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Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach zwany dalej ,,regulaminem” jest
dokumentem okre$lajagcym szczegodtowa organizacje i zakres funkcjonowania Osrodka.

§2.

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty, oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

Osrodek — Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach;
UMM - Urzad Miasta Marki;

Dyrektor — Dyrektora OPS Marki;

Glowny Ksiggowy — Gtownego Ksieggowego OPS Marki;

5) komorka organizacyjna Osrodka — wyodrebniony element struktury organizacyjnej OPS

Marki realizujacy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczegélno$ci: dzial,
zespot, samodzielne stanowiska, Marecki Punkt Pomocy Dziecku i Rodzinie, Punkt
Informacyjno-Konsultacyjny;

6) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Miasta realizujaca zadania z zakresu

wmn

pomocy spoltecznej i/lub wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;

Zakres i zasady dzialania.
§ 3.

Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng Miasta Marki, utworzong Uchwalg
Nr VI11/46/90 Rady Miejskiej w Markach z dnia 4 grudnia 1990r. w sprawie utworzenia
Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach, nie posiadajaca osobowoS$ci prawnej.
OPS dziata w granicach administracyjnych Miasta Marki.
Siedzibg OPS jest Miasto Marki.
Nadzor nad OPS sprawuje Burmistrz Miasta Marki.

§ 4.

Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania wynikajace z:

=

ok w

~

10.

11.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 ze zm.);
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018
r. poz. 2096 ze zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869);
Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351);

Ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z
2018 r. poz. 2134 ze zm.);

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 180
ze zm.);

Ustawy z dnia 10 kwietnia 1977 roku Prawo energetyczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 755 ze zm.)
Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1390 ze zm.);

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz.
U.z2019r. poz. 1111 ze zm.);

Ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U.
z 2019 r. poz. 473);

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz.
1878 ze zm.);
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1265 ze zm.);

Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2018 r. poz.
2220 ze zm.);

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U.
22019 r. poz. 670 ze zm.);

Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw (Dz. U. z
2017 r. poz. 2092 ze zm.);

Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2017 r. poz. 1832 ze zm.)
Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2018 r. poz. 2137 ze zm.);

Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2019 r. poz. 852);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkoéw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1510 ze zm.);

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.)
Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 300 ze zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 r. poz.
1282).

Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach.

§5.

OPS zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej zwiazanej z
dziatalnoscig OPS na zasadach okre$lonych w powszechnie obowiazujacych przepisach;

o s n

o

Rozdzial 2.
Zasady kierowania.
§ 6.
Praca  Osrodka Pomocy Spotecznej kieruje Dyrektor, na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, zatrudniony przez Burmistrza Miasta Marki.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje Zastepca Dyrektora.
W przypadku braku Zastgpcy, obowigzki Dyrektora w razie jego nieobecno$ci przejmuje
wyznaczony przez Niego pracownik.
Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz.
Osrodek jest pracodawca, w rozumieniu kodeksu pracy, w stosunku do zatrudnionych w
Osrodku pracownikow.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Osrodka.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Osrodka dokonuje Dyrektor.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna

§7.

. Organizacj¢ Osrodka, w tym struktur¢ organizacyjng 1 zakres dziatania komorek

organizacyjnych okresla Dyrektor Osrodka.
Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 8.

. Komorkami organizacyjnymi Osrodka sa:

1) dzialy,
2) samodzielne stanowiska pracy.
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2. Dyrektor Osrodka moze tworzy¢ zespoty bedace wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi
dziatow.

3. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujacg si¢ okreslong problematyka i
dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie nimi. Dziatem
kieruje Kierownik Dziatu z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. W sytuacji nie zatrudnienia pracownika na stanowisku kierownika, dziatem kieruje Zastepca

Dyrektora lub Dyrektor.

Dzialem finanséw 1 ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy jednostki.

6. Zespot jest komorkg realizujagca wyodrebnione zadania merytoryczne dziatajaca w ramach
dziatu, ktérg tworzy si¢ w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone;j
problematyki nie wymagajacej powotania wickszej komorki organizacyjnej. Zadaniami
Zespotu kieruje wskazany przez Dyrektora Koordynator Zespotu z zastrzezeniem ust. 7.

7. W sytuacji nie wskazania Koordynatora, zespotem kieruje Kierownik Dzialu z zastrzezeniem
ust. 4.

8. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng Osrodka, dla ktorej
obowigzki kierownika wykonuje Dyrektor.

o

§09.

1. Kierownik podlega stuzbowo Dyrektorowi lub jego Zastgpcy zgodnie ze schematem
organizacyjnym.

2. Kierownik ponosi osobista odpowiedzialnos¢ za prawidtowe funkcjonowanie kierowanej
komorki organizacyjnej, organizacje i dyscypling pracy, rozliczenie czasu pracy podlegtych
pracownikow, nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw, zgodnie z przepisami
prawnymi i interesem publicznym, prawidlowe przyjmowanie i zalatwianie skarg i
wnioskow.

3. Kierownik ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za $rodki trwale 1 wyposazenie
znajdujace si¢ w kierowanej komoérce organizacyjnej.

4. Wyznaczony przez Dyrektora Koordynator Zespotu podlega stuzbowo Kierownikowi Dziatu,
Dyrektorowi lub jego Zastepcy zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 10.

1. W celu wilasciwego wykonywania zadan, komorki organizacyjne sa zobowigzane do
wzajemnej wspotpracy oraz wspotpracy z UMM, NGO, jednostkami organizacyjnymi gminy
itp.

2. Wspotpraca odbywa si¢ na biezaco, w sposOb umozliwiajacy terminowe i sprawne
wykonywanie zadan, bez konieczno$ci wydawania polecen przez przetozonych i zachowania
zasady pisemnosci.

3. Wspolpraca obejmuje w szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

2) przygotowywanie strategii, planow, ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

3) przekazywania materialow i wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen;

4) wykonywanie innych czynno$ci i zadan wymagajacych wspotpracy, zleconych przez
bezposredniego przetozonego;

4. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi OPS rozstrzyga Dyrektor.

§ 11.
1. W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebnia sie nastepujgce podstawowe
komorki organizacyjne wraz z symbolami do oznakowania spraw:

1) Dzial Pracy Socjalnej i Integracji Spotecznej - DPSIS
4
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a) Zespot ds. pracy socjalnej
Pracownicy socjalni ds. pracy socjalnej

b) Zespoét ds. interwencji i przeciwdziatania przemocy
Pracownicy socjalni
Specjalista ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie

2) Dzial Ushug: -DU
a) Zespd! ds. ustug opiekunczych
Pracownicy socjalni
Asystent 0s6b z niepelnosprawnosciami
b) Zespot ds. ustug wspierania rodziny
Asystenci rodzin
Psycholog
c¢) Marecki Punkt Pomocy Dziecku i Rodzinie,
d)Punkt Informacyjno — Konsultacyjny,

3) Dzial Swiadczen: -DS

a) Zespot ds. §wiadczen z pomocy spolecznej przyznawanych decyzja
Pracownicy socjalni ds. §wiadczen

b) Zespoét ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nr 1
Pracownicy do obstugi $wiadczen wychowawczych,
Pracownicy do obstugi $wiadczen rodzinnych,

c) Filia Osrodka Pomocy Spotecznej wraz z dziatajagcymi w jej strukturze
Zespotem ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych Nr 2.
Pracownicy do obstugi §wiadczen wychowawczych,
Pracownicy do obstugi $wiadczen rodzinnych,
Pracownicy do obstugi funduszu alimentacyjnego,
Pracownicy do obstugi karty duzej rodziny,
Pracownicy do obstugi dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

4) Dzial Finansowo-Ksiegowy, - DFK
Gtowny ksiegowy
pracownicy obstugi finansowo-ksiegowe;j.

5) Dzial Administracji i Obstugi - DAO

pracownicy ds. administracyjnych
personel sprzatajacy

6) Samodzielne stanowisko - Gléwny Specjalista — koordynator profilaktyki uzaleznien — PU
7) Samodzielne stanowisko ds. pierwszego kontaktu. -PK
8) Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac. - KP

Dyrektor Osrodka zapewnia obsluge organizacyjno - techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego

ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie -ZI
oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych - GKRPA
Liczbe stanowisk pracy dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych ustala Dyrektor Osrodka.
Rozdzial 4.
Tryb pracy
§ 12.

1. Osrodek jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku:
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w

- w poniedzialtki, wtorki, czwartki 1 pigtki od godziny 8:00 do 16:00;

- w $rody od godziny 08:00 do 18:00.

Dyrektor moze ustali¢ godziny pracy indywidualnie dla pracownika na jego wniosek, jak
rowniez dla okreslonej komoérki organizacyjnej lub cze$ci pracownikdw w uzasadnionych
przypadkach.

Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Osrodka.
Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantow w kazdg $rode w godz. 12.00 — 14.00.

Rozdzial 5.
Zadania i obowiazki pracownikow.

§ 10.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci :

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka i kierowanie jego dziatalnoscia;
sporzadzanie planow pracy Osrodka, nadzor nad ich realizacjg oraz sprawozdawczos$cia;

2) dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym
przepisami prawa;

3) wydawanie, w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach udzielonych pelnomocnictw
zarzadzen, instrukcji 1 polecen stuzbowych;

4) sktadanie Radzie Miasta Marki corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Os$rodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

5) sporzadzanie i przedstawianie Radzie Miasta Marki oceny zasobow pomocy spolecznej;

6) wykonywanie wobec pracownikow Osrodka czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie
do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych;

7) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom doksztatcanie sig;

8) organizowanie pracy W Sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osiggania przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosci i kwalifikacji,
wiasciwych efektow pracy;

9) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, wspotpraca z Urzgdem Miasta Marki, oraz
nawigzywanie 1 utrzymanie Kkontaktow z instytucjami i organizacjami w celu
optymalizacji 1 zwigkszenia efektywnosci realizowanych dziatan;

10) wspotpraca w ramach nadzorowanej dziatalnosci z zewngtrznymi organami kontroli i
nadzoru,

11) wspotdziatanie z istniejagcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spotecznymi i
pozarzagdowymi, kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi, zakladami pracy oraz osobami
fizycznymi i prawnymi w realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w
tym organizacji procesu zarzadzania ryzykiem spdjnego z polityka zarzadzania ryzykiem
Miasta Marki;

13) dysponowanie $rodkami finansowymi przyznanymi w planie finansowym kierowanej
jednostki organizacyjnej 1 planowania tych s$rodkow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

14) zawieranie umoéw cywilno-prawnych niezbednych do realizacji zadan kierowanej
jednostki organizacyjnej i zaciggania zobowigzan finansowych do wysoko$ci kwot nie
przekraczajacych zapisow ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego,
zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2018 r. poz.1986 ze zm.);

15) zarzadzanie mieniem kierowanej jednostki organizacyjnej z zachowaniem szczeg6lnej
starannosci zgodnie z przeznaczeniem tego mienia i zapewnienia jego ochrony;
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16) reprezentowanie Gminy Miasto Marki przed sagdami, organami administracji publicznej,
organami egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach sadowych, administracyjnych i
egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig kierowanej jednostki organizacyjnej;

17) reprezentowanie i dziatania w imieniu Burmistrza Miasta Marki jako organ wlasciwego
wierzyciela, w postepowaniach egzekucyjnych w sprawach przeciwko dhuznikom
alimentacyjnym o naleznosci z tytulu $§wiadczen wyplaconych 2z Funduszu
Alimentacyjnego wraz z odsetkami, w zwiazku z przylaczeniem si¢ Burmistrza Miasta
Marki do tych postgpowan lub wszczgcia postgpowan egzekucyjnych z wniosku
Burmistrza Miasta Marki, ktorych celem jest zaspokojenie roszczen osoby uprawnionej z
tytutu alimentow;

18) prowadzenia postepowan i wydawanie decyzji w sprawach;

a) z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wlasciwosci gminy,

b) $wiadczen rodzinnych,

c) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

d) $wiadczenia wychowawczego, w tym do przesylania informacji do Wnioskodawcy o
przyznaniu prawa do $wiadczenia wychowawczego na wskazany przez Niego we
wniosku adres poczty elektronicznej albo o mozliwosci odebrania od organu
informacji o przyznaniu prawa do $wiadczenia wychowawczego (W przypadku nie
podania przez Wnioskodawce we wniosku adresu poczty elektronicznej),

e) ustalenia prawa do jednorazowego $wiadczenia w wysokosci 4000 zt okreslonego w
ustawie z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,

) zasitkéw dla opickunow,

g) dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

h) swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych,

i) ustalania prawa do $wiadczenia dobry start, do przesylania informacji do
Whioskodawcy o przyznaniu prawa do $wiadczenia dobry start na wskazany przez
Niego we wniosku adres poczty elektronicznej albo o mozliwosci odebrania od
organu informacji o przyznaniu prawa do $wiadczenia dobry start (w przypadku nie
podania przez Wnioskodawce we wniosku adresu poczty elektronicznej),

19) ustanawianie rodziny wspierajacej oraz zawieranie i rozwigzywanie z rodzina wspierajaca
umoéw, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej;

20) udziat w opracowaniu i realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych
ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, profilaktyki
I rozwigzywania problemow alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja osob
i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

21) opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen Burmistrza Miasta Marki z zakresu
realizowanych przez OPS zadan;

22) zapewnianie obstugi organizacyjno — technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

23)udziat w opracowywaniu oraz nadzor nad realizacjg lokalnych programow pomocy i
wsparcia dotyczacych:

a) wspierania rodziny,

b) przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,
C) przeciwdziatania alkoholizmowi,

d) przeciwdziatania narkomanii;

e) Dyrektor w granicach prawa moze udziela¢ pelnomocnictw podleglym pracownikom w
zakresie nie wykraczajagcym poza udzielone przez Burmistrza Miasta Marki umocowanie.

