Zarzadzenie Nr 33.2016
Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
z dnia 05 wrzesnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku

Na podstawie §5 zatacznika do uchwaty Nr XLII/210/2013 Rady Miejskiej w Okonku z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie nadania Statutu Miejsko - Gminnemu Oérodkowi Pomocy Spotecznej w Okonku,
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Okonku,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono  prowadzenie spraw
kadrowych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku. Wszystkich pracownikéw
MGOPS w Okonku zobowiazuje do zapoznania sig z niniejszym zarzadzeniem.

§3
Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa wydane w czasie obowigzywania poprzedniego
Regulaminu Organizacyjnego pozostajg w mocy.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 23.2013 Kierownika Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Okonku z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku oraz zarzadzanie Nr 2.2016 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 04 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr
23.2013 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku z dnia 25 listopada
2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Okonku oraz zarzgdzanie Nr 16.2016 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Okonku z dnia 01 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 23.2013 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Okonku z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Okonku .

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 33.2016
Kierownika MGOPS w Okonku
z dnia 05 wrzesnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Okonku.

1)

§2
Uzyte w Regulaminie nastepujace okreslenia oznaczaja:
Kierownik MGOPS - Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Okonku,

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Oérodek — Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Okonku,

Gtowny Ksiggowy — Gléwnego ksiegowego Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Okonku,

Kierownik Wydziatu — Kierownika Wydziatu w Miejsko-Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej
w Okonku,

Wydziat — Wydziat w Miejsko—Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku,

pracownicy — pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Okonku,

Dzienny Dom ,Senior - WIGOR” — osrodek wsparcia prowadzony przez Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Okonku,

Warsztat  Terapii  Zajeciowej — placdwka dla ktérej podmiotem prowadzacym jest
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku,
Regulamin - Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Okonku.

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng gminy Okonek upowazniong do zafatwiania spraw
administracji publicznej z zakresu: pomocy spotecznej, éwiadczen rodzinnych, sSwiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz dzialai wobec diuznikéw alimentacyjnych, $wiadczenia
wychowawczego, dodatkéw mieszkaniowych, dodatku energetycznego, pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla ucznidéw, a takze wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz prowadzaca oérodek wsparcia Dzienny Dom ,Senior-
WIGOR” i Warsztat Terapii Zajeciowej.
Osrodek swoja dziatalnoscig obejmuje miasto i gmine Okonek.
Siedziba Os$rodka znajduje sie przy ul. Lesnej 46 w Okonku.
Osrodek prowadzi dziatalno$¢ réwniez w obiektach przy ul. Leénej 40 i ul. Spokojnej 1
w Okonku.
Strukturg Osdrodka tworza:
1) Wydziaty:

a) Wydziat Pomocy Srodowiskowej i Wsparcia Rodziny — WPSiWR.

b) Wydziat Swiadczeri — WS.

c) Wydziat Ksiggowosci, Kadr i Organizacji — WKKiO.




2) Osrodek Wsparcia — Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR” — DDSW.

3) Warsztat Terapii Zajeciowej— WTZ.

4) Radca Prawny.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat i
Podziat kompetenciji

§4
Kierownik MGOPS

Kierownika MGOPS zatrudnia Burmistrz Okonka.

Kierownik MGOPS jest pracodawcg w rozumieniu przepisébw prawa pracy w stosunku do

pracownikéw zatrudnionych w MGOPS.

Kierownik MGOPS kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gléwnego Ksiegowego, Kierownikdw

Wydziatéw, Kierownika WTZ, tworzacych Zespét Prowadzacy, ktérego zadaniem jest opiniowanie

spraw istotnych dla funkcjonowania Osrodka i sposobu realizacji powierzonych zadan.

Kierownik MGOPS do realizacji biezgcych zadan Os$rodka powotuje zespoly oraz komisje

okreslajgc zakres ich dziatania i kompetencje.

