Zarzadzenie nr 03/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku
z dnia 1 lutego 2021r

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U.2020 poz.
1320 ze.zm.) ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019
poz. 1282) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadzam z dniem 0/ lutego 2021 r. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wyrzysku na podstawie statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Wyrzysku z dnia 28 marca 2008r. Uchwata Nr XIX/143/08 Rady Miejskiej w

Wyrzysku.
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 02/2013 z dnia 30.04.2013r. Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy w Wyrzysku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku, oraz Zarzadzenie Nr 2/2014 z dnia 1
kwietnia 2014r., Zarzadzenie Nr 4/2016 z dnia 1 kwietnia 2016r., Zarzadzenie Nr 7a/2016r. z
dnia 30 listopada 2016r., Zarzadzenie Nr 1/2019 z dnia 31 stycznia 2019r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2021 z dnia
01.02.2021r. w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

Regulamin Organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wyrzysku

Rozdzial I

Postanowienia ogdélne

§1

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku
jest dokumentem okreslajagcym szczegélows organizacje i zakres dzialania komérek
organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawniefi i obowiazkéw pracownikéw w nich

zatrudnionych.
§2

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest gminng jednostka organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej i dzialajacg na podstawie Zarzgdzenia Nr 3/90
Naczelnika Miasta i Gminy w Wyrzysku z dnia 30 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku.

§3

1. Miejsko-Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej w Wyrzysku realizuje zadania Gminy w
zakresie:
1) Zadan wiasnych — wynikajgcych z ustaw,
2) Zadan zleconych — z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,
3) Innych zadan z zakresu pomocy spolecznej z ustalonych potrzeb gminy.

2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej podlega Radzie Gminy Wyrzysk, a
nadzér nad jego dziatalnoscig sprawuje Burmistrz Wyrzyska.



. Cele i zadania O$rodka okresla Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wyrzysku.

. Funkcjonowanie Miejsko-Gminnego O$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Kierownik jednostki wprowadza i dokonuje zmian w regulaminie organizacyjnym.

Rozdzial I1.

Siedziba i dane adresowe, oraz mienie

§4

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wyrzysku jest zakladem pracy w
rozumieniu przepis6w prawa pracy.

2. Siedzibg Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku jest czesé
budynku bedacego w zarzadzie Towarzystwa Budownictwa Spolecznego w
Wyrzysku.

3. Dane teleadresowe Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wyrzysku
ul. Bydgoska 38, 89-300 Wyrzysk
Tel. 067 286 21 92
Tel./ Fax 067 286 21 86

E-mail:

4. Terenem dziatania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku jest
Miasto i Gmina Wyrzysk.

§35

. Osrodek zarzadza wydzielonym lub nabytym w ramach prowadzonej dziatalno$ci
micniem begdagcym wlasnoscig Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wyrzysku.

. Mienie o ktérym mowa obejmuje:

 skladniki majgtku trwalego, na ktéry skladajg sie srodki trwale - wyposazenie,

wartosci niematerialne i prawne;



rzeczowe skladniki majatku obrotowego.

Rozdzial IT1

Forma dzialania, zasady gospodarki finansowej

§6

. Gospodarke finansowa Osrodka reguluje ustawa o finansach publicznych (Dz.U.2019
poz. 869).

. Osrodek gospodaruje powierzonym mieniem, o ktérym mowa w § 5 kierujac si¢
zasada rachunku ekonomicznego, efektywnego wykorzystania czynnika ludzkiego
oraz zasobow rzeczowych i finansowych.

. Planowane na dany rok budzetowy wydatki i dochody okre$la kazdorazowo uchwala
Rady Miejskiej w Wyrzysku w sprawie budzetu Gminy oraz plan finansowy jednostki.
. Rozliczenia finansowe dokonywane sz wedhig postanowief zawartych w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw i
wydatkéw oraz przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz.U.2014 poz. 1053).

. Rachunkowos$¢ Osrodek prowadzi na podstawie obowiazujacych przepiséw, w tym
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.2021 poz. 217).