§11.
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
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1) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

2) reprezentowanie OPS w czasie nieobecnosci Dyrektora wobec organow administracji,
instytucji 1 osob trzecich;

3) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem Burmistrza Miasta Marki;

4) kierowanie do mieszkania chronionego i opracowywanie decyzji zwigzanych z pobytem
w mieszkaniu chronionym;

5) bezposredni nadzor nad prawidtowa dziatalnoscia podlegtych komoérek organizacyjnych
Osrodka, zgodnie ze schematem organizacyjnym Osrodka tj.:

a) Dziatem Ustug,
b) Dziatem Swiadczeh;

W szczegblnosci pelnienie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan pracownikow

socjalnych z dzialu $wiadczen polegajacym na sprawdzaniu/analizie wywiadow

srodowiskowych i dokumentacji zadan wiasnych i zleconych;

6) sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przyznanych $wiadczen pienieznych z
pomocy spotecznej;

7) nadzér nad wlasciwym zatatwianiem indywidualnych spraw klientow Osrodka;

8) organizowanie 1 nadzorowanie pracy pracownikow w podleglych komorkach
organizacyjnych;

9) analizowanie i ustalanie potrzeb w tym kadrowych w podlegtych komoérkach
organizacyjnych;

10) wspoétdziatanie z Dyrektorem i Glownym Ksiggowym przy opracowywaniu planu
finansowego jednostki;

11) koordynowanie i nadzor spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig Osrodka;

12) organizowanie narad i odpraw stuzbowych z pracownikami, poswigconych omawianiu i
rozliczaniu zadan Os$rodka oraz wydawanych polecen stuzbowych w ramach
nadzorowanych dziatow;

13) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej;

2. Dla stanowiska Zastepcy Dyrektora stosuje si¢ symbol organizacyjny - ZD.

§ 12.
1. Do zadan Glownego Ksiegowego Osrodka nalezy:

1) ocena i weryfikacja catoksztattu gospodarki finansowej Osrodka;

2) monitorowanie i kontrola kosztow dziatalnosci Osrodka;

3) monitorowanie realizacji planu finansowego Osrodka;

4)  nadzor nad przygotowaniem analiz niezbgdnych do zarzadzania finansami Osrodka;

5) nadzér nad zabezpieczeniem $rodkow finansowych na rachunkach bankowych
zapewniajacych ptynnosc¢ finansowa Osrodka;

6) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

7)  dokonywanie kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych;

8) nadzoér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Osrodka, w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pieni¢znych;

10) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

11) nadzor nad ustalaniem kwot nalezno$ci budzetowych oraz zobowigzan;

12) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

13) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy nalezyta ochrong
mienia;
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych;
okresowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych;
opracowywanie i realizacja planéw finansowych;
sporzadzanie wymaganych ustawg sprawozdan finansowych 1 statystycznych jednostki;
dokonywanie analiz realizacji wydatkow oraz podejmowanie niezbednych dziatan
w zakresie likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci;
nadzor nad uzgadnianiem po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego stanéw kont, sald
nalezno$ci;
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke;
kontrasygnowanie uméow;
nadzor nad prowadzeniem ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zagadnien
Zwigzanych z inwentaryzacja oraz nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem
inwentaryzacji;
nadzor nad prowadzeniem korespondencji w zakresie spraw finansowych, kontaktow z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urz¢dem Skarbowym, Bankiem i innymi
instytucjami wspotpracujacymi;
opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  polityki
rachunkowosci, procedur z zakresu kontroli finansowej oraz instrukcji dotyczacych
dzialu;
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji glownego
ksiggowego.

§13.

1. Do zadan Kierownika Dzialu nalezy:

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

8)
9)

prawidlowe realizowanie planu budzetu;

racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi;
przestrzeganie zasad oszczednos$ci, gospodarowania i dyscypliny budzetu;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miasta Marki, Zarzadzen Burmistrza
Miasta Marki Miasta regulaminéw i zarzgdzen Dyrektora;

nadzor nad powierzonym mieniem, stanowiacym wyposazenie podlegltej komorki
organizacyjnej;

zapoznawanie pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow i
sposobem wykonania;

podejmowanie dziatan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wtasnych i podlegtych
pracownikow;

nadzor nad prowadzeniem postepowan odwotawczych od decyzji;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, regulaminow,
instrukcji kancelaryjnej 1 innych przepisow;

10) sporzadzania analiz oraz okresowych sprawozdan z dziatalno$ci kierowanej komorki

organizacyjnej;

11) przygotowanie projektow: planu budzetu, uméw, zarzadzen i decyzji administracyjnych

wydawanych i zawieranych przez Dyrektora zgodnie z zakresem spraw zalatwianych
przez kierowang komorke.

Kierownik moze kierowa¢ wnioski do Dyrektora w sprawach zatrudnienia i zwalniania,

wyrozniania, nagradzania i karania oraz awansowania pracownikow, jak rowniez w innych
sprawach osobowych, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych i kodeksem pracy.

§ 14.

1. Do obowigzkow wszystkich pracownikoéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
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1) wykonywanie powierzonych zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci i obowigzkow na
zajmowanym stanowisku;

2) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, uwzgledniajace obowigzek
oszczgdnego i efektywnego dzialania;

3) znajomo$¢ przepisow prawa materialnego obowigzujacych w powierzonym zakresie
dzialania;

4) kierowanie si¢ przy realizacji zadan dobrem klienta, jego interesem oraz prawami;

5) sprawne, rzetelne i kulturalne rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli i kierowanie
si¢ przepisami prawa, a w szczeg6olnosci:

e udzielanie stronie informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tre$ci obowigzujacych przepiséw,

e niezwloczne zalatwianie spraw, a jesli to niemozliwe okreslenie terminu ich
zalatwienia,

e biezace informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

e informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnie¢;

6) podmiotowe traktowanie klientow, ich uprawnien i réwnosci wobec prawa w tym uprzejme i
obiektywne rozpatrywanie wnoszonych przez nich wnioskow i skarg;

7) stosowanie przepisOw prawa, regulamindw wewnetrznych oraz zasad kontroli zarzadczej w
podejmowanych dziataniach;

8) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan administracyjnych;

9) wykonywanie polecen stuzbowych oraz dyspozycji wydanych przez przetozonego;

10) wspotpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych w
wymaganym charakterem prowadzonej sprawy zakresie;

11) podejmowanie czynno$ci niezbednych do zapewnienia ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych w Osrodku;

12) dbanie o mienie Osrodka;

13)dbanie o dobre imi¢ Osrodka;

14) doskonalenie umiejetnosci zawodowych;

15) przestrzeganie Regulaminu Pracy obowigzujacego w Osrodku, ustalonego w nim porzadku,
harmonogramu i czasu pracy oraz wykorzystywania go na realizacj¢ przydzielonych mu
zadan w sposob najbardziej efektywny;

16) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

17)wnioskowanie do bezposredniego przetozonego z propozycjami dotyczacymi usprawnienia
pracy;

18) sygnalizowanie zauwazonych nieprawidtowosci oraz zachowan nieetycznych;

19) zgtaszanie na biezaco bezposredniemu przetozonemu zagrozen realizacji powierzonego do
wykonania zadania.

Rozdzial 6.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Osrodka.

§ 15.
Kwalifikacje pracownikow Osrodka sa zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Szczegotowe zadania kazdego pracownika okre$lone sg w jego zakresie obowigzkow, ktory zawiera
rowniez zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 16.
DZIAL PRACY SOCJALNEJ I INTEGRACJI SPOLECZNEJ

1. W ramach Dziatu Pracy Socjalnej 1 Integracji Spotecznej funkcjonuje:
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1) Zespot ds. pracy socjalnej.
2) Zespot ds. interwencji i przeciwdziatania przemocy.

2. Zespol ds. pracy socjalnej realizuje nastepujgce zadania:

1) diagnoza sytuacji osoby lub rodziny w zwigzku z wystepowaniem problemu bezrobocia;

2) praca socjalna z osobami bezrobotnymi i nieaktywnymi zawodowo, rodzinami, osobami
starszymi oraz osobami obcigzonymi chorobg alkoholowa;

3) koncentracja na podniesieniu lub wzmocnieniu kompetencji spotecznych klientow;

4) motywowanie wybranych grup osob pozostajacych bez pracy;

5) wspieranie w poszukiwaniu pracy, wyszukiwanie ofert pracy i nawigzywanie kontaktow
z pracodawcami;

6) wykorzystywanie zasobow srodowiska na rzecz osob pozostajacych bez pracy;

7) opracowywanie i realizacja projektow socjalnych w szczegolnosci kierowanych do rodzin
przezywajacych trudno$ci opiekunczo-wychowawcze oraz do oso6b nieaktywnych
zawodowo, starszych i niepelnosprawnych;

8) zawieranie kontraktéow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢ w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

9) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow S$rodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskow w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajg¢ciach prowadzonych
przez centrum integracji spotecznej — CIS;

10) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w zwigzku z planowanym objgciem
wsparciem asystenta rodziny;

11) diagnoza sytuacji materialnej i rodzinnej (przede wszystkim stopnia niepetnosprawnosci i
ubostwa) w celu ustalenia wskazan do przyznania pomocy spotecznej;

12) pomoc w poszerzaniu sieci kontaktow interpersonalnych szczegdlnie w odniesieniu do
0sob starszych;

13) organizowanie czasu wolnego osobom starszym i niepetnosprawnym,;

14) uwrazliwianie na potrzeby osob starszych;

15) pobudzanie spotecznej aktywnos$ci senioréw i ich dziatan samopomocowych;

16) utatwianie seniorom kontaktow z innymi jednostkami, grupami oraz instytucjami;

17) poradnictwo, udzielanie informacji zawodowych, wskazowek i pomocy w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

18) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolno$ci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych probleméw, w szczegoélnosci
poprzez prace socjalng ze spoleczno$cia lokalng (organizowanie spotecznosci lokalnej);

19) pomoc w uzyskaniu dla osoéb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy;

20) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢ W trudnej
sytuacji zyciowe;j;

21) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii 0 rodzinie i jej cztonkach;

22) organizacja prac spotecznie uzytecznych na terenie gminy;

23) $cista wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz instytucjami zatrudnienia
socjalnego w tym spotdzielnig socjalng i CIS;

24) wspéldziatanie z zespolem ds. S$wiadczen przyznawanych decyzja w  celu
przeciwdziatania i ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oso6b i rodzin,
w szczegblnosci tagodzenie skutkow bezrobocia 1 ubdstwa;

25) prowadzenie dokumentacji pracy socjalnej z zastosowaniem narzedzi pracy socjalnej
okreslonej odrebnym zarzadzeniem kierownika OPS;
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26) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu informatycznego
TT POMOC i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;

27) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom
oraz popraw¢ sytuacji osoOb wymagajacych pomocy w poszukiwaniu pracy;

28) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobra osob i rodzin, poszanowania ich
godnosci, prawa tych 0sob do samostanowienia;

29) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine i
grupe;

30) podejmowanie wszelkich dziatan majgcych na celu dobro klienta, pomoc w zatatwianiu
spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

31) pobudzanie spotecznej aktywno$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin i grup spotecznych;

32) kierowanie osob do placowek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocys;

33) wspolpraca i1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegolnosci
tagodzenie skutkdw ubdstwa;

34) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia,
zapobieganiu marginalizacji Zycia osob, rodzin i grup a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;

3. Zespol ds. interwencji i przeciwdzialania przemocy realizuje nastepujace zadania:

1) udzielanie interwencji kryzysowej;

2) koordynacja i monitoring dziatan O$rodka zwiazanych z przeciwdzialaniem przemocy w
rodzinie oraz uczestnictwem w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,

3) uruchamianie procedury ,Niebieskiej Karty” w przypadku wystgpowania przemocy w
rodzinie,

4) gromadzenie informacji na temat Sytuacji osob do$wiadczajacych przemocy i rodzin, w
ktérych  wystepuje przemoc poprzez przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji tych rodzin;

5) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, badz innych
ustaw, majacych na celu ochrong 0s6b doznajacych przemocy;

6) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie (w tym: opracowywanie dokumentacji pracy Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie w Gminie Marki,
opracowywanie 1 monitoring spotkan Grup Roboczych, gromadzenie danych
przekazywanych przez grupy Robocze i prowadzenie dokumentacji w zakresie procedury
Niebieska Karta, inicjowanie dziatan stuzb reprezentowanych w Grupach Roboczych w
srodowisku dotknietym przemoca, integrowanie i koordynowanie dziatan stuzb na rzecz
pomocy ofiarom przemocy i przeciwdziatania temu zjawisku, inicjowanie dziatan w
stosunku do 0sob stosujacych przemoc w rodzinie, rozpowszechnianie informacji o
instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania pomocy w §rodowisku lokalnym);

7) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielenia
pomocy w srodowisku lokalnym oraz monitorowanie sytuacji rodzin, w ktorych dochodzi
do przemocy oraz rodzin zagrozonych wystapieniem przemocy;

8) monitoring rodzin, ktore zakonczyty wspotprace z asystentem rodziny;

9) realizacja projektow socjalnych majacych na celu ograniczanie negatywnych skutkow
alkoholizmu i przemocy w rodzinie;

10) praca ze sprawcami przemocy, organizacja i realizacja programéw korekcyjno-
edukacyjnych dla 0sob stosujacych przemoc;
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1.

2.

11) wspotpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ ofiarami przemocy (OsrodKi interwencji
kryzysowych, domy dla samotnych matek, schroniska dla bezdomnych itp.);

12) opracowywanie statystyk oraz sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu dziatan
dotyczacych przeciwdziatania przemocy w rodzinie realizowanych przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w Markach;

13) opracowywanie projektu gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie i
ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

§17.
DZIAL SWIADCZEN

W ramach Dziatu Swiadczen funkcjonuje Zespot ds. $wiadczen z pomocy spolecznej
przyznawanych decyzjg i Zespot ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych Nr 1 i Nr 2
(Filia przy ul. Lisa Kuli 5A).

Zespol ds. swiadczen z pomocy spolecznej przyznawanych decyzja realizuje nastepujace
zadania:

1) rozpoznawanie i analiza potrzeb i sytuacji osoby, rodziny i spotecznos$ci lokalnej a takze
zjawisk ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

2) ustalanie wspolnie z osobg zainteresowang planu dziatan, do ktorych realizacji
zobowigzuje si¢ osoba lub rodzina w celu przezwyci¢zenia trudnej sytuacji oraz planu
pomocy w zakresie proponowanych przez pracownika socjalnego swiadczen w oparciu o
ustalenia dokonane podczas wywiadu;

3) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢ w trudnej
sytuacji zyciowe;j;

4) prowadzenie dokumentacji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania swiadczen z
pomocy spoltecznej;

5) kierowanie wnioskow do Zespotu do Spraw Orzekania o stopniu Niepelnosprawnosci w
celu uzyskania orzeczenia dla klientow;

6) przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji bytowej
ubiegajacych si¢ o pomoc;

7) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych dla potrzeb innych instytucji w tym na
potrzeby Dzialu Swiadczen (Sekcja Swiadczen Rodzinnych, Sekcja Swiadczen
Wychowawczych, Fundusz Alimentacyjny) tut. Osrodka;

8) prowadzenie postegpowan w ramach postepowan niezwigzanych z przyznawaniem
Swiadczen pomocy spotecznej tj. postgpowania w sprawie $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych w postaci ustalania prawa do ubezpieczenia
zdrowotnego;

9) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu informatycznego
TT POMOC i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;

10) sporzadzanie sprawozdawczo$ci rowniez w formie dokumentu elektronicznego z
zastosowaniem systemu informatycznego;

11) opracowanie decyzji administracyjnych o odmowie lub przyznaniu $wiadczen
obligatoryjnych i fakultatywnych, pieni¢znych i niepieni¢znych z pomocy spotecznej tj;

o zasitkow stalych;

e zasitkow okresowych;

e zasitkow celowych, celowych specjalnych bezzwrotnych, zwrotnych Ilub
cze$ciowo zwrotnych;

e dozywiania dzieci i mlodziezy w szkotach i przedszkolach;

¢ ustug opiekunczych;

e specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi;
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12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)

e ustalanie odplatno$ci za w/w ustugi;
kierowanie do doméw pomocy spotecznej, sSrodowiskowego domu samopomocy;
ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej, srodowiskowych domach
samopomocy i innych osrodkach wsparcia;
opracowywanie decyzji administracyjnych wygaszajacych, uchylajacych, orzekajacych
0 zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz decyzji, umarzajacych zwrot
nienaleznie pobranych §wiadczen, na podstawie otrzymanej kompletnej dokumentacji;
opracowywanie decyzji i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan
wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej;
przygotowywanie opinii na potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg
uprawniong do renty socjalnej na podstawie przepisow ustawy o rencie socjalnej;
kierowanie do schronisk i noclegowni;
zlecanie ustugi sprawiania pogrzebu;
kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i kierowanie odwotan
zgodnie z KPA do organéw odwotawczych;
udzielanie pomocy rzeczowej;
praca socjalna;
zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢
w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,
udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;
pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
wspolpraca 1 wspoétdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania trudnos$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb 1 rodzin, w szczegdlnos$ci
tagodzenie skutkéw ubdstwa;
inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji 0sob wymagajacych pomocy;
kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobra osob i rodzin, poszanowania ich
godnosci, prawa do samostanowienia;
przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing i
grupe;
podejmowanie wszelkich dzialan majacych na celu dobro klienta, pomoc w zalatwianiu
spraw urzegdowych, gdy wymaga tego sytuacja;
pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin i grup spotecznych;
kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy;
udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnianie danych ze zbioru danych
osobowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie;
wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
zapobieganiu marginalizacji zycia osOb, rodzin 1 grup a takze przeciwdzialanie
negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym.

2. Zespol ds. Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych realizuje nastepujace zadania:

1)

2)

prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych;
ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych 1 $wiadczen

wychowawczych;
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3) koordynacja realizacji $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych 1 $wiadczen
wychowawczych;

4) przygotowywanie listy wyplat §wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i $wiadczen
wychowawczych,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w w/w zakresie;

6) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

7) wspdlpraca z instytucjami prowadzgcymi sprawy osOb zobowigzanych do $wiadczen
alimentacyjnych, organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne przeciwko
dtuznikom;

8) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych wobec o0sOb zobowigzanych do zwrotu
Swiadczen;

9) ustalenie prawa do jednorazowego swiadczenia w wysokosci 4000 zt okreslonego w
ustawie z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”,

10) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach zasitkow dla opiekunow;

11) ustalanie prawa do $wiadczenia dobry start, do przesytania informacji do Wnioskodawcy
o przyznaniu prawa do $§wiadczenia dobry start na wskazany przez Niego we wniosku
adres poczty elektronicznej albo o mozliwosci odebrania od organu informacji o
przyznaniu prawa do $wiadczenia dobry start (w przypadku nie podania przez
Whioskodawce we wniosku adresu poczty elektronicznej),

12) udziat w planowaniu budzetu i zapotrzebowaniach na srodki finansowe;

13) przyjmowanie wnioskOw 1 obliczanie wysokosci dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych;

14) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych;

15) sporzadzenie bilansu potrzeb w zakresie dodatkéw mieszkaniowych;

16) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych o ktorych mowa w ustawie o dodatkach
mieszkaniowych;

17) sporzadzanie list wyptat wszystkich obstugiwanych przez Zespot §wiadczen;

§ 18.
DZIAL USLUG
1. W ramach Dziatu Ustug funkcjonuje Zespot ds. ustug opiekunczych i wspierania 0sob
niepelnosprawnych oraz Zespo6t ds. ustug wspierania rodziny. W sktad Dziatu ds. Ustug
wchodzi  koordynator, pracownicy socjalni, asystenci rodziny, asystenci 0sOb
niepetnosprawnych i psycholog.

§19.
1. Do zadan Zespotu ds. ustug opiekunczych i wspierania os6b niepelnosprawnych nalezy w
szczegoOlnosci:

1) rozpoznawanie sytuacji rodzin lub osob potrzebujacych pomocy oraz udzielanie pelnej
informacji o przystugujacych swiadczeniach i dostegpnych formach pomocy;

2) prowadzenie postgpowan i opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,;

3) ustalanie wspdlnie z osoba zainteresowang planu dziatan, do ktorych realizacji
zobowiazuje si¢ osoba lub rodzina w celu przezwyci¢zenia trudnej sytuacji oraz planu
pomocy w zakresie proponowanych przez pracownika socjalnego $wiadczen w oparciu o
ustalenia dokonane podczas wywiadu;

4) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw rzadowych
skierowanych do osob niesamodzielnych i wymagajacych opieki tj. realizacja programu
,Ustugi  opiekuncze 75+7, ,Uslugi dla o0s6b niepetnosprawnych”, , Opieka
wytchnieniowa”;
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5) koordynacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ushug opiekunczych (wspolpraca z
opiekunkami §rodowiskowymi i nadzor nad wykonywaniem ushug);

6) kierowanie o0sob do doméw pomocy spotecznej poprzez przygotowanie niezbednej
dokumentacji i opracowanie decyzji kierujacej;

7) prowadzenie ewidencji oraz kontroli wydatkow zwigzanych z realizacjg ustlug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych;

8) wspicranie 0sOb z niepelnosprawnos$cia w wykonywaniu podstawowych czynnosci,
niezbednych do aktywnego funkcjonowania spotecznego (np. wsparcie w przemieszczaniu
si¢ m.in. do lekarza, do punktow ustlugowych i innych miejsc publicznych oraz asysta w
tych miejscach;

9) dazenie do wusuwania wszelkiego typu barier: spotecznych, architektonicznych,
psychologicznych, komunikacyjnych, itp.;

10) wspomaganie w wykonywaniu podstawowych czynnoS$ci piel¢gnacyjnych i porzagdkowych
takich jak ubieranie/rozbieranie, toaleta, czynnosci fizjologiczne, przygotowywanie i
spozywanie positkow, itp.;

11) organizowanie czasu wolnego, w tym wsparcie podczas zaje¢ kulturalnych, sportowych i
rekreacyjnych, spacer, rozmowa i inne.;

12) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb zyciowych osoby opiekowanej;

13) wspieranie 0sob z niepetnosprawnoscia w funkcjonowaniu zawodowym (np. wsparcie w
przemieszczaniu si¢ do pracy, urzegdow pracy, podmiotow aktywizujacych zawodowo oraz
asysta w tych miejscach i zajeciach);

14) wspieranie 0osob z niepelnosprawnoscig w funkcjonowaniu edukacyjnym (np. wsparcie w
przemieszczaniu si¢ do szkdt 1 placoéwek oswiatowych oraz na ich terenie, wsparcie
podczas zaje¢ edukacyjnych i w procesie uczenia: gromadzenie materialow, korzystanie z
biblioteki);

15) pomaganie w uzyskaniu jak najwickszej samodzielnosci wspotpracujac z instytucjami,
stowarzyszeniami, kosciolem w celu zapewnienia optymalnych warunkow do
samodzielnej rehabilitacji;

16) pobudzanie aktywnos$ci osoby niepelnosprawnej, jej rodziny oraz najblizszego otoczenia
celem udzielenia jak najefektywniejszej pomocy;

17) prowadzenie niezbednej dokumentacji tj. m.in karty diagnozy, karty czynnosci ustug
asystenckich, planu pomocy.

. Do zadan Zespotu ds. wspierania rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy i wsparcia rodzinom w przezwyci¢zaniu trudnych sytuacji zyciowych;

2) rozwijanie umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodzicow i opiekunow dzieci;

3) pomoc i wsparcie dla rodzin w ramach ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”,

4) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

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

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

7) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

8) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

9) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

10) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

11) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

12) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
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13) motywowanie do udzialu w =zajeciach grupowych dla rodzicoéw, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
14)udziclanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoSci poprzez udziat w zajeciach

psychoedukacyjnych;

15) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

16) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

18) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku;

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

20) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

21) inicjowanie nowatorskich rozwigzan dotyczacych organizacji oraz form i metod pracy;

22) kierowanie matoletnich do placowek wsparcia dziennego odpowiedniego typu;

23) udziat w posiedzeniach Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka/ zasadnosci pobytu
W pieczy zastepczej;

24) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;

25) rozpoznawanie przyczyn trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu osoéb i rodzin, ocena i
diagnoza sytuacji rodziny;

26) pomoc psychologiczna w rozwigzywaniu probleméw o0s6b i rodzin objetych
wsparciem Osrodka;

27) organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy i wsparcia psychologicznego dla
podopiecznych OPS w zakresie problemow rodzinnych i osobistych, w sytuacjach napig¢
emocjonalnych, oraz trudno$ci zyciowych;

28) prowadzenie konsultacji i poradnictwa psychologicznego wobec 0sob zgtaszajacych si¢ do
OPS;

29) udzielanie pomocy w kryzysie psychologicznym — prowadzenie interwencji kryzysowej;

30) wspotpraca z pracownikiem socjalnym w rozwigzywaniu problemow osob i rodzin
korzystajacych z pomocy OPS;

31) wsparcie pracownikow socjalnych w procesie diagnostyczno — konsultacyjnym w
srodowiskach wymagajacych pomocy w formie pracy socjalne;j.

§ 20.
SAMODZIELNE STANOWISKO

Glowny specjalista - Koordynator profilaktyki uzaleznien

. Do zadan samodzielnego stanowiska Glowny specjalista-koordynator profilaktyki uzaleznien

nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie oraz koordynowanie realizacji Programow  Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Programow Przeciwdzialania Narkomanii 1
innych;

2) koordynowanie dziatalno$ci Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

3) prowadzenie bazy danych o placowkach, instytucjach i organizacjach pozarzadowych
realizujgcych zadania z zakresu ochrony zdrowia i przeciwdziatania uzaleznieniom;

4) zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych
oraz ich rodzin;

5) prowadzenie spraw w ramach realizacji zadan pozytku publicznego z zakresu
przeciwdziatania alkoholizmowi, w tym z zakresu pracy $wietlic socjoterapeutycznych,
placowek wsparcia dziennego i innych;
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6) podejmowanie przedsiewzigc/inicjatyw lokalnych majgcych na celu wychowanie w
trzezwosci 1 przeciwdziatanie alkoholizmowi;

7) prowadzenie spraw majacych na celu upowszechnienie wiedzy o negatywnym dziataniu
srodkow odurzajacych oraz substancji psychoaktywnych ,,dopalaczy® na zdrowie oraz
przeciwdziatanie ich negatywnym skutkom,;

8) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdzialania narkomanii poprzez podejmowanie
przedsiewzie¢ majacych na celu ograniczenie uzywania narkotykéw oraz zwigzanych z
tym problemow spotecznych i zdrowotnych;

9) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania zakazeniom HIV;

10) pozyskiwanie wykonawcow i koordynacja realizacji programéw profilaktycznych dla
uczniow 1 rodzicOw na temat uzaleznien;

11) koordynacja pracy Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego;

12) Scista wspotpraca ze specjalistami Osrodka Pomocy Spotecznej, gminnymi placowkami
o$wiatowymi oraz innymi jednostkami w zakresie zadan wspolnych.

§ 21.

SAMODZIELNE SATNOWISKO DS. PIERWSZEGO KONTAKTU

. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pierwszego kontaktu nalezy:

1) przyjmowanie osob zgtaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do
wlasciwego Zespotu po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowys;

2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach 1 uprawnieniach oraz instytucjach
wilasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej si¢ do osrodka;

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych;

4) kierowanie do innych Zespotéw wiasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy;

5) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegolnosci tagodzenie
skutkow ubostwa, umawianie na spotkania;

6) przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o
dokumenty i1 o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

7) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych §wiadczen;

8) pomoc osobom zglaszajacym si¢ do Osrodka w wypetnianiu dokumentéw/wnioskow itp.

§ 22.

DZIAL FINANSOW I KSIEGOWOSCI

. Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo—Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Osrodka;

2) biezace analizowanie wykonania budzetu;

3) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;

4) opracowywanie Sprawozdan jednostkowych wynikajacych z rozporzadzenia 0
sprawozdawczosci;

5) prowadzenie ksigg rachunkowych dla Osrodka jako jednostki budzetowej;

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia Os$rodka;

7) weryfikacja dokumentacji finansowo-ksiggowe;j;

8) prowadzenie ewidencji dochodéw z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych oraz przekazywanie ich na rachunek organu;

9) prowadzenie rejestru VAT Osrodka, sporzadzanie deklaracji jednostkowej i zbiorczej oraz
dokonywanie rozliczen z urzgdem skarbowym.

10) weryfikacja i rozliczanie delegacji stuzbowych oraz zaliczek;

11) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z wykonania planu finansowego
Osrodka (miesigcznych, kwartalnych, rocznych) oraz innych sprawozdan, ktorych
obowigzek wynika z rozporzadzenia o sprawozdawczosci;
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12) sporzadzanie sprawozdan dla Gtownego Urzegdu Statystycznego;

13) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Zaméwien Publicznych;

14) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowiazujacg instrukcja, wycena aktywow |
pasywow;

15) weryfikowanie dokumentow ksiegowych stanowigcych podstawe do  realizacji
zobowigzan,

16) dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow;

17) analiza i uzgadnianie zaangazowania do sprawozdan budzetowych;

18) prowadzeniec ksigg inwentarzowych Os$rodka oraz ewidencji przedmiotow mato
wartosciowych, a takze dokonywanie ocechowania nowo zakupionych rzeczy i
wpisywanie do ksiegi inwentarzowej;

19) dokonywanie komisyjnego spisu rzeczy zniszczonych oraz Sporzadzanie protokotow
likwidaciji;

20) przygotowywanie list wyptat dla dziatu finansow i ksiegowosci w formie elektronicznych
przelewow;

21) generowanie list udzielonych $wiadczen z podziatlem na rodzaj srodkow;

22) prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i
wewngetrzng instrukcja kasowa, w tym:

e prowadzenie dokumentacji ze realizowanych wyplat gotowkowych w Kkasie
Osrodka oraz biezacym dokumentowaniem obrotéw (opcji pieni¢znych) w raporcie
kasowym,

e przyjmowanie wplat z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, optat za
ustugi opiekuncze, DPS i innych,

e systematyczne realizowanie przyjetych wptat poprzez odprowadzenie ich na
wiasciwe konta bankowe, zgodnie z zaleceniami ustalonymi w dokumentach
wewngtrznych Osrodka,

23) sporzadzanie raportow kasowych z wptat i wyptat i przekazywanie ich wraz z dowodami
kasowymi za pokwitowaniem Gtownemu Ksiegowemu nie p6zniej niz w dniu nastgpnym
po jego zamknieciu,

24) zabezpieczenie powierzonej gotowki, drukow Scistego zarachowania oraz innych
sktadnikow majatkowych powierzonych kasjerowi przed kradzieza, zniszczeniem lub
zagubieniem;

25) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

26) zabezpieczenie niezbednego zapasu gotowki (pogotowia kasowego) na biezace wydatki
Osrodka.

§23.
DZIAL. ADMINISTRACJI I OBSLUGI
1. Do zakresu dziatania Dziatu Administracji i Obstugi nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i realizacja obstugi administracyjno-gospodarczej jednostki;

2) prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji, przesylek wychodzacych i
przychodzacych dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

3) obstluga przesytek listownych tj. adresowanie listow, prowadzenie ksigzki nadawczej i
wysytka korespondenciji;

4) wstepna segregacja i rejestrowanie poczty;

5) opatrywanie pieczgcia wpltywu i wpisanie numeru z rejestru, w ktorym pismo zostato
zarejestrowane;

6) sortowanie przesylek do dekretacji lub do przekazania adresatom;

7) rozdzielanie korespondencji i przekazywanie na poszczegdlne sekcje i samodzielne
stanowiska po ich zaparafowaniu przez Dyrektora lub upowazniong przez Dyrektora
osobg;
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8) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia Osrodka w sprzet biurowy,
kancelaryjny, druki itp.;

9) zatatwianie spraw dotyczgcych napraw sprzetu biurowego oraz pozostatego Wyposazenia
placéwki, w szczegolnosci urzadzen i sprzgtu przeznaczonego do uzytku pracownikow;

10) zaopatrywanie Osrodka w $rodki czystosci;

11) zaopatrywanie Osrodka w urzadzenia, sprzet, meble niezbedne do prowadzenia
regulaminowej dziatalnosci;

12) prowadzenie procedury przetargowej zgodnie z Ustawa o zamdowieniach publicznych;

13) prawidlowe zorganizowanie utrzymania porzadku, czysto$ci i estetyki pomieszczen
placowki oraz ich zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza mienia, z
uwzglednieniem wymogow bhp i p. poz.;

14) przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan zakupowych zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi i ustawg PZP, w tym:

weryfikacja sktadanych ofert,

udziat w pracach komisji przetargowej;

przygotowywanie dokumentacji wszczecia postepowania,

e realizacja i dokumentowanie prowadzanych procedur,
e badanie i ocena ofert/wnioskow sktadanych przez wykonawcow

15) prowadzenie = ewidencji/rejestrow  zwigzanych z realizowanymi zamoéwieniami
publicznymi;

16) opracowywanie regulaminéw i innych przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej jednostki 1 zamowien publicznych;

17) koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umow;

18) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych;

19) prowadzenie rejestru wydatkow do 30 tys. EUR i powyzej oraz rejestru zawartych
umow,

20) przygotowywanie projektow zapytan ofertowych zgodnie z regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych obowigzujagcym w Osrodku;

21) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, gromadzenie i analiza ofert, negocjowanie cen i
warunkow umow przy realizacji dostaw, ushug 1 rob6t budowlanych, ktorych warto$¢ nie
przekracza rownowartosci kwoty 30 tys. EUR,;

22) kompletowanie dokumentacji zakonczonych postepowan w celu przekazania do
sktadnicy akt;

23) przygotowywanie i aktualizacja rocznych planow zamowien publicznych;

24) sporzadzanie szacunkowych kalkulacji przedmiotu zamowienia, w oparciu 0
przeprowadzone rozeznanie rynku;

25)analiza ofert pod wzgledem kompletnosci, zgodnosci z zapisami SIWZ oraz
przygotowywanie propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert i wyboru
oferty najkorzystniejszej;

26) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizowanymi postgpowaniami o udzielenie
zamoOwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi,

27) publikowanie zapytan ofertowych, ogloszen o zamdéwieniu i o udzieleniu zaméwienia
publicznego do Biuletynu Zamowien Publicznych, Dziennika Urzedowego Unii
Europejskiej, Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie internetowej Osrodka oraz
zamieszczanie tych informacji w miejscu ogolnodostepnym w Osrodku, zgodnie z
przepisami prawa w tym zakresie;

28) sporzadzanie protokotéw z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

29) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowej i
koordynowanie jej prac.
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§ 24.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR I PLAC

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych jednostki oraz
rekrutowanie i selekcjonowanie kandydatéw do pracy;
2) prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy;
3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz zmianami w warunkach pracy i ptacy;
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich;
5) ustalanie uprawnienia urlopowego i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej, zgodnie z przepisami prawa
pracy oraz wymaganiami przepisami prawa o ochronie danych osobowych;
7) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrolowanie
ich aktualno$ci;
8) sporzadzanie raportow i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami,
9) podejmowanie wspétpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjnej
obstugi zatrudnienia;
10) tworzenie oraz aktualizowanie regulamindéw dotyczacych spraw pracowniczych oraz
regulamindéw organizacyjnych;
11) koordynowanie zagadnien zwigzanych z obstugg administracyjng organizowanych prac
spotecznie — uzytecznych i prac interwencyjnych;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy;
13) okresowa analiza i zgtaszanie wnioskow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy W
Osrodku;
14) przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw Osrodka z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;
15) sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkoéw
przy pracy, choréb zawodowych 1 wynikéw badan §rodowiska pracy;
16) udziat w dochodzeniach powypadkowych;
17) projektowanie, analiza i aktualizacja dokumentacji dotyczacej analizy ryzyka
zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy;
18) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie tworzenia i
aktualizacji procedur dotyczacych bhp, ppoz oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia;
19) planowanie rozwoju zawodowego kadry, sporzadzanie planu szkolen;
20) organizowanie stazy oraz praktyk studenckich;
21) prowadzenie spraw kadrowych:
a) dokumenty przyjecia pracownikow do pracy,
b) dokumenty przy rozwigzaniu stosunku pracy,
C) zmiany zachodzace w trakcie zatrudnienia;
22) prowadzenie teczek osobowych:
a) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
b) wprowadzanie absencji,
C) sporzadzanie list obecnosci,
d) rozliczanie czasu pracy,
e) ewidencjonowanie urlopow;
23) sporzadzanie umoéw zlecen i umow o dzieto;
24) przygotowywanie 1 pisanie pism dotyczacych spraw pracowniczych, awanséw
zawodowych, zaswiadczen o zatrudnieniu, nagrod jubileuszowych itp.;
25) sporzadzanie sprawozdan GUS;
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26) sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do wyliczenia okresow emerytalnych
pracownikow;

27) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do dokonywania wyplat z
zakladowych funduszy $wiadczen socjalnych dla pracownikow oraz emerytow i
rencistow;

28) wspolpraca z dzialem ksiggowosci i finansow W zakresie:

a) przygotowania list ptac,

b) naliczania wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow z uwzglednieniem wszelkich
dodatkow i potracen,

C) przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenie lub uméow
0 dzieto;

29) sporzadzanie zgodnie z obowiazujagcymi przepisami odpowiednich miesigcznych
deklaracji podatkowych oraz przesytanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego;

30) sporzadzanie i przesytania drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesi¢cznego rozliczania sktadek
spotecznych ~ oraz  ubezpieczenia  zdrowotnego  wszystkich  pracownikow,
zleceniobiorcow;

31) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewow skladek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, wynagrodzen na indywidualne
konta pracownikéw oraz innych potracen z list ptac,

32) przygotowywanie przelewow sktadek i naleznosci na rzecz ZUS i Urze¢du Skarbowego;

33) dokonywanie rozliczen z PFRON-em;

34) rozliczanie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

35) dokonywanie wyplat ryczaltow za korzystanie z prywatnego samochodu do celow
stuzbowych;

36) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

37) prowadzenie ewidencji zaangazowanych $rodkow na podstawie zarejestrowanych umow
i zlecen oraz na podstawie dokumentoéw, ktorych realizacja nie wynika z zawartych
umow i zlecen.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w punkcie 12-18 moga by¢ wykonywane przez osoby
zatrudnione na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, posiadajgce niezbgdne
uprawnienia.

Rozdzial 7.
Gospodarka finansowa

§ 25.

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach jako jednostka budzetowa prowadzi gospodarke
finansowg zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy, obejmujacy dochody i
wydatki.

3. Osrodek prowadzi rachunkowo$¢ oOraz sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych.

4. Wszelkie zmiany w budzecie w dziale pomigdzy paragrafami dokonuje Burmistrz Miasta na
whniosek Dyrektora Osrodka.

Rozdzial 8.
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskéw

§ 26.
1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania
okresla kodeks postepowania administracyjnego.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w rejestrach spraw.
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§ 27.

1. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa, a w szczeg6lnosci do:

1) udzielania stronie informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe, okre$lenia terminu ich zatatwienia,

3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnig¢.

§ 28.
1) Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika O$rodka, wlasciwego ze wzgledu
na przedmiot sprawy.
2) Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania O$rodka i pracownikow nalezy do
Dyrektora Osrodka lub osoby przez niego wskazanej.
3) Rozpatrywanie spraw odbywa si¢ w terminach, o ktorych mowa w kodeksie postgpowania
administracyjnego.

§ 29.
1) Wnioski, skargi i zazalenia kierowane do O$rodka podlegaja wpisowi do rejestru. Rejestr
zawiera nastgpujace pozycje:
1) nr porzadkowy,
2) data wpisu,
3) imi¢ i nazwisko interesanta,
4) skrocona tres¢ wniosku, skargi lub zazalenia,
5) imi¢ i nazwisko osoby zatatwiajace;,
6) sposob i1 date zatatwienia.

Rozdzial 9.
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 30.
Pisma, umowy oraz inne dokumenty w imieniu Os$rodka, podpisuje Dyrektor, o ile Regulamin nie
stanowi inaczej.
§ 31.
1. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzega sig:
a) odpowiedzi na skargi i wnioski,
b) zarzadzenia wydawane w ramach posiadanych kompetencji,
C) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy, nagradzanie i karanie pracownikow.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, o ktorych mowa w ust.1 lit.a podpisuje
Zastegpca lub pisemnie upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§ 32.
Pracownicy Osrodka mogg podpisywa¢ umowy, dokumenty i pisma w granicach pelnomocnictw i
upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta Marki lub Dyrektora Osrodka.

§ 33.
Pracownik socjalny prowadzacy postepowanie administracyjne moze podpisywaé wnioski o
udostepnienie informacji, ktore maja znaczenie dla rozstrzygnigcia o przyznaniu lub wysokosSci
$wiadczen z pomocy spotecznej, dla ustalenia wysokosci odptatnosci za $wiadczenia z pomocy
spotecznej lub dla weryfikacji uprawnien do $wiadczen z pomocy spotecznej, wysokosci tych
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swiadczen lub odptatno$ci za te $wiadczenia, do: Sadow, Policji, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Kuratorow sadowych, Pracodawcow, Organdéw
administracji publicznej, Podmiotow wykonujacych dziatalnos$¢ lecznicza, Przedszkoli, Szkot,
Placowek, poradni i osrodkow, o ktorych mowa w art. 2 pkt 1-8 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, 1000 i 1290), Szkdt wyzszych, Organizacji
pozarzadowych, o ktorych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 tej ustawy.

§ 34.
Korespondencj¢ o charakterze wewnetrznym, informacyjnym migdzy komoérkami organizacyjnymi
Osrodka moga podpisywac pracownicy tych komoérek organizacyjnych.

§ 35.

1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z calo$cig akt, pracownicy
zatatwiajacy sprawy przedkladaja bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub
podpisu, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

2. Pracownicy zobowiazani sg na ostatniej stronie lub w dole stopki decyzji i pism/dokumentoéw
przez nich przygotowanych umieszcza¢ informacj¢: ,,Sporzadzil: imi¢ i nazwisko
pracownika”.

3. Decyzje i pisma/dokumenty parafuje kierownik komorki organizacyjnej lub koordynator
zespotu (jesli zostal powotany) przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi lub innemu
upowaznionemu przez Niego pracownikowi.

§ 36.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Osrodka wymagaja kontrasygnaty Glownego Ksiggowego lub upowaznionej przez niego
osoby.

2. Prawo podpisywania dokumentéw ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym” maja oprocz
Dyrektora, osoba zastgpujaca upowazniona przez Dyrektora, Glowny Ksigegowy, kierownicy
komorek organizacyjnych.

3. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo — ksiegowych regulujg instrukcje opracowane
przez Glownego Ksiggowego, nadane przez Dyrektora zarzadzeniami.

§37.

1. Obieg korespondencji i1 dokumentéw, a takze sposoéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslajg: instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane
przez Dyrektora odrgbnymi zarzgdzeniami.

2. W komunikacji wewnetrznej dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykorzystania drogi elektronicznej
przekazywania informacji oraz dokumentow.

Postanowienia koncowe
§ 38.
1. We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
odpowiednio obowigzujace przepisy prawa.
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikom i nowo przyjetym pracownikom.
3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

N
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