Kierownik ~ MGOPS  upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach w zakresie objetym upowaznieniem.

Kierownik MGOPS sprawuje zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig wszystkich Wydziatéw

i komorek wystgpujacych w strukturze organizacyjnej Os$rodka oraz bezposrednio kieruje

sprawami w zakresie:

1) polityki rozwoju Osrodka i rozwigzywania podstawowych probleméw spotecznych,

2} polityki personalnej,

3) organizacji i zarzadzania.

Do zadan Kierownika MGOPS nalezy w szczeg6inosci:

1) reprezentowanie Osrodka we wszystkich formach jego dziatalnosci, w tym uczestnictwo
w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej,

2) decydowanie o strukturze organizacyjnej Os$rodka oraz zadaniach i zakresie dziatania jego
Wydziatéw i komdrek wystepujacych w strukturze organizacyjnej,

3) ustalanie kierunkéw i zasad polityki kadrowej oraz zatrudnienie i zwalniania pracownikéw,

4) wydawanie wewnetrznych przepiséw regulujacych organizacje i dziatalnoé¢ Oérodka,

5) rozpatrywanie oraz nadzorowanie zafatwiania spraw zglaszanych w trybie skarg
i wnioskéw,

6) koordynowanie dziatalnosci Kierownikéw Wydziatébw i komérek wystepujacych
w strukturze organizacyjnej,

7) nadzor nad catoksztattem gospodarki Oérodka,

8) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy zawodowej przez podleglych pracownikéw,

9) organizowanie i nadzorowanie dziatari kontroli wewnetrznej,

10) zapewnienie nalezytej ochrony informaciji niejawnych,

11) dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw poprzez organizacje szkolen wewnetrznych
i umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach zewnetrznych,

12) udzielanie urlopéw oraz podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikéw.

Do kompetencji Kierownika zastrzezone jest:

1) zawieranie umdw i porozumien w imieniu Oérodka,

2) zatwierdzanie odpowiedzi i wyjasniert udzielanych jednostkom i organom administracji
publicznej, w tym organom kontroli zewnetrznej, postom, senatorom, radnym,

3) zatwierdzanie sprawozdan, materialéw i opracowan dla potrzeb jednostek i organdéw
administracji publicznej,




9.

10.

4) wspdtpraca ze srodkami masowego przekazu,

5) inne, kazdorazowo zastrzezone przez Kierownika Oérodka.

W razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez Kierownika obowigzkéw, jego funkcje
sprawuje upowazniony Kierownik Wydziatu.

Kierownik moze udzieli¢ innej osobie petnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Osrodka i do jego reprezentowania.

§5
Kierownicy Wydziatéw

Do kompetenciji Kierownikéw Wydziatéw nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13,

14,
15.

16.
17.

18.

19.

Planowanie pracy wiasnej i podlegtych pracownikéw oraz usprawnianie jej organizacji.
Opracowywanie i aktualizowanie szczegétowych zakresdw obowigzkéw dla podlegtych
pracownikdw oraz ocena ich pracy.

Przydzielanie zadan podlegtym pracownikom, wynikajacych z niniejszego Regulaminu.
Wydawanie podlegtym pracownikom poleced i wytycznych zapewniajagcych nalezyte
wykonywanie zadan,

Nadzér nad wykonywaniem przez podleglych pracownikéw przydzielonych im zadan oraz
zatatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami.

Referowanie bezposredniemu przefozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedkiadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przetozonego oraz
informowanie go o stanie spraw w kierowanym dziale i o potrzebach zwigzanych z jej sprawnym
funkcjonowaniem.

Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem akt oraz prawidtowym obiegiem dokumentéw
w podleglym Wydziale.

Nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych.

Podpisywanie decyzji i postanowieft w ramach udzielonych upowaznier oraz wstepna aprobata
pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Kierownika MGOPS.

Dbatos¢ o przestrzeganie przez podleglych pracownikéw przepiséw bhp i zasad bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem obowigzujacej sprawozdawczoéci.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat i przelewéw $wiadczen realizowanych na
podstawie decyzji wydawanych w ramach realizacji zadan wynikajacych z zakresu dziatania
podlegiego Wydziatu.

Zapoznawanie podlegtych pracownikéw z zadaniami, ustaleniami kierownictwa, biezace
przekazywane do wiadomosci i wykonania otrzymanych poleceni i dyspozycii.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtego Wydziatu w realizacji zadan.

Wykonywanie kontroli pracy podleglego Wydziatu oraz innych kontroli zleconych przez
Kierownika MGOPS.

Organizowanie zastgpstw w przypadku kazdej nieobecnosci podlegtego pracownika.

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw oraz prowadzenie szkolen wewnetrznych
w zakresie realizowanych przez Wydziat zadan.

Prowadzenie zbiorow i aktualizacja przepiséw prawnych w zakresie powierzonych zadan oraz
informowanie podleglych pracownikdéw i cztonkow Zespotu Prowadzacego
0 zmianach.

Kierownicy Wydziatéw podlegaja, zgodnie ze strukturg organizacyjng Kierownikowi MGOPS
i odpowiadajg przed nim za organizacje i dyscypline pracy oraz cafoksztatt spraw objetych
zakresem dziatania podlegtych Wydziatéw.




§6
Gtéwny Ksiegowy

1. Gtéwny Ksiggowy realizuje obowigzki, korzysta z uprawnieri i ponosi odpowiedzialnos$¢ zgodnie
z whasciwymi w tym wzgledzie przepisami prawa.

2. Gtowny Ksiggowy odpowiada za planowa gospodarke finansowa i nadzér nad wydatkowaniem
srodkéw budzetowych Osrodka, w szczegdlnosci za opracowanie i realizacje polityki
rachunkowosci, dokonywanie kontroli zgodnoéci wydatkéw z planem finansowym oraz
kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych,
wykonywania dyspozycji srodkami, obstuga kasowa i bankowa operacji finansowych, skuteczng
windykacje naleznodci oraz dyscypling budietows, a takie terminowoéé i rzetelnoéé
sporzadzanych analiz i sprawozdan.

3. Gtoéwny Ksiggowy skiada podpis na dokumentach oraz projektach dokumentdw, powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych, dokonujagc tym samym potwierdzenia zgodnosci
z obowigzujagcymi przepisami prawa w zakresie dotyczacym finanséw publicznych

i rachunkowosci.

4. Gtéwny Ksiggowy opiniuje i parafuje projekty dokumentéw pod wzgledem formy, termindw
zobowigzari i naleznosci oraz zasad ustalania  rzeczywistego  stanu aktywoéw
i pasywow.

5. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi MGOPS i odpowiada przed nim za
organizacje i dyscypling pracy oraz wykonywanie powierzanych zadan objetych zakresem
dziatania podlegtego Wydziatu.

6. Do Gtéwnego Ksiggowego, ktdry kieruje praca Wydziatu Ksiegowosci, Kadr i Organizacji maja
zastosowanie postanowienia § 5.

7. W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego jego funkcje sprawuje Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej.

§7
Radca Prawny

Do kompetencji Radcy Prawnego nalezy udzielanie pracownikom MGOPS pomocy prawnej,

w tym gléwnie:

1. Udzielanie porad i wyjasnieri oraz wydawanie opinii z zakresu obowiazujacego prawa.

2. Informowanie na biezgco o zmianach w obowigzujgcym  systemie  prawnym
w zakresie przepisow stosowanych w ramach realizowanych przez Oérodek zadan.

3. Uczestniczenie w prowadzonych przez Osrodek rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

4. Wystgpowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi.

5. Opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym m.in. decyzji administracyjnych, umow,
porozumien, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw, pism procesowych.

6. Wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej, zleconych przez Kierownika MGOPS.

§8
Pracownicy
Obowigzki i wuprawnienia poszczegblnych pracownikéw okreéla: Kodeks pracy, ustawa

o pracownikach samorzadowych, niniejszy Regulamin, Regulamin pracy, umowa o prace, zakres
czynnosci, petnomocnictwa i upowaznienia oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

Rozdziat 1l
Zadania Wydziatéw
§9
Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Pomocy $rodowiskowej i Wsparcia Rodziny nalezy:




10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Rozpoznawanie potrzeb o0séb bedacych w wieku aktywnosci zawodowej i w wieku
poprodukcyjnym ubiegajacych sie o pomoc poprzez przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych
(Srodowiskowych), diagnozowanie i zaspokajanie potrzeb oraz prowadzenie dokumentacji 0séb
ubiegajacych sie o pomoc spoteczng.

Prowadzenie pracy socjalnej rozumianej, jako pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub

odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczeristwie oraz tworzenie warunkéw

sprzyjajacych temu celowi.

Wspotdziatanie z osobami i rodzinami w celu przezwyciezania trudnych sytuacji zyciowych,

ktdrych nie s one w stanie pokona¢, wykorzystujac wtasne uprawnienia i mozliwoéci.

Kierowanie os6b wymagajacych opieki do domdéw pomocy spofecznej i o$rodkéw wsparcia,

w tym ustalanie odptatnosci.

Prowadzenie dziatalnosci interwencyjno — ochronnej w stosunku do o0séb w wieku sedziwym.

Pozyskiwanie sponsoréw, darczyficéw i wolontariuszy w zakresie pomocy spoteczne;j.

Realizacja pomocy w formie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz sktadek na

ubezpieczenie zdrowotne.

Opracowywanie i realizacja strategii i programéw specjalnych w zakresie pomocy spoteczne;.

Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spofeczne;j.

Wydawanie na wniosek klientéw zaswiadczen o korzystaniu z pomocy spotecznej.

Przeprowadzanie wywiaddéw $rodowiskowych na potrzeby: dodatkéw mieszkaniowych,

$wiadczeri rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, jednostek organizacyjnych pomocy

spofecznej, dziatari podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz wspierania rodziny

i pieczy zastepczej.

Wspotdziatanie z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi, Koéciotami

i zwigzkami wyznaniowymi i pracodawcami w zakresie udzielania pomocy, szczegélnie na

zasadach i w formach okreslonych przepisami prawa.

Stosowanie instrumentéw aktywnej integracji w ramach aktywizacji zawodowej, spotecznej,

zdrowotnej i edukacyjnej, szczegdlnie w  ramach  projektéw  finansowanych

z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Opracowywanie, zawieranie i realizowanie kontraktéw socjalnych oraz podejmowanie dziatan

pomocowych w oparciu o projekt socjalny.

Udzielanie pomocy finansowej i w naturze klientom korzystajagcym ze $wiadczen z pomocy

spotecznej.

Organizowanie pomocy osobom bezdomnym przebywajacym na terenie gminy, poprzez:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobami bezdomnymi, w szczegélnodci zmierzajacej do
zaspokojenia elementarnych potrzeb zyciowych, samodzielnego funkcjonowania, wsparcia
$rodowiskowego oraz integracji ze $rodowiskiem lokalnym,

2) tworzenie bazy danych w zakresie miejsc noclegowych w schroniskach i noclegowniach na
terenie gminy, powiatu, wojewddztwa i kraju oraz osrodkéw leczenia odwykowego dla
uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw.

Koordynowanie spraw darowizn rzeczowych przekazywanych na rzecz klientéw Osérodka.

Gospodarowanie budzetem przydzielonym na zadania witasne i zlecone, w tym rozliczenia

zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Przeciwdziatania oraz ochrona ofiar przemocy w rodzinie, w tym m. in. prowadzenie poradnictwa

i interwencii.

Obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy

w rodzinie.

Organizowanie i nadzorowanie pracy asystenta rodziny, prowadzacego prace z rodzing w miejscu

jej zamieszkania lub w miejscu wskazanym przez rodzing, do zadan, ktérego naleiy

w szczegollnosci:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing i konsultacji z pracownikiem socjalnym,




22.

23,

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31
32.

33.

34,

35.

36.
37.

38.

39.

40.

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej i rozwigzywaniu probleméw
socjalnych, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego i rozwigzywaniu probleméw wychowawczych,

3) podejmowanie dziatania interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa
dzieci i rodzin oraz sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

4) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny oraz monitorowanie funkcji rodziny po
zakonczeniu pracy z rodzing,

5) wspdipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, zespotem
interdyscyplinarnym oraz wiasciwymi organizacjami pozarzadowymi w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny.

Pozyskiwanie, organizowanie i monitorowanie pracy rodzin wspierajacych, o ktérych mowa

w przepisach o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, w tym m. in. opracowywanie projekidw

umow, szacowanie kosztéw, prowadzenie rozliczer finansowych,

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny oraz

przekazywanie ich wtasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu

teleinformatycznego.

W sytuacjach tego wymagajacych, okresowe dorgczanie korespondencji i decyzji.

Sporzadzanie decyzji, list wypfat oraz prowadzenie rejestrow $wiadczen z zakresu pomocy

spotecznej.

Wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi oséb i rodzin

korzystajacych z pomocy spotecznej.

Rejestrowanie i wydawanie biletéw na kredytowany przejazd koleja.

Rozliczanie $wiadczer, w tym m. in. $wiadczer realizowanych w formie zakupu na rachunek,

zakupu positkéw, doméw pomocy spotecznej itp..

Sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym przekazywanie ich droga
elektroniczna.

Przygotowywanie opracowan i analiz w zakresie zadan realizowanych przez Oérodek.

Prowadzenie postgpowann w zakresie wyptacania wynagrodzenia przyznawanego przez sad
z tytutu sprawowania opieki.

Opracowywanie, realizacja i ewaluacja programow i projektéw socjalnych.

Nawigzywanie wspotpracy i wypracowywanie form wspétdziatania z instytucjami
samorzadowymi i rzagdowymi oraz organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie problemami
spotecznymi i pomoca rodzinie.

Opracowywanie i realizacja strategii, programéw i projektéw z zakresu rozwigzywania
probleméw spotecznych i animacji spotecznej, w tym 3 letnich programow wspierania rodziny
oraz corocznej oceny zasobéw pomocy spoteczne;j.

Rozwijanie nowych form i metod pracy socjalne;.

Prowadzenie pracy z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-
wychowawczych, w formie:

1) konsultacji, terapii i mediacji,

2) ustug dla rodzin z dzie¢mi, w tym ustug opiekuriczych i specjalistycznych,

3) pomocy prawnej, szczegbinie w zakresie prawa rodzinnego,

4) prowadzenie grup wsparcia i grup samopomocowych.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem Karty Duzej Rodziny i Wielkopolskiej Karty
Rodziny.

Realizacja zadari wynikajacych z Programu Profilaktyki i Rozwigzania Probleméw Alkoholowych
gminy Okonek oraz wspétpraca z MGKRPA.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem $rodowiskowych grupy wsparcia dla dzieci.




41. Koordynowanie programéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego, w szczeg6lnoéci:

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

8)
9)

opracowywanie i wdrazanie niezbednych standardéw i procedur zwigzanych
z realizacjg projektu,

koordynowanie wszystkich dziatari przewidzianych w projekcie, a w szczegélnosci czuwanie
nad jego zgodnoscig merytoryczng, przyjetym harmonogramem i kosztorysem,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji projektowe;j,

przygotowanie uméw cywilno-prawnych niezbednych do realizacji projektu,

przygