ZARZADZENIE NR 21/2023
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZNINIE

z dnia 29 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zninie

Na podstawie § 11 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie przyjetego Uchwatg
nr XLVIII/597/2018 Rady Miejskiej] w Znini@ z dnia 5 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Statutu
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Zninie

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie"
w tresci stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 14/2020 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Zninie z dnia 20 listopada
2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zninie.

2) Zarzadzenie nr 9/2021 Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zninie z dnia 21 czerwca
2021 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej
w Zninie.

3) Zarzadzenie nr 17/2021 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Zninie z dnia 14 grudnia
2021 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zninie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 roku.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 21/2023
Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zninie

z dnia 29 wrze$nia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zninie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej w Zninie jest jednostka organizacyjng Gminy Znin.
2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zninie jest zakladem pracy w rozumieniu
przepiséw prawa pracy.

3. Siedzibg Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zninie jest miasto Znin.

§2
Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej w Zninie zwany dalej O$rodkiem, dziala na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa, w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

w

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

o~

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych;

A G

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;

~

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

)
)
)
) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
)
)
8)

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

9) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

10) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

11) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii;

12) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej;
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13) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;
14) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;
15) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

16) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie i niniejszego Regulaminu.

§3

1. Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej w Zninie czynny jest w kazdy dzien roboczy.

2. Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

3. Zasady i tryb funkcjonowania Osrodka szczegdlowo okresla Regulamin Pracy Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Zninie, ktory w drodze zarzadzenia wydaje Dyrektor.

§4
Obstuga prawna dla pracownikéw i klientoéw Osrodka realizowana jest w ramach zlecania

ustugi kancelarii prawnej.

§5
1. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zninie reguluja odrebne przepisy.

2. Dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku reguluja odrebne przepisy.

Rozdzial I1
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§6
1. Na czele Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zninie stoi Dyrektor, ktory kieruje
jego dzialalnoscia, reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.
2. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy kierownikow dzialow i wyznaczonych
pracownikow pelnigcych funkcje koordynatorow.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zadania w zakresie kierowania Osrodkiem wykonuje
Kierownik Dzialu Ustlug Opiekunczych na podstawie udzielonego pelmomocnictwa

do pelnienia zastepstwa za Dyrektora.
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§7

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu
przepisow prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Miejskim
Osérodku Pomocy Spolecznej w Zninie;

) sprawowanie og6lnego kierownictwa Osrodka;

) organizowanie pracy Osrodka;

4) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

) nadzor nad gospodarka finansowa;

) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o pomocy spolecznej i innych
obowigzujacych przepiséw prawa, Uchwal Rady Miejskiej w Zninie, Zarzadzen
Burmistrza Znina i Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zninie;

7) dzielenie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pomiedzy podleglych pracownikow;

8) wykonywanie obowigzkéw administratora danych osobowych;

9) bezposredni nadzér merytoryczny nad dzialami: finansowo-ksiegowym, pomocy
srodowiskowej, ustug  opiekunczych, pomocy rodzinie, administracyjno-
pomocniczym, $wiadczen spotecznych, oraz osrodkami wsparcia, zespolem
ds. przeciwdziatania przemocy domowej i samodzielnym stanowiskiem;

10) przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow;

11) wspolpraca z organizacjami spolecznymi, ko$ciotami, stowarzyszeniami, jednostkami
organizacyjnymi i spotkami gminnymi oraz innymi podmiotami w celu realizacji
zadan z zakresu pomocy spolecznej;

12) inicjowanie analiz umozliwiajagcych wnioskowanie o umieszczenie zadan w zakresie
pomocy spolecznej w wieloletnich planach inwestycyjnych;

13) zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych stwierdzajacych fakt dokonania operacji
gospodarczych zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem;

14) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

15) przedstawianie Burmistrzowi Znina corocznej oceny zasob6w pomocy spolecznej;

16) sktadanie Radzie Miejskiej w Zninie corocznych sprawozdan z dzialalnoéci Osrodka
oraz przedstawianie wykazu potrzeb;

17) pozyskiwanie srodkoéw i realizacja programéw ze Srodkow zewnetrznych, w tym
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Solidarnosciowego;

18) realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania Zespolu Interdyscyplinarnego

w Zninie;
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19) nadzor nad wykonywaniem obowigzkoéw Inspektora Ochrony Danych zgodnie

z przepisami prawa.

§8
1. Dzialem Ustug Opiekunczych kieruje kierownik przy pomocy pracownika
odpowiedzialnego za koordynacje¢ pracy dzialu i podlega bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka.
2. Do zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy w szczegoélnosci:
1) pelna odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Dzialu Ustug Opiekunczych;
2) nadzoér merytoryczny nad przygotowaniem decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi;
3) przygotowywanie postepowan dotyczacych realizacji  specjalistycznych ustug
opiekunczych;
4) przygotowywanie decyzji administracyjnych i uméw w sprawie odplatnosci za pobyt
w Domu Pomocy Spotecznej;
5) sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem
aplikacji Centralna Aplikacja Statystyczna (CAS);
6) nadzor nad praca Zespotu ds. oséb starszych i niepelnosprawnych;
7) nadzér nad dzialalnoscia Powiatowej Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego
i Urzadzen Pomocniczych;
8) nadzor merytoryczny nad prowadzeniem specjalistycznej pracy socjalnej
pracownikow zespotu ds. osob starszych i niepelnosprawnych;
9) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa
realizacje zadan oraz stuzacych wdrazaniu nowych form i metod pracy;
10) udzial w opracowaniu projektu planu finansowego Osrodka;
11) biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziatu;
12) opracowywanie szczegOtowych zakresow czynnoséci dla bezposrednio podleglych
pracownikow;
13) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych zmian godzin pracy;
14) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych przyznawania nagrod

i nakladania kar dyscyplinarnych podleglym pracownikom;
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15) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wykonywanie czynnosci
kontrolnych w podleglym dziale;

16) udzielanie urlopéw podleglym pracownikom;

17) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w realizacji zadan przypisanych
bezposrednio jemu;

18) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

19) kontrola i zatwierdzanie dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych
kierowanego dzialu pod wzgledem merytorycznym i innych dokumentéw z zakresu
organizacji osrodka;

20) nadzor nad funkcjonowaniem Dziennego Domu ,Senior+” w Zninie;

21) realizacja programéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Solidarnosciowego;

22) realizacja projektu ,Kujawsko-Pomorska Teleopieka”.

§9
1. Pracami Dzialu Finansowo - Ksiegowego kieruje Gloéwny Ksiegowy, ktory bezposrednio
podlega Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan i kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1) pelna odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego;

2) kierowanie i nadzor nad pracami Dzialu Finansowo — Ksiegowego;

3) opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych
okreslajacych potrzeby w zakresie dzialalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej ;

4) nadzor oraz sporzadzaniem okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodow
i wydatkow;

5) nadzor nad przygotowaniem, opracowaniem i sporzadzaniem rocznego sprawozdania
finansowego - bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian do funduszu
jednostki oraz informacja dodatkowa;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

7) nadzor nad biezacg realizacja budzetu OsSrodka i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej;

8) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie srodkow
finansowych przekazywanych na realizacje zadan wlasnych i zleconych;

9) wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami;
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10) podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych;

11) skltadanie kontrasygnaty na dowodach powodujacych powstawanie zobowigzan
pienieznych;

12) przygotowywanie projektow planoéw finansowych i ich zmian;

13) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

14) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;

15) nadz6r nad $cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

16) wykonywanie zadan stosownie do nadanych mu upowaznien (pelnomocnictw);

17) opracowywanie szczegoélowych zakresow czynnosci dla bezposrednio podlegtych
pracownikow;

18) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych zmian godzin pracy;

19) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych przyznawania nagrod
i nakladania kar dyscyplinarnych podlegltym pracownikom;

20) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wykonywanie czynnosci
kontrolnych w podleglym dziale;

21) udzielanie urlopéw podleglym pracownikom;

22) nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji do archiwizacji w podleglym dziale.

§ 10
1. Pracami Dzialu Swiadczerr Spolecznych kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi Osrodka.
2. Kierownik kieruje dzialem przy pomocy pracownika odpowiedzialnego za koordynacje
pracy sekcji swiadczen rodzinnych.
3. W sklad dzialu wchodza:
1) sekcja swiadczen rodzinnych;
2) sekcja funduszu alimentacyjnego.
4. Do zadan Kierownika Dzialu Swiadczen Spolecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad przyjmowaniem wnioskow w sprawach o $wiadczenia rodzinne, zasitki
dla opiekunéw, $wiadczenie pielegnacyjne, zasitki pielegnacyjne i $wiadczenie
rodzicielskie, fundusz alimentacyjny;

2) nadzor nad wprowadzaniem w/wymienionych wnioskow do  systemu

komputerowego;
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3) nadzoér nad przygotowaniem decyzji administracyjnych w wyzej wymienionych
sprawach;

4) nadzo6r nad prowadzeniem postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen;

5) nadzér nad pozyskiwaniem informacji od organéw podatkowych, emerytalno-
rentowych oraz z rejestréw publicznych droga elektroniczng lub pisemna niezbednych
do ustalenia prawa do w/wymienionych $wiadczen;

6) podpisywanie zaswiadczen na zadanie strony w sprawach bedacych w zakresie
kompetencji dziatu;

7) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z oplacaniem sktadek na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe i zdrowotne dla oso6b pobierajacych niektére swiadczenia
rodzinne, w tym:

a) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego osob pobierajacych
niektore swiadczenia rodzinne,

b) wyrejestrowanie osob, ktore utracily prawo do §wiadczen rodzinnych,

c) comiesieczne sporzadzanie wykazu oséb uprawnionych do poszczegélnych
form zasitkow, ktore podlegaja ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu,

d) wystepowanie do organéw rentowo-emerytalnych o ustalenie niezbednych
okresow  skladkowych i niesktadkowych dla os6b  zgloszonych
do ubezpieczenia spolecznego;

8) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z koordynacja $wiadczen rodzinnych
i $wiadczenia wychowawczego;

9) nadzoér nad generowaniem, sporzadzaniem i zatwierdzaniem list wyplat zasitkow
rodzinnych, swiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego;

10) nadzor nad sporzadzaniem miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
rzeczowo-finansowych w zakresie wyptacanych swiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego, funduszu alimentacyjnego oraz kosztéw ich obstugi;

11) nadz6r nad sporzadzaniem i przekazywaniem zbioréw centralnych dotyczacych
swiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego;

12) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
LZa zyciem”;

13) nadzor nad prowadzeniem rejestru dtuznikow alimentacyjnych;

14) nadz6ér nad podzialem zwrotu wyegzekwowanych $wiadczen alimentacyjnych

od komornikéw na dochody wlasne gminy wierzyciela i dochody budzetu panstwa;
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15) nadzor nad kierowaniem wnioskéw o wszczecie lub przylaczenie sie do postepowania
egzekucyjnego prowadzonego wobec dluznika alimentacyjnego;

16) nadzor nad prowadzeniem postepowan wobec dluznikoéw alimentacyjnych;

17) nadzor nad wspolpracg z organem wiasciwym dluznika alimentacyjnego, z organem
prowadzacym postepowanie egzekucyjne, z sadem, PUP oraz starosta celem
przymuszenia dluznika alimentacyjnego do wywiazywania si¢ ze swoich zobowiazan
alimentacyjnych oraz jego aktywizacje zawodowa;

18) nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji do archiwizacji w podlegtym dziale.

5. Do zadan przypisanych bezposrednio Kierownikowi Dzialu Swiadczen Spotecznych nalezy
w szczegoblnosci:

1) podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

2) kontrola i zatwierdzanie dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych
kierowanego dziatlu pod wzgledem merytorycznym;

3) realizacja zadan wynikajaca z ustawy Karta Duzej Rodziny w zakresie rozpatrywania
wnioskow, wydawania kart oraz sporzadzania sprawozdan z realizacji zadania;

4) wspoblpraca z samorzadem gminnym w zakresie uprawniefi dotyczacych ,Zninskiej
Karty Duzej Rodziny”;

5) wydawania zaswiadczen w ramach programu ,,Czyste powietrze”;

6) wysylanie korespondencji na platformie ePUAP2 (Elektroniczna Platforma Ustug
Administracji Publicznej);

7) obstuga systemu Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

8) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych
wlasciwa realizacje zadan ;

9) biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziatu;

10) opracowywanie szczegdélowych zakreséw czynnosci dla bezposrednio podleglych
pracownikow;

11) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych zmian godzin pracy;

12) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych przyznawania nagrod
i nakladania kar dyscyplinarnych podleglym pracownikom;

13) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wykonywanie czynnosci
kontrolnych w podlegtym dziale;

14) udzielanie urlopéw podlegltym pracownikom;

8
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15) nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji do archiwizacji w podlegltym dziale.

§ 11
1. Pracami Dzialu Pomocy Rodzinie kieruje Kierownik Dzialu Pomocy Rodzinie, ktoéry
podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Kierownika Dzialu Pomocy Rodzinie nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie prawidlowej pracy podleglych pracownikéw zapewniajgcej sprawne
i efektywne funkcjonowanie dziatu;

2) kierowanie praca podleglych pracownikéw zgodnie z niniejszym regulaminem,
zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami stuzbowymi Dyrektora;

3) zapewnienie wilasciwego podziatu prac miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,
a takze nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan w podleglym
dziale;

4) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci pod wzgledem merytorycznym z realizacji Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdzialania Narkomanii;

6) sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem
aplikacji Centralna Aplikacja Statystyczna (CAS);

7) realizacja Programu  Aktywnosci Lokalnej (lokalne partnerstwo, grupy
samopomocowe, wolontariat);

8) kontrola i zatwierdzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej pod wzgledem
merytorycznym z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

9) realizacja zadan przy organizacji prac spolecznie-uzytecznych;

10) realizacja zadatn w zakresie Programu Operacyjnego Pomoc Zywnoéciowa
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej
Potrzebujacym;

11) opracowywanie szczegolowych zakresow czynnosci dla bezposrednio podleglych
pracownikow;

12) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych zmian godzin pracy;

13) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych przyznawania nagrod
i naktadania kar dyscyplinarnych podlegltym pracownikom;
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14) dokonywanie oceny pracy podlegltych pracownikéw oraz wykonywanie czynnosci
kontrolnych w podleglym dziale;

15) udzielanie urlopéw podleglym pracownikom;

16) nadzor merytoryczny nad dzialalnoscia swietlic opiekunczo - wychowawczych
funkcjonujacych w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii w ramach ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

17) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia mieszkati wspomaganych w Gminie Znin
funkcjonujacych w strukturach Osrodka;

18) obstuga systemu Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

19) nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji do archiwizacji w podlegtym dziale.

§ 12
1. Dzialem Pomocy Srodowiskowej kieruje kierownik przy pomocy pracownika
odpowiedzialnego za koordynacje pracy dzialu i podlega bezposrednio Dyrektorowi

Osrodka.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie prawidlowej pracy podleglych pracownikéw zapewniajacej sprawne
i efektywne funkcjonowanie dzialu z zespolem ds. asystentury rodzin i sekcja
realizacji pomocy spotecznej;

2) kierowanie praca podleglych pracownikéw zgodnie z niniejszym regulaminem,
zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami stuzbowymi Dyrektora Osrodka;

3) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej oraz
zapewnienie wlasciwego podzialu prac pomiedzy poszczegélne stanowiska pracy,
a takze nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan w podleglym
dziale;

4) nadzor merytoryczny nad przygotowaniem decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych zasitkow statych;

5) nadzér nad przygotowaniem decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
ubezpieczenia zdrowotnego;

6) realizacja postanowien Sadu Rodzinnego w sprawie zasadzenia wynagrodzenia dla
opiekuna prawnego i kuratora;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oplacaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne dla
0s0b pobierajacych zasitek staly:
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a) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego os6b uprawnionych,
b) wyrejestrowanie osob, ktore utracily prawo do zasitku statego,
c) comiesieczne sporzadzanie wykazu osob uprawnionych do zasitku stalego,
ktore podlegaja ubezpieczeniu zdrowotnemu;
8) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig punktu jadtodajnia;
9) sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan ze szczegélnym uwzglednieniem
aplikacji Centralna Aplikacja Statystyczna (CAS);
10) udzial w opracowaniu projektu planu finansowego Osrodka;
11) kontrola i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo -
ksiggowych dotyczacych kierowanego dziatu;
12) sprawdzanie decyzji administracyjnych dotyczacych kierowanego dzialu pod
wzgledem merytorycznym i parafowanie ich;
13) nadzor merytoryczny nad prowadzeniem specjalistycznej pracy socjalnej;
14) wspotuczestnictwo w wizytach w Srodowisku, w sytuacjach zgloszonych przez
pracownika socjalnego lub asystenta rodziny jako szczegdlnie trudne;
15) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych zmian godzin pracy;
16) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych przyznawania nagrod
i naktadania kar dyscyplinarnych podlegtym pracownikom;
17) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wykonywanie czynnosci
kontrolnych w podleglym dziale;
18) udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom;
19) wysytanie i odbiér korespondencji na platformie ePUAP2 (Elektroniczna Platforma
Ustug Administracji Publicznej);
20) obstuga systemu Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

21) nadzoér nad przygotowywaniem dokumentacji do archiwizacji w podleglym dziale.

§ 13
1. Dzialem Administracyjno — Pomocniczym kieruje dyrektor przy pomocy pracownika
odpowiedzialnego za koordynacje pracy dziatu.
2. Do bezposrednich zadan koordynatora nalezy:
1) obsluga sekretariatu w zakresie:
a) obsluga administracyjno - biurowa Dyrektora,
b) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
c) prowadzenie list obecnosci oraz ksiazki wyjs¢ stuzbowych,
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d) obstuga telefoniczna Osrodka,

e) obstluga poczty elektronicznej Osrodka,

f) wysylanie i odbior korespondencji na platformie ePUAP2 (Elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej);

2) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Osrodka,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

3) zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek w Osrodku;

4) ewidencjonowanie kluczy do budynku Osrodka;

5) planowanie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie wyposazenia w materialy
biurowe, $rodki czystosci i wody mineralnej na potrzeby Osrodka oraz ich
wydawanie;

6) prowadzenie rejestru zlecen, porozumien i uméw na potrzeby Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej ;

7) przygotowywanie dokumentéw w celu realizacji zamoéwien publicznych na dostawy
towarow, ustug i robot budowlanych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych;

8) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczenn pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow;

9) koordynowanie w sposob funkcjonalny pracy stanowisk kierowcy i gonca;

10) zapewnienia utrzymania czysto$ci i estetyki pomieszczen w Osrodku, likwidacji
drobnych awarii na terenie Osrodka;

11) koordynowanie postepowan w sprawach przyznawania dodatku mieszkaniowego;

12) koordynowanie postgpowan w sprawach przyznawania dodatku energetycznego;

13) koordynowanie zadan realizowanych przez sktadnice akt;

14) koordynowanie zadan zwigzanych z ustugg transportu ,,door-to-door” w Gminie Znin.

§ 14
1. Zespét Interdyscyplinarny w Zninie powolywany jest zarzadzeniem Burmistrza Znina,
a obsluge administracyjng zapewnia Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej w Zninie. Zespot
Interdyscyplinarny w Zninie realizuje dzialania okre$lone w gminnym programie
przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony oséb doznajacych przemocy
w rodzinie.
2. Zadaniem Zespotu Interdyscyplinarnego w Zninie jest tworzenie warunkéw

umozliwiajacych realizacje zadan z zakresu przeciwdzialania przemocy domowej oraz
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integrowanie i koordynowanie dzialan podmiotéw, o ktéorych mowa w art. 9a ust. 3-5,

ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej szczegoélnosci przez:

1) diagnozowanie problemu przemocy domowej na poziomie lokalnym;

2) inicjowanie dziatan profilaktycznych, edukacyjnych i informacyjnych majacych na
celu przeciwdzialanie przemocy domowej i powierzanie ich wykonania wlasciwym
podmiotom;

3) inicjowanie dzialan w stosunku do oséb doznajacych przemocy domowej oraz oséb
stosujacych przemoc domowa;

4) opracowanie projektu gminnego programu przeciwdzialania przemocy domowej oraz
ochrony 0s6b doznajacych przemocy domowej;

5) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielenia
pomocy w srodowisku lokalnym;

6) powolywanie grup diagnostyczno-pomocowych i biezagce monitorowanie
realizowanych przez nie zadan;

7) monitorowanie procedury "Niebieskie Karty";

8) przekazywanie informacji, o ktérej mowa w art. 9e ust. 3 oraz dokumentacji, o ktorej
mowa w art. 9c ust. 5a ustawy o przeciwdzialaniu przemocy domowej (dotyczy
zmiany miejsca zamieszkania osoby w stosunku do ktorej sg realizowane dzialania
w ramach procedury ,,Niebieskie Karty’” przekazywania na wniosek obecnego miejsca
zamieszkania dokumentacji wytworzonej w trakcie procedury, prowadzonej przez
grupe diagnostyczno — pomocowg dotychczasowego miejsca zamieszkania);

9) kierowanie osoby stosujacej przemoc domowa do uczestnictwa w programie
korekcyjno-edukacyjnym dla oséb stosujacych przemoc domowsa lub programie
psychologiczno-terapeutycznym dla osob stosujacych przemoc domowa;

10) sktadanie, na wniosek grupy diagnostyczno-pomocowej, zawiadomienia o popelnieniu
przez osobe stosujaca przemoc domowa wykroczenia, o ktorym mowa

w art. 66¢ ustawy z dnia 20 maja 1971 r. Kodeks wykroczen.

3. Zespdl Interdyscyplinarny powotuje grupy diagnostyczno — pomocowe, do zadan ktérych
nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonanie, na podstawie procedury "Niebieskie Karty", oceny sytuacji domowej oséb

doznajacych przemocy domowej oraz oséb stosujacych przemoc domowa;
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2) realizacja procedury "Niebieskie Karty" w przypadku potwierdzenia podejrzenia
wystapienia przemocy domowej, zwlaszcza w sytuacji wystgpienia ryzyka zagrozenia
zycia lub zdrowia;

3) zawiadomienie osoby podejrzanej o stosowanie przemocy domowej o wszczeciu
procedury "Niebieskie Karty" pod jej nieobecnosé¢;

4) realizacja dzialan w stosunku do os6b doznajacych przemocy domowej oraz oséb
stosujacych przemoc domows;

5) wystepowanie do zespolu interdyscyplinarnego z wnioskiem o skierowanie osoby
stosujacej przemoc domowg do uczestnictwa w programach korekcyjno-edukacyjnych
dla o0séb stosujacych przemoc domowa albo w programach psychologiczno-
terapeutycznych dla oséb stosujacych przemoc domowa;

6) wystepowanie do zespotu interdyscyplinarnego z wnioskiem o zlozenie
zawiadomienia o popelnieniu przez osobe stosujaca przemoc domowg wykroczenia,
o ktorym mowa w art. 66¢ ustawy z dnia 20 maja 1971 r. - Kodeks wykroczen;

7) monitorowanie sytuacji oséb doznajacych przemocy domowej, a takze zagrozonych
wystgpieniem przemocy domowej, w tym réwniez po zakonczeniu procedury
"Niebieskie Karty";

8) zakonczenie procedury "Niebieskie Karty";

9) informowanie przewodniczacego zespotu interdyscyplinarnego o efektach podjetych

dziatan w ramach procedury "Niebieskie Karty".

Rozdzial ITI
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§ 15
1. W skiad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowisko

posiadajace nastepujace symbole literowe:

A. Dzialy:
1) Dzial Finansowo - Ksiegowy DFK
2) Dzial Pomocy Srodowiskowe; DPS
a) Zespol ds. asystentury rodzin DPS/AS
b) Sekcja realizacji pomocy spolecznej DPS/RPS
3) Dziat Ustug Opiekunczych DUO
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a) Zespot ds. osob starszych i niepelnosprawnych DUO/OSN

4) Dziat Swiadczen Spolecznych DSS
a) Sekcja $wiadczen rodzinnych DSS/SR
b) Sekcja funduszu alimentacyjnego DSS/FA
c) Karta Duzej Rodziny DSS/KDR
d) Program ,Czyste powietrze” DSS/CP
5) Dzial Pomocy Rodzinie DPR
6) Dzial Administracyjno — Pomocniczy DAP
a) Skladnica akt DAP/SA
b) Dodatki Mieszkaniowe DAP/DM
c) Dodatki Energetyczne DAP/DE
d) Pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniow DAP/S
e) Usluga transportowa ,,door-to-door” DAP/UT
7) Zespét ds. przeciwdzialania przemocy domowej ZPPD

B. Samodzielne stanowisko:
1) Starszy specjalista ds. informatyki, bezpieczenstwa danych

1 mienia IBM

C. Osrodki wsparcia:

1) Swietlica Opiekurniczo - Wychowawcza DPR/SOW
2) Punkt Interwencji Kryzysowej DPR/PIK
3) Punkt Konsultacyjny DPR/PK
4) Powiatowa Wypozyczalnia Sprzetu Rehabilitacyjnego

i Urzadzen Pomocniczych DUO/WSR
5) Punkt jadlodajnia DPS/P]
6) Mieszkania wspomagane DPR/MW
7) Dzienny Dom ,Senior +” DUO/DDS

Zakres dzialania i struktur¢ wewnetrzng tych os$rodkéw wsparcia okreslajg
ich regulaminy.

2. Podleglos¢ dziatow, samodzielnego stanowiska i osrodkéw wsparcia przedstawia struktura
organizacyjna stanowigca zalgcznik do niniejszego regulaminu.

3. Kierownicy dzialéw, koordynator: DAP i ZPPD oraz samodzielne stanowisko odpowiadaja
przed Dyrektorem za znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawnych ze szczegélnym
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uwzglednieniem  przepisow o pomocy  spolecznej,

postepowania

administracyjnego, przepisow prawa samorzadowego oraz za wlasciwg organizacje pracy,

kontrole i nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego

i aktow wewnetrznych Osrodka.

4. W ramach Dzialu Finansowo-Ksiggowego tworzy si¢ stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

5. W ramach Dziatu Pomocy Srodowiskowej tworzy sie stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

glowny ksiegowy;
glowny specjalista;
starszy inspektor;
inspektor;
podinspektor;
ksiegowy.

kierownik;

glowny specjalista pracy socjalnej;
starszy specjalista pracy socjalnej;
specjalista pracy socjalnej;

starszy pracownik socjalny;
pracownik socjalny;

starszy asystent rodziny;

asystent rodziny;

starszy inspektor;

10) inspektor;

11
12

podinspektor;

referent;

13) pomoc administracyjna.

6. W ramach Dziatlu Ustug Opiekunczych tworzy sie stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

kierownik;

starszy opiekun osoby starszej;

starszy opiekun medyczny;

starsza opiekunka srodowiskowa;

starszy asystent osoby niepelnosprawnej;
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6) opiekun medyczny;

7) opiekunka $rodowiskowa;

8) opiekun osoby starszej;

9) asystent osoby niepelnosprawnej;

10) opiekun w osrodku pomocy spotecznej.
Zespot ds. osob starszych i niepelnosprawnych:

1) glowny specjalista pracy socjalnej;

2) starszy specjalista pracy socjalnej;

3) specjalista pracy socjalnej;

4) pracownik socjalny.
Dzienny Dom ,Senior+” w Zninie:

1) starszy terapeuta zajeciowy;

2) terapeuta zajeciowy;

3) opiekun medyczny, opiekun osoby starszej;

4) opiekun w osrodku pomocy spoleczne;j.

7. W ramach Dzialu Swiadczer Spolecznych tworzy sie stanowiska:
1) kierownik;
2) glowny specjalista;
3) starszy inspektor;
4) inspektor;
5) podinspektor;
6) referent;

7) pomoc administracyjna.

8. W ramach Dzialu Pomocy Rodzinie tworzy sie stanowiska:
1) kierownik;
2) psycholog;
3) pedagog;
4) specjalista;
5) terapeuta;
6) wychowawca;
7) starszy wozny;
8) sprzataczka.
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9. W ramach Dzialu Administracyjno-Pomocniczego tworzy sie stanowiska:
1) glowny specjalista;
2) starszy inspektor;
3) inspektor;
4) podinspektor;
5) referent;
6) archiwista;
7) pomoc administracyjna;
8) asystent osoby niepelnosprawnej;
9) dyspozytor;
10) kierowca samochodu osobowego;
11) goniec;

12) sprzataczka.

10. W ramach Zespotu ds. przeciwdzialania przemocy domowej tworzy si¢ stanowiska:
1) gltowny specjalista pracy socjalnej;
2) starszy specjalista pracy socjalnej;
3) specjalista pracy socjalnej;
4) starszy pracownik socjalny;

5) pracownik socjalny.

11. Samodzielne stanowisko:

Starszy specjalista ds. informatyki, bezpieczenstwa danych i mienia.

Rozdzial IV
ZADANIA I KOMPETENC]JE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 16
1. Dzial Finansowo - Ksiegowy przygotowuje plany finansowe prowadzi rachunkowosé
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, prowadzi obstuge finansowa Osrodka.
2. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezg w szczego6lnosci:
1) prace zwiazane z prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu;

18

Id: 722121C4-F599-457A-A804-6B8024A86ADB. Podpisany Strona 18



2) biezace ewidencjonowanie (ksiegowanie) dochodéw i wydatkéw (wplat i wyplat)
wplywajacych na rachunki bankowe i do kasy;

3) uzgadnianie danych do konstrukcji planéw finansowych, przygotowywanie planow;

4) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w programie ,Ksiegowosé
Budzetowa™;

5) kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych;

6) dokonywanie przelewow ze wszystkich rachunkéw bankowych;

7) przygotowywanie danych i opracowanie sprawozdan, PIT i innych wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa;

8) przygotowywanie danych i opracowywanie rocznego sprawozdania finansowego,
bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian do funduszu jednostki oraz
innych dodatkowych;

9) obstuga kasy Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; ;

10) pobieranie z banku i odprowadzanie do banku gotowki;

11) prowadzenie rejestru dowodoéw kasowych, sporzadzanie raportow kasowych;

)
)

12) rozliczanie drukow Scislego zarachowania;

13) sprawdzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Osrodka;

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

15) obstuga finansowo - ksiegowa Srodkoéw pozyskiwanych ze zrédet budzetowych
i pozabudzetowych (m.in. ze S$rodkéw Funduszu Solidarnosciowego oraz Unii
Europejskiej);

16) sporzadzanie rejestru zakupu i sprzedazy oraz deklaracji VAT w programie
»=Rozrachunki” i terminowe przekazywanie ich do jednostki nadrzednej;

17) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naboru pracownikows;

18) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Osrodku, lacznie
z niezbedna dokumentacja;

19) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

20) prowadzenie rejestrow umow i porozumien;

21) naliczanie, sporzadzanie i wyplata list wynagrodzen oraz innych list zwigzanych
z pracownikami MOPS wynikajacych z przepisow prawa w systemie placowym
~Kadry i Place”, zarbwno w postaci elektronicznej jak i w wersji papierowej;

22) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

23) prowadzenie kart zasitkowych;
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24) kompletowanie dokumentéw w zwigzku z przejsciem pracownika na rente czy
emeryture;

25) zapewnienie pelnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji
zZUS za pomoca programu PLATNIK zar6wno w postaci elektroniczne;
(z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych) jak i w wersji
papierowej oraz PFRON za pomocg systemu e-PFRON2 dotyczacych pracownikow
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zninie;

26) merytoryczna kontrola dokumentow w zakresie plac;

27) rozliczanie delegacji stuzbowych i kosztow podrozy;

28) przygotowywanie umoéw oraz rozliczanie dokumentéw dotyczacych ryczaltow
i limitow odleglosci na uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;

29) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, inspektorem BHP, Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej;

30) prowadzenie dokumentacji powypadkowej;

31

32

organizowanie szkolen pracownikéw Osrodka z zakresu BHP (wstepne i okresowe);

prowadzenie spraw dot. profilaktycznych badan lekarskich pracownikéows;

~— ' ~— ~—

33) naliczanie i sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy
roboczej i srodkéw ochrony indywidualnej, ekwiwalentu za pranie odziezy oraz
zaopatrzenie pracownikow w srodki czystosci itp.;

34) nadzor nad wydatkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

35) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i realizacje przepiséw ustawy o ochronie

danych osobowych;

36) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 17
1. Dzial Pomocy Srodowiskowej zajmuje si¢ rozpoznawaniem potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej, prowadzeniem postepowania w sprawach przyznania $wiadczen z pomocy
spotecznej, wnioskowaniem w sprawach o przyznanie §wiadczen, §wiadczeniem pomocy,
podejmowaniem interwencji w sytuacjach kryzysowych oraz udzielaniem wsparcia
klientom i §wiadczeniem pracy socjalne;j.
2. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskow o udzielenie swiadczen;
2) prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o pomoc;
3) przeprowadzenie wywiadow rodzinnych (Srodowiskowych);
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4) gromadzenie materialu dowodowego (kompletowanie dokumentéw niezbednych
W procesie przyznawania pomocy);

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych ubezpieczenia
zdrowotnego;

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych umorzen
postepowan;

7) opracowywanie planéw pomocy;

8) opracowywanie i realizacja projektow socjalnych;

9) wnioskowanie o udzielenie $wiadczen;

10) praca socjalna;

11) poradnictwo i informacja, kierowanie klientoéw do placowek $wiadczacych ustugi
specjalistyczne;

12) przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych dziatan;

13) przygotowywanie materialow stuzacych opracowywaniu diagnoz, programoéw
i projektow w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;

14) rozpoznawanie i analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej;

15) pobudzanie aktywnosci spolecznej klientéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
i wspieranie dazen do osiggania samodzielnosci poprzez Programy Aktywnosci
Lokalnej;

16) przestrzeganie przepisow prawa obowiazujacych w zakresie pomocy spotecznej oraz
aktow wewnetrznych Osrodka;

17) dbatos¢ o terminowe zalatwianie spraw i nalezyta obstuge klientow;

18) obstuga sytemu SI POMOST;

19) sporzadzanie wywiadow elektronicznych za pomoca terminali mobilnych;

20) udzielanie wsparcia osobom tego wymagajacym;

21) podejmowanie stosownych dzialan w przypadku marnotrawienia przez klienta
przyznanych srodkéw finansowych niezgodnych z przeznaczeniem;

22) przygotowywanie dokumentacji do Samorzagdowego Kolegium Odwolawczego;

23) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy
spolecznej;

24) przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych indywidualnych

klientow;
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25) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi (policja, prokuratura,
sadami, szkotami itp.);

26) zapobieganie marginalizacji osob i grup, a takze przeciwdzialanie negatywnym
zjawiskom wystepujacym w srodowisku lokalnym;

27) przyjmowanie wszelkich interwencji i zgloszen dotyczacych udzielenia pomocy
w szczegblnosci oséb bezdomnych w okresach jesienno - zimowych;

28) podejmowanie dzialan zmierzajacych do przeciwdzialania bezrobociu wsrod
klientéw Osrodka oraz do zmniejszania negatywnych skutkow tego zjawiska;

29) motywowanie do dzialan zmierzajacych do wychodzenia z zadluzen klientow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie;

30) aktywizowanie klientow poprzez zglaszanie do wykonywania prac spolecznie-
uzytecznych w gminie;

31) doskonalenie dziatan Osrodka w zakresie pracy socjalnej i pomocy $rodowiskowej;

32) wspolpraca z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zninie;

33) pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczenstwie oraz stworzenie warunkéw sprzyjajacych temu
celowi, aktywizacji klientow i ich rodzin w kierunku podejmowania dziatan
samopomocowych oraz tworzenia systemu spolecznego wsparcia;

34) wsparcie rodziny w jej prawidlowym funkcjonowaniu poprzez odbudowywanie
prawidlowych relacji w rodzinie oraz we wlasciwym wypelnianiu rél przez
jej cztonkow;,

35) inicjowanie i organizowanie nowych form pomocy i pracy socjalnej, jak réwniez
przystosowanie istniejacych struktur do wprowadzania zmian prawnych
i organizacyjnych;

36) organizowanie lub wspotorganizowanie szkolen tematycznych, konferencji itp.;

37) interwencja srodowiskowa — rozwigzywanie probleméw w trudnych przypadkach
w srodowisku (praca terenowa);

38) informowanie o prawach i uprawnieniach osob korzystajacych z pomocy spotecznej;

39) pozyskiwanie do pracy wolontariuszy;

40) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i realizacje przepiséw ustawy o ochronie

danych osobowych;
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41) udzielanie informacji w zakresie sytuacji dochodowej rodziny celem korzystania z
Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa realizowanego w ramach
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym;

42) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

3. Do zadan Zespotu ds. asystentury rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoéltpracy z cztonkami rodziny
i konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspOlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi;

7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

8) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztalttowanie = prawidlowych  wzorcéow  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegodlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w ciazy i rodzin "Za zyciem";

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6l roku,
i przekazywanie tej oceny Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j ;

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;
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18) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

19) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

20) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa,
o ktorych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy domowej lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna.

4. Do zadan sekcji realizacji pomocy spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych S$wiadczen z pomocy
spotecznej;

2) prowadzenie rejestrow i ewidencji swiadczeniobiorcow;

3) sporzadzanie list wyplat i przekazow pocztowych zgodnie z wydanymi decyzjami;

4) informowanie klientow o terminach wyptat;

5) upinanie dokumentacji w teczkach indywidualnych klienta;

6) terminowe doreczanie decyzji administracyjnych klientom Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej z wykorzystaniem terminéw wyptat roznych $wiadczen w kasie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; ;

7) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

5. Do zadan Punktu jadtodajni nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie cieptych positkow i suchego prowiantu przyznanych na podstawie
decyzji administracyjnych;

2) prowadzenie dziennego rejestru osob korzystajacych z pomocy jadtodajni;

3) codzienne zglaszanie nieodebranych positkow do kierownika DPS;

4) sprawdzanie jakosci positkow zgodnie z zawarta umowa o $wiadczenie ustugi,
w przypadku uwag biezace zglaszanie kierownikowi DPS;

5) zapewnienie czystosci oraz wlasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych
w pomieszczeniach wykorzystywanych na punkt jadlodajni w siedzibie Oddzialu
Rejonowego PCK w Zninie ul. Aliantéw 10.

6. Specjalistyczna praca socjalna prowadzona jest przez pracownikow socjalnych
we wspolpracy z specjalistami PIK w godzinach popotudniowych i wczesno wieczornych
w Srodowiskach wymagajacych szczegélnej uwagi i troski na wystepujace problemy
w rodzinie. Specjalistyczna praca socjalna jest realizowana w trybie interwencyjnym
i podlega werytfikacji bezposredniemu przelozonemu.
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§ 18
1. Dzial Ustug Opiekunczych realizuje zadania pomocy spolecznej majace na celu
zapewnienie osobom niepelnosprawnym i w podesztym wieku, osiagniecie jak najwiekszej
samodzielnosci i aktywnosci oraz tworzenie warunkéw umozliwiajacych im kontakty ze
srodowiskiem.
2. Do zadan Dzialu Ustug Opiekunczych nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania;
2) zapewnienia prawidlowego wykonywania ustug zgodnie z potrzebami oséb objetych
pomoca;
3) organizowanie pracy opiekunek w celu zapewnienia wiasciwej opieki osobom
potrzebujacym;
4) prognozowanie i analizowanie potrzeb ustugowych;
5) kontrolowanie wykonania ustug zgodnie z decyzjami przyznajacymi ustugi;
6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustug opiekunczych;
7) naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze;
8) prowadzenie ewidencji o0séb korzystajacych z ustug i rozliczanie odptatnosci
z dzialem finansowo-ksiegowym;
9) egzekwowanie naleznosci platnosci za ustugi opiekuncze;
10) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
11

realizacja ustug opiekunczych w ramach pomocy sasiedzkiej;

12) praca zespotu ds. osob starszych i niepetnosprawnych;

~— ~— ~— ~—

13) dzialalnos¢ Powiatowej Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego i Urzadzen
Pomocniczych;
14) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;
15) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w celu realizacji powierzonych zadan;
16) dziatalno$¢ Dziennego Domu ,Senior+” w Zninie;
17) realizacja rzadowego programu ,,Opieka 75+”.
3. Do zadan Zespotu ds. os6b starszych i niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie wywiadow rodzinnych (Srodowiskowych) z osobami starszymi
i niepelnosprawnymi w zakresie planowania pomocy w formie:
a) zasitkow stalych,
b) ustug opiekunczych,
c) ushug specjalistycznych.
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2) ushug specjalistycznych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej umieszczenia osoby wymagajacej
calodobowej opieki w domu pomocy spotecznej;

4) koordynowanie sprawiania pogrzebéw zgodnie z kompetencja Osrodka;

5) zapobieganie spolecznej izolacji o0séb starszych i niepelnosprawnych poprzez
organizowanie pobytu w placowce wsparcia dziennego;

6) wspieranie oraz inicjowanie dziatalnosci samopomocowej;

7) koordynowanie wolontariatu na rzecz oséb starszych i niepelnosprawnych;

8) realizacja projektow  socjalnych na rzecz integracji osob  starszych
i niepelnosprawnych;

9) wykorzystywanie roéznorodnych form, metod i technik pracy socjalnej
dostosowanych do 0s6b starszych i niepetnosprawnych;

10) realizacja dzialan z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia psychicznego w tym
wystepowanie do sadu o przymusowe leczenie psychiatryczne lub badanie;

11) uczestnictwo w realizacji porozumien, projektéw i programéw na rzecz
przeciwdziatania wykluczeniu spolecznemu, w szczegdlnosci oséb starszych;

12) realizacja programéw z Funduszu Solidarnosciowego;

13) realizacja projektu ,,Kujawsko-Pomorska Teleopieka”.

4. Powiatowa Wypozyczalnia Sprzetu Rehabilitacyjnego i Urzadzen Pomocniczych swiadczy
ustuge na rzecz mieszkancow powiatu zninskiego. Wypozyczalnia $wiadczy swoje ustugi
na rzecz osOb niepelnosprawnych chorych wymagajacych zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny i urzadzenia pomocnicze do czasu uzyskania sprzetu z NFZ lub PFRON.

5. Do zadan Powiatowej Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego i Urzadzen Pomocniczych
nalezy w szczegolnosci:

1) nieodplatne udostepnienie osobom uprawnionym sprzetu rehabilitacyjnego
i urzadzen pomocniczych z uwzglednieniem potrzeb w zakresie ich samodzielnosci
i funkcjonalnosci oraz rehabilitacji;

2) wiasciwy dobor i dopasowanie do rzeczywistych potrzeb udostepnionego sprzetu;

3) udzielanie nieodptatnych porad osobom wypozyczajacym o sposobie bezpiecznego
korzystania z udostepnionego sprzetu;

4) konserwacja i naprawa sprzetu i urzadzen;

5) zorganizowanie dowozu sprzetu rehabilitacyjnego i urzadzen pomocniczych do
miejsca zamieszkania os6b korzystajacych z Wypozyczalni;

6) przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.
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6. Do zadan Dziennego Domu ,Senior+” nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja podstawowych ustug majacych na celu udzielanie pomocy w czynnosciach
codziennych;
2) zapewnieniu minimum jednego goracego positku;
3) zapewnienie ustug wspomagajacych, dostosowanych do potrzeb osob starszych
i niesamodzielnych w ramach zaje¢ aktywizacyjnych, ruchowych, sportowo-

rekreacyjnych, jak rowniez kulturalno-oswiatowych i edukacyjnych.

§ 19
1. Sekcja Swiadczen Rodzinnych zajmuje sie prowadzeniem postepowania w sprawach
przyznawania $wiadczen rodzinnych: zasitkow rodzinnych i przystugujacych do nich
dodatkow, S$wiadczen pielegnacyjnych i zasitkow pielegnacyjnych, zasitkow
jednorazowych z tytulu urodzenia dziecka oraz $§wiadczenia wychowawczego.
2. Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw i ich weryfikowanie merytoryczne oraz prowadzenie
postepowania administracyjnego w sprawach o $wiadczenia rodzinne, zasitki dla
opiekunéw oraz $wiadczenia wychowawczego;

2) przyjmowanie wnioskoOw w sprawie ustalenia prawa do jednorazowego $§wiadczenia
z tytulu urodzenia sie dziecka na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”;

3) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawach $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego;

4) wprowadzanie wnioskéw do systemu komputerowego;

5) opracowywanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego;

6) biezaca weryfikacja przyznanych §$wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowej osoby
pobierajacej $wiadczenia;

7) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen;

8) pozyskiwanie informacji od organéw podatkowych, emerytalno-rentowych oraz
z rejestrow publicznych drogg elektroniczng lub pisemng niezbednych do ustalenia
prawa do $wiadczen rodzinnych i §wiadczenia wychowawczego;

9) wydawanie zaswiadczen na zadanie strony w sprawach bedacych w zakresie
kompetencji sekcji;
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10) informowanie o0s6b zainteresowanych i przedstawicieli $rodowisk lokalnych
o dostepnych formach pomocy w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego oraz zasadach ich przyznawania;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem sktadek na ubezpieczenia emerytalno-
rentowe i zdrowotne dla 0séb pobierajacych niektére swiadczenia rodzinne, w tym:

a) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego osob pobierajacych
niektore swiadczenia rodzinne,

b) wyrejestrowanie osob, ktore utracily prawo do §wiadczen rodzinnych,

c) comiesieczne sporzadzanie wykazu oséb uprawnionych do poszczegélnych
form zasitkow, ktore podlegaja ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu,

d) wystepowanie do organéw rentowo-emerytalnych o ustalenie niezbednych
okresow  skladkowych i niesktadkowych dla os6b  zgloszonych
do ubezpieczenia spotecznego.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja $wiadczen rodzinnych i $§wiadczenia
wychowawczego;

13) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
Bydgoszczy;

14) comiesieczne generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyplat zasitkow
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego;

15) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo-
finansowych w zakresie wyplacanych $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego oraz kosztow ich obstugi;

16) sporzadzanie i przekazywanie zbiorow centralnych dotyczacych $wiadczen
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego;

17) sporzadzanie sprawozdan z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zZyciem”;

18) wspolpraca z pozostalymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j ;

19) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 20
1. Sekcja Funduszu Alimentacyjnego — zajmuje si¢ pelna realizacja zadan w sprawie sposobu
i trybu postepowania w zakresie pomocy panstwa osobom uprawnionym do alimentow
na podstawie tytulu wykonawczego w przypadku bezskutecznosci egzekucji oraz
dzialaniami podejmowanymi wobec dtuznikow alimentacyjnych.
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2. Do zadan Sekcji Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw i ich weryfikowanie merytoryczne oraz prowadzenie
postepowania administracyjnego w sprawach funduszu alimentacyjnego;

2) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawach funduszu alimentacyjnego;

3) wprowadzanie wnioskow do systemu komputerowego;

4) opracowywanie decyzji w sprawach funduszu alimentacyjnego;

5) biezaca weryfikacja przyznanych swiadczen w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej
lub dochodowej osoby uprawnionej do funduszu alimentacyjnego;

6) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen;

7) prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych;

8) podzial zwrotu wyegzekwowanych $wiadczen alimentacyjnych od komornikow
na dochody wlasne gminy wierzyciela i dochody budzetu panstwa;

9) kierowanie wnioskdw o wszczecie lub przylagczenie sie do postepowania
egzekucyjnego prowadzonego wobec dtuznika alimentacyjnego;

10) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

11) przeprowadzanie kwestionariusza wywiadu alimentacyjnego;

12) odbieranie o§wiadczen majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych;

)

)

)

13) wspoOlpraca z organem wlasciwym diluznika alimentacyjnego, z organem
prowadzacym postepowanie egzekucyjne, z sadem, PUP oraz starosta celem
przymuszenia dluznika alimentacyjnego do wywiazywania si¢ ze swoich zobowigzan
alimentacyjnych oraz jego aktywizacje zawodowa;

14) upinanie zalatwionych spraw do teczki osobowej klienta korzystajacego
ze $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

15) prowadzenie innej dokumentacji wynikajacej z realizacji ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

16) comiesieczne generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyplat zasitkow
z funduszu alimentacyjnego;

17) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo-
finansowych w zakresie realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow;

18) sporzadzanie i przekazywanie zbiorow centralnych dotyczacych funduszu
alimentacyjnego;

19) wspoétpraca z pozostalymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Miejskiego

Osrodka Pomocy Spoteczne;j ;
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20) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 21

1. Dziat Pomocy Rodzinie - zajmuje sie realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,
udzielaniem pomocy w formie specjalistycznego poradnictwa indywidualnego oraz
rodzinnego, interwencji wobec 0s6b i rodzin majacych trudnosci w wypelnianiu swoich
rol i zadan spolecznych, znajdujacych si¢ w sytuacjach kryzysowych, zagrozonych
wykluczeniem spolecznym oraz organizowaniem wsparcia rodziny w procesie
przygotowywania dzieci i mlodziezy do samodzielnego zycia, ksztaltowania wlasciwych
postaw spotecznych poprzez objecie ich w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych opiekg oraz
zajeciami edukacyjnymi i profilaktycznymi. W sklad dzialu wchodza Swietlice
Opiekunczo-Wychowawcze, Punkt Interwencji Kryzysowej, Punkt Konsultacyjny
i Mieszkania wspomagane.

2. Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapobieganie marginalizacji o0so6b, rodzin i grup spolecznych, a takze
przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom wystepujacym w srodowisku lokalnym;

2) przyjmowanie wszelkich interwencji i zgloszen dotyczacych udzielania pomocy;

3) przygotowanie opracowan, danych i sprawozdan z dziatalnosci Dzialu, w tym
swietlic opiekunczo-wychowawczych, Punktu Interwencji Kryzysowej i Punktu
Konsultacyjnego;

4) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
i wspieranie dazen do osiggania samodzielnosci;

5) wsparcie, poradnictwo i kierowanie klientow do placowek swiadczacych ustugi
specjalistyczne;

6) organizowanie i prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;

7) organizowanie pomocy osobom i rodzinom w sytuacjach kryzysowych;

8) udzielanie pomocy zywnosciowej oraz prowadzenie dokumentacji w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Zywnoéciowa realizowanego z $rodkéw
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym;

9) koordynowanie zadan zwigzanych z organizacja prac spotecznie-uzytecznych
w Gminie;

10) przygotowywanie i wdrazanie projektow socjalnych;
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11) wspotpraca z Wojewodztwem Kujawsko-Pomorskim w zakresie uczestniczenia
w zadaniu - Kujawsko-Pomorska ,Niebieska Linia” Pogotowie dla Oséb
Doznajacych Przemocy Domowej;

12) organizowanie grup edukacyjnych dla osob uzaleznionych itp.;

13) wspolpraca z pozostalymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej ;

14) prowadzenie dziatan profilaktyczno — edukacyjnych dla dzieci, mlodziezy, dorostych
i rodzin, oraz tworzenie polityki Srodowiskowej w zakresie zapobiegania
wykluczeniu spolecznemu ze szczegélnym uwzglednieniem profilaktyki;

15) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w celu wypracowania
wspolnych metod i form pracy z klientami dzialu i pozyskiwanie do pracy
wolontariuszy;

16) gospodarowanie skladnikami majatku ruchomego bedacych na wyposazeniu
osrodkéw wsparcia;

17) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

18) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

3. Swietlica opiekunczo-wychowawcza jest placowka wsparcia dziennego, zapewniajaca
wsparcie, opieke i wychowanie dzieciom oraz prowadzacg dzialania wspierajgce rodzicow
w wychowaniu i sprawowaniu opieki nad dzie¢mi.

4. Do zadan Swietlicy nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy dzieciom pochodzacym z rodzin znajdujacych si¢ w trudnych
sytuacjach zyciowych, w ktorych rodzice wykorzystujac wlasne srodki i mozliwosci
nie s3 w stanie zapewni¢ dzieciom wlasciwej opieki w czasie wolnym od zajec
szkolnych i ktére wychowuja sie w warunkach niekorzystnych dla ich prawidlowego
rozwoju,

2) pomoc w kryzysach szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych i osobistych;

3) zapewnienie dzieciom racjonalnego wypoczynku poprzez organizowanie zabaw
i kolek zainteresowan;

4) pomoc w nauce i odrabianiu lekcji;

5) prowadzenie zaje¢ profilaktycznych zgodnie z przygotowanym rocznym planem
pracy oraz oczekiwaniami i potrzebami uczestnikow zajec;

6) fizyczny, psychiczny i poznawczy rozwdj dziecka;

7) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa;
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8) uczenie nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwigzkéw interpersonalnych;
9) ksztattowanie u dzieci nawykow i uczenie zachowan prozdrowotnych;
10) przygotowanie dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za wlasne postepowanie oraz
uczenia samodzielnosci w zyciu;
11) wyréwnywanie deficytoéw rozwojowych dzieci;
12) organizowanie dozywiania dzieci;
13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg uczestnikow swietlicy.
5. Do zadan Punktu Interwencji Kryzysowej i Punktu Konsultacyjnego nalezy
w szczegolnosci:
1) Swiadczenie specjalistycznego poradnictwa w  szczegdlnosci:  prawnego,
psychologicznego, konsultacyjno - edukacyjnego i rodzinnego;
2) prowadzenie profilaktyki w zakresie uzaleznien i przemocy wsrdd dzieci, mlodziezy
i dorostych;
3) udzielanie wsparcia osobom zagrozonym problemem uzaleznien i czlonkom ich
rodzin;
4) udzielanie informacji na temat trybu i mozliwosci podjecia leczenia odwykowego;
5) udzielanie informacji na temat placoéwek leczenia uzaleznien.
6. Mieszkanie wspomagane przeznaczone jest do czasowego uzyczenia lokalu mieszkalnego
osobom zagrozonym ubdstwem lub wykluczeniem spolecznym, w tym przemocy
w rodzinie przy wsparciu specjalistow z Punktu Interwencji Kryzysowej umozliwiajaca

powrdt do samodzielnego zycia.

§ 22
1. Zespdl ds. przeciwdzialania przemocy domowej. Jego zadaniami koordynuje pracownik
na stanowisku gléwnego specjalisty pracy socjalnej, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi i do jego bezposrednich obowigzkow nalezy:
1) pehienie funkcji Przewodniczacego Zespotu Interdyscyplinarnego w Zninie, ktéry
w szczegollnosci:
a) kieruje pracami zespotu interdyscyplinarnego;
b) organizuje prace zespotu interdyscyplinarnego;
c) reprezentuje zespol interdyscyplinarny na zewnatrz.
2) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;
3) koordynowanie pracg zespotu ds. przeciwdzialania przemocy domowej;
4) obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej przemoc@mops.gminaznin.pl;
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5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie;

6) sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan ze szczegélnym uwzglednieniem
aplikacji CAS;

7) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej oraz
zapewnienie wlasciwego podzialu prac czlonkéw zespotu, a takze nadzor nad
prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan;

8) kontrola i zatwierdzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej pod wzgledem
merytorycznym z realizacji Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie;

9) obstuga systemu Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

2. Do zadan Zespotu ds. przeciwdzialania przemocy domowej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony
Ofiar Przemocy w Rodzinie;

2) obstluga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w Zninie;

3) prowadzenie rejestru spraw dotyczacych zespotu;

4) przeprowadzanie wywiadoéw rodzinnych (Srodowiskowych) z osobami uwiklanymi
w przemoc domowa celem udzielenia pomocy;

5) prowadzenie specjalistycznej pracy socjalnej;

6) wykorzystywanie ro6znorodnych form, metod i technik pracy socjalnej
dostosowanych do potrzeb oséb doznajacych przemocy domowej i 0séb stosujacych
przemoc domowa;

7) podejmowanie dzialan interwencyjnych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
rodzin i dzieci;

8) organizowanie i uczestnictwo w pracach grup diagnostyczno-pomocowych oraz
realizacja poszczegodlnych zadan;

9) realizacja procedury ,Niebieskie Karty”;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej procedury ,Niebieskie Karty”;

11) wspolpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ ofiarami przemocy (osrodki interwencji
kryzysowej, domy dla samotnych matek, schroniska dla bezdomnych, pogotowia
opiekuncze i Specjalistyczne Osrodki Wsparcia);

12) biezacy monitoring i identyfikacja problemu przemocy na terenie Gminy;
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13) udzielanie porad i konsultacji osobom doswiadczajagcym przemocy domowej
i osobom podejrzanym o stosowanie przemocy domowej;

14) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwoséciach udzielenia
pomocy w Srodowisku lokalnym oraz monitorowanie sytuacji rodzin, w ktoérych
dochodzi do przemocy;

15) realizacja projektow socjalnych na rzecz integracji rodzin doznajacych przemocy
domowej;

16) uczestnictwo w realizacji porozumien, projektéw i programéw na rzecz
przeciwdziatania przemocy domowej;

17) wspolpraca z pozostalymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Miejskiego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Zninie;

18) sprawozdawczo$¢ z realizacji Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie;

19) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 23
1. Dzial Administracyjno-Pomocniczy zajmuje sie obstugg sekretariatu, organizacja
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi,
pomocg materialng o charakterze socjalnym dla uczniéw, sktadnicg akt oraz ustugg
transportu ,door-to-door”.
2. Do zadan obstugi sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie dziennika korespondencyjnego;
2) udzielanie informacji klientom, a w razie koniecznosci, kierowanie ich
do wlasciwych komoérek organizacyjnych badz instytucji;
3) udzielanie informacji telefonicznych, taczenie rozméw i nadawanie/odbierani
faksow za pomoca wirtualnej centralki telefonicznej;
4) prowadzenie terminarza spotkan i planowanych dzialan Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej;
5) wypisywanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
6) prowadzenie rejestru uméow Dzialu Administracyjno-Pomocniczego i porozumien;
7) organizowanie codziennego przeplywu przesylek i korespondencji zewnetrznej
i wewnetrznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej ;
8) rejestracja wszelkiego rodzaju faktur (za szkolenia, zakupy, badania okresowe
iinne);
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9) przygotowywanie pism zgodnie z zaleceniami Dyrektora.
3. Do zadan organizacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zamoéwien
publicznych;

2) przygotowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych;

3) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamoéwien publicznych
przez Osrodek;

4) przygotowywanie projektow regulaminéw przy udzielaniu zamoéwien publicznych;

5) zamawianie na podstawie wnioskow skladanych przez komorki organizacyjne
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej zapotrzebowania na materialy, wyposazenie
oraz ustugi;

6) przygotowywanie projektow umow i porozumien z zakresu dzialania komorek
organizacyjnych;

7) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych (ucznidéw szkoét
srednich i studentéw) oraz stazoéw absolwenckich;

8) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic;

9) nadzoér nad metalowsg szafka na klucze do pomieszczen Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej;

10) ewidencja szkolen pracownikow oraz gromadzenie kserokopii potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia;

11) obstuga samochodu stuzbowego;

12) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynku i jego otoczenia;

13) wspolpraca z pozostalymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej ;

14) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

4. Do zadan dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o udzielenie dodatkow:

2) weryfikacja wnioskow i prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcow;

3) prowadzenie postepowan i opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie
decyzji dotyczacych dodatku mieszkaniowego i energetycznego;

4) poradnictwo i informacje w sprawach przyznawania dodatkoéw;

5) realizacja dodatkéw i sporzadzanie list wyplat;

6) prowadzenie teczek osobowych klientows;
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7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych, analiz i innych informacji
z realizacji ustawy dotyczacych zadania;
8) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;
9) obstuga programu komputerowego w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych;
10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
5. Do zadan pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw nalezy:

1. ustalanie uprawnien do $wiadczen dla uczniow zgodnie z Regulaminem udzielania
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkalych na terenie
Gminy Znin;

2. przygotowywania projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych

stypendiow i zasitkow;
poradnictwo i udzielanie informacji w sprawach swiadczen pomocy materialnej;
realizacja $wiadczen i sporzadzanie list wypltat;

prowadzenie teczek osobowych klientow;

AN

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych, analiz i innych informacji
dotyczacych zadania;
7. przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;
8. obstuga programu komputerowego w zakresie S$wiadczen pomocy materialne;
charakterze socjalnym dla ucznioéws;
9. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
6. Do zadan skladnicy akt nalezy:

1) prowadzenie skladnicy akt. Szczegdlowy zakres dzialania okresla Instrukcja
Kancelaryjna oraz Instrukcja archiwalna w zakresie dzialania skladnicy akt
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznejw Zninie;

2) wspoldzialanie z wlasciwym Archiwum Panstwowym;

3) wspolpraca z pozostalymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej ;

4) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

7. Usluga transportu ,door-to-door”:
1) organizowanie ustugi transportu ,door-to-door” zgodnie z postanowieniami
okreslonymi w regulaminie §wiadczenia ustugi transportu ,,door-to-door” w Gminie

Znin i innymi przepisami w tym zakresie;

36

Id: 722121C4-F599-457A-A804-6B8024A86ADB. Podpisany Strona 36



2) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego bedacego na wyposazeniu ustugi
transportowej ,door-to-door”;

3) prowadzenie niezbednej do realizacji ustugi transportowej ,doo-to-door” oraz
sporzadzania sprawozdan z realizacji zadania;

4) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§ 24
1. Samodzielne stanowisko — Starszy specjalista ds. informatyki, bezpieczenstwa danych
1 mienia.
2. Do jego obowiazkoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecia komputerowa Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zninie (m.in. UTM, routery LAN i WiFi, przelaczniki, dyski sieciowe NAS,
zabezpieczenie sieci);

2) administrowanie serwerami Osrodka (m.in. biezaca aktualizacja oprogramowania);

3) archiwizacja programow uzywanych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Zninie;

4) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci i aktualnosci stosowanego w Miejskim
Oérodku Pomocy Spolecznej w Zninie oprogramowania komputerowego;

5) prowadzenie ewidencji wyposazenia, urzadzen, sprzetu i programow
komputerowych;

6) wykonywanie okresowej inwentaryzacji sprzetu i urzadzen;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do stanowisk
komputerowych, oprogramowania oraz ewidencjonowanie hasel dostepu
dla poszczegodlnych uzytkownikow;

8) koordynacja spraw w zakresie wykonywania konserwacji i napraw urzadzen
wielofunkcyjnych, drukarek oraz niszczarek;

9) zapewnianie utrzymania sprzetu komputerowego w dobrym stanie technicznym,
w tym wykonywanie przegladow i napraw;

10) Scista wspolpraca z dzialem ksiegowym w celu zakupu sprzetu, wyposazenia
i materialéw eksploatacyjnych (m. in. tonery, papier, podzespoty komputerowe, itp.);

11) biezace monitorowanie oprogramowania na stanowiskach pracy;

12) organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu oprogramowania

i sprzetu wykorzystywanego w Osrodku;
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13) pomoc uzytkownikom sprzetu i oprogramowania (m. in. usuwanie awarii w pracy
sprzetu komputerowego i oprogramowaniu);

14) kontrola poprawnosci wprowadzanych przez uzytkownikéw poszczegolnych danych
do Oprogramowania POMOST Std., SR, FA, DM, DE, ST, CP, itp.;

15) nadzér nad sprzetem komputerowym znajdujacym sie w Swietlicach Opiekunczo-
Wychowawczych dziatajacych w strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Zninie;

16) administrowanie strong internetowa Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zninie - www.mops-znin.pl;

17) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zninie - www.bip.mops-znin.pl;

18) pelnienie roli administratora Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP2
(Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej);

19) koordynacja spraw w zakresie dzialania, wykonywania konserwacji i napraw
Systemu Sygnalizacji Wlamania i Napadu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zninie;

20) koordynacja spraw w zakresie dzialania, wykonywania konserwacji i napraw
Systemu Sygnalizacji Wlamania i Napadu Dziennego Domu ,,Senior+” w Zninie;

21) koordynacja spraw w zakresie dzialania, wykonywania konserwacji i napraw System
Sygnalizacji Pozaru z powiadomieniem Panistwowej Strazy Pozarnej w Zninie oraz
klapa dymna i kurtynami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie;

22) koordynacja spraw w zakresie dzialania, wykonywania konserwacji i napraw System
Powiadamiania Napadowego z bezprzewodowymi nadajnikami wzywania pomocy
w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Zninie;

23) nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu oraz koordynacja dzialan
w zakresie jego prawidlowego dzialania;

24) koordynacja spraw w zakresie dzialania, wykonywania konserwacji i napraw
klimatyzacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zninie;

25) koordynacja spraw w zakresie dzialania, wykonywania konserwacji i napraw
platformy dla osoéb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zninie;

26) koordynacja spraw w zakresie dzialania, wykonywania konserwacji i napraw windy

dla 0s6b niepelnosprawnych w Dziennym Domu ,Senior+” w Zninie;
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27) koordynacja spraw w zakresie wykonywania konserwacji podrecznego sprzetu
gasniczego, wezy hydrantowych, hydrantow oraz Scista wspolpraca z obstuga BHP
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Zninie;

28) koordynacja spraw w zakresie bezpieczenstwa danych, prowadzenie dokumentacji,
raportow, zestawien oraz Scista wspodlpraca z Inspektorem Danych Osobowych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Zninie;

29) tworzenie, wprowadzanie uchwal i zarzadzen za pomocg oprogramowania Edytora
Aktéw Prawnych XML Legislator Standard;

30) przygotowywanie dokumentéw w celu realizacji zamowien publicznych na dostawy
towarow i ustug zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych;

31) sporzadzanie sprawozdan z powierzonych zadan ze szczegélnym uwzglednieniem
aplikacji Centralna Aplikacja Statystyczna (CAS);

32) planowanie potrzeb i dokonywanie zakupow w zakresie wyposazenia w materialy
eksploatacyjne drukarek i urzadzen wielofunkcyjnych oraz papieru do urzadzen na
potrzeby Osrodka oraz ich wydawanie;

33) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrona przeciwpozarows
(informowanie Dyrektora o zaistnialych zagrozeniach);

34) wykonywanie innych polecen przelozonego.

Rozdzial V
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 25
1. Do podstawowych obowigzkow pracownikéw Osrodka nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnoéci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego;

2) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych  podczas przetwarzania danych osobowych w  systemach
informatycznych, kartotekach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych
- takze po ustaniu zatrudnienia;

3) przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych;
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4) uzgadnianie z przelozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
o ewentualnie napotkanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych;

5) terminowe wykonywanie zadan;

6) przedkladania spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego upowaznionym;

7) przyjmowanie zasady obowigzkowosci i zdyscyplinowania w wykonywaniu
powierzonych zadan;

8) efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

9) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego;

10) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy;

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

12) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

13) udzielanie pomocy wspolpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby
i urlopu;

14) stale  uzupelnianie wiadomosci w  zakresie powierzonych obowigzkoéw
i wykorzystywanie ich podczas wykonywania zadan;

15) prowadzenie wspolpracy ze wszystkimi pracownikami wlasnej komorki
organizacyjnej, jak rowniez z innymi komoérkami organizacyjnymi wyodrebnionymi
w Osrodku w zakresie wykonywania powierzonych zadan;

16) zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach
z interesantami, wspotpracownikami i zwierzchnikami.

2. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowiagzki przejmuje osoba wskazana
w indywidualnym zakresie czynnosci lub osoba wskazana przez bezposredniego
przetozonego.

3. Szczegétowe zakresy obowiazkow poszczegélnych pracownikow Osrodka okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

4. Dyrektor Osrodka ustala zakresy czynnosci dla: gldownego ksiggowego, kierownika Dziatu
Swiadczen Spolecznych, kierownika Dzialu Ustug Opiekunczych, kierownika Dziatu
Pomocy Srodowiskowej, kierownika Dzialu Pomocy Rodzinie, koordynatora Zespotu ds.
przeciwdzialania przemocy domowej i koordynatora Dzialu Administracyjno-
Pomocniczego oraz samodzielnego stanowiska ds. informatyki, bezpieczenstwa danych

1 mienia.
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5. Kierownicy dzialow, glowny ksiegowy, koordynator zespolu ds. przeciwdzialania

przemocy domowej oraz koordynator dzialu administracyjno-pomocniczego ustalajg

indywidualne zakresy czynnosci dla podlegltych pracownikow.

6. W Osrodku obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach.

Rozdzial VI
TRYB KONTROLI WEWNETRZNE]

§ 26

1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuja: dyrektor, gtowny ksiegowy, kierownicy

dziatow, koordynator zespotu ds. przeciwdzialania przemocy domowej oraz koordynator

dziatu administracyjno-pomocniczego:

1)
2)

3)

Dyrektor w odniesieniu do catego Osrodka;

Glowny Ksiegowy sprawuje kontrole finansowa, ktora szczegélowo okreslaja zasady
(polityki) rachunkowosci oraz zakltadowego planu kont;

Kierownicy dzialow oraz koordynatorzy sprawuja kontrole z wykonania

przydzielonych zadan.

2. Kancelaria prawna sprawuje kontrole nad prawidlowoscia stosowania przepisow prawa.

§ 27

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)
3)

ustalaniu stanu faktycznego;

badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowiazujacymi przepisami;
ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb
za nie odpowiedzialnych i wskazaniu sposobu oraz $rodkéw majacych na celu

likwidacje nieprawidlowosci.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]JI

§ 28

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczegdlnosci:

1)

zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zninie;
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2) decyzje w indywidualnych sprawach w ramach upowaznienia otrzymanego
od Burmistrza Znina;

3) decyzje w indywidualnych sprawach w ramach upowaznienia uchwalonego przez
Rade Miejska w Zninie;

4) dokumenty kierowane do Burmistrza Znina i organéw administracji rzadowej
i samorzadowej;

5) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Osrodku przez jednostki zewnetrzne;

6) decyzje kadrowe;

7) projekty uchwal oraz uzasadnienia do projektéw uchwat Rady Miejskiej w Zninie;

8) odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej w Zninie;

9) inne pisma (dokumenty) zastrzezone osobiscie odrebnymi decyzjami i poleceniami

przez Dyrektora.

§ 29
1. Kierownik Dziatu Swiadczen Spotecznych podpisuje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach w ramach upowaznienia otrzymanego
od Burmistrza Znina;

2) zas$wiadczenia wydawane na podstawie upowaznienia otrzymanego od Burmistrza
Znina;

3) materialy przedkladane Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zninie;

4) dokumenty i korespondencje przygotowywang w Dziale Swiadczen Spotecznych.

§ 30
Kierownik Dzialu Ustug Opiekunczych, jako osoba wyznaczono przez Dyrektora Osrodka
W czasie jego zastepstwa podpisuje:
1) decyzje w indywidualnych sprawach w ramach upowaznienia otrzymanego
od Burmistrza Znina;
2) dokumenty i korespondencje przygotowywang przez podlegle bezposrednio

Dyrektorowi dzialy, a zastrzezone do Jego bezposredniego podpisu.

§ 31
Glowny Ksiegowy Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zninie podpisuje dokumenty
ksiegowe, plany, sprawozdania i analizy finansowe oraz parafuje kazdorazowo kazdy

dokument rodzacy skutki finansowe.
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§ 32
Kierownicy dzialow oraz koordynatorzy podpisuja niezastrzezone dla Dyrektora Osrodka

pisma dotyczace zakresu zadan dzialow, ktorymi kieruja.

§ 33
1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz koordynatorzy parafuja dokumenty
przedkladane do podpisu Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zninie.
2. Pracownicy parafuja dokumenty przedktadane do podpisu kierownikom komoérek
organizacyjnych oraz koordynatorom.
3. Kancelaria prawna wydaje opinie prawna i parafuje:
1) projekty uchwat i zarzadzen;
2) umowy, porozumienia;

3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie jest uprawniony do powierzania
poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym wykonywania innych zadan wynikajacych

z obowiazujacych przepiséw lub potrzeb Osrodka.

§ 35

Regulamin organizacyjny wraz ze struktura organizacyjng jest informacjg ogélnie dostepna.

§ 36

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie

Dyrektor

Samodzielne stanowisko

Zespot ds. przeciwdziatania
przemocy domowej

Gtéwny ksiegowy
ZPPD

Dziat
Finansowo-Ksiegowy
DFK

Struktura organizacyjna

Dziat
Ustug Opiekuriczych
»]V]e]

Zespot ds. 0séb starszych
i niepetnosprawnych

DUO/OSN

Powiatowa Wypozyczalnia
Sprzetu Rehabilitacyjnego
i Urzadzen Pomocniczych

DUO/WSR

Dzienny Dom "Senior+"

DUO/DDS

Dziat Pomocy
Srodowiskowej

DPS

Zespdt ds. asystentury rodzin
DPS/AR

Sekcja realizacji pomocy
spotecznej

DPS/RPS

Punkt jadtodajnia
DPS/PJ

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zninie

Dziat

Administracyjno-Pomocniczy

DAP

Dodatki mieszkaniowe
DAP/DM

Dodatki energetyczne
DAP/DE

Sktadnica akt
DAP/SA

Pomoc materialna
o charakterze socjalnym
dla uczniow

DAP/S

Ustuga transportowa
"door-to-door"

DAP/UT

Dziat
Swiadczeri Spotecznych

DSS

Sekcja Swidczen Rodzinnych
DSS/SR

Sekcja Funduszu
Alimentacyjnego

DSS/FA

Karta Duzej Rodziny
DSS/KDR

Program "Czyste powietrze

DSS/CP

Dziat Pomocy Rodzinie Starszy specjalista
DPR ds. informatyki,
bezpieczeristwa
danych i mienia

IBM

Swietlica Opiekuriczo-
Wychowawcza

DPR/SOW

Punkt Interwencji
Kryzysowej

DPR/PIK

Punkt Konsultacyjny
DPR/PK

Mieszkania Wspomagane
DPR/MW
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Uzasadnienie

Zgodnie z § 11 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie Strukture organizacyjna Osrodka,
zasady jego funkcjonowania, zakres zadan dziatow, sekcji 1 samodzielnych stanowisk oraz tryb i organizacje
pracy okres$la Dyrektor w Regulaminie Organizacyjnym O$rodka.

Zarzadzenie niniejsze ustala nowg organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zninie po uwzglednieniu uwag i opinii zgtaszanych do dyrektora co powinno sprawié, ze nowy
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zninie bedzie umozliwiat sprawniejsze
i efektywniejsze zarzadzania O$rodkiem 1 lepsze zaspokajanie potrzeb klientéw kontaktujacych
si¢ z Osrodkiem w celu zalatwienia swoich spraw.
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