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Osrodka

§7

- Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktéry kieruje praca Osrodka i jest za nig
odpowiedzialny.
. Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Wyrzyska na podstawie stosunku

pracy zawartego w formie umowy o prace.

3. Zakres czynnosci Kierownika ustala Burmistrz Wyrzyska.

. Kierownik zarzadza Osrodkiem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
odpowiada za jego funkcjonowanie i reprezentuje jednostke na zewnatrz.

. W przypadku nieobecnosci Kierownika obowigzki jego petni zastgpca kierownika. W
przypadku réwnoczesnej dhuzszej nieobecnosci, zastepstwo pelni WYZNaczony przez.

kierownika, pracownik.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Kierownik dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, zakresem uprawnies i obowigzkoéw
wynikajacych z przedmiotu dzialania jednostki oraz w ramach udzielonych przez
Burmistrza Wyrzyska upowaznien podejmuje decyzje, oraz wydaje zarzadzenia.

Kierownik w ramach upowaznieri Burmistrza Wyrzyska jest wlasciwy do zalatwiania
indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczer rodzinnych i innych

okreSlonych w odrebnych przepisach — w tym do wydawania decyzji

administracyjnych.
§8
Struktura organizacyjna Osrodka obejmuje komérki oraz stanowiska pracy:
Kierownik,
Zastepca Kierownika
Glowny Ksiegowy,

Komdrka Finansowo-Ksiggowa,

Komérka Pracy Socjalnej,

Komorka Asysty Rodzinnej,

Komoérka Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

Samodzielne stanowiska pracy.

Kierownik Osrodka z uwzglednieniem przyznanych $rodkow finansowych
przewidzianych w uchwale budzetowej Rady Miejskiej w Wyrzysku i planie
finansowym ustala stan zatrudnienia stosownie do ustawowych i przyjetych zadan,
potrzeb organizacyinych oraz zapewnienia sprawnego funkcjonowania.
Funkcjonowanie komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
opiera si¢ na zasadach shizbowego podporzadkowania, podzialu czynnodci i
indywidulanej odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach za
wykonanie powierzonych zadas.

Osrodek zapewnia obshuge organizacyjno-techniczng Zespohu Interdyscyplinarnego

Gminy Wyrzysk.



1)
2)
3)
4
3)
6)
7)

8)

9

Rozdzial V
Podzial zadan

§9

Na czele osrodka stoi kierownik, ktéry kieruje praca osrodka i jest za niego
odpowiedzialny.
Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Wyrzyska.

. Kierownik realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikéw jednostki.

Kierownik kieruje pracg osrodka i wykonuje zadania przy pomocy zastgpcy
kierownika.

W czasie nieobecnosci kierownika obowigzki jego pelni zastepca kierownika. W
przypadku réwnoczesnej dluzszej nieobecnosci, zastepstwo pelni WYyZnaczony przez
kierownika, pracownik.

Do zada i kompetencji kierownika nalezy w szczegélnosci:

organizowanie i kierowanie o$rodkiem oraz reprezentowaniem go na zewnatrz,
zapewnienie zgodnosci dziatania Osrodka z obowiazujgcymi przepisami prawa,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do
funkcjonowania i realizacji zadan powierzonych osrodkowi,

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych os$rodkowi oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacja pracy,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw ogrodka,

sprawowanie nadzoru nad prowadzong w osrodku gospodarkg finansowa,
zapewnienie rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

reprezentowanie osrodka wobec organéw administracji, instytucji,

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza Wyrzyska,

wspoldzialanie z Burmistrzem Wyrzyska,

10) wykonywanie zadan i polecen shuzbowych Burmistrza,

11) wspoldziatanie z Radg Miejskg Wyrzyska,

12) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,



13)wydawanie zarzagdzei w sprawie wewnetrznych przepiséw  prawnych
obowigzujgcych w Osrodku, opracowywanych na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa,

14) rozpatrywanie spaw i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach, z zakresu
pomocy spolecznej jak réwniez rozpatrywanie spaw i wydawanie decyzji w
indywidualnych sprawach nie nalezacych do zadan z zakresu pomocy spolecznej
(dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunow, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen
Dobry start, jednorazowego swiadczenia ,,Za zyciem” i innych), na podstawie
upowazniefi udzielanych przez Burmistrza lub Rade Miejska,

15)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, innych
obowigzujacych przepiséw prawa, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza,

16) gospodarowanie funduszem plac,

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecef z
nich wynikajgcych,

18) organizowanie kontroli wewne¢trznej i nadzér nad realizacja wnioskéw
pokontrolnych,

19) odpowiedzialnos¢ za zadania zwiazane z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej,

20) wydawanie normatywnych aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
osrodka w formie zarzadzen.

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji kierownika przepisami
prawa.

§10
Zastepca Kkierownika

. Zastgpca kierownika Osrodka podlega kierownikowi Osrodka i kieruje O$rodkiem
podczas nieobecnosci kierownika.

. Wykonujac powierzone zadania zastgpca kierownika zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie spraw wynikajgcych z natozonych na Osrodek zadan. Nadzoruje prace
poszczegdlnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

. Do zadan Zastepcy kierownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) Ocena efektywnosci przyznawanej pomocy spolecznej w oparciu o rozeznanie

srodowisk przez pracownikow socjalnych,



2) Nadzér nad wlasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z
zakresu pomocy spoteczne;j,

3) Kontrola prawidlowosci dokumentacji sporzadzanej przez pracownikow
socjalnych

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej, na podstawie udzielonych upowazniefi,

5) Sporzgdzanie oceny zasobow pomocy spotecznej,

6) Udzial w planowaniu, analizie i kontroli realizacji budzetu O$rodka,

7) Scista wspélpraca z innymi komérkami i samodzielnymi stanowiskami pracy
funkcjonujgcymi w Osrodku,

8) Przygotowywanie sprawozdafi rzeczowo-finansowych z realizacji zadan
Osdrodka,

9) Ewidencja os6b i rodzin objgtych pomoca spoleczng, obstluga systemu
informatycznego POMOST i innych aplikacji i systeméw shizacych
wykonywanym czynnosciom. Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych z
osobami zobowigzanymi do ponoszenia oplat za pobyt mieszkaficow w
domach pomocy spotecznej,

10) Scista wspélpraca z komérka fiansnowo-ksiegowsg w zakresie analizowania
wysokosci wyplat, planowania, sprawozdawczos$ci, analizy wykonania
budzetu, przekazywania srodkéw finansowych na realizacje zadan,

11) Nadzér i koordynacja przepiséw RODO, wspélpraca z Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych,

12) Scista wspétpraca z innymi dziatami organizacyjnymi Osrodka, oraz nadzor
nad pracg poszczeg6lnych komoérek,

13) Archiwizacja dokumentacji wytworzone;j.

§11

Komérka Finansowo-ksiegowa

. Komorka Finansowo-Ksiggowa kieruje Glowny ksiegowy, ktéry stoi na strazy
prawidlowego sporzgdzania dokumentéw ksiggowych, kieruje ich obiegiem i
odpowiada za calo$¢ spraw zwiazanych z obstugg finansows Osrodka.

. Glowny ksiggowy dokonuje podziatu pracy podlegtym sobie pracownikom, kieruje i
nadzoruje ich prace.

. Do podstawowego zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego Osrodka nalezy:



a/ prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budzetowego,
Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz
planu rachunkéw dochodéw wiasnych, dokonywanie niezbednych zmian w tych
planach i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie
wyplacalnosci wobec kontrahentow.
b/ wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
¢/ analiza wykorzystywania srodkéw budzetowych Ogrodka,
d/ dokonywanie kontroli wewnetrznej planéw i dokumentéw finansowych Ogrodka,
e/ dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczo-finansowych,
f/ $cista wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Wyrzysk,
g/ opracowania planéw finansowych i terminowe sporzadzanie okreslonej przepisami
prawa sprawozdawczosci z ich wykonywania,
W/ opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
i/ prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, ZFSS, KZP oraz wynagrodzen pracownikow,
j/ prowadzenie ewidencji majatku Osrodka i przeprowadzania inwentaryzacji,
k/ nadz6r nad prawidtowosciami przebiegu operacji finansowych Osrodka,
I/ kontrola i weryfikacja list wyptat $wiadczen realizowanych przez Osrodek,
V¥ inne czynnosci okreslone przez indywidualny zakres czynnosci, obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci

4. Do zadan pracownikéw komérki finansowo-ksiggowej nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami.

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

3. Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.

4. Wystgpowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki
finansowe.

5. Opracowywanie zakladowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzgdzeniami
finansowymi i przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi M-G OPS.

6. Nadzor nad przestrzeganiem instrukeji finansowej, procedur kontroli dokumentéw

finansowych.



7. Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

8. Kontrola dowodéw ksiegowych i ich dekretacja potwierdzona wiasnorecznym
podpisem.

9. Nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

10. Nadz6r nad terminowa regulacja wszystkich zobowigzan M-G OPS.

11. Zapewnienie terminowej wyplaty wynagrodzen wszystkim pracownikom Osrodka.

12. Nadz6r nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, PEFRON-em, elektroniczne wysytanie danych, wysytanie
przelewow.

13. Nadz6r nad prawidlowym wypelnianiem PIT-6w dla pracownikéw oraz ich
podpisywanie.

14. Zapewnienie prawidtowej i sprawnej realizacji zadan przewidzianych do
wykonywania.

15. Archiwizacja dokumentacji wytworzone;j.

§12

Komoérka Pracy Socjalnej

. Do podstawowych zadan Komorki Pracy Socjalnej w szczegélnosci nalezy:

&/ diagnozowanie probleméw spolecznych wystepujacych w gminie Wyrzysk,

b/ rozpoznawanie i ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz
wnioskowanie w sprawie udzielenia pomocy spolecznej,

¢/ przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i gromadzenie
dokumentacji w toku postgpowania o przyznanie swiadczen pomocy spolecznej oraz
zakresu wspierania rodziny oraz na wniosek innych podmiotéw, zgodnie z przepisami
prawa,

d/ praca socjalna na rzecz poprawy funkcjonowania 0séb i rodzin w $rodowisku
spolecznym, w szczegélnosci niewydolnych wychowawczo, dotknigtych lub
zagrozonych przemocg w rodzinie, prowadzone we wspdlpracy z podmiotami
uczestniczacymi w zaspokajaniu potrzeb spotecznodci lokalnej, w tym prowadzenie
procedury Niebieska Karta,

e/ udzielanie pomocy i wsparcia osobom zwalnianym z zaktadéw karnych i aresztow
Sledczych oraz rodzin 0séb pozbawianych wolnosci,

{/ udzial w sporzadzaniu oceny zasobéw pomocy spotecznej,



g/ opracowywanie projektéw i wnioskow, wedtug wymaganych procedur i wdrazanie
celowych programéw stuzacych realizacji zadah pomocy spolecznej,

h/ opracowywanie materialéw analityczno-syntetycznych dotyczacych probleméw
spotecznych,

i/ sporzadzenie sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan pomocy spolecznej i
ich analiza,

J/ wspdlpraca z podmiotami wg ich wlasciwosci dzialania, w celu efektywnego
wykorzystania istniejgcych zasobow, sit i srodkow,

k/ realizacja strategii rozwigzywania problemow spolecznych,

I/ podejmowanie dziatalno$ci zmierzajacej do przeciwdzialania powstawaniu sytuacji
powodujacych koniecznosci udzielania pomocy, w tym w formie §wiadczet osobom
bezdomnym, zagrozonym wykluczeniem spolecznym, matkom, ojcom samotnie
wychowujgcym dzieci oraz kobietom w cigzy, bedacych w trudnej sytuacji zyciowej,
w tym kierowanie do osrodkéw wsparcia m. in. Dom6éw samotnej matki kobiet w
cigzy, schronisk dla 0s6b bezdomnych, srodowiskowych doméw samopomocy, oraz
doméw pomocy spolecznej,

I/ realizacja programéw pomocy spolecznej, oraz programéw w zakresie $rodkéw
unijnych,

/ podejmowanie dziataf, wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
ustalen przekazanych przez kierownika Osrodka,

m/ archiwizacja dokumentacji wytworzonej.

2. Przy wykonywaniu zadaf pracownicy socjalni przede wszystkim kierujg si¢ zasadami
etyki zawodowej i zasada dobra 0séb i rodzin, ktérym stuzg oraz poszanowaniem ich

godnosci i prawem tych os6b do samostanowienia.

§13
Komoérka Asysty Rodzinnej
1. Do zadahn Komoérki Asysty Rodzinnej nalezy wspieranie rodzin przezywajacych
trudnosci w wypehlianiu funkcji opiekuficzo-wychowawczych, polegajace w
szczegblnosci na:
a) analizie sytuacji rodziny i srodowiska rodzinnego oraz przyczyny kryzysu w
rodzinie,

b) wzmocnieniu roli funkcji rodziny,



1. Do podstawowego zakresu czynnosci komérki $wiadczen rodzinnych i funduszu

¢) rozwijaniu umiegj¢tnosci opiekuriczo-wychowawczych rodziny,

d) podniesieniu $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania
rodziny,

€) pomoc w integracji rodziny,

f) praca nad poprawg relacji z dalszg rodzina, $rodowiskiem sgsiedzkim oraz
instytucjami,

g) opracowywanie we wspdlpracy z rodzing oraz koordynatorem rodzinnej
pieczy zastgpczej planu pracy z rodzina, wspélpraca z Powiatowym Centrum
Pomocy Rodziny,

h) udzial w przygotowaniu i realizowaniu gminnego programu wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej,

i) wspieraniu w zakresie pomocy rodzinom, o ktorych mowa w ustawie o

wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”.

J) archiwizowania dokumentacji wytworzone;.

§14

Komoérka Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

alimentacyjnego naleza:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, zasitkow dla opiekunow, zasitkow

pielegnacyjnych, dobrego startu, wnioskéw dot. programu ,,czyste powietrze”,
biezace rejestrowanie wnioskow i spraw dotyczacych ww. $wiadczen,
gromadzenie i prowadzenie pelnej dokumentacji 0s6b ubiegajacych sie o pomoc,
opracowywanie projektéw decyzji na $wiadczenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie listy wyplat $wiadczen,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan ze $wiadczen

windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

archiwizacja danych dotyczacych $wiadczen,

inne czynnosci okreslone przez indywidualny zakres czynnosci, obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci.



10) Obstuga programéw informatycznych, oraz inne zadania zlecone przez kierownika.
§15

Samodzielne stanowisko pracy

1. Gléwny specjalista ds. dodatkéw mieszkaniowych, dodatku energetycznego,
karty duzej rodziny, stypendiéw oraz koordynacji ustug opiekunczych.
Do podstawowych czynnosci pracownika wykonujacego powyzsze zadania nalezy:
1) prowadzenie postgpowani na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie
obejmujgcym samodzielne stanowisko pracy,
2) prowadzenie niezbednych rejestrow;
3) przygotowywanie projektow decyzji, postanowieri i pism w zakresie realizowanych w
dziale zadan;
4) ewidencji przyznawanych $§wiadczen;
5) prowadzenia analizy przyznanych i wyplaconych $wiadczen;
6) przygotowywania planéw finansowych i zapotrzebowania na $rodki finansowe na
wyplate $wiadczen,
7) biezacego monitoringu realizacji planu finansowego;
8) sporzadzania informacji i sprawozdafi rzeczowo-finansowych z zakresu przyznanych
Swiadczen;
9) obstuga klienta;
10) obstugi programéw komputerowych w zakresie realizacji zleconych zadan;
11) nadzoru nad prawidtowym dziataniem programu do obstugi swiadczen (wspélpraca z
informatykiem);
12) archiwizacji dokumentacji dotyczacej realizowanych w dziale zadas;

13) terminowej realizacji zadan wynikajacych z przydziatu czynnosci;

2. Wychowawca w placéwce wsparcia dziennego w formie opiekunczej — Swietlicy
Srodowiskowej.

Do podstawowych czynnosci pracownika wykonujacego powyzsze zadania nalezy:

1) organizacja czasu wolnego dzieci i mlodziezy po zajeciach szkolnych oraz dni wolne

od nauki szkolnej (ferie, wakacje),
2) tworzenie warunkow do nauki wlasnej i pomoc w nauce;

3) pomoc w pokonywaniu i rozwigzywaniu trudnosci zyciowych i rodzinnych;



4) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci, rozwijanie aktywno$ci poznawczej i
emocjonalnej oraz tworzenie dzieciom szansy na odnoszenie sukcesu poprzez szeroko
rozumiang tworczo$¢ i aktywnosé;

5) ksztaltowanie zasad wsp6lzycia spolecznego oraz wlasciwego stosunku do pracy;

6) wspblpraca z rodzing w wykonywaniu przez nig funkcji opiekuniczych poprzez objecie

dziecka dzialaniami wychowawczymi, opiekuriczymi i edukacyjnymi;

7) wspblpraca ze szkotami, instytucjami w zakresie probleméw wychowawczych dzieci i

milodziezy ze szczegblnym uwzgl¢dnieniem profilaktyki uzaleznien;

Rozdzial V1.

Zakres odpowiedzialno$ci
§ 16

1. Wszyscy pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztalt powierzonych im
obowigzkéw zgodnie z zakresami czynnosci oraz za przestrzeganie przepiséw dotyczacych
dyscypliny pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i zachowania

tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

2. Za catoksztatt pracy organizacyjnej podczas nieobecnosci Kierownika odpowiada Zastepca
Kierownika, w przypadku nieobecnosci Kierownika i jego zastgpcy, zostaje wyznaczona

osoba zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial VII
Tryb pracy O$rodka
§ 16
1. Zasady redagowania pism i obiegu dokumentéw:

1) Wszystkie pisma urzgdowe wychodzace z Oérodka muszg by¢ zaewidencjonowane,

opatrzone datg, symbolami Osrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy.



2) Pisma wychodzace powinny byé opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle i

zrozumiale oraz odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

3) Sprawy przekladane Kierownikowi do aprobaty, dokumenty wewnetrzne winny by¢
parafowane przez pracownikéw, ktérzy odpowiadaja za prawidlowosé przygotowania
dokumentéw. Wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisane przez

Kierownika lub pracownika upowaznionego przez kierownika Osrodka.

§17
Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych:

1. Kierownik Osrodka podpisuje:

a) zarzadzenia,

b) wystapienia i pisma kierowane do organéw Gminy Wyrzysk i innych organow
zewngtrznych,

¢) decyzje w sprawach swiadczen pomocy spolecznej, swiadczefi rodzinnych, stypendiéw,
funduszu alimentacyjnego i inne wynikajace z posiadanych upowazniefr wydanych przez
Burmistrza Wyrzyska oraz Rade Miejska w Wyrzysku,

d) delegacje stuzbowe pracownikow.

2. Gl6éwny ksiggowy Osrodka podpisuje:

a) analizy i sprawozdania dotyczace spraw finansowych Ogrodka,

b) wszystkie dokumenty, gdzie wymagana jest kontrasygnata Gl6wnego Ksiegowego

3. Pracownicy socjalni podpisuja:

a) wywiady Srodowiskowe, notatki shuzbowe i inne dokumenty kierowane do Kierownika
Osrodka wnioskujace o przyznanie $wiadczeh pomocy spoleczne;j,

b) pisma kierowane do 0s6b wnioskujacych o pomoc, pisma do jednostek wspélpracujacych,
¢) sporzadzane sprawozdania.

4. Pracownicy komorki swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego podpisuja:

a) wnioski i inne dokumenty o przyznanie §wiadczen,

b) pisma kierowane do 0s6b wnioskujacych o pomoc, pisma do jednostek wspélpracujgcych

¢) sporzadzane sprawozdania.



5. Wszyscy pracownicy O$rodka postuguja si¢ pieczatkami imiennymi z okresleniem

stanowiska pracy.

6. Wzory podpiséw i parafek uzywanych przez kadrg Osrodka zawarte s3 w zataczniku nr 1

do regulaminu.
§18

1. Osrodek postuguje si¢ pieczecig podtuzng w kolorze czerwonym z napisem:
MIEJSKO-GMINNY
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Bydgoska 38, 89-300 Wyrzysk
Tel. 67 286 21 92, fax 67 286 21 86
Regon 004611568, NIP 764-21-04-383

przy znakowaniu wszystkich dokumentéw sporzadzanych przez pracownikéw Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku.

2. Wzér pieczgei zawarty jest w zatgczniku nr 2 do regulaminu.
§19

Na poszczegblnych stanowiskach pracy obowigzuje prowadzenie teczek rzeczowych i
dokumentéw wynikajacych z zakresu czynnosci zgodnie Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 2011 poz. 14.67 z dnia 20.01.2011r.).

§ 20

Osrodek funkcjonuje w wymiarze pracy 40 godzin tygodniowo w dniach roboczych i
godzinach 7.30-15.30.

§21

1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sg w terminach okreslonych kodeksem

postgpowania administracyjnego i innych obowigzujacych aktach prawnych;



2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

interesantéw ponosza pracownicy Osrodka;
3. Kontrolg i koordynacje dziataf w tym zakresie prowadzi kierownik Osrodka;

Rozdzial VIII

Dzialalnos$é kontrolna
§22
1. Kontrolg objgta jest realizacja zadan okreslonych w:

1) Statucie Osrodka,

2) Regulaminie Organizacyjnym Osrodka,

3) w zakresie czynnosci pracownikéw Osrodka,

4) uchwatach Rady Miejskiej w Wyrzysku i zarzadzeniach Burmistrza Wyrzyska,
5) aktach prawnych okreslajacych zadania Osrodka,

6) poleceniach stuzbowych Kierownika Osrodka.

2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci,

7) przestrzegania dyscypliny pracy,

8) przestrzegania tajemnicy shuzbowe;j,

9) zabezpieczenia powierzonego mienia.
§23

1. Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego z uwzglednieniem zasad opisanych w
§ 2, przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci oraz ustalenie zasad

usunigcia stwierdzonych nieprawidiowosci.



2. Kontroli zewngtrznej dokonujg organy ustawowo powolane. Kontroli wewnetrznej
dokonuje Kierownik Osrodka lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Kierownika — w odniesieniu do kontrolowanych stanowisk pracy
Osrodka.

§24
1. W Osrodku przeprowadza sie nastgpujgce rodzaje kontroli:

1) wstepna - obejmujaca kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zadania lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3) biezaca,

4) sprawdzajgcg - majacg miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegélnosci
majacg na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w

toku postgpowania kontrolowanego stanowiska.
§25

1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej, wstepnej i sprawdzajacej sporzadza sie
protokoét kontrolny.

2. O sposobie wykorzystania wniosk6w i propozycji pokontroinych decyduje Kierownik
Osrodka.

IX. Postanowienia koncowe
§26
Watpliwosei w zakresie interpretacji regulaminu rozstrzyga Kierownik Osrodka.
§27

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Wyrzysku nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§28



Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

el



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego

Ofrodka pomocy Spolecznej w Wyrzysku

Wzor piecz¢ci Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku




