ZARZADZENIE Nr3.2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

z dnia 17 stycznia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chocianowie

Na podstawie § 5 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie nadanego Uchwatg
Nr V/38/2007 Rady Miejskiej w Chocianowie z dnia 01 marca 2007 r., zmieniony Uchwatami
Nr XX/99/2007 z dnia 21 listopada 2007 r., Nr XXIX.197.2013 z dnia 28 stycznia 2013 r.,
Nr X.65.2015 z dnia 25 czerwca 2015 r. oraz Nr XVII.117.2016 z dnia 11 marca 2016 r.
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Oérodkowi Pomocy Spotecznej w Chocianowie Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu, wg zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 021.6.2016 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chocianowie z dnia 01 pazdziernika 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3.2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 17 stycznia 2017 .

y REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J W CHOCIANOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogdine

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukturg oraz zasady
funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie.

2. llekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:
1) Oérodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spofecznej w Chocianowie,
2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie,
3) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 2. Oérodek jest jednostka organizacyjng Gminy nie posiadajaca osobowosci prawnej,
dzialajaca w formie jednostki budzetowej | ma swojg siedzibg w Chocianowie przy ul. Odrodzenia
31.

§ 3. Przedmiotem dziatania Os$rodka jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenia
trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg w stanie pokonac¢ wykorzystujgc wiasne srodki,
mozliwosci | uprawnienia oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze umacnianie rodziny.

§ 4. Osrodek realizuje na terenie Gminy zadania statutowe, w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. 2016 r. poz. 930 z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. 2016 r. poz. 1518
z pozn. zm. );

3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ( Dz. U.
2016 r. poz. 169 );

4) rzadowych programéw pomocy spofecznej zobowigzujacych gming lub Osrodek do
wykonywania zadan;

5) ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ( tj. Dz. U.
2016 r. poz. 575 );

6) ustawy z dnia 05 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny ( Dz. U. 2016 r, poz. 785 z pozn.
zm.);

7) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy parfistwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.z 2016,
poz. 195 ).

~ § 5. Funkcjonowanie Osrodka opiera sig na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadar.

§ 6.1, Osrodkiem kieruje Kierownik.
2. Kompetencje Kierownika okresla Statut.
3. W czasie nieobecnoéci Kierownik zastepowany jest przez upowaznionego pracownika.

§ 7.1. Kierownik okre$la w drodze zarzadzenia istotne sprawy dla organizacji i funkcjonowania
Osrodka.
2. W dziale Organizacyjno — Administracyjnym prowadzony jest rejestr zarzadzen.



ROZDZIAL 2
Zasady wykonywania funkcji

§ 8.1. Pracg QOsrodka kieruje Kierownik na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

§ 9.1, Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka podejmuje

Kierownik.

§ 10.1. Kierownik odpowiada przed Burmistrzem za prawidtowa i terminowa realizacje zadan
nalezacych do kompetencji Osrodka oraz organizacje i skutecznosc pracy Osrodka.
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan statutowych,

2) nadzorowanie i kontrolowanie termindw oraz prawidtowosci zatatwianych spraw,

3) organizacja i dyscyplina pracy,

4) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych,

5) wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w § 9 ust. 2 niniejszego regulaminu,

6) nadzdr nad zalatwianiem interpelacji, wnioskdw, skarg i odwotan,

7) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie w zakresie
spraw oswiaty i profilaktyki rozwigzywania problemow alkoholowych, Wydzialem Polityki
Spotecznej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz Dolnoslagskim Osrodkiem Polityki
Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego,

8) zapewnienie wiasciwego doplywu informacji merytorycznych i finansowych do Osrodka,

9) realizacja przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 ), w tym pehnienie funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych
Osrodka,

10) kontrola wewnetrzna Osrodka,

11) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

§ 11.1. Pracownicy podlegaja stuzbowo Kierownikowi, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

stanowigcym zatgcznik Nr 1 do regulaminu.
2. Glowny ksiegowy dziala w zakresie spraw powierzonych przez Kierownika i ponosi przed nim

odpowiedzialnosc za ich realizacje.

§ 12.1. Zadania statutowe Oérodka wykonywane s poprzez poszczegdinych pracownikéw
w ramach zakresow czynnosci, ustalonych przez Kierownika zgodnie z opisem stanowiska.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad pracg pracownikow w zakresie przydzielonych
zadan | obowiazkow stuzbowych.

3. Pracownicy prowadzgcy sprawy upowaznieni sa do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii
lub odpisu dokumentdw zatgczonych do akt sprawy.

ROZDZIAL 3
Wewnetrzna organizacja Osrodka

§ 13.1. Strukture organizacyjna Osrodka tworza dziaty:

1) Dziat Finansowo - Ksiegowy { DF )
2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny ( DO )
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych (DR)
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej (DP)
5) Dziat Ustug Opiekunczych (DU)

2. Wykaz dziatdw i stanowisk oraz ich sluzbowe podporzadkowanie okresla Schemat
Organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 4
Zadania dzialow

§ 14.1. Dzial Finansowo — Ksiegowy zapewnia peitna obstuge finansowo ksiegowg Osrodka,
prowadzac rachunkowos$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a zwlaszcza na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 2016 r. poz.
1047 ) i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2013 r. poz. 885 z
pozn. zm. ).

2. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego w szczegdinosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

2) naliczanie wynagrodzerh za prace oraz zasitkow i Swiadczen ZUS,

3) prawidiowe realizowanie planu budzetu,

4) racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi,

5) przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarki i dyscypliny budzetowej,

6) sporzadzanie plandw finansowych Osrodka,

7) biezaca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja Uchwal Rady Miejskiej w Chocianowie, Zarzadzen

Burmistrza oraz regulamindw i zarzadzen wewnetrznych,

9) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych i innymi instytucjami,

10) przestrzeganie  obowigzujacych przepisow dotyczacych ustalen wynagrodzen | innych

Swiadczen na rzecz pracownikow,

11) prowadzenie kasy w Osrodku,

12) kontrola formalno - rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych | wyposazenia,

14) zgtaszanie $wiadczeniobiorcow do ubezpieczen spotecznych w systemie ,PLATNIK" oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§ 15.1. Do zadan dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Osrodka,

2) zapewnienie obstugi prawnej Oérodka oraz szkolen pracr::wmkow

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw,

4) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego,

6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz spraw zwigzanych z postepowaniem
0 zamowienia publiczne,

7) prowadzenie spraw z zakresu danych osobowych,

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania skarg 1 wnioskow zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

9) sporzadzanie umow cywilno — prawnych na dostawy, ustugi, uméw zlecen, uméw o dzieto itp.

10) opracowywanie projektdw regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania i regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz aneksow w tym

- zakresie,

11) opracowanie i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

12) zapewnienie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

13) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez ADO,

14) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla ADO,

15) inicjowanie i podejmowanie przedsiewziec w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

16) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacjg i naprawa sprzetu biurowego oaz zaopatrzenie
materiatowo-techniczne Osrodka,



17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikdw w srodki ochrony indywidualnej
oraz utrzymania higieny osobistej,

18) sporzadzanie rocznej inwentaryzacji,

19) kontrola merytoryczna rachunkow i faktur z zakresu zadan dziatuy,

20) obstuga interesantow,

21) przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty,

22) zarzadzanie obiegiem korespondencji i dokumentow,

23) obstuga telefonu, faxu, skanu i firmowej skrzynki e-mail,

24) aktualizacja strony internetowej Osrodka,

25) prowadzenie skfadnicy akt zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sktadnicy akt Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie,

26) wykonywania innych polecen stuzbowych Kierownika.

§ 16.1. Do zadan Dzialu Swiadczert Rodzinnych w zakresie zadan pracownika ds. $wiadczen
rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) pelne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o Swiadczenia rodzinne,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw oraz prowadzenie postepowarn w sprawie ustalenia
prawa do zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami, jednorazowych zapomag z tytulu urodzenia
dziecka, sSwiadczen opiekunczych i swiadczen rodzicielskich.

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyplaty lub odmowe
wyptaty swiadczen rodzinnych,

4) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji administracyjnych,

5) przygotowywanie i sporzadzanie listy wyptat,

6) egzekwowanie nienaleznie pobranych Swiadczen rodzinnych,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan,

8) sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje zadan,

9) zgtaszanie osob uprawnionych i ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

10) kierowanie wnioskow o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego,

11) prowadzenie wymaganej dokumentacii,

12) wykonywanie innych pole_ceﬁ stuzbowych Kierownika.

2. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych w zakresie zadan pracownika ds. funduszu
alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, facznie
z peing dokumentacjg wynikajacg z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
oraz ich weryfikacja,

2) ustalanie uprawnien do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, przygotowywanie decyzji
i postanowien oraz sporzgdzanie listy wyptat,

3) podejmowanie i realizacja zadan i czynnosci w ramach dziatan przewidzianych Ustawg z dnia
07.09.2007 r o pomocy oscbom  uprawnionym do alimentéw wobec diuznikow
alimentacyjnych,

4) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie oswiadczern majatkowych od
dtuznikow alimentacyjnych,

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan na stanowisku,

6) ' egzekwowanie nienaleznie pobranych swiadczen alimentacyjnych,

7) opracowywanie potrzeb i srodkéw na swiadczenia z funduszu alimentacyjnego na dany rok,

8) prowadzenie ewidencji diuznikéw alimentacyjnych w ujeciu analitycznym w zakresie zaliczki
alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego z uwzglednieniem przepisow, naliczania odsetek,
wplat i odpisow aktualizujgcych,

9) przyjmowanie | rozpatrywanie wnioskdow o wydanie Karty” na podstawie Ustawy
z dnia 05 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny oraz prowadzenie postepowan w tym
zakresie,

10) wspolpraca z komornikiem, Sadem i innymi instytucjami w zakresie realizacji spraw,

11) wydawanie zaswiadczen z realizacji zadan Dziatu,

12) przekazywanie danych do Centralnego Rejestru Dtuznikdw Alimentacyjnych,



1)

2)

3)
4)

6)

7)
8)
a)
b)
c)
d)
e)

f

g)

rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb mieszkaficow Chocianowa w zakresie pomocy
spotecznej oraz ewidencjonowanie grup spotecznych wymagajacych pomocy,

opracowanie, realizacja i wspoluczestnictwo we wdrazaniu gminnej strategii rozwiazywania
problemow spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej,
profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja
oscb i rodzin z grup szczegodlnego ryzyka,

Swiadczenie pracy socjalnej,

udzielanie specjalistycznego poradnictwa, w szczegdlnosci, prawnego i rodzinnego,
Swiadczenie interwencii kryzysowej na rzecz oséb i rodzin w celu zapobiegania lub ztagodzenia
wystepujgcych dysfunkcji, w szczegdlnosci w rodzinach dotknietych przemoca,

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi  specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa,
sporzadzanie wywiadow srodowiskowych,

kwalifikowanie do uzyskania Swiadczen z zakresu zadan wiasnych gminy w postaci:
schronienia, positku oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,

zasitkow okresowych,

zasitkow stahych,

zasitkow celowych i zasitkow celowych specjalnych,

zasitkdw celowych na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku zdarzenia  losowego,
zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na Swiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym
oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwosci uzyskania swiadczen na podstawie
przepiséw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdw publicznych,

zasitkow celowych w formie biletu kredytowego,

optacania skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktdra zrezygnuje
z zatrudnienia w zwiazku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
diugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie niezamieszkujacymi matka,
ojcem lub rodzenstwem,

ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu zamieszkania,

dozywiania dzieci,

sprawiania pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

kierowania do domdw pomocy spotecznej,

pomocy rzeczowej,

innych swiadczen wynikajacych z rozeznanych potrzeb osoby lub rodziny.

kwalifikowanie do uzyskania Swiadczen z zakresu zadan zleconych gminie w postaci:

optacania skfadek na ubezpieczenie zdrowotne,

specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu  zamieszkania dla osoby z zaburzeniami
psychicznymi,

przekazywanie organom odwotawczym akt spraw osdb odwolujacych sie od decyzji
administracyjnych,

sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przez Swiadczeniobiorcéw przyznanych
srodkow,

obstuga programu do ewidencji podopiecznych,

wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz

“informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa

zawodoweqgo i o szkoleniach,
sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej.

§ 17a.1. Do zadan asystenta rodziny realizujgcego dziatania wynikajgce z zakresu ustawy

o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

opracowanie | realizacji planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktdrym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidiowego prowadzenia gospodarstwa domoweqgo.

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw socjalnych,



13) zatatwianie spraw dotyczgcych zaliczek alimentacyjnych, do ktorych powstato prawo przed
01.10.2008 r. w zakresie przewidzianym ustawa,

14) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

15) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.

3. Do zadah Dziatu Swiadczeh Rodzinnych w zakresie zadan pracownika ds. Swiadczenia
wychowawczego nalezy w szczegolnosci:

1) pelne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sig o Swiadczenie wychowawcze,

2) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw oraz zataczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
$wiadczenia wychowawczego,

3) wspdlpraca z wnioskodawcami, instytucjami | organizacjami w zakresie pozyskiwania
dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do Swiadczen,

4) przygotowywanie projektow decyzji ustalajgcych podstawe do wyptaty lub odmowg wyptaty
$wiadczen wychowawczych,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji
ostatecznych, zawieszania, umarzania lub wznawiania postgpowania,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi S$wiadczeniami w zakresie
przygotowania decyzji oraz prowadzenia postgpowania egzekucyjnego,

7) sporzadzanie listy wyptat $wiadczen wychowawczych,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci,

9) skladanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

10) prowadzenie wymagane]j dokumentacji,

11) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

4. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych w zakresie zadan pracownika ds. swiadczen nalezy

w szczegolnosci:

1) pelne udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie o Swiadczenie wychowawcze,
éwiadczenia rodzinne i jednorazowe $wiadczenie z tytutu wspierania kobiet w cigzy i rodzin
28 Zyciem”,

2) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zataczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
$wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia rodzicielskiego, jednorazowej zapomogi z tytutu
urodzenia dziecka i jednorazowego $wiadczenia z tytutu wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,.Za
Zyciem”,

3) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do Swiadczenia wychowawczego, Swiadczen
rodzinnych i jednorazowego $wiadczenia z tytutu wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,Za
Zyciem”,

4) przygotowywanie projektow decyzji ustalajgcych prawo do Swiadczenia wychowawczego
i éwiadczen rodzinnych | jednorazowego $wiadczenia z tytutu wspierania kobiet w cigzy i rodzin
L£8 Zyciem',

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzj
ostatecznych, zawieszania, umarzania lub wznawiania postgpowania,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi Swiadczeniami w zakresie
przygotowania decyzji oraz prowadzenia postgpowania egzekucyjnego,

7) sporzadzanie listy wyplat $wiadczenia wychowawczego, Swiadczen rodzinnych i jednorazowego

" $wiadczenia z tytutu wspierania kobiet w ciazy | rodzin ,Za Zyciem”,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci,

9) tworzenie, biezgca aktualizacja wykazow, informacji i rejestréw przyznanych Swiadczen,

10) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

11) prowadzenie dziennika korespondencyjnego Punktu kancelaryjnego Nr 2,

12) prowadzenie pocztowe] ksigzki nadawczej Punktu kancelaryjnego Nr 2,

13) prowadzenie rejestru przesytek wychodzgcych,

14) na zlecenie bezposredniego przelozonego pracownik jest zobowigzany do wykonywania
czynnosci nie objetych niniejszym zakresem.

§ 17.1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegéinosci:



4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dziecmi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

9) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdinosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

12) prowadzenie indywidualnych konsuitacji wychowawczych dla rodzicow i dziedi,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

14) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowe]j i samorzgdowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sig w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

15) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1390), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna.

§ 18.1. Decyzje administracyjne, w sprawach okreslonych w § 17 ust. 8 i 9 niniejszego
Regulaminu, sporzadza Sekcja Swiadczen, stanowigca integralng czes¢ Dziatu Pomocy
Srodowiskowes.

2. Do zadan sekcji swiadczen nalezy ponadto:

1) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen pienigznych,

2) wydawanie zlecen na sprawianie pogrzebu,

3) wydawanie skiesrowan na pobyt w schroniskach i noclegowniach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem osob do domoéw pomocy spotecznej,

5) kontroli merytorycznej rachunkow i faktur z zakresu zadan dziatu,

6) sporzadzania sprawozdan z przyznanej pomocy i o wykorzystanych érodkach finansowych craz
monitorowania wydatkow na podstawie wydanych decyzji,

7) obstugi programu do ewidencji podopiecznych,

8) wydawania podopiecznym decyzji o przyznaniu lub odmowie Swiadczenia z zakresu pomocy
spotecznej,

9) prowadzenia rejestru wydanych decyzji,

10) przygotowywania i wydawania indywidualnych zaswiadczer z zakresu udzielanych przez

Osrodek swiadczen,

11) zatatwianie spraw dla podopiecznych zwigzanych z positkami,
12) wspdtpracy ze Szkotami, Przedszkolami, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innymi organami

w zakresie wykonywanych zadan.

§ 19.1. Do zadan Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy:
1) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, ludziom samotnym,
" chorym i niepetnosprawnym w miejscu ich zamieszkania,
2) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustug opiekunczych,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy ustug
opiekunczych,
4) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.

Rozdzial V
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 20. 1. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw reguluja
przepisy wydane na podstawie art, 226 Kodeksu postepowania administracyjnego.



2. Kierownik przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 13.00 do 15.00.

3. Skargi i wnioski moga by skiadane do Osrodka w formie pisemnej lub ustnie
do protokotu.

4. Skargi i wnioski rejestruje sie w dziale Organizacyjno — Administracyjnym Osrodka.

5. Jezeli skarga lub wniosek wplynie bezposrednio do pracownika Oérodka, zobowiazany jest
niezwlocznie przedtozy¢ skarge Ilub wniosek do rejestracji Dziatowi Organizacyjno -
Administracyjnemu.

6. Bezposredni nadzdr nad problematyka rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Kierownik
Osrodka.

Rozdziat VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 21.1. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w Osrodku w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie stosownych wnioskow.

§ 22.1. Czynnosci kontrolne oraz nadzorcze w zakresie swoich uprawnien wykonuja:
1) Kierownik i Gtowny ksiegowy.

§ 23.1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia sie kontrole:
1) wstepne - polegajace na badaniu zamierzonych dyspozycji | czynnosci przed
dokonaniem,
2) biezace — oceniajgce realizacje wybranych zagadnien,
3) nastepne — oceniajgce wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli
| wydanych zalecen.
3. W dziatalnosci kontrolnej Osrodek stosuje zasade tgczenia kazdej kontroli z biezacym
instruktazem dla pracownikow.

§ 24.1. Kierownik moze powotaC komisje i zlecac przeprowadzanie okresowych i doraznych
kontroli W dziatach Osrodka, okreslajac przedmiot | zakres kontroli.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Kierownika.

§ 25.1. Zakres kontroli dla poszczegdlnych dzialow okresla niniejszy regulamin oraz zakresy
czynnosci pracownikdw.

§ 26.1. Kontrole przeprowadzane przez uprawnione organy zewnetrzne odnotowywane s3
w ksigzce kontroli.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 27.1. Komoérki organizacyjne Osrodka przy znakowaniu spraw stosujg symbole okreslone
w § 13 przy nazwach dziatlow ( zamieszczone w nawiasie ), a takze symbole klasyfikacyjne
7z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 28.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Osrodku okresla Instrukcia
Kancelaryjna wydana odrebnym zarzgdzeniem.

§ 29.1. Wszelkie zmiany Regulaminu beda wprowadzone w trybie w wiasciwym do jego
nadania. KIE I}qr-ym, NI1K

rodka Ponfocf|Spoieszne



