ZARZADZENIE NR 15/2018
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SEAWKOWIE

z dnia 28 sierpnia 2018

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Slawkowie.

Na podstawie § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie, nadanego uchwata
Nr 162/96 Rady Miejskiej w Slawkowie z dnia 20 marca 1996 r. (ze. zm.), ktérego tekst jednolity zostal ogloszony
uchwatg Nr XXXIV/335/09 Rady Miejskiej w Stawkowie z dnia 20 marca 2009 r.

Zarzgdzam:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie stanowigcy
zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, oraz Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Slawkowie, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. 1. Kazdy pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie jest zobowigzany
do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym i Schematem Organizacyjnym, oraz potwierdzenia tego faktu
w formie pisemne;.

2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Organizacyjnym i Schematem Organizacyjnym wpina si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2017 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Slawkowie
z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Stawkowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2018 roku.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawkowie

mgr Anna Zoledzka
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2018
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Stawkowie

z dnia 28.08.2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SLAWKOWIE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Stawkowie, zwany dalej

regulaminem okresla strukture organizacyjng i podziat zadann w MOPS w Stawkowie.

§2.

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1.0srodku - nalezy przez to rozumiec Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawkowie,
2.Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ wyodrebniony element struktury O$rodka

realizujacy zadania okreslone w niniejszym regulaminie.

Il. ORGANIZACJA OSRODKA

§3.

1. Strukture organizacyjng Osrodka stanowig:
1)Kierownik (symbol: K),
2)Gtéwny Ksiegowy (symbol: GK),
3)Zespot Finansowo - Ksiggowy (symbol: ZFK),
4)Zespot Obstugi Administracyjnej (symbol: ZOA),
5)Zesp6t Pomocy Srodowiskowej (symbol: ZPS),
6)Zespét Swiadczen (symbol: Z$),
7)Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (symbol: 10D),

8)Stanowisko Administratora Systeméw Informatycznych (symbol:ASI).



10.
11.
12.

§4

KIEROWNIK
Kierownik kieruje Osrodkiem.
Kierownik odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Osrodka, w tym za gospodarke finansami
Osrodka.
Kierownik na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych moze powierzy¢ Gtéwnemu Ksiegowemu,
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Osrodka. Powierzenie obowigzkow nastepuje
w formie pisemnego upowaznienia.
Kierownik organizuje system kontroli zarzgdczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za jego sprawne funkcjonowanie.
Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w Osrodku.
Kierownik zarzadza Osrodkiem, a w szczegdlnosci: organizuje prace Osrodka, decyduje
w sprawach doboru kadry Os$rodka, tworzy warunki do wykonywania pracy, zarzadza
ryzykiem przy realizacji celéw w ramach kontroli zarzadcze;.
Kierownik uprawniony jest do wydawania zarzadzen, regulamindw, instrukcji, polecen
stuzbowych w celu sprawnego zarzgdzania Osrodkiem.
Kierownik prowadzi postepowanie administracyjne oraz wydaje decyzje administracyjne
w zakresie udzielonych upowaznien.
Kierownik przyjmuje skargi i wnioski.
Kierownik sktada coroczne sprawozdania z dziatalnosci Osrodka.
Kierownik przedstawia Radzie Miejskiej Stawkowa potrzeby w zakresie pomocy spotecznej.
W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki przejmuje osoba upowazniona przez

Kierownika.

§5
GLOWNY KSIEGOWY

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
Gtowny Ksiegowy realizuje swoje zadania przy pomocy Zespotu Finansowo — Ksiegowego
(ZFK).

Gtéwny Ksiegowy ma za zadanie planowanie, delegowanie oraz nadzér w zakresie

posiadanych przez pracownikéw ZFK zakreséw czynnosdci lub okreslonych w przedmiocie /
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10.

11.

umodw cywilnoprawnych.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2)nadzor nad prawidiowoscig prowadzenia dokumentacji ksiegowej,

3)analiza wykorzystywania Srodkow bedacych w dyspozycji Osrodka,

4)nadzor nad realizacjg planu finansowego, zaangazowaniem wydatkdw, zagroien
przekroczenia lub niewykonania planu, zarowno w catodci, jak i w poszczegolnych
pozycjach,

5)akceptowanie dokumentow finansowo-ksiegowych i sprawozdan budietowych oraz
finansowych z dziatalnosci Osrodka przedktadanych do zatwierdzenia Kierownikowi,
6)dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7)nadzor nad przygotowaniem deklaracji VAT,

8)nadzor nad obstugg finansowa projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
9)opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, czuwanie nad aktualizacjg przepiséw
wewnetrznych z tego obszaru.

Gtoéwny Ksiggowy sprawuje nadzér nad prawidtowym opracowaniem projektu rocznego
planu finansowego,

Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad terminowym odprowadzaniem dochoddw
budzetowych, z zakresu administracji rzadowe].

Gtowny Ksiggowy sprawuje nadzoér nad sporzadzonymi deklaracjami ZUS od pracownikéw
zatrudnionych w Os$rodku,

Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad prowadzeniem dokumentacji ptacowej,

Gtowny Ksiegowy w zakresie powierzonych obowigzkéw ma prawo do egzekwowania
od pracownikéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji
i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wglagdu dokumentdéw i wyliczen bedacych
zrodtem tych informacji i wyjasnien,

W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego obowigzki dla niego zastrzezone przejmuje
osoba upowazniona przez Kierownika Osrodka,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.



§6
ZESPOL FINANSOWO - KSIEGOWY

1. Zespdt Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

2. Do zadan Zespotu Finansowo — Ksiegowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z planowaniem i realizacja budietu oraz obstugg finansowo-ksiegowa Osrodka,
a w szczegdlnosci:
1)prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z planem
finansowym dokumentacji finansowo-ksiegowej,
2)prowadzenie rachunkowosci Osrodka za pomoca m. in. programéw komputerowych
zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetows, zaktadowym planem kont i zatwierdzonym
planem finansowym,
3)sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przyjmowanych do realizacji
dokumentoéw finansowo-ksiegowych,
4)prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
5)prowadzenie obstugi ksiegowej srodkdéw zewnetrznych,
6)prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,
7)prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
8)terminowe regulowanie zobowigzan,
9)terminowe sporzadzanie przelewdéw wychodzacych z Osrodka,

10) przygotowywanie deklaracji VAT,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg wynagrodzen,

12)przygotowanie deklaracji ZUS dla oséb zatrudnionych w Oérodku,

13)prowadzenie biezgcej analizy finansowej zadan realizowanych przez Osrodek,
14)inwentaryzacja aktywow i pasywow,

15)prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych — syntetyka,

16) planowanie wydatkow budzetowych w ramach realizowanych zadan,

17)biezace monitorowanie zwrotu naleznosci (odptatnosci) oraz innych zobowigzan
poniesionych wydatkdw na swiadczenia przyznawane przez Osrodek.

3. Do zadan Zespotu Finansowo — Ksiegowego nalezy sporzgdzanie:
1)sprawozdawczosci budzetowej, bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian
na funduszu jednostki oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
2)planéw wydatkéw i dochoddw w oparciu o materiaty komdrek merytorycznych,

3)wnioskéw w sprawie zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetowych na wniosek




komérek merytorycznych,
4)projektéow zarzadzen w zakresie funkcjonowania Zespotu, w szczegélnosci finansowo —
ksiegowych,
Zespdt Finansowo — Ksiegowy ma obowigzek terminowo odprowadza¢ dochody
budzetowe, z zakresu administracji rzgdowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Zespot Finansowo — Ksiegowy powinien na biezgco monitorowaé zwrot naleznosci
(odptatnosci) oraz inne zobowigzania z tytutu poniesionych wydatkow na $wiadczenia
przyznawane przez Osrodek,
Pracownicy Zespotu Finansowo — Ksiegowego przygotowuja do archiwizacji dokumentacje
prowadzong przez ZFK,
Zespot wykonuje inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.
§7
ZESPOL OBStUGI ADMINISTRACYJNE)

Zespot podlega Kierownikowi Osrodka.

Do zadan Zespotu nalezy:

A. w zakresie obstugi kancelaryjno — administracyjnej:

1)prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka, w tym obstuga poczty przychodzacej
i wychodzacej,

2)zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji,

3)obstuga poczty elektronicznej Osrodka,

4)prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow,

5)obstuga Sekretariatu, w tym kierowanie interesantéw do wiasciwych komoérek
organizacyjnych oraz udzielanie informacji o ich kompetencjach,

6)prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem do archiwizacji dokumentacji O$rodka
(prowadzenie ewidencji archiwalnej, przyjmowanie i przechowywanie akt z poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, udostgpnianie
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym Os$rodka, udzielanie konsultacji
pracownikom w zakresie prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych),

7)nadzér nad brakowaniem dokumentaciji,

8)prowadzenie spraw dotyczacych pieczatek uzywanych w Osrodku, w tym prowadzenie ich

ewidencji,

9)wydawanie pracownikom Osrodka biletow uprawniajacych do przejazdu s’rodkami..r’; \
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komunikacji miejskiej oraz prowadzenie ich ewidencji,

10)obstuga administracyjna $wiadczen z pomocy spotecznej w zakresie czynnosci
materialno — technicznych oraz naliczanie odptatnosci,

11)przygotowywanie projektow umédw i porozumien w zakresie spraw realizowanych przez
Osrodek we wspotpracy z komdrkami merytorycznymi, ktére przygotowaty projekt w czesci
dotyczacej przedmiotu umowy/porozumienia,

12)monitorowanie przepisow prawnych majgcych zastosowanie w  dziatalnoéci
prowadzonej przez Osrodek i prowadzenie polityki informacyjnej w tym zakresie,
13)przygotowywanie i konsultowanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych pomocy
spotfecznej oraz innych zadan realizowanych przez Osrodek,

14)przygotowywanie i konsultowanie projektdw instrukcji, regulamindéw i zarzadzen
zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,

15)przygotowywanie i konsultowanie projektéw upowaznier i petnomocnictw dotyczacych
zadan realizowanych przez Osrodek,

16)przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot,

B. w zakresie mienia Osrodka:

1)prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz niskowartosciowych ujetych w ewidencji iloéciowej,
2)uzgadnianie stanu inwentarza ze stanem ksiegowym,

3)ubezpieczanie mienia Odrodka we wspdtpracy z ASl i komérka finansowo-ksiegowa
Osrodka oraz w uzgodnieniu z Gtdwnym Ksiegowym i Kierownikiem Osrodka,
4)ubezpieczanie odpowiedzialnosci cywilnej Osrodka w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym
i Kierownikiem Osrodka,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, w tym w szczegdlnosci dokonywanie
zakupdw na potrzeby wewnetrznych komérek organizacyjnych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowienn publicznych i wewnetrznymi  regulacjami  obowigzujgcymi
w Osrodku, zbieranie zapotrzebowania od wewnetrznych komdrek organizacyjnych,
przygotowywanie zamoéwien zbiorczych, sktadanie zamdwien u dostawcéw, przyjmowanie
i rozdzielanie dostaw, sprawdzanie zgodnosci faktur z umowami i zamdéwieniami,
6)zgtaszanie drobnych napraw i prac konserwatorskich w Osrodku,

C. w zakresie zamowien publicznych:

1)sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamdwieniami publicznymi, w zakresie

zgodnosci z planem finansowym,
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2)rozeznawanie cen przy zamowieniach, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

3)przygotowywanie | prowadzenie postepowan dotyczacych udzielenia zamdwien
publicznych zgodnie z przepisami prawa,

4)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
5)przygotowywanie projektéow umoéw dotyczacych realizacji zamowienia publicznego od
strony formalno — prawnej, we wspdtpracy z komdrkami merytorycznymi, ktére
przygotowujg projekt umowy w czesci dotyczgcej przedmiotu zamowienia,
6)opracowywanie i zgtaszanie do publikacji ogtoszen o zamowieniach publicznych,
7)prowadzenie obstugi wykonawcow w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie
specyfikacji we wspétpracy z komérkami merytorycznymi,

8)uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

10)prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

11)opracowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach,

12)wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych zaméwien
publicznych,

D. w zakresie obstugi kadrowej Osrodka:

1)administrowanie kadrami Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2)przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych do ZUS,

3)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow, po zgloszeniu potrzeb
od pracownikéw merytorycznych,

4)kontrolowanie przestrzegania czasu pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy,
5)prowadzenie biezgcej wspotpracy z Zespotem Finansowo — Ksiegowym w zakresie spraw
kadrowo-ptacowych,

6)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

7)prognozowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Osrodka,

8)przygotowywanie uméw zlecenia i umdw o dzieto we wspdtpracy z Kierownikiem
Osrodka,

9)prowadzenie spraw dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

10)prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk zawodowych,

11)przygotowywanie danych z zakresu prawa pracy wykorzystywanych przy

sprawozdawczosci prowadzonej przez inne komérki organizacyjne, ’/\
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12)sporzadzanie i monitoring planu urlopu,

E. w zakresie realizacji zadania prac spotfecznie uzytecznych:

1)monitoring w zakresie termindw sktadania rocznego planu potrzeb w zakresie organizacji
prac spotecznie uzytecznych oraz innych informacji majgcych wptyw na realizacje tego
zadania,

2)przekazanie do jednostek z terenu miasta Stawkowa informacji o mozliwosci pozyskania
pracownika w ramach prac spotecznie uzytecznych i koniecznosci ztozenia odpowiedniego
wniosku do Urzedu Miasta w Stawkowie (dostarczenie jednostkom wzoru wniosku),
3)wspodtpraca z pracownikami socjalnymi w przygotowaniu listy uczestnikéw prac
spotecznie uzytecznych na dany rok kalendarzowy,

4)przygotowanie i przekazanie do Powiatowego Urzedu Pracy w Bedzinie rocznego planu
potrzeb w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych,

5)informowanie osoby odpowiedzialnej za szkolenia z zakresu bezpieczefistwa i higieny
pracy o koniecznosci przeszkolenia uczestnikdw prac spotecznie uzytecznych,

6)przekazanie jednostkom informacji o skierowaniu osoby bezrobotnej do odbywania prac
spofecznie uzytecznych wraz z obowigzujgcym wzorem listy obecnosci,

7)informowanie jednostek o wszelkich zmianach majacych wptyw na realizacje prac
spotecznie uzytecznych, m. in. o rezygnacji osoby bezrobotnej z prac i skierowaniu nowego
uczestnika,

8)stata wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Bedzinie i jednostkami z terenu miasta
Stawkowa w zakresie realizacji prac spotecznie uzytecznych,

9)sprawdzanie dokumentacji na podstawie, ktérej sporzadzane sg listy wyptat za prace
spotecznie uzyteczne,

10)przygotowanie list wyptat za prace spotecznie uzyteczne,

11)sporzadzanie imiennych zaswiadczen o wysokosci osiggnietego przychodu w miesigcu
z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

12)przygotowanie wniosku o refundacje kwoty $wiadczen pienieznych wyptaconych
osobom uprawnionym z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych.

13)prowadzenie teczek osobowych uczestnikéw prac spotecznie uzytecznych i ewidencji
pism wychodzacych.

F. Obstuga organizacyjna Zespotu Interdyscyplinarnego.

G. W zakresie realizacji zadania Wolontariatu:

1)diagnozowanie potrzeb pod katem zapotrzebowania na ustugi wolontarystyczne oraz
I
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rozpoznawanie indywidualnych oczekiwan odbiorcéow tych ustug,

2)wyszukiwanie kandydatow na wolontariuszy oraz przeprowadzanie z nimi wstepnych
rozmow,

3) ustalanie zasad wspotpracy oraz wprowadzanie wolontariuszy w srodowisko,
4)monitorowanie pracy wolontariuszy,

5)prowadzenie obowigzujgcej dokumentaciji,

6)opracowywanie i koordynacja programu wolontarystycznego,

7)motywowanie i wspieranie pracownikow socjalnych w zakresie dziatan na rzecz rozwoju
wolontariatu,

8)przeprowadzanie wywiadow z kandydatami na wolontariuszy oraz odbiorcami ich ustug,
S)tworzenie bazy danych wolontariuszy oraz odbiorcow ustug,

10)prowadzenie cyklicznych spotkan i szkolen dla wolontariuszy oraz statych dyzurdw,
11)monitorowanie programu wolontarystycznego i ewidencji programu,

12)promocja wolontariatu w srodowisku,

13)inicjowanie i wtgczenie sie w dziatania innych jednostek i organdw pozytku publicznego
w zakresie wolontariatu.

H. Obstuga administracyjna Programu KARTA DUZEJ RODZINY - KDR

I. Obstuga administracyjna Programu ,StAWKOWSKA RODZINA NA PIATKE".

Zesp6t Obstugi Administracyjnej odpowiada za terminowe zaplanowanie wydatkéw
budzetowych w ramach realizowanych zadan.

. Zespot Obstugi Administracyjnej wykonuje inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.

§8

ZESPOt POMOCY SRODOWISKOWE)
Zespotem kieruje Koordynator,
Do zadan Koordynatora nalezy:
1)koordynowanie, planowanie, delegowanie oraz nadzér nad pracami okreslonymi dla
Zespotu Pomocy Srodowiskowej w zakresie posiadanych przez pracownikéw zakresdw
czynnosci lub okreslonych w przedmiocie uméw cywilnoprawnych,
2)planowe rozdysponowywanie $rodkéw finansowych na zadania realizowane przez Zespét
Pomocy Srodowiskowej,
3)nadzor nad realizacjg zawieranych kontraktow socjalnych,

4)koordynacja prac zwigzanych z rozpatrywaniem odwotan od decyzji administracyjnych



w sprawach pomocy spotecznej,

5)prowadzenie monitoringu analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na
Swiadczenia pomocy spotecznej,

6)prowadzenie biezgcej analizy ilosciowej i wartosciowej Swiadczen realizowanych przez
Zespét Pomocy Srodowiskowej,

7)inicjowanie i koordynowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowy,

8)koordynacja i nadzér nad sposobem sprawowania przez pracownikow jakosci
realizowanych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekuriczych w  tym
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

9)realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy lub rzgdowych programow pomocy spotecznej,

10)pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,
11)znajomos$¢ Strategii Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych Miasta Stawkowa oraz
koordynacja dziatan strategicznych,

12)wnioskowanie o dokonanie niezbednych korekt w zapisach Strategii Rozwigzywania
Problemoéw Spotecznych dla Miasta Stawkowa,

13)realizacja zatozen programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

14)przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budietowych,
15)opracowanie informacji i sprawozdan z zakresu pracy Zespotu Pomocy Srodowiskowej,
16)dokonywanie merytorycznej oceny dokumentéw okreslonych dla Zespotu Pomocy
Srodowiskowe] poprzez ztozenie podpisu , Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym?”,
17)dokonywanie podziatu miasta na rejony celem zapewnienia prawidtowej obstugi
mieszkaricéw przez pracownikéw Zespotu Pomocy Srodowiskowe;j,

18)doskonalenie metod pracy sSrodowiskowej.

Do zadari Zespotu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1)rozpoznawanie srodowisk wymagajacych wsparcia i podejmowanie dziatan pomocowych
w stosunku do tych srodowisk, w tym osobom starszym i niepetnosprawnym,
2)prowadzenie pracy socjalnej,

3)zawieranie kontraktow socjalnych,

4)prowadzenie monitoringu, analizy | oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie

/

na swiadczenia z pomocy spotecznej,



5)udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu pomocy spotecznej,
6)prowadzenie kartoteki akt osob ubiegajacych sie i korzystajacych ze swiadczen pomocy
spotfecznej,

7)rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie pomocy i prowadzenie postepowania
administracyjnego,

8)prowadzenie dokumentacji wymaganej w postepowaniu administracyjnym w sprawach
z zakresu pomocy spotecznej,

9)inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa,
pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,
prowadzenie monitoringu miejsc potencjalnego pobytu oséb bezdomnych oraz
podejmowanie dziatan pomocowych, w tym interwencyjnych w stosunku do oséb
bezdomnych,

10)opracowywanie i realizacja projektoéw socjalnych,

11)udzielanie konsultacji w sprawach dotyczacych problematyki bezdomnosci oraz praw
cudzoziemcow i uchodicéw — uprawnionych do korzystania z pomocy spoteczne;j,
12)organizowanie ustug opiekuriczych, w tym specjalistycznych ustug opiekuriczych
dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi oraz sprawowanie kontroli nad ich realizacja, a takze
kompletowanie dokumentéw zwigzanych z ich przyznawaniem,

13)kierowanie do o$rodkéw  wsparcia przeznaczonych dla  o0séb  starszych
i niepetnosprawnych oraz kompletowanie dokumentéw zwigzanych z ich przyznawaniem,
14)kierowanie do domdéw pomocy spoteczne] oraz kompletowanie dokumentow
zwigzanych z ich przyznawaniem,

15)kierowanie o0séb do placowek przeznaczonych dla o0séb bezdomnych oraz
kompletowanie dokumentdw zwigzanych z ich przyznawaniem,

16)udzielanie rodzinie przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo
wychowawczych pomocy w opiece i wychowaniu dziecka,

17)realizacja zadan zwigzanych z koordynacja wsparcia rodzin — zgodnie z ustawa
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

18)wspieranie rodziny poprzez prace z rodzing w formie dziatar asystenta rodziny,
19)wspieranie rodziny poprzez objecie pomoca w formie rodziny wspierajgcej,
20)udzielanie poradnictwa dla klientéw Osrodka,

21)prowadzenie postepowari dotyczgcych zwrotu naleznosci gminy w zakresie zadan



realizowanych przez Zespét Pomocy Srodowiskowej,

22)opracowywanie i wspotdziatanie w zakresie tworzenia programdéw/projektdw na rzecz
0s0b starszych i niepefnosprawnych oraz dotknietych lub zagrozonych problemem
bezdomnosci,

23)inicjowanie i koordynowanie akcji pomocowych adresowanych do oséb bezdomnych
i zagrozonych bezdomnoscig,

24)tworzenie i realizacja indywidualnych programéw integracji dla cudzoziemcow
i uchodzcow — uprawnionych do korzystania z pomocy spotecznej,

25)realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie — praca z osobami
z problemem przemocy,

26)znajomos$¢ i realizacja Strategii Rozwigzywania Problemdéw Spofecznych Miasta
Stawkowa,

27)prowadzenie wspdtpracy z organami administracji publicznej i samorzgdowej,
instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dziatania Zespotu,
28)przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot,

29)wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§9
ZESPOL SWIADCZEN

1.Zespot Swiadczen podlega bezposrednio Kierownikowi Oérodka.

2.Do zadan Zespotu Swiadczen nalezy:
1)udzielanie informacji w zakresie $wiadczen realizowanych przez Zespot,
2)realizacja zadan udzielania pomocy na podstawie ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych,
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,
a)przyjmowanie i kontrola wnioskow pod wzgledem poprawnosci oraz kompletnosci
ztozonych dokumentéw dotyczgcych swiadczen realizowanych przez Zespot
b)wprowadzanie danych do systemu komputerowego,
c)prowadzenie postepowan administracyjnych,
d)przygotowanie projektu decyzji i postanowien koriczacych postepowanie administracyjne,
e)sporzadzanie list wyptat oraz dowoddw PK na podstawie wydanych decyzji,

flprowadzenie biezgce] kartoteki spraw osob korzystajgcych ze Swiadczen realizowanych



przez Zespot.

3)prowadzenie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych zgodnie z przepisami,

4)realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem jednorazowego swiadczenia, o ktorym
mowa w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

5) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem jednorazowego $wiadczenia ,Dobry Start”,
6)planowanie wydatkow budzetowych w ramach realizowanych zadan,

7)prowadzenie okresowych analiz wyptat Swiadczen realizowanych przez Zespdt,
8)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

9)przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych
oraz sprawozdawczosci Osrodka,

10)monitorowanie przepisow prawnych majgcych zastosowanie w dziatalnosci prowadzonej
przez Zespot,

11)przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespdt,

12)wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 10
STANOWISKO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
1.Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2.Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania:
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub parnstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
b) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania

zwigkszajgce  $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach



przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
c) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
d) wspotpraca z organem nadzorczym,
e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
2.Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.
§11
ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1.Administrator Systemoéw Informatycznych podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2.Administrator Systemow Informatycznych ponosi odpowiedzialno$¢ za poprawne dziatanie
systemow informatycznych.
3.Administrator Systemoéw Informatycznych ma za zadanie:
1)zarzadzac systemami informatycznymi,
2)zapewni¢ dostepnos¢, integralnoé¢ | poufnoéé danych osobowych przetwarzanych
w lokalnym systemie informatycznym oraz serwerze,
3)przeciwdziata¢ dostepowi 0séb niepowotanych do systemoéw informatycznych,
4)prowadzi¢ i raportowac Inspektorowi Ochrony Danych przypadki naruszen bezpieczefstwa
systemoéw informatycznych,
5)wspotdziatac z Inspektorem Ochrony Danych,
6)nadzorowacé wykonywanie napraw, prac konserwacyjnych komputeréw, terminali mobilnych
i innych urzadzen majgcych wptyw na bezpieczenstwo danych osobowych,
7)zarzadzac aplikacjami przetwarzajgcymi dane osobowe w systemach informatycznych,
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8)definiowac uzytkownikéw, modyfikowaé uprawnienia, )
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9)nadzorowa¢ mechanizmy uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontrolowaé dostep
do aplikacji w systemach informatycznych,

10)prowadzi¢  dokumentacje naruszern bezpieczeristwa w lokalnych  systemach
informatycznych oraz w serwerach,

11)zarzadzac licencjami do systemow i programow.

[Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW | PRACOWNIKOW

§12

1.Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Kierownika, Gtdwnego
Ksiegowego oraz Koordynatora nalezy organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru
w kierowanej komérce organizacyjnej, a w szczegodlnosci:
1)prawidtowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi organizowanie pracy
w podlegtej komdrce organizacyjnej w sposob umozliwiajacy realizacje powierzonych zadan,
biezgce, merytoryczne szkolenie-instruowanie podleglych pracownikéw w zakresie
wykonywania przez nich powierzonych zadan,
2)nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa wynikajagcych z aktow powszechnie
obowigzujacych, jak i uregulowan wewnetrznych przez podlegtych pracownikéw,
3)opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdw,
4)czuwanie nad aktualnodcig zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw oraz
przygotowywanie w razie potrzeby ich aktualizacji,
5)planowanie urlopdéw w podlegtej komdrce organizacyjnej,
6)prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowywang przez podlegtych pracownikéw
z uwzglednieniem prawidtowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania,
7)sprawowanie kontroli funkcjonalnej w podlegtych komdrkach organizacyjnych w ramach
systemu kontroli zarzadczej,
8)podpisywanie dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien,
9)udzielanie podlegtym pracownikom pomocy w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych
z realizacjg zadan,
10)zapewnienie podlegtym pracownikom biezgcego dostepu do przepiséw prawa i regulacji
wewnetrznych niezbednych do prawidtowe]j realizacji zadan,
11)dbanie o zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w podlegtej komodrce
organizacyjnej,
12)prowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikdw i zgtaszanie potrzeb

w tym zakresie, [\



13)ustalanie zastepstw w podlegtej komdrce organizacyjnej,

14)dbanie o dobrag atmosfere w pracy,

15)przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych — takze po ustaniu zatrudnienia,

16)nadzor nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w podlegtej komérce organizacyjne;j,
17)sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz nadzoru w zakresie
ochrony mienia, porzadku, bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w podlegtej komdrce organizacyjnej,

18)organizowanie stanowisk pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej zgodnie z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

19)egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, bezpieczeristwa przeciwpozarowego oraz porzadku i dyscypliny pracy,

20)state uzupetnianie wiadomosci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania
pracy,

21)racjonalne wykorzystywanie czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci przy wykonywaniu
obowiazkéw zawodowych,

22)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takie godnosci w kontaktach z interesantami,
podwtadnymi, wspdtpracownikami,

23)przestrzeganie zasad etyki zawodowej.

§13

1.Do podstawowych obowigzkdw pracownikéw Osrodka nalezy:

1)sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

2)uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadain i informowanie
o ewentualnie napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
3)terminowe wykonywanie zadan,

4)efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

5)przedkitadanie spraw do kontroli przetozonym,

6)przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy

informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
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informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach

ewidencyjnych —takze po ustaniu zatrudnienia,

7)przestrzeganie  zasad i  stosowanie  zabezpieczen  stuzgcych  bezpieczerstwu

przechowywanych i przetwarzanych informacji oraz zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu

lub Inspektorowi Ochrony Danych przypadkéw naruszenia bezpieczenstwa informacji,

8)przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy,

9)dbanie o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

10)przestrzeganie przepisdw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

11)udzielanie pomocy wspdtpracownikom; zastepowanie ich podczas nieobecnosci w pracy,

12)state uzupetnianie wiadomosci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania

pracy,

13)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami

i wspotpracownikami,

14)przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

15)dbanie o dobrg atmosfere w pracy,

16)Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

2.W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki przejmuje osoba wskazana przez
bezposredniego przetozonego.

3.Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sg odpowiedzialni wobec
przetozonych za prawidtowg, zgodna z obowigzujgcymi zasadami i przepisami realizacje prac
oraz wywigzywanie sie z obowigzkéw leigcych w zakresie dziatania samodzielnych

stanowisk.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

1.Szczegotowe zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci.

2.W zakresach czynnosci obok zakresu obowigzkow wskazuje sie zakres uprawnien pracownika.
§ 15

Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania srodkdw wymagajg potwierdzenia Gtéwnego

Ksiegowego i Kierownika Osrodka lub innych upowaznionych oséb.

§16

/\',

Szczegblng odpowiedzialno$é materialng ponosza kasjerzy oraz inni pracownicy Osrodka, /
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ktérym powierzono mienie zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.
§17

1.Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewngtrz ma Kierownik, Gtéwny
Ksiegowy, Koordynator Zespotu Pomocy Srodowiskowej oraz osoba, ktéra zastepuje Kierownika,
podczas jego nieobecnosci.

2.Pozostali pracownicy Osrodka moga podpisywac pisma wychodzace na zewnatrz, jesli wynika

to wprost z przepisdw prawa, zakreséw czynnosci badz odrebnie udzielonych upowaznien.
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