BURMISTRZ SCINAWY

i

- Zarzadzenie Nr G/258/2016
' Burmistrza Scinawy
z dnia 31 pazdziernika 2016 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Scinawie.

Na podstawie § 6 ust. 1 Rozdzialu 3 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Scinawie, nadanego Uchwatg Nr C/331/14 Rady Miejskiej w Scinawie z dnia 28 sierpnia 2014

roku, w zwigzku z § 9 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Scinawa,

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr U/21/2016 Burmistrza Scinawy z dnia 26 sierpnia 2016 roku
(" zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w écinawie, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Scinawie
nadanego Zarzadzeniem Nr 16/2013 z dnia 09 wrze$nia 2013 roku przez Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Scinawie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 31 paZzdziernika 2016 roku, z mocg obowigzujaca od
02 listopada 2016 roku.

BPURMISTREZ

o jf’/ . \/{ T,
:’\%@ﬂggig %gﬁ;
/

Vg

Wi

Ketar ding Semagliveka




Scinawa, dn. 25.10,2016r.

T OPS 811.343.2016

Pan
Krystian Kosztyla

Burmistrz Scinawy

Sprawa dot.; zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Oérodka

Pomocy Spolecznei w Scinawie

Kierownik Miejsko-Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Scinawie zwraca sic
z prosbg o zatwierdzenie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Miegjsko-Gminnego
Odrodka Pomocy Spolecznej w Scinawie.
Wprowadzenie zmian w dotychczasowym Regulaminie spowodowane jest:
1. zmiang siedziby Ogrodka - /Scinawa, ul. Kosciuszkil/
2. koniecznoscig dostosowania struktury organizacyjnej do faktycznie petnionych zadan -
/ Asystent Rodziny/
3. nalozeniem na Osrodek nowych zadan - /$Swiadczenie wychowawcze ,,500+” oraz zasilek
dla opiekuna, Karta Duzej Rodziny/
Zasadne jest zatwierdzenie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Ogrodka
Pomocy Spolecznej w Scinawie w proponowanym brzmieniu uwzgledniajacym aktualnie
obowigzujacy stan prawny oraz pelny zakres zadan Osrodka

Wprowadzone zmiany nie powodujg konsekwencji finansowych dla budzetu Gminy.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SCINAWIE

$cinawa, 1 listopada 2016 roku




ROZDZIAL I
Postanowienia ogéline

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Scinawie,
zwany dalej Regulaminem, okresla strukture organizacyjng Osrodka oraz zasady jego
funkcjonowania, zakres dziatania Kierownika | pracownikéw w nim zatrudnionych.

§ 2.

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy’ Spotecznej w Scinawie, zwany dalej Osrodkiem
jest jednostka organizacyjng Gminy Scinawa, powotang do wykonywania:

1) zadar wtasnych,

2)zleconych przez organy administracji rzadowe]j w zakresie ustalonym w ustawach

3) innych wynikajacych z uchwat Rady Miasta | Zarzadzen Burmistrza Scinawy,

4) Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Scinawie,

5) niniejszego Regulaminu.

2, Zadania okreslone w ust. 1 pracownicy realizujg w ramach przypisanych im
zakresow czynnosci.

3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Scinawa.
4. Siedziba Oérodka znajduje sie w Scinawie, ul. Kosdciuszki 1, 59-330 Scinawa.
§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} Osdrodku - nalezy rozumieé Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej
w Scinawie
2) Kierowniku - nalezy rozumieé Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Scinawie.

3) Pracownikach - nalezy rozumiel pracownikéw zatrudnionych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Scinawie.

4) Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza écinawy.
5) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg Scinawy.
§ 4.
Przedmiot, zakres dziatania i zadania Os$rodka okresla Statut Osrodka.

ROZDZIAL 11
Organizacja i zarzadzanie Osrodkiem
§ 5.

1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktéry kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje
Osrodek na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2, Kierownik Osrodka posiada uprawnienia do wykonywania czynnosci prawnych
zwigzanych z prowadzeniem Osrodka w granicach zwyklego zarzadu, na podstawie




e

petnomocnictwa Burmistrza Scinawy.

3. Wewnetrzne regulaminy, instrukcje, przepi’sy regulujgce prace sa wprowadzane na
podstawie Zarzadzen Kierownika Oérodka.

ROZDZIAL III
Struktura Organizacyjna Os$rodka

§ 6.
1. Osrodkiem kieruje Kierownik powotany przez Burmistrza écinawy.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do Kierownika jest Burmistrz écinawy.
3. Pracownicy O$rodka sg pracownikami samorzadowymi.

4. Prawa i obowiazki pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o pomocy spotecznej oraz wewnetrzne regulaminy Osrodka.

§7.

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8.
1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace dziaty i stanowiska pracy:
1) Kierownik
2) Gtéwny Ksiegowy - FN
3) Dzial Administracyjno-Finansowy - AF
4) Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej - PS
' 5) Dziat $wiadczer Rodzinnych -8R | Funduszu Alimentacyjnego - FA
6) Stanowisko Asystenta Rodziny - AR /regulujg odrebne przepisy/

2. Do realizacji okreslonych zadan Kierownik moze powotaé zarzadzeniem nie
wchodzacy w skiad podstawowych komoérek organizacyjnych staty lub zadaniowy
zespot,

3. Schemat organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Scinawie
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz dziatéw i stanowisk pracy w Osrodku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Osérodka

§9.

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiagzkdéw i zadah dziataja na podstawie
prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania,

G L



§ 10.

4. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwieri
publicznych.

§ 11.

1. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad  prawidiowym
funkcjonowaniem Osrodka. Kieruje i zarzadza poszczegéinymi Dziatlami w sposoéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadarn | ponosi za to petng odpowiedziainogé.
Kierownik jest przetozonym dla podlegtych mu pracownikéw I sprawuje bezpogredni
nadzdr nad ich praca.

2. Glowny Kslegowy sprawuje bezposredni nadzér nad wiadciwa realizacjg budzetu
Osrodka.

§12.

Organizacjg pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy Oérodka
nadany przez Kierownika w drodze zarzadzenia, zasady wynagradzania okreéla

nadany Zarzadzeniem Regulamin wynagradzania. Zasady obiegu | kontroli
dokumentdéw okresla instrukcja kancelaryjna.
§ 13,

1. Poszczegélne Dzialy Osdrodka realizujg zadania wynikajace z przepisdow prawa
i niniejszego regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy danego Dzialu sy zobowigzani do wspdldziatania z pozostalymi
pracownikami, a w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji. '

§ 14.

Do zadai Kierownika Odrodka nale?y w szczeqdlnosci:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

2) nadzér nad gospodarkg finansowg Osdrodka,

3) nadzér w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) koordynowanie dziatainosci podleglych komorek organizacyjnych Osdrodka,

5) okresowe zwotywanie narad w celu uzgadniania stanowisk | wspéldzialania
w realizacji zadan,

6) zapewnienie nalezytego i terminowego zatatwianie spraw S$wiadczeniobiorcéw,
prowadzenie postgpowan, a takize wydawanie decyzji administracyjnych,
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczer rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i innych wynikajacych z realizowanych zadan,

7) okreslanie polityki | kierunkéw rozwoju Oérodka,

8) przedktadanie opracowan /analiz, wnioskéw, programéw, sprawozdarn/
kierowanych bezposrednio do Burmistrza Scinawy, Rady Miejskiej w Scinawie,



YWojewody Dolnoslaskiego,
9) prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej Osrodka,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem przemocy w rodzinie,

11) prowadzenie dziatah zwigzanych z wspieraniem rodziny i systemem pieczy
zastepczej,

12) ogolny nadzdér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Osdrodka
czynnosci kancelaryjnych,

13) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,
14) przyjmowanie klientdw Osrodka w sprawach skarg i wnioskéw,

15) wykonywanie innych zadarn wynikajacych z przepiséw prawa i rozeznanych
potrzeb.

§ 15.

Do zadan Gléwneqo Ksiegowego halezy w szczeqdlnosci:

1) reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

3) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu,

4) nadzorowanie wlasciwej realizacji zobowigzan finansowych,

5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Odrodka,
6) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa Osrodka,

7) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, zaréwno w calosci, jak i w poszczegdlnych
pozycjach, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan,
sporzadzanie wnioskéw o stosowne zmiany w planie finansowym,

8)sporzadzanie informacji o aktualnym planie finansowym po dokonanych zmianach,

9)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

10) opracowanie i aktualizowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez kierownika jednostki opracowanie i obieg dokumentéw finansowych osrodka,

11) sporzadzanie harmonogramow realizacji wydatkdw,
12)sporzadzanie zapotrzebowan na s$rodki finansowe,

13)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

14)przygotowanie danych z wykorzystania budzetu do sprawozdan GUS
i sprawozdanl merytorycznych sporzadzanych przez kierownika osrodka,

15)sprawowanie nadzoru nad naliczaniem i wyptatg wynagrodzen oraz prowadzenie




stosownej ewidencji,

16)dokonywanie potraceri z wynagrodzeri oraz sporzadzanie przelewéw tych
potracen, ewidencja i rozliczenie podatku dochodowego od wynagrodzen
I terminowe jego przekazanie do Urzedu Skarbowego,

17)wystawianie zaswiadczed o wysokosci wynagrodzer z tytutu umowy o prace
i umowy zlecenia,

18)opis | rejestracja wydawanych decyzji na zasitki celowe i okresowe,

19)prowadzenie ksiggowosci projektéw  systemowych wspéifinansowanych ze
$rodkow Unil Europejskiej zgodnie z zawartymi umowami.

ROZDZIAL V
Zadania wspolne dla wszystkich pracownikéw Osrodka
§ 16.

1. Do wspdinych zadan pracownikéw Osrodka nalezy przygotowywanie materialow
oraz  podejmowanie  czynnosci  organizacyjnych na  potrzeby  Osrodka,
a w szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowania zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej, ustawg
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawg o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

2) pozyskiwanie  dotacji rozwojowych ze érodkéw Unii  Europejskiej,
przygotowywanie i realizowanie projektow,

3) wspdldziatanie z Glownym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowywania projektu budzetu Osrodka,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych Informacji
o realizacji zadan,

5) prowadzenie niezbednych rejestréw na danym stanowisku pracy,

6) wiasciwe przechowywanie akt spraw oraz usprawnianie wiasnej organizaciji,
metod i form pracy, biezace zaznajamianie sie z przepisami prawa,

7) przestrzeganie stosowania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego
oraz instrukcji kancelaryjnej,

8) prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych danego Dziatu,

9) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra 0séb i rodzin,
10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) zachowanie tajemnicy zawodowej.

2, Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1 kazdy pracownik Osérodka jest
zobowiazany wykonywac inne zadania przekazane przez Kierownika Oérodka poza
zakresem poszczeg6lnych Dziatdw, jezeli nie sg sprzeczne z obowigzujacym prawem.



ROZDZIAL VI
Zadania poszczegéinych Dzialéw Osrodka
§17.

Do _zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Finansowego nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzanie biezacej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci,
2) prowadzenie ewidencji $Srodkdw trwalych, pozostatych srodkow trwatych
w uzyciu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
3) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku trwatego i wyposazenia,
4) przeprowadzanie likwidacji wedtug protokotéw kasacii,
5) dokonywanie przelewdéw ze wszystkich rachunkéw bankowych Qsrodka na
podstawle dokumentéw zrddiowych,
6) przygotowywanie oraz ocena uméw | porozumien dotyczacych dziatalnosci
Osrodka,
7) prowadzenie wszystkich spraw pracowniczych, dokumentacji czasu pracy -
uriopy, delegacje, zwolnienia, ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych itp.,
8) czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepiséw kodeksu pracy oraz innych
przepisow okreslajacych prawa | obowigzki pracownikédw,
9) naliczanie wynagrodzen pracownikow i prowadzenie ich ewidencji,
10) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,
12) wydawanie zaswiadczen,
13) biezgca kontrola nad wykonywaniem umow zlecenia oraz uméw o dzielo,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ich wykonaniem oraz przyjmowanie
dokumentacji potwierdzajacych ich wykonanie,
14) prowadzenie spraw z zakresu ustug opiekuriczych, Karty Duzej Rodziny
15)sporzgdzanie i przekazywanie do wlasciwego terenowo oddzialu ZUS dokumentacji
ubezpieczeniowych pracownikéw i $wiadczeniobiorcéw Osrodka,
16)rozliczenia podatkowe pracownikdw i przekazywanie ich do wlasciwego terenowo
Urzedu Skarbowego,
17) naliczanie | odprowadzanie skifadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia,
18)prowadzenie punktu kancelaryjnego Osrodka w tym ewidencjonowanie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, dostarczanie decyzji administracyjnych
Swiadczeniobiorcom,
19) ewidencja i przekazywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych
(zarzadzenia, uchwaly itp.),
20) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, druki,
sprzet, urzadzenia i inne niezbedne do funkcjonowania Osrodka,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami tablicami urzedowymi
i informacyjnymi Osrodka,
22) peinienie roli Administratora Bezpieczenstwa Danych przez wyznaczonego
pracownika,
23) administrowanie sieciag komputerowa i nadzér nad jej poprawnym
funkcjonowaniem,
24)zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych w systemach informatycznych




stosowanych w Osrodku,

25) gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowa,
26)archiwizacja danych informatycznych Osrodkuy,

27 }przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
28)sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

29)obstuga postepowan przy realizacjl zamdwien publicznych,

30)nadzér na prawidlowym uzytkowaniem | zabezpieczeniem pomieszczeh
uzytkowanych przez Osrodek oraz majatkiem.
§ 18.

Do zakresu zadan Dziatu Swiadczeh Pomocy Spotecznei nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o udzielenle pomocy,
2) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz ich aktualizacji u o0séb
ubiegajacych sie przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowigzujgcymi
przepisami prawa,
3) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie przyznania
lub odmowy przyznania swiadczenia z pomocy spolecznej,
4) prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej,
5) wprowadzanie wnioskéw, wywiaddéw s$rodowiskowych oraz pozostatych danych
do systemu komputerowego POMOST,
6) obstugiwanie programu SEPI,
7) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz podopiecznych, w tym prowadzenie dziatan
zwigzanych z przemocg w rodzinie w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego,
8) petna informacja i udzielanie porad osobom zgtaszajacym sie do tut. Osrodka,
9) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatari samopomocowych, w tym
realizowanie projektéw unijnych i innych,
10) wspoétdziatanie z innymi specjalistami i instytucjami w celu przeciwdziatania
negatywnych zjawisk spotecznych,
11) zapoznawanie sie na biezgco z obowigzujacymi aktami prawnymi
12) prowadzenie korespondencji niezbednych pism dotyczacych podejmowanych
spraw, w tym skierowa’t do Domoéw Pomocy Spotecznej, odwotah od decyzji
administracyjnych i innych, wynikajacych z przepisow prawa,
13) rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekunczych
w miejscu zamieszkania klienta,
14) zatatwianie innych spraw zwigzanych z bezposrednig dziatalnodcia Osrodka,
zleconych przez Kierownika oraz zadan wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa.

§ 19.

Do zakresu zadat Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyijnego nalezy
W szczegoinosci:
1. W zakresie swiadczen rodzinnych:
a) przyjmowanie wnioskdw w sprawie Swiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna,
$wiadczenia wychowawczego oraz ustalanie uprawnief do tych $wiadczen,

b) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego i sporzadzanie
list wyptat zasitkéw,




c) prowadzenie biezacej dokumentacji, ewidencji, rejestréw - indywiduaine teczki
klientow i rodzin,

d) przygotowanie danych i ich analiza sprawozdawcza, opracowanie projektu
zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje s$wiadczert rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego

e) udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach,
f) sporzadzanie sprawozdan i analiz,

g) stala wspdipraca z Dziatem Administracyjno-Finansowym w zakresie
realizowanych zadan,

h) przygotowywanie dokumentacji oraz wspotpraca z Dolnoslaskim Odrodkiem
Polityki Spotecznej w zakresie koordynacji systemdw zabezpieczenia
spotecznego dla oséb przebywajgacych zagranica,

- i) wydawanie zaswiadczen,
J) wprowadzanie danych do systemu informatycznego i ich aktualizacja,
k) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

2. W zakresie funduszu alimentacyjnego:
a) przyjmowanie wnioskoéw w sprawie swiadczen funduszu alimentacyjnego oraz
ustalanie uprawnien do Swiadczen,

b) przygotowanie projektdw decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen
funduszu alimentacyjnego i sporzadzanie list wyptat zasitkow,

c) prowadzenie biezacej dokumentacji, ewidencji, rejestrow - indywidualne
teczki klientéw i rodzin,

d) przygotowanie danych 1 ich analiza sprawozdawcza, opracowanie projektu
zapotrzebowania S$rodkdéw finansowych na realizacje sSwiadczent funduszu
(- alimentacyjnego,

e) prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych, egzekucja
naleznosci i rejestracja zobowigzan dtuznikdw alimentacyjnych,

f) udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach,
g) sporzadzanie sprawozdan i analiz,

h) stata wspdipraca z Dzialem Administracyjno-Finansowym w zakresie
realizowanych zadan,

i) wydawanie zaswiadczen,
J) wprowadzanie danych do systemu informatycznego i ich aktualizacja,
k) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

3. Zatatwianie innych spraw zwigzanych z bezposrednia, dziatalnoscig Osrodka, zleconych
przez Kierownika oraz zadan wynikajacych z powszechnie obowigqzujacych przepiséw
prawa.




§ 20.

Do zakresu zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegdlnodci:

1) Spoizadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny
i przy wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
pracy z rodzing,

2) opracowanie we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej
i spotecznej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia
gospodarstwa domowego | w rozwigzywaniu problemoéw socjainych,

4) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,
5) Sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji,

6)Wspdipraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzadowej,
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami i osobami dziatajgcymi na rzecz
dziecka i rodziny,

7) Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

8) Sporzadzanie sprawozdan,

9) Inne prace zlecone przez Kierownika zwigzane z dziatalnoscig Osrodka
ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania dokumentow i dekretowania korespondencji.
§ 21

1. Do podpisu Kierownika zastrzega sie:

a)decyzje administracyjne wydawane przez Osrodek,
b)zawiadomienia wydawane przez QOsrodek,

c) postanowienia wydawane przez Osrodek,
d)wszystkie pisma wychodzace z Osrodka,
e)zarzadzenia regulaminy, instrukcje, umowy,

f) sprawozdania, analizy, raporty.

2. Gtéwny Ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty tego wymagajace.

3. Zaswiadczenia wydawane przez komorki organizacyjne podpisuje Kierownik Iub
pracownicy, ktérym powierzono ich  koordynowanie zgodnie udzielonym
upowaznieniem.

4, Wywiady, notatki stuzbowe, protokoty podpisuja pracownicy, ktérzy je wykonali.

5. Projekty pism wychodzacych powinny by¢ parafowane na kopii przez koordynatoréw
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i przekazywane do podpisu Kierownika.

6. Do wgladu Kierownika przekazuje sie korespondencje przychodzaca do Osrodka.

7. Kierownik dekretuje i przekazuje korespondencje z dyspozycjg do poszczegblnych
komdrek organizacyjnych lub pracownikow.




ROZDZIAL VIII
Zasady zastepstw

§ 22

1. W razie niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Kierownika Odrodka
z powodu urlopu lub diuzszej nieobecnosci, zastepstwo obejmuje upowazniony przez
Kierownika pracownik.

2. Kierownik odpowiada za zorganizowanie zastepstw nieobecnych pracownikéw, aby
nie dopusci¢ do zakidcen w pracy Osrodka lub powstania zalegtodci w zalatwianiu
spraw.

3. W razie niemoznosci petnienia obowiazkéw stuzbowych przez Gtéwnego
Ksiggowego, zastgpstwo obejmuje osoba upowazniona przez Kierownika.

4. W razie niemoznosci peinienia obowigzkéw stuzbowych przez pracownika,
zastgpstwo obejmuje pracownik wskazany w zakresie czynnodci, uprawnien i
obowigzkéw fub pracownik wskazany przez Kierownika.

ROZDZIAL IX
Obowiazki Pracownikéw Osrodka

§ 23
1. Pracownicy Osrodka majg obowigzek przestrzegania:

1) Regulaminu Pracy Osrodka.

2) Instrukcji Kancelaryjnej.

3) Kodeksu Pracy.

4) oraz innych aktéw obowigzujacych w Osrodku.

2. Szczegolowy zakres czynnosci dla pracownikéw okreélajg indywidualne zakresy
czynnosci znajdujgce sie w aktach osobowych pracownikéw.

3. Pracownicy Osrodka majq ponadto obowigzek:
1) podnoszenia wiedzy ogdinej i zawodowej,
2) znajomosci przepiséw prawa w oparciu, o ktdre pracuje Oérodek,
3) profesjonalnego i kulturalnego zachowania wobec interesantow,
4) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

5) dochowania tajemnicy stuzbowej, w tym rowniez ochrony danych
osobowych.

4. Pracownicy Os$rodka wykonujg samodzielnie swoje zadania i ponoszg catkowitg
odpowiedziaino$¢ za wykonywanie zadail na zajmowanym stanowisku pracy.

ROZDZIAL X
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwienie skarg i wnioskéw
§ 24
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie

z postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz innymi wiasciwymi
przepisami.




2. Kierownik Osrodka przyjmuje Interesantdéw codziennie w godzinach pracy dérodka.
ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§ 25

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w formie aneksu
| podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Scinawy.
§ 26

Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig Regulaminu oraz jego
przestrzegania,

§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Scinawle

Wykaz dziatow i stanowisk pracy
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Scinawie.

Lp. Stanowisko pracy Ilo$¢ etatow
1. Kierownik 1
Glowny Ksiegowy 1
Dzial Administracyjno-Finansowy
1. |Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych 0,5
2. [Stanowisko ds. kancelaryjno-finansowych 1
Dzial Swiadczeh Pomocy Spolecznej
1. |Pracownicy socjalni 5
Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego -
1. Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu 1,5
alimentacyjnego
RAZEM 10 etatow
Stanowisko Asystenta Rodziny
1. |Asystent rodziny regulujg odrebne przepisy
zatrudnienie wg potrzeb
Jumowa zlecenie/




