Zatacznik do Zarzadzenia nr OR 021. 02 /2020 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
z dnia 02 stycznia 2020 r.

| Pomocy ,
I Spolecznej

SULEJOWEK

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SULEJOWKU



Rozdzial 1. Postanowienia ogé6lne

§ 1.1 Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
okresla zasady i sposob funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku,
a w szczegllnosci strukture organizacyjna Osrodka, zakres dzialania 1 kompetencji
kierownictwa i komorek organizacyjnych Osrodka.
2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy sa traktowani rowno w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych a takze bez wzgledu na czas, rodzaj i okres
zatrudnienia.
§ 2. Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Sulejowku;
3) Zastepcy Dyrektora- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sulejowku;
4) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sulejowku;
5) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sulejowka;
6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sulejowku;
7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej przyjety
Uchwatg Rady Miasta Sulejowek;
8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej:  Dzialy/zespoty/sekcje i osrodek wsparcia- Dzienny Dom ,Senior +”w
Sulejowku.
9) Kierujacy komdérky organizacyjna- nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziahu,
pracownika na samodzielnym stanowisku oraz sprawujgcego nad komorka bezposredni
nadzér;
§ 3 1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Miasta Sulejowek.
2. Osrodek realizuje zadania wlasne i zlecone Miasta Sulejowek w zakresie pomocy spotle-
cznej, zasad i form wspierania rodziny doswiadczajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczych oraz inne zadania wlasne i zlecone wynikajace z odrgbnych
przepisow, a takze zadania przekazane przez Burmistrza do zalatwiania Osrodkowi w jego
imieniu lub przez Rade.

Rozdzial I1. Zasady funkcjonowania Osrodka.

§ 4.1. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa, uchwat Rady, Statutu,
zarzadzen Burmistrza oraz zarzadzen, regulamindéw (w tym niniejszego regulaminu), innych
aktow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora.

2. Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywane zadania.

§ 5. Kontrole wewnetrzng w Osrodku wykonuja:

1) Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikéw, bezposrednio badz poprzez Zastepce
Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego, Kierownikow.

2) Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy i Kierownicy w stosunku do podleglych mu
pracownikow.

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



§ 7. Organizacje pracy oraz rozklad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin pracy ustalony
odrebnym zarzadzeniem.
§ 8.1. Osrodek czynny jest:
* w poniedziatki w godzinach od 8% do 17%,
* od wtorku do czwartku w godzinach od 8" do 16%, z zastrzezeniem ust. 2.
* w pigtki w godzinach od 8 do 15%
2. Kazdy czwartek tygodnia jest dniem wewnetrznym dla pracownikéw Osrodka, w ktérym
klienci zatatwiani sg w sprawach najpilniejszych.
3. Dyrektor przyjmuje klientow w:
poniedziatki w godz. 12%-14% i srody w godzinach od 9° do 12%.

§ 9. Pracownicy Osrodka zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
kierujgc si¢ przepisami prawa, kodeksem etycznym pracownikéw Osrodka oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

§ 10 . Osrodek dziala w oparciu o nastepujace zasady:
e praworzadnosci,
* shluzebnosci,
* planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
* podzialu zadan migdzy poszczegdlne stanowiska pracy,
* wzajemnego wspoldziatania.
Rozdzial I1I. Zasady kierowania Osrodkiem

§ 11. 1. Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi i jest przed nim odpowiedzialny za

prawidlowe wykonywanie zadan przez Osrodek.

2. Dyrektor zarzadza Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

3. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

4. Dyrektor kieruje caloksztaltem dziatalnosci Osrodka, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego funkcjonowanie.

S. Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace funkcjonowania Osrodka poprzez
wydawanie zarzadzen, regulamindw i innych aktow wewnetrznych.

6. Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca Dyrektora lub wyznaczony
przez Dyrektora pracownik.

7. Dyrektor wykonuje nadzor i kontrolg w odniesieniu do wszystkich komérek organizacyjnych
1 stanowisk pracy w zakresie wynikajacym z odnosnych ustaw.

8. Dyrektor wykonuje zadania wedtug wlasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowiazujacych uchwat Rady i ustalen Burmistrza.

9. Dyrektor Osrodka wykonuje obowiazki administratora danych lub przetwarzajacego dane w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w Og$rodku, wspiera Inspektora ochrony danych w
wypelnianiu przez niego zadan. _

§ 12 .1. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisoéw kodeksu pracy.

2. Dyrektor decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagrod, udzielaniu kar porzadkowych i w innych sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych
pracownikéw Osrodka.

Rozdzial IV. Organizacja Osrodka
§ 13. W skiad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy.

1. Dyrektor;

2. Zastepca Dyrektora;

3. Gloéwny Ksiggowy;

4. Dziat Pomocy Srodowiskowej ( PS), w ramach, ktorego sg realizowane zadania:

a) pomocy $rodowiskowej,

b) pracy socjalnej i projektow spotecznych,

¢) ustugi pomocy spotecznej,



d) Stanowisko d/s realizacji swiadczen.
4.1 Do zadan w punkcie a, b ,c, d mogg zosta¢ wyodrebnione sekcje.
5. Zespot Asysty Rodzinnej(AR);
6. Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK),
7. Dziat Swiadcezen Rodzinnych i Alimentacyjnych (SR, FA, SW),
8. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko d/s Kadr i Administracji (AK),
b) Samodzielne stanowisko do spraw sekretariatu (S)
¢) Stanowisko d/s dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych (DM, DE);
d) Inspektor Ochrony Danych;
e) Stanowisko sprzataczki.
9. Obstuga prawna- na podstawie umowy na ustugi Kancelarii prawnej lub umowy cywilno-
prawnej.
10) Obstuga informatyczna Osrodka jest wykonywana na podstawie uméw cywilno-prawnych
lub uméw na ustugi.
§ 14. 1. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przyjetym 1 podpisanym
zakresem obowigzkoéw/czynnosci 1 uprawnien..
2. Za organizacje pracy, w tym za zapewnienie zastgpstwa odpowiadaja bezposredni
przelozeni pracownikow.
3. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowiazuje zasada wzajemnego wspotdziata-
nia i koordynacji pracy.
4. Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie zadan wykonywanych
na danym stanowisku pracy.
5. Za organizacje pracy wieloosobowych stanowisk oraz komoérek organizacyjnych, nie
posiadajacych kierownika odpowiada wyznaczony przez Dyrektora pracownik /koordy-
nator.

Rozdzial V. Zakresy dzialania na stanowiskach pracy i komérek organizacyjnych.

§ 15. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy/Koordynatorzy komérek
organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja za prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczeg6lnosci za:
1) terminowos¢, rzetelnosé i zgodne z prawem zalatwianie spraw;
2) przestrzeganie postanowien regulamindw, zarzadzen i polecen;
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
4) opracowywanie procedur zalatwiania poszczegdlnych spraw.

§ 16. Dyrektor Osrodka:

1. Do wylacznych obowigzkéw Dyrektor Osrodka nalezy:

1) obowiazki wynikajace z udzielonych przez Burmistrza Miasta pelnomocnictw
1 upowaznien;

2) dekretowanie pism przychodzacych;

3) podpisywanie pism - wedlug rozdziatu VI niniejszego regulaminu;

4) udzielanie upowaznien pracownikom Osrodka;

5) zawieranie umow z dostawcami i ushugodawcami;

6) udzielanie informacji publicznej w trybie i na zasadach wynikajacych z odrgbnej ustawy;

7) rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw;

8) przygotowywanie projektow uchwat;

9) planowanie budzetu oraz jego zmian we wspolpracy z Glownym Ksiggowym;

10) nadzor nad realizacjg zadan wiasnych i zleconych powierzonych Osrodkowi.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za:
1) organizacje pracy Osrodka oraz nadzor i kontrole wykonywanych zadan;
2) nadzor i koordynowanie obstugi Zespohu Interdyscyplinarnego;



3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowazniern Burmistrza i uchwat
Rady;

4) sporzadzanie planu budzetu Osrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi srodkami
finansowymi i rozliczanie realizowanych zadan;

5) wspéltworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej i
infrastruktury socjalnej na terenie Miasta Sulejowka;

6) przedstawianie Radzie sprawozdania z dziatalnosci Osrodka;

7) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

8) wspdtprace z Urzedem Miasta oraz Rada i jej komisjami, instytucjami, organizacjami
spotecznymi, Kosciolem i zwiazkami wyznaniowymi, a takze innymi podmiotami w celu
realizacji zadan Osrodka.

9) zapewnienie obstugi informatycznej Osrodka i nadzoru nad jej prawidtowym wykonaniem.

3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;
2) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych;
3) Gléwny Ksiegowy;
4) Stanowisko d/s Kadr i Administracji;
5) Stanowisko d/s dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;
6) Pracownik sekretariatu;
7) Inspektor Ochrony Danych;
8) Sprzataczka;
9) Dzienny Dom ,,Senior +7.
§ 17. Zastepca Dyrektora Osrodka.

1. Do zadan Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy i nadzér nad pracownikami podlegtych komoérek organizacyjnych,
opiniowanie podlegtych pracownikow;

2) uczestniczenie w opracowywaniu procedur, projektéw i programéw dziatania oraz
sprawozdan z realizacji zadan Osrodka w zakresie pomocy spolecznej, wsparcia rodziny i
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

3) nadzor nad przygotowaniem i realizacjg projektéw socjalnych;

4) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem postgpowan administracyjnych, udzielaniem
swiadczei i realizacjg ustalonych procedur w zakresie podleglego dziatu;

5) koordynowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych;

6) diagnozowanie probleméw spolecznych na terenie Miasta Sulejowek;

7) monitorowanie przygotowania i realizacji planéw pracy oraz planéw budzetu przez podlegle
komorki organizacyjne;

8) wspolpraca z innymi jednostkami, samorzadami, zwigzkami religijnymi, placowkami
oswiaty, placowkami opiekuniczo - wychowawczymi, poradnia psychologiczno-pedagogi-
czng, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, sadami, policja, prokuratura, ochrong
zdrowia, zespolem interdyscyplinarnym, komisjami dziatajacymi przy Urzedzie,
Petnomocnikiem Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz organiza-
cjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan statutowych Ogrodka;

9) udzial w konkursach, projektach zewnetrznych na rzecz grup spolecznych wymagajacych
wsparcia, aktywizacji spoleczne;j.

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio:

a) Dzial Pomocy Srodowiskowej;

b) Zespol Asysty Rodzinnej;

¢) Psycholog.

§ 18. 1. Gléwny Ksiggowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzi
gospodarke finansowg oraz ksiggowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Gtéwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi Osrodka.



3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie okreslonym ustawa o rachunkowosci oraz ustawa o
finansach publicznych, w tym w zakresie wewngetrznej kontroli finansowej, zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz czuwanie nad prawidlowoscia (pod
wzgledem finansowym) umow zawieranych przez jednostke;
2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a zwlaszcza dokumentacji opisujace]
przyjete przez jednostke zasady (polityke rachunkowosci) oraz instrukcji: obiegu i kontroli
dokumentéw  ksiegowych, przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, innych
usprawniajacych organizacj¢ Osrodka;
3) opracowywanie projektow rocznych planow finansowych w oparciu o analizy sporzadzane w
dzialach merytorycznych jednostki;
4) przeprowadzanie analizy wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Osrodka;
5) nadzor nad dzialami merytorycznymi Os$rodka w zakresie przestrzegania planéw
finansowych i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiggowych;
6) nadzor nad realizacjg budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej;
7) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw sprawozdawczych w
zakresie gospodarki finansowej Osrodka;
8) nadzo6r nad finansowa realizacjg programow i projektow;
9) kierowanie praca dziatu finansowo-ksiggowego, w tym dokonywanie podziatu obowigzkow
pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz nadzorowanie ich wykonania;
10) ocena pracy i skladanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikow,
11) organizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajgcy ja przed dostgpem 0sob nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

§ 19. Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Dzialem kieruje Zast¢pca Dyrektora Osrodka.

