ZARZADZENIE NR 25/2009
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 30 stycznia 2009 roku.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162,

) poz. 1568; z 2004 1., Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr
172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. nr
48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458) oraz § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tomaszowie
Mazowieckim, stanowiacego zalacznik do uchwaty nr 319/99 Rady Miejskiej w Tomaszowie
Mazowieckim z dnia 29 grudnia 1999r., w sprawie nadania statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej, zmienionej uchwala nr XXIII/234/04 Rady Miejskiej Tomaszowa
Mizowieckiego z dnia 29 kwietnia 2004 r., uchwaty nr VI/45/07 Rady Miejskiej Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 28 lutego 2007 r., oraz uchwala XXX/266/2008 Rady Micjskiej
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 27 sierpnia 2008r. Prezydent Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Na wniosek Dyrektora Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej w

Tomaszowie Mazowieckim zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego

) Osrodka Pomocy Spotecznej w Tomaszowie Mazowieckim o tresci okreslonej w
zataczniku do ninigjszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 233/2008 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 29 pazdziernika 2008r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Tomaszowie
Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 25/2009
Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego

Z dnia 30 styeznia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Mazowieckim

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla szczegbtows organizacje
i zakresy dziatania dzialow, sekeji i samodzielnych stanowisk pracy a takze tryb pracy w Migjskim

Osérodku Pomocy Spolecznej w Tomaszowie Mazowieckim zwanym dalej "Osrodkiem".

Rozdzial 1

e

Struktura organizacyjna Osrodka

§ 2. 1. Praca Osrodka kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnattz.
2. Funkcjonowanie Ogrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 3. 1. W skiad Oérodka wchodza;
1) Dziat Pomocy Spolecznej,
2) Dziat Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
3) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
) 4)Seckeja Obstugi MLO.P.S,,
5) Samodzielne stanowiska:
a) d/s kadr,
b) informatyk- administrator bezpieczenstwa informacj,
¢} psycholog,
d) d/s BHP,
¢) d/s zamdwien publicznych

f) sekretarka.

2. Struktura organizacyjna O¢rodka w formie szkicu graficznego stanowi zatacznik

do niniejszego Regulaminu.
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§ 4. 1. Dyrektorowi Oérodka podlegaja bezposrednio:
1) Gléwny Ksiggowy,
2) Kierownik Dziatu Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
3) Kierownik Dziatu Pomocy Spotecznej,
4) Pracownicy Sekeji Obstugi M.O.P.S.
5) Osoby zajmujace samodzielne stanowiska:
a) d/s kadr,
b) informatyk - administrator bezpieczenstwa informacji,
¢) psycholog,
d) d/s BHP,
¢) d/s zaméwien publicznych,
f) sekretarka.
2. Gléwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
3. Kierownikowi Dziatu Pomocy Spolecznej podlega bezposrednio Zastepca Kierownika
Dziatu Pomocy Spoteczne;j.
4, Dziatami okre§lonymi w § 3 ust 1 pkt 1 — 3 kierwja:
1) Dzialem Pomocy Spotecznej - kierownik dziatu,
2) Dziatem Finansowo - Ksiggowym - kierownik dziatu,
3) Dziatem Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - kierownik dziatu.
5. Praca Sekcji Obstugi M.O.P.S. koordynuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora sposrod

pracownikow sekeji.

§ 5. 1. W sklad Dzialu Pomocy Spolecznej wechodza:
1) Sekcja Pomocy Srodowiskowej,
2} Sekcja Swiadezen Pomocy Spolecznej,
3) Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych,
4) Sekcja Stypendiow i Zasitkow Szkolnych,
5) Klub Integracji Spoleczne;j.

2. W skiad Dziatu Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego wehodza:
1) Sekeja Swiadczen Rodzinnych,

2) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego.



Rozdzial 11

Zadania i kompetencie dziatow, sekcji i samodzielnych stanowisk

§ 6. Do zadan Dziatu Pomocy Spolecznej naleza nastgpujace zadania przypisane do

realizacji poszezegdlnym sekcjom:

1) Sekcja Pomocy Srodowiskowej:

Zawieranie kontraktéw socjalnych — pisemnej umowy zawartej z osoba ubiegajaca si¢ o
pomoc, okreslajacej uprawnienia i zobowiazania stron umowy, w rmach wspolnie
podejmowanych dziatar zmierzajacych do przezwycigzenia trudnej sytuacji zyciowej.

a) Kompleksowe rozeznanie potrzeb osob i rodzin oraz udzielanie wiasciwej pomocy spotecznej
w ramach ustawy o pomocy spotecznej;

b) Sporzadzanie wywiadéw $§rodowiskowych i wnioskowanie o pomoc spoleczng zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

¢) Kompletowanie wymaganej dokumentacji do udzielania pomocy zgodnie z obowigznjacymi
przepisami;

d) Inicjowanie i nadzor nad realizacja zadah wynikajacych z obowigzujacych aktéw prawnych z
zakresu pomocy spolecznej;

e) Przygotowywanie korespondencji do urzeddw, instytucii, organizacji spolecznych z zakresu
pomocy spolecznej;

f) Inicjowanie dziatan zapobiegajacych degradacji osob, rodzin i grup;

g) Przeciwdziatanie zagrozeniom spolecznym i poszukiwanie nowych rozwigzan;

h) Prowadzenic pod katem merytorycznym kontroli terenowych pracownikéw socjalnych
i wykorzystywanie wynikoéw kontroli;

i) Szkolenic i udzielanie instruktazu terenowym pracownikom socjalnym;

i) Prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz wykorzystywanie ich w praktyce;

k) Pobudzanie spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb 0so6b i rodzin,

1) Informowanie klientéw o udzielanych $wiadczeniach;

m)Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami w zakresie
rozwigzywania problemow spotecznych;

n) Sprawdzanie realizowanych ustug opiekuficzych w $rodowiskach pod wzgledem ich

zgodnosci z decyzjami administracyjnymi w tym zakresie;



0) Nadzér nad dzialalnodcia oraz realizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych nad chorymi w ich domach;
p) Statg wspdlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Oérodka w zakresie realizacji

zadan Statutowych.

2) Sekcja Swiadezen Pomocy Spolecznej:

a) Realizacja przyznawanych $wiadczef zgodnie z ustawa o pomocy spoteczne;j i prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z wydawaniem decyzji w tych sprawach oraz odwolaniami od
decyzji;

b) Prowadzenie innych postepowar i wykonywanie innych czynnosci w zakresie przyznawania
pomocy spolecznej;

¢) Przygotowywanie swiadczen do wyplaty;

d) Prawidtowe i terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy
spotecznej;

e) Prowadzenie rejestru decyzji i odwotar od decyzji;

f) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego sekcji oraz
zaangazowania $rodkéw finansowych;

g) Wspoldziatanie z innymi dziatami w terminowym zatatwianiu spraw;

h) Udzielanie informacji klientom w sprawie przyshigujacych swiadezen;

i) Zatatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw w zakresie
wlasciwosci dziahy;

i) Ocena realizacji zadah pomocy spolecznej poprzez sporzadzanie meldunkow z realizacji

‘zadan wiasnych i zleconych;

k) Opracowanie propozycji wydatkowania miesigcznego, kwartalnego, potrocznego i rocznego
budzetu na realizacje przypisanych zadan;

1) Analiza wykorzystywania srodkéw finansowych na realizacj¢ przypisanych zadan;

m) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych $wiadczen z pomocy spolecznej;

n) Bilansowanie potrzeb i $rodkéw na pomoc spoleczna.

3) Sckeja Dodatkéw Mieszkaniowych:
a) Prowadzenic rejestru wnioskéw, decyzji i odwolan w zakresie dodatk6w mieszkaniowych;
b) Prawidiowe i terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkow
mieszkaniowych;
¢) Prowadzenie spraw wynikajacych z odwotan od decyzji;
d) Sporzadzanie miesiccznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego sekcji oraz
4
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b)

g)
h)

zaangazowania srodkéw finansowych;

Wspdlpraca ze spéldzielniami mieszkaniowymi i innymi zarzadcami nieruchomoscei

w zakresie udzielanych $wiadczen;

Wspotdzialanie z innymi dziatami w terminowym zatatwianiu spraw;

Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych swiadczen;

Sporzadzanie analiz i sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych w zakresie

dodatkéw mieszkaniowych.

Sekcja Stypendiow i Zasitkéw Szkolnych:

Prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
okredlonej w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991r. o S}}stemie o$wiaty oraz Regulaminie
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych
na terenie Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki;

Prowadzenie rejestru wnioskéw, decyzji i odwolai w zakresie pomocy materialne]
o charakterze socjalnym dla uczniéw okreslonej w ustawic z dnia 7 wrzesnia 1991r.
o0 systemie o$wiaty;

Prawidtowe i terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw okreslonej w ustawie z dnia 7 wrzesnia
1991r. o systemie oswiaty;

Prowadzenie spraw wynikajacych z odwotan od decyzji;

Sporzadzanie miesigeznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego sekcji
oraz zaangazowania §rodkéw finansowych;

Wspotpraca dyrektorami szkol w zakresie prowadzonych spraw;

Wspbldziatanie z innymi dziatami w terminowym zatatwianiu spraw,

Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych swiadczef;

Sporzadzanie analiz i sprawozdari w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym

dla ucznidw okreslonej w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty.

Klub Integracji Spotecznej:

Reintegracja spoteczna i zawodowa oséb zagrozonych marginalizacja poprzez realizacje

zadan o charakterze terapeutycznym, zatrudnieniowym i samopomocowym;

Pobudzanie aktywnosci spoteczngj i inspirowanie dziatan samopomocowych we wspotpracy

7 innymi jednostkami organizacyjnymi w celu przeciwdziatania i ograniczenia patologii

i innych negatywnych zjawisk spolecznych;

Wspomaganie oséb i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu przez nich mozliwie
5



d)

1)
2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

pelnej aktywnosci zyciowej;

Podejmowanie dziataf w celu rozwijania niczbednej infrastraktury socjalnej w miescie;

Udzielanie wsparcia psychologicznego, prowadzenie terapii indywidualnej i rodzinnej;

Organizowanie:

— dzialan majacych na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas okreslony lub na czas
wykonania okreslonej pracy, w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy
u pracodawcow, wykonywanie ustug na podstawie uméw cywilnoprawnych
oraz przygotowanie do podjecia zatrudnienia;

—  prac spolecznie uzytecznych;

—  robot publicznych;

—~  poradnictwa prawnego;

—  wolontariatu;

—  dziatalnosci samopomocowej w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych

i socjalnych.

§ 7 . Do zadan Dziatu Finansowo- Ksiggowego nalezy:

Obstuga finansowo - ksiggowa Osrodka;

Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja budzetu Gminy Miasto
Tomaszéw Mazowiecki i Wojewody Lédzkiego w zakresie pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych, §wiadczef rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych;

Zapewnienic  zgodnosci  sprawozdawczosci Z  rzeczowego  wykonania - zadaf
ze sprawozdawczoscia finansowa;

Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw, planu dochodow i wydatkow budzetowych
Osrodka;

Prowadzenie kasy, dokumentacji wydatkow, wydatkéw osobowych (listy wyptat i inne)
i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedami Skarbowymi, Powszechnym
Zaktadem Ubezpieczen;

Wspblpraca z bankiem, Urzedem Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, Urzedem
Wojewodzkim wkhodzi i innymi organami i instytucjami - w zakresie finansowania
realizacji zadan Osrodka i przeplywu $rodkéw finansowych;

Przekazywanie naleznych skladek od przyznanych swiadczen do ZUS w zakresie swiadczen
z pomocy spolecznej i §wiadezen rodzinnych;

Wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z przepiséw z zakresu budzetu,

rachunkowosci 1 finansow;



9)

10)

11)
12)

13)

14)

Bilansowanie potrzeb i $rodkéw na pomoc spoleczna oraz dodatki mieszkaniowe,
$wiadczenia rodzinne i zaliczki alimentacyjne, w tym sporzadzanie rocznych bilansow
potrzeb i §rodkéw na przypisane zadania;

Ocena realizacji zadan poprzez sporzadzanie meldunkéw z realizacji zadafn wihasnych
i zleconych;

Analiza wykorzystywania §rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan Osrodka;

Opracowanie propozycji wydatkowania miesi¢cznego, kwartalnego, pétrocznego i rocznego
budzetu na realizacjg¢ przypisanych zadan;

Sporzadzanie analiz 1 sprawozdaf opisowych dla potrzeb Osrodka w zakresie pomocy
spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, $wiadezen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych;
Planowanie i opracowanic sprawozdah z rzeczowego wykonania zadan powierzonych .

Osrodkowi.

§ 8. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezg nastepujace

zadania przypisane do realizacji poszczegdlnym sekcjom:

1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych ;

a)
b)

¢)
d)

g)

h)

).
k)
D

Prowadzenie rejestru wnioskow, decyzji i odwotan w zakresie $wiadczef rodzinnych;
Zatatwianie spraw wynikajacych z odwotan od decyzji;

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego sekcji;
Prawidlowe i terminowe przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie ujgtym w
ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2006r. Nr 139,
poz. 992 ze zm.), |

Udzielanie informacji klientom w sprawic przystugujacych swiadczen;

Zatatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

Ocena realizacji zadaf $wiadczen rodzinnych poprzez sporzadzanie meldunkéw z ich
realizacji;

Opracowanie propozycji wydatkowania miesigcznego, kwartalnego, pdlrocznego i rocznego
budzetu na realizacje przypisanych zadan;

Sporzadzanie analiz i sprawozdan opisowych dla potrzeb Osrodka w zakresie §wiadczen
rodzinnych;

Analiza wykorzystywania Srodkow finansowych na realizacje Swiadeze rodzinnych;
Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych $wiadczen rodzinnych;

Bilansowanie potrzeb i $rodkéw na §wiadczenia rodzinne;

Wspoltpraca z marszatkiem wojewddztwa w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen

rodzinnych objetych koordynacja systeméw zabezpieczenia spolecznego.



o

2) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego:

a)

b)

»

k)

b

Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Urzgdem Pracy, Sadem,
Komornikami Sadowymi w zakresie ujetym w ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. Nr 192, poz. 1378 ze zm.),

Skladanie wnioskéw do Dziatu Pomocy Spolecznej o przeprowadzenie wywiadow
$rodowiskowych u dhuznika alimentacyjnego;

Prawidiowe i terminowe przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie ujetym w
ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. Nr
192, poz. 1378 ze zm.),

Prowadzenie spraw wynikajacych z odwotan od decyzji;

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego dziatowi;
Udzielanie informacji klientom w sprawie przystugujacych swiadczen;,

Zatatwianic skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w zakresie
wlasciwosci dziatu,

Ocena realizacji zadan w zakresie ujetym w ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. Nr 192, poz. 1378 ze zm.) poprzez
sporzadzanie meldunkow z ich realizac)i;

Opracowanie propozycji wydatkowania miesiecznego, kwartalnego, pdirocznego i rocznego
budzetu na realizacje przypisanych zadat;

Sporzadzanie analiz i sprawozdan opisowych dla potrzeb Osrodka w zakresie w zakresie
ujetym w ustawie z dnia 7 wrze§nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. Nr 192, poz. 1378 ze zm.);

Analiza wykorzystywania $rodkéw finansowych na realizacj¢ Swiadczen osobom
uprawnionym do alimentow;

Podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym wydawanie decyzji
w sprawie zwrotu naleznoéci z tytulu otrzymywanych przez osobg uprawniong Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

Wspblpraca z marszalkiem wojewddztwa w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
7 funduszu alimentacyjnego objetych koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego;
Prowadzenie spraw o zaliczki alimentacyjne, do ktérych prawo powstalo do dnia wejscia
w zycie ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy oscbom uprawnionym do alimentow,
podlegajacym rozpatrzeniu na zasadach i w trybie okredlonych w przepisach

dotychczasowych.
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§ 9. Do zadan stanowiska do spraw kadr nalezy:
Przygotowywanie materialow i wnioskow zwiazanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem

stosunku pracy, uposazeniami i zmiana stanowisk pracy pracownikéw Osrodka;

2) Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych

z czasowa niezdolnoscia do pracy, wydawanie legitymacji, zaswiadczen o zatrudnieniu dla

pracownikéw Osrodka;

3) Analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzen w Osrodku;

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS i resortowych dotyczacych zatrudnienia.

5) Kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

6) Przygotowywanie wnioskéw w sprawach wyr6znieti, nagradzania i karania pracownikow;

7) Zatatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikdéw na emeryturg i rente;

8) Prowadzenie spraw dotyczacych doksztalcania pracownikéw Osrodka;

9) Prowadzenic spraw zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu $wiadezen

socjalnych;

10) Opracowanie zasad gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci socjalnej;

11)Prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej statutébw Osrodka, regulaminéw

organizacyjnych i zarzadzen Dyrektora Osrodka;

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

§ 10. Do zadan Informatyka- Administratora Bezpicczenstwa Informacji nalezy:
Administrowanie siecig informatyczng w Osrodku;
Nadzor nad systemem komputerowym w Osrodku;
Nadzér nad prawidlowym wdrazaniem programéw komputerowych;

Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu i oprogramowania przez pracownikow;
Prowadzenie szkolenia komputerowego dla pracownikéw Oérodka z zakresu obshugi
vwzytkowanego sprzg¢tu komputerowego;

Wdrazanie, nadzdr i koordynacja zadan Osrodka wynikajaca z ustawy o ochronie danych
osobowych;

Wdrozenie jednolitych zasad ochrony danych osobowych w Osrodku;,
Wewnetrzna kontrola Osrodka w zakresie ochrony danych osobowych;

Organizacja systemu bezpieczefstwa danych osobowych;

10) Nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych i systeméw informatycznych je

przetwarzajacych;

11) Wykonywanie caloksztattu czynnosci zwigzanych z rejestracja i zgloszeniem danych
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osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

12) Aktualizacja zgtoszenia i rejestracji danych osobowych;

13) Opracowanie i wdrazanie ,,Polityki Bezpieczenstwa” oraz ,Instrukeji zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych”;

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 11. Do podstawowych zadan psychologa nalezy:
1) Poradnictwo psychologiczne dla klientéw obejmujace:
a) psychoterapie grupowa oraz indywidualng osdb dorostych,
b) edukacje rodzicow w zakresie probleméw opiekusiczo- wychowawczych,
¢) prace profilaktyczno - wychowawcza z dzie¢mi,
d) edukacje w zakresie korzystania ze specjalistyczaych poradni psychologicznych,
e) udzielanie wsparcia w sytuacjach kryzysowych.
2) Poradnictwo psychologiczne dla pracownikéw Osrodka obejmujace:
a) zajecia grupowe majace na celu pomoc w rozwigzywaniu problemow pracownikow,
b) praca indywidualna z pracownikami,
¢) pomoc przy przeprowadzaniu wywiadéw Srodowiskowych u oséb z zaburzeniami
psychicznymi oraz innych przypadkach uzasadnionych potrzebami.

3) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 12. Do zadan stanowiska d/s BHP nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepisOw
i zasad w tym zakresie w Osrodku;

2) Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bhp;

3) Wspétpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie szkolefi w dziedzinie bhp
oraz zapewnienie wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

4) Wspoétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami w zakresie przeprowadzania badafi i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych lub warunkoéw uciazliwych dla zdrowia wystepujacych w srodowisku
pracy;

5) Wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opicke zdrowotna nad pracownikami
w tym takze w zakresie organizacji okresowych badan lekarskich;

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacych wypadkéw przy pracy a takze wynikéw badan

i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
7) Wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
10
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w zakresie podejmowanych przez pracodawce dzialan majacych na celu przestrzeganie
przepisow 1 zasad bhp oraz poprawe warunkéw pracy pracownikow;
8) Prowadzenie doradztwa w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 13. Do zadan stanowiska do spraw zamowien publicznych nalezy:
1) Koordynacja spraw zwigzanych z udzieleniem zamoéwien publicznych;
2) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji wynikajacej z procedur ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych w odniesieniu do zadait Osrodka;
3) Udziat w postgpowaniach przetargowych i obshuga techniczna pracy komisji przétargowej;
4) Przygotowanie i weryfikacja projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
5) Przygotowywanie projektu umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego;
6) Publikowanie ogloszen o zamoéwieniu publicznym, informacji o wyborze oferty;

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 14. Do zadan samodzielnego stanowiska sekretarki nalezy:
1) Biezaca obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Odrodka;
2) Przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek.
3) Zapewnianie wtasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w Osrodku;
4) Kierowanie klientéw, os6b zainteresowanych i przedstawicieli $rodowiska lokalnego do
wlasciwych rzeczowo i micjscowo komorek organizacyjnych Osrodka;
5) Zapewnianiec prawidlowej organizacji spotkan 1 narad w Osrodku;
6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka;
7) Wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;
8) Prowadzenie wymaganej dokumentacji;
9) Przyjmowanie i nadawanie telefaxow;
10) Wysylanic korespondencji miejscowe], zamiejscowej, przesylek;

11) Udzielanie informacji o zakresie dziatalnosci Osrodka.

§ 15. Do zadan Sekeji Obstugi nalezy :
1) Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Osrodka;
2) Wykonywanie czynnosci z zakresu administrowania nieruchomodciami zajmowanymi przez
Osrodek;
3) Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwatych w Osrodku;

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacjg budynkéw oraz sprzgtu biurowego;
il



5) Zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy w budynku
Osrodka;

6) Prowadzenie rejestru pieczeci 1 drukéw urzedowych;

7) Prowadzenie i aktualizacja tablic urzedowych i informacyjnych;

8) Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

9) Prowadzenie archiwum 1 magazynu;

10)
11)

12)
13)
14)
15)

1)
2
3)
&)
)

6)
7
8)

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sieci telefonicznej Osrodka;

Dokonywanie prenumeraty prasy, dziennikéw urzedowych, wydawnictw fachowych
i czasopism, prowadzenie rejestru zasobow bibliotecznych;

Obstuga samochodéw stuzbowych;

Prowadzenie spraw zwiagzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych;

Doreczanie korespondencji Osrodka;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 16. 1. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dyrektora Osrodka nalezy:
Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz skladanie o$wiadczen woli w imieniu Osrodka;
Zapewnienic wlasciwe] organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka;

Zapewnienie prawidlowej realizacji zadan i §ciste przestrzeganie dyscypliny budzetowej
Podziat zadan dla kierownikow dziatow i kierowanie ich praca;

Okreslanie zasad polityki kadrowej, dbatos¢ o nalezyty dobodr pracownikéw i podnoszenie ich
kwalifikacji;

Rozstrzyganie spraw spornych miedzy pracownikami Osrodka;

Awansowanie, nagradzanie, wyrdznianie, ewentualnie udzielanie kar pracownikom Osrodka;
Zapewnienie skutecznego nadzoru nad pracy terenowych pracownikéw socjalnych i innych
podleglych pracownikow;

2. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora Osrodka zastepuje go wyznaczony pracownik, ktory

dziata w granicach i na zasadzie okreslonych w udzielonym mu pisemnym pelnomocnictwie.

