezpwyznaczonego pracownika
Osrodka podlega bezprednio Kierownikowi Grodka.
2. Do zadé na stanowisku do spraw dodatkéw mieszkaniowyatergetycznych natg:
1) prowadzenie pogbowai w sprawie ztaonych wnioskow z zakresu negtijgcych ustaw:
a) o dodatkach mieszkaniowych,
b) prawo energetyczne
2) przygotowywanie projektéw decyzji;
3) prowadzenie rejestéwiadczeniobiorcéw i wydanych decyzji;
4) sporadzanie sprawozdawcgad przy wspotpracy z Dziatem Finansowo &gdwym,
5) prowadzenie pogbowanr egzekucyjnych;
§ 22. Dziat Finansowo-Ksjgowy
1. Dziatem Finansowo - Ksigowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2.Do zada Dziatu Finansowo — Ks¢ggowegonalezy w szczegOIngi:



1) prowadzenie rachunkowsd budzetowej jednostki oraz obstuga &gowa programow i
projektéw, w tym unijnych;

2) prowadzenie kgjowasci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidemgjdatkow i docho-
dow obgtych planem finansowym;

3) sporadzanie miesicznych, okresowych i rocznych sprawozdimansowych;

4) przygotowywanie materiatdw dotygz/ch zmian w buikcie Grodka,

6) monitoring wykonania bugtu w odniesieniu do zasad gospodarki finansowea &ontrola

stopnia realizacji planu, zaargavania wydatkbw oraz terminowego rozliczania nad&ci i

zobowpzan;

7) prowadzenie rejestru zawieranych umow;

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, prowadzenie i rozliczanie inwemtzcji

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow;

9) sporadzanie sprawozdaa informacji w zakresie mieniadtbdka;

10) rozliczanie nalanosci z tytutu wydatkdbw nawiadczenia z pomocy spotecznej, z tytutu

optat okrélonych przepisami ustawy o pomocy spotecznej orazutu nienalenie pobranych

swiadczeé w zakresie obstugiwanych przezr@dek ustaw;

11) sporadzanie wnioskéw o dotacpelows na dodatki energetyczne, rozliczanie dotacji;

12) sporadzanie sprawozaaw zakresie dochodow;

13) organizacja pagiowar 0 udzielenie zamowie publicznych zgodnie z obog#ujgcymi
procedurami i instrukcjami, w tym prowadzenie dolamtacji, projektdw umow rejestru zamowie
publicznych, sprawozdawcan;

14) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji paal@onej przez Dziat;

15) wykonywanie innych zadazleconych przez Kierownika §&dka w ramach kompetencji

Dziatu.

§ 23. DzialSwiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

1. Prag Dziatu koordynuje wyznaczony pracownik - Koordyorat

2. Koordynator odpowiada za organizagracy dzialu w zakresie terminoyad postpowar

administracyjnych, sprawozdawazg analizy potrzeb na realizgacjwiadcze, wykonywanie

innych zada na polecenie lub z upowaienia Kierownika Grodka, w tym obstugstrony BIP

Osrodka.

3. Dziat Swiadczér Rodzinnych i Alimentacyjnych podlega bezpminio Kierownikowi

Osrodka.

4.Do zada Dziatu naley :

1) prowadzenie pogpowair w sprawie ztaonych wnioskdéw z zakresu negtijagcych ustaw:

a) oswiadczeniach rodzinnych,

b) o pomocy osobom uprawnionym do alithen
c) o ustalaniu i wyptacie zasitkéw dla opiekuno
d) o pomocy pestwa w wychowywaniu dzieci,
e) o wsparciu kobiet weiy i rodzin ,Zazyciem”

2) przygotowywanie projektow decyzji,

3) prowadzenie rejestriwiadczeniobiorcow, wydanych decyzji, rejestru Vigtptat, rejestru

wydanych zéwiadcze,

4) sporzdzanie sprawozdawcga,

5) prowadzenie pogbowar wobec dhinikow alimentacyjnych,

6) prowadzenie pospowan egzekucyjnych w administracji w sprawie nietziale pobranych

swiadczé, okreslonych w obstugiwanych ustawach,

7) wspoilpraca z komornikami w zakresie prowadzonydstpowair wobec dhinikéw

alimentacyjnych, w tym kierowanie wnioskoéw o wsaue lub przyhczenie do pogpowania

administracyjnego,

8) rozliczanie wptat komorniczych z tytutu prowadzohymstpowar egzekucyjnych

9) archiwizowanie i dbakt o bezpieczgstwo przetwarzanych danych w systemach informa-
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tycznych w oparciu o obowgaujagcg w Osrodku polityke bezpieczastwa informacii;
8§ 24. 1. Administrator Bezpieczsstwa Informacji podlega bezfednio Kierownikowi
Osrodka. W przypadku niezatrudnienia administratokmwigzki wykonuje Kierownik Qrodka
przy pomocy pracownika d/s Kadr i Administraciji.
2. Do zada Administratora Bezpieczaistwa Informacji nalezy zapewnianie przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegbimozez:
1) sprawdzanie zgod&a przetwarzania danych osobowych z przepisamiloarge danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawoadta administratora danych;
2) nadzorowanie, opracowywanie i aktualizowanie do&otacji wymaganych stosownymi
ustawami w zakresie ochrony danych osobowych orazesprzegania zasad w niej
okreslonych;
3) zapoznawanie 0s6b upomgonych do przetwarzania danych osobowych z praepio
ochronie danych osobowych;
4) monitorowanie oraz prowadzenie rejestru upowa wydawanych przez kierownika;
5) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzamyzez administratora danych;
6) dbatd¢ o bezpieczéstwo przetwarzania danych osobowych w oparciu avidxujaca
w Qrodku polityke bezpieczastwa informacji.