2. Do ogoélnych zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) prowadzenie postepowan dotyczgcych pomocy materialnej w zakresie $wiadczen
przewidzianych w ustawie o pomocy spolecznej;

3) prowadzenie postepowan w sprawach domow pomocy spolecznej i wspolpraca z nimi;

4) prowadzenie postepowan w sprawach kierowania na leczenie lub umieszczenie w domach
pomocy spolecznej bez zgody;

5) wystepowanie do sgdu w sprawach rodzinnych i opiekunczych;

6) praca w ramach zespotu interdyscyplinarnego i grup roboczych;

7) diagnoza, analiza i ocena zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

8) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwiazywa¢ problemy, bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

9) poradnictwo i edukacja;

10) wsparcie psychologiczne klientow pomocy spolecznej;

11) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;;

12) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych, w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin i grup spolecznych;

13) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia skutkéw ubdstwa;
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14) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich
0s0b 1 rodzin;
15) udziat w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;
16) rozpatrywanie wnioskow o potwierdzenie prawa do ubezpieczenia zdrowotnego;
17) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sprawozdawczosci;
18) przygotowywanie i realizacja projektéw socjalnych.
3. W zakresie pomocy Srodowiskowej ( mozliwos¢é wydzielenia  Sekcji  Pomocy
Srodowiskowej) nalezy w szczego6lnosci:
1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania klientow w tym na
wniosek uprawnionych organéw;
2) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznania swiadczen pomocy spolecznej;
3) planowanie pomocy finansowej oraz monitorowanie czy udzielana pomoc spetnia swoje
zadania;
4) prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajgcej potwierdzenie sytuacji materialnej i
innych okolicznosci uzasadniajacych przyznanie pomocy finansowe;;
5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;
6) wspdlpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan;
7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
8) organizowanie i realizacja dozywiania;
9) przygotowywania projektow i monitorowanie realizacji porozumien dotyczacych
dozywiania dzieci;
10) organizowanie i udzielanie pomocy osobom bezdomnym;
11) prowadzenie postgpowan w zwiazku z potwierdzeniem prawa do ubezpieczenia
zdrowotnego;
12) srodowiskowa praca socjalna ze spolecznosciami lokalnymi, ich integrowanie, animacja i
edukacja;
13) wspieranie grup samopomocowych;
14) praca z osobami pozostajacymi bez zatrudnienia poprzez szerokie dziatania aktywizacyjne
majace na celu powrdt tych osob na rynek pracy poprzez kontrakty socjalne i reintegracje
spoleczng i zawodowa;
15) rozwqj 1 promocja dziatan wolontarystycznych;
16) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w zakresie pomocy spotecznej;
4. W zakresie uslug pomocy spolecznej ( mozliwos¢ wydzielenia Sekcji Uslug Pomocy
Spotecznej) nalezy w szczegdlnoscei:
1) zabezpieczenie niezbednych ustug opiekuriczych osob starszych, niezaradnych i niepetno-
sprawnych;
2) praca socjalna, edukacja i poradnictwo dla 0sob starszych, niepelnosprawnych, zaleznych
zagrozonych marginalizacja i wykluczeniem spolecznym;
3) dzialania edukacyjne i animacyjne skierowane do o0sob starszych, niepelnosprawnych,
zaleznych majace na celu aktywne funkcjonowanie w $rodowisku;
4) dzialania w zakresie wsparcia materialnego i ustug opiekuniczych oraz usprawniajacych;
5) diagnozowanie potrzeb w zakresie zapotrzebowania na ustugi opiekuncze i usprawniajace
oraz ich planowanie.
6) Pomoc psychologiczna, w tym:
* dokonywanie wstegpnej diagnozy, oceny psychologicznej 0s6b objetych wparciem;
* prowadzenie zaje¢¢ psychoedukacyjnych;
* dzialania interwencyjno - wspierajace i udzielanie pomocy psychologicznej osobom obje-
tym wsparciem Osrodka i Dziennego Domu ,,Senior+";
* wspolpraca z innymi dzialami/zespotami/sekcjami oraz pracownikami;



5.

wspolpraca z innymi instytucjami, wychowawcami i pedagogami w szkotach, Zespotem In-
terdyscyplinarnym Miasta Sulejéwek i grupami roboczymi ds. przemocy oraz czlonkami
Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej klientéw Osrodka i uczestnikow Dziennego Domu
»Senior+” zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi lub przyjetymi regulaminami,
przedktadanie sprawozdan z dziatalno$ci i efektow pracy;

kierowanie si¢ zasadg dobra osob i rodzin wymagajacych wsparcia, szanujac ich godnos¢ i
prawa, przeciwdzialanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzing
lub grupe,

udzielanie osobom pelnej informacji o przystugujacych im uprawnieniach, $wiadczeniach i formach
pomocy, w oparciu 0 przepisy prawa,

wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu lokalnych
programéw pomocy spolecznej, ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

realizowanie uslug na rzecz o0sOb objetych wsparciem Osrodka zgodnych =z
Rozporzadzeniem Ministra Polityki Spolecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 r w sprawie
specjalistycznych ustug opiekunczych ( Dz.U. Nr 189, poz. 1597,1598):

uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,

wspieranie procesu leczenia, wspolpraca ze specjalistami w zakresie wspierania psycholo-
gicznego.

W zakresie pracy socjalnej i projektow spolecznych ( mozliwos¢ wydzielenia Sekcji

Pracy Socjalnej i Projektéw Spolecznych) nalezy, w szczegolnosci:

1) organizowanie zasad i form wspierania, przygotowywanie, promowanie, rozwoj i wdrazanie

projektéw socjalnych;

2) przygotowywanie wnioskow o $rodki finansowe na realizacje zadan statutowych;

3) organizowanie kadry zarzadzajgcej planowanymi dziataniami projektowymi;

4) monitorowanie realizacji zadan projektowych;

5) kontrola prawidlowej realizacji harmonogramu dziatan zgodnie z zatozeniami projektu;

6) sprawowanie biezacego nadzoru nad budzetem realizowanych projektow:;

7) kontakt i wspdlpraca z instytucjami i organizacjami zaangazowanymi przy realizacji

projektu;

8) nadzor nad administracyjna strong projektu i organizowanie cyklicznych szkolen, spotkan z

zespolem,;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz

zleconych przez przelozonego;

10) tworzenie i realizacja programow i projektow z zakresu pomocy spotecznej w tym

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych;

11) wspotudziatl w opracowaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemow spolecznych;
6.

Do zadan stanowiska d/s §wiadczen pomocy spolecznej nalezy w szczego6lnosci:

1) wprowadzanie danych klientow do obowiazujacej bazy danych;
2) sporzadzanie decyzji administracyjnych;
3) sporzadzanie list wyplat, opisywanie not ksiggowych, rachunkéw, faktur za udzielone

$wiadczenia pod wzgledem merytorycznym;

4) udzial w przygotowaniu sprawozdan w zakresie swiadczen Dzialu Pomocy Spolecznej;
5) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji, list wyplat, rejestru teczek aktowych, sporzg-

dzanych sprawozdan;

§ 20. Zespol Asysty Rodzinnej
1. Zespotem kieruje Zastepca Dyrektora
2. Zespol Asysty Rodzinnej realizuje zadania przede wszystkim z zakresu wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej oraz ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”
3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie rodzin w pelnieniu ich funkcji wychowawczych;



2) opracowywanie zasad i form wspierania rodziny przezywajacej trudnosci w wypelnianiu
funkcji opiekuniczo-wychowawczych;

3) dzialania edukacyjne i profilaktyczne, majace na celu podniesienie kompetencii
wychowawczych rodzicow;

4) tworzenie kompleksowego i interdyscyplinarnego wsparcia rodziny z udzialem asyste-
ntow rodziny, specjalistow wewnetrznych ( np. psychologa) i zewnetrznych (np. pedago-
gow szkolnych kuratoréw, psychologow Poradni Psychologiczno- Pedagogiczne;,
koordynatoréw pieczy zastepczej i innych);

5) realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej —
rozliczenia za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, udzial w zespotach wychowawczych,
praca z rodzinami biologicznymi;

6) profilaktyka i dzialania interwencyjne w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rodziny:

8) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny;

9) monitorowanie sytuacji rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

10) wspolpraca z instytucjami, organizacjami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

11) analiza i ocena potrzeb w zakresie wspierania rodziny;

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

§ 21. Stanowisko d/s dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
1. Stanowisko samodzielne lub zadanie wykonywane przez wyznaczonego pracownika
Osrodka podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan na stanowisku do spraw dodatkow mieszkaniowych i energetycznych nalezy:
1) prowadzenie postgpowan w sprawie zlozonych wnioskoéw z zakresu nastepujacych ustaw:
a) o dodatkach mieszkaniowych,
b) prawo energetyczne
2) przygotowywanie projektow decyzji;
3) prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcéw i wydanych decyzji:
4)  sporzadzanie sprawozdawczosci przy wspdlpracy z Dzialem Finansowo Ksiegowym,
5) prowadzenie postepowan egzekucyjnych;
§ 22. Dzial Finansowo-Ksiegowy
1. Dzialem Finansowo - Ksieggowym kieruje Gléwny Ksiggowy.
2. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Osrodka oraz obstuga ksiggowa programéw i
projektow, w tym unijnych;
2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidencji wydatkéw i docho-
doéw objetych planem finansowym;
3) sporzadzanie miesi¢cznych, okresowych i rocznych sprawozdan finansowych;
4) przygotowywanie materialow dotyczacych zmian w budzecie Osrodka;
6) monitoring wykonania budzetu w odniesieniu do zasad gospodarki finansowej, stata kontrola
stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw oraz terminowego rozliczania naleznosci i
zobowigzan;
7) prowadzenie rejestru zawieranych umow;
8) prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwalych, prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji
dokonywanie wyceny aktywow i pasywow;
9) sporzadzanie sprawozdan, informacji w zakresie mienia Osrodka;
10) rozliczanie nalezno$ci z tytutu wydatkow na $wiadczenia z pomocy spolecznej, z tytultu
oplat okreslonych przepisami ustawy o pomocy spolecznej oraz z tytutu nienaleznie pobranych
swiadczen w zakresie obstugiwanych przez Osrodek ustaw;
11) sporzadzanie wnioskow o dotacje celowa na dodatki energetyczne, rozliczanie dotacji;
12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodow;



13) organizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z obowiazujgcymi
procedurami i instrukcjami, w tym prowadzenie dokumentacji, projektow umow rejestru zamowien
publicznych, sprawozdawczosci;

14) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dzial;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oérodka w ramach kompetencji

Dzialu.
§ 23. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik.

2. Kierownik odpowiada za organizacje pracy dzialu w zakresie terminowosci postgpowan

administracyjnych, sprawozdawczosci, analizy potrzeb na realizacj¢ swiadczen, wykonywanie

innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora Osrodka, na podstawie upowaznien

Burmistrza. Ponadto Kierownik Dziatu obstuguje strone BIP Osrodka.

3. Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych podlega bezposrednio

Dyrektorowi Os$rodka.

4. Do zadan Dzialu nalezy :

1) prowadzenie postepowan w sprawie zfozonych wnioskow z zakresu programéw rzadowych i

nastepujacych ustaw :

a) o swiadczeniach rodzinnych,

b) o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
¢) o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw,
d) o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

e) o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
f) programu rzadowego "Dobry start"

2) przygotowywanie projektow decyzji,

3) prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcow, wydanych decyzji, rejestru list wyplat, rejestru

wydanych zaswiadczen,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci,

5) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

6) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji w sprawie nienaleznie pobranych

$wiadczen, okreslonych w obstugiwanych ustawach,

7) wspolpraca z komornikami w zakresie prowadzonych postgpowan wobec dluznikow

alimentacyjnych, w tym kierowanie wnioskow o wszczecie lub przylaczenie do postgpowania

administracyjnego,

8) rozliczanie wptat komorniczych z tytutu prowadzonych postgpowan egzekucyjnych.

9) archiwizowanie i dbalos¢ o bezpieczenstwo przetwarzanych danych w systemach informa-

tycznych w oparciu o obowiazujacg w Osrodku polityke bezpieczenstwa informacji;

§ 24. Dzienny Dom "Senior+" jednostka budzetowa wtaczona w struktur¢ Osrodka zgodnie
z Uchwala Rady Miasta Sulejowek nr XV/138/2019 r. z dnia 24.10.2019 r
w sprawie utworzenia osrodka wsparcia Dziennego Domu ,Senior +”7 w Sulejowku oraz
wigczenia go w strukture Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku.

1. Szczegblowa organizacje, zadania, zakres dzialania, strukture Dziennego Domu "Senior+"
okresla Regulamin organizacyjny Dziennego Domu "Senior +" 1 Regulamin rekrutacji przyjety
odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora Osrodka.

2. Dziennym Domem "Senior+" zarzadza Kierownik, zatrudniany przez Dyrektora Osrodka.

§ 25. Samodzielne stanowiska w O$rodku:

1. Na stanowisku d/s Kadr i administracji pracownik wykonuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw pracowniczych i dokumentacji kadrowej;
2) prowadzenia ewidencji czasu pracy;
3) monitorowania zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i innymi przepisami z zakresu prawa
pracy spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, spraw emerytalno-
rentowych pracownikéw, spraw socjalnych oraz badan okresowych pracownikow;
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4) planowania funduszu plac i nagrdd, biezgcej analizy wykorzystania funduszu wynagro-dzen;
5) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

- prowadzenia wstgpnego szkolenia ogdlnego w zakresie bhp i ppoz. oraz wspdlpracy z
wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci zapewnienia
odpowiedniego poziomu i organizacji szkolenia stanowiskowego i okresowego pracownikow,

- identyfikacji zagrozen oraz ocena wynikajacego z nich ryzyka zawodowego, informowania
Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i niedociagnieciach w zakresie bhp oraz
ochrony ppoz. wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia,

6) monitorowania, przygotowania i stosowania regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

7) przygotowywania dokumentéw osobowych pracownikow do ztozenia w skladnicy akt;

8) prowadzenia postgpowan w sprawie naboru na wolne stanowiska w Osrodku;

9) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;

10) nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

11) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow i ich realizacji na uzywanie
samochodéw prywatnych dla celow stuzbowych;

12) prowadzenie rejestru pieczatek stosowanych w pracy Osrodka;

13) koordynowanie pracy sprzgtaczki.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnos$ci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
unijnego 1 przepiséw krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow unijnych i krajowych o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania, dokumentowanie tych faktow, petnienie punktu kontaktowego dla osob, ktérych
dane dotycza;

3) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych lub rejestrow kategorii czynnosci
przetwarzania danych;

4) wspolpraca z organem nadzorczym w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych;

5) wypelnianie zadania z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,

majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3. Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu:

1) Przyjmowanie i wyslanie korespondencji Osrodka zgodnie z przyjetymi w Osrodku

przepisami kancelaryjnymi;

2) rejestrowanie w zeszycie kancelaryjnym wnioskéw, podan, klientow, wszelkiej korespo-

ndencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka;

3) przechowywanie dokumentdéw zgodnie z przepisami kancelaryjnymi;

4) aktualizacja wykazow rejonéw pracownikéw socjalnych na tablicy ogloszen i na strone

internetowa Osrodka;

5) pisanie pism na potrzeby Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

6) obstuga ksero, faksu, centrali telefonicznej;

7) zaopatrzenie w materialy biurowe,

8) zaopatrzenie sprzataczki w srodki czystosciowe, artykuty do sprzatania;

9) inne prace - zlecone przez Dyrektora.

4. Stanowisko sprzataczki.

Do obowigzkow sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie biezacej czystosci w siedzibie Osrodka, dwa razy w roku mycie okien,

2) zglaszanie Dyrektorowi O$rodka zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i

pomieszczeniach,

3) zamknigcie drzwi, okien w kazdym pomieszczeniu, wygaszenie o$wietlenia w pomieszcze-
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niach po zakonczeniu sprzatania, uruchomienie systemu ochrony.
Rozdzial V1. Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow.

§ 26. Do wylacznej kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy prawo podpisu:

1) zarzadzen, regulamindw, innych przepisdéw wewnetrznych,

2) pism zwigzanych z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,

3) pism zawierajgcych oswiadczenia woli w zakresie zarzgdzania mieniem Osrodka,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

5) odpowiedzi na zapytania radnych, postow i senatorow,

6) pelnomocnictw i upowaznien do dzialania w jego imieniu,

7) pism zawierajagcych oswiadczenia woli (m.in. uméw) Osrodka jako pracodawcy,

8) pism o szczegdlnym znaczeniu, w tym wnioskow kierowanych do Sadu, Policji,
Prokuratury, Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, itp.,
9)wnioskéw do Burmistrza Miasta Sulejowek,

10) projektow zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwal Rady Miasta.

§ 27. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuje
Zastepca Dyrektora lub wskazany pracownik.

§ 28. Zastepca Dyrektora i Glowny Ksiegowy sa uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentéw w zakresie zadan wynikajgcych z kompetencji i nadzoru
nie zastrzezone do podpisu Dyrektora Osrodka,

2) podpisywania decyzji administracyjnych wynikajacych z udzielonych upowaznien,

3) podpisywania pism i dokumentéw w zakresie udzielonego im upowaznienia,

4) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora Osrodka, a
zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych przez podlegle im komorki organizacyjne, czy
podlegltych pracownikow.

§ 29. Pracownicy komorek organizacyjnych na stanowiskach urzedniczych sa uprawnieni do:
1) prowadzenia postepowan administracyjnych, podpisywania decyzji administracyjnych
wynikajacych z udzielonych upowaznien Burmistrza Miasta,

2) podpisywania pism, do ktérych upowazniaja przepisy prawa.

§ 30.1. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora 1 innych pracownikow do
podpisywania pism w jego imieniu, w ramach obowiazujacych przepiséw prawnych.

2. Upowaznienia majg charakter pisemny i okreslajga wykaz spraw, ktore osoba upowazniona
moze zalatwi¢ w imieniu Dyrektora.

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe.
§ 31. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz odrgbnymi
ustawami, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Osrodek beda
okreslone zarzadzeniami, okélnikami lub poleceniami stuzbowymi.
§ 32. Strukture i podporzadkowanie organizacyjne przedstawione w formie graficznej stanowi
schemat organizacyjny Os$rodka, ktory jest czesciag integralna integralng Regulaminu.
§ 33. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

nej
Miejskiego C.";arr;ibi mocy-Spoteczne]

w Sl fa

mgi jeresd

12



nvla 5’0
YsAuzoA3a8iaua |

YoAmolueyzsaiw
moxiepop
*Sp oysimouels

n1a so
ejzoejezidsg

032 T
e)4e1a.nas

1013 T — Azaopjadsu -

mo1a sz°0
yoAuep

Auouydo sopjadsu)

pbnysn - 2-wi/zpob 0zZ-0T

Aumeud espey

[duuizpoy
AisAsy jodsaz

CIVERETT

- duzaAysiefads 18nysn -

1033 T — BojoydAsy -

ifoesnsiuiwpe mo3a 2'0 - bojoyaAsd -
s sl 1035 T — Azaaepodso3 nio3a
1Jpey stumooesd/unyaidg - ST — Auizpou 1DUalsAsy -
‘Sp oj)simouels ETERETFS no3as §°T — pjunyjaidQ -
pmown — exjielugdalaid - A1033 7 — Azsoyyadsuj -
pbnysn Mo1D12
A103a - eynadeuajolzy - 6 —1ujelos Adlumodelq -
Z — Aziopjadsu - A1032 7 — Al “_:aum
Amo33isy Amoiodlez eynadess) - . M wm HEHNM_,“ : famoysimopous
omosueuly jeizg 1018 7 = Jiumoany - : : Adowod jeizqg
ufAreyuaw
_ +101U3S YoAufhoeyuswijy
033 T wog Auuaizg 1 y2Auuizpoy 119 T
Amo33isy Aumoyo a : uszopeims jeizqg esopja4Aq eaddysez
1819 T

JopjaiAq

mjmolains m [auzaajods Arowog expoiso oFanyslain AufA>eziuedio jewayds

40202°10°70 bIUp 2 0Z0Z/2°TZ0°HO “IN mjmolains m Asowiog bYpoisO obanyslaiyy pi0ayaIAq piuazpbzing op yiuzoboz