1)

2)
3)

§ 17. Do podstawowych obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy:
Opracowanie budzetu O$rodka w powigzaniu z planem gospodarczym w zakresie ustug,
zatrudnienia i planow finansowych oraz wnioskéw w sprawie tych plandw i ich realizacji;
Wykonanie budzetu i kontrolne wykonanie budzetu;
Sciste przestrzeganie dyscypliny budzetowej w realizacji zadafi pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych oraz nadzdr nad ich

realizacja zgodnie z planowanym przeznaczeniem w sposdb celowy 1 oszcezedny;
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4)

5)
6)

7)
8)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9

Opracowywanie propozycji dokonywania zmian w budzecie Osrodka w  zakresie
przewidzianym w przepisach o finansach publicznych;

Sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej;

Organizowanie zabezpieczenia skladnikéw majatkowych oraz opracowywanie wytycznych w
sprawach inwentaryzacji mienia;

Kontrola biezaca zgodnie z regulaminem kontroli wewngtrznej;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 18. 1. Do podstawowych obowigzkéw Kierownika Dzialu Pomocy Spolecznej nalezy:
Kierowanie praca podleglych pracownikow;
Nadzér nad jakoscia i prawidlowoscia sporzadzanych wywiadéw $rodowiskowych
i wydawanych decyzji;
Nadz6r nad prawidtowoscig wnioskowanych $wiadczen;
Udzielanie instruktazu pracownikom;
Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;
Nadzér i koordynacja pracy pracownikéw dziatu;
Nadzér nad zgodnoscia wydawanych decyzji administracyjnych z wnioskowana pomocg
spoleczng zawarta w wywiadzie srodowiskowym;
Nadz6r nad prawidlowoscia i terminowoscia wydawanych decyzji administracyjnych;

Przygotowanie korespondenciji w zakresie skarg i wnioskow;

10) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjnej;

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

1y
2)

3)

2. Do podstawowych obowiazkow Zastepey Kierownika Dziatu Pomocy Spolecznej nalezy:
Zastepowanie kierownika dziatu we wszystkich jego obowiazkach podczas jego nieobecnosci;
Realizacja zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien przypisanych przez Kierownika Dzialu
Pomocy Spolecznej w udzielonym zakresie obowiazkow;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 19. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i

Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1) Kierowanie pracq podleglych pracownikéw;

2) Udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom;

3) Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikéow;

4) Nadzér nad zgodnodcia wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
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rodzinnych i funduszu alimentacyjnego na podstawie przyjetych dokumentéw;
5) Nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscia wydawanych decyzji administracyjnych;
6) Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan z zakresu prowadzonych $wiadczen;
7) Bilansowanie potrzeb i $rodkéw na $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny;
8) Zatatwianie skarg 1 wnioskow;

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§ 20. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Dziatu Finansowo- Ksi¢gowego nalezy:
1) Koordynowanie, nadzorowanie i kierowanie catoksztaltem prac dzialu;
2) Biezgca analiza realizacji zadah budzetowych i przedkiadanie wnioskéw odnosnie zmian w
budzecie Osrodka w zakresie przewidzianym w przepisach o finansach publicznych;

3) Sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw, dochodéw, z wykorzystanych funduszy i finansowania

e

inwestycji lub biezacych remontow;
4) Prowadzenie terminowej i rzetelnej sprawozdawezosei statystyczne;
5) Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow; |
6) Udzielanie instruktazu podleglym pracownikom;
7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka i Gtownego Ksiggowego.

Rozdzial III
Organizacja dziatalnodci kontrolne;

§ 21. 1. System kontroli w O$rodku obejmuje kontrolg wewngtrzna.
2. Kontrole wewnetrzna organizujg i wykonuja:
1) dyrekior Osrodka,

e

2) glowny ksiggowy,

3) kicrownicy dzialdow.

§ 22.1. Gtéwny ksiegowy i kierownicy dziatéw odpowiadaja przed dyrektorem Osrodka za
prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej oraz prawidiowe wykotzystywanie wnioskéw
kontroli w zakresie powierzonych im zadas i kompetencji.

2. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci do:

1) usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i spowodowania prawidtowego funkcjonowania,
2) umacniania funkcji nadzoru,

3) programowania i prowadzenia doskonalenia zawodowego pracownikow.

. DYREKTOR
Migjskiego Otrodka Popmpry Spatenzig
w Tomaszadis ieax

i,

wmpgr Jolani,
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