8 25.Nastanowisku d/s Kadr i administracji pracownik wykonuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw pracowniczych i dokumentagréae;;

2) prowadzenia ewidencji czasu pracy;

3) monitorowania zgodnie z przepisami Kodeksu Piaoypymi przepisami z zakresu
prawa pracy spraw w zakresie podnoszenia kwalifikzawodowych pracownikéw,
spraw emerytalno-rentowych pracownikdéw, spraw sog{n oraz bada okresowych
pracownikow;

4) planowania funduszu ptac i nagrod,Aaeej analizy wykorzystania funduszu wynagro-
dzen;

5) w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy:

- prowadzenia wgpnego szkolenia ogolnego w zakresie bhp izpmwaz wspotpracy z
wihasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w ®zgdéindci zapewnienia
odpowiedniego poziomu i organizacji szkolenia swiskowego i okresowego
pracownikow,

- identyfikacji zagraen oraz ocena wynikagego z nich ryzyka zawodowego, informo-
wania Kierownika o stwierdzonych zagemiach zawodowych i niedagni¢ciach w
zakresie bhp oraz ochrony gpevraz z wnioskami zmierzggymi do ich usuricia,

6) monitorowania, przygotowania i stosowania regutanzaktadowego funduszéwia-
dczer socjalnych;

7) przygotowywania dokumentéw osobowych pracownikimztazenia w sktadnicy akt;

8) prowadzenia pegtowan w sprawie naboru na wolne stanowiska $vddku;

9) prowadzenia dziennikdw korespondencji i dbeite prawidtowy obieg dokumentacji w

Osrodku;

10) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;
11) nadzoru nad przestrzeganiem instrukajickelaryjnej;

2) prowadzenie spraw dotygxch zawierania umow i ich realizacji nazywanie

samochodéw prywatnych dla celow dbowych;

13) zabezpieczenigrodka w materiaty biurowe;

14) prowadzenie rejestru piglek stosowanych w pracys@dka;

15) koordynowanie pracy sgteczki.

8 26. Stanowisko sprgtaczki
Do obowizkdw sprataczki naley utrzymanie czystwi w siedzibie Grodka.
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Rozdziat VI. Zasady podpisywania pism, decyzji i deumentow

§ 27.Do wylacznej kompetencji Kierownika odka naley prawo podpisu:

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

9)

zarzdzen, regulamindw, innych przepiséw wewtrenych,

pism zwgjzanych z reprezentowaniensrodka na zewstrz,

pism zawierajcych gwiadczenia woli w zakresie zadzania mieniem €odka,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

odpowiedzi na zapytania radnych, postéw i sedator

petnomocnictw i upowanien do dziatania w jego imieniu,

pism zawierajcych gwiadczenia woli (m.in. umow) €odka jako pracodawcy,

pism o0 szczegbélnym znaczeniu, w tym wnioskow duenych do &du, Policji,
Prokuratury, Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekargepetnosprawniai, itp.,
wnioskow do Burmistrza Miasta Sulejowek,

10) projektow zargdzer Burmistrza oraz projektow uchwat Rady Miasta.

8§ 28. W czasie nieobecsoi kierownika pisma zastrzene do podpisu Kierownika
podpisuje Zasgpca Kierownika lub wskazany pracownik.

§ 29.Zastpca Kierownika i Gtowny Ksigowy s uprawnieni do:

1)

2)
3)
4)

podpisywania pism i dokumentow w zakresie aaglgynikajgcych z kompetencji i
nadzoru nie zastrzene do podpisu Kierownikastodka,

podpisywania decyzji administracyjnych wynd@jch z udzielonych upowaien,
podpisywania pism i dokumentoéw w zakresie udziegm im upowznienia,

wskpnej aprobaty pism zastrzenych do wydcznej kompetencji Kierownika &odka, a
zwigzanych z zakresem zadarykonywanych przez podlegte im komorki organizaey
czy podlegtych pracownikéw.

8§ 30. Pracownicykomorek organizacyjnychysuprawnieni do:
1) podpisywania decyzji administracyjnych wynd@jch z udzielonych upowzaien,
2) podpisywania pism, do ktérych upaméajg przepisy prawa.

§ 31.1. Kierownik mae upowani¢ Zastpce Kierownika i innych pracownikéw do
podpisywania pism w jego imieniu, w ramach obgaujacych przepiséw prawnych.
2. Upowanienia mag charakter pisemny i okfkajag wykaz spraw, ktére osoba upawmiona
moze zatatwé w imieniu Kierownika.

Rozdziat VIl. Postanowienia Kacowe

§ 32. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminiefusia Grodka oraz odibnymi
ustawami, a dotygre funkcjonowania oraz wykonywania zéadaprzez Qrodek leda
okreslone zargdzeniami, okdolnikami lub poleceniami showymi.

§ 33.Struktug i podporadkowanie organizacyjne przedstawione w formie graiej stanowi
schemat organizacyjny@dka, ktory jest agcig integralna integranRegulaminu.

§ 34Zmiany w Regulaminie magby¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowa-

dzenia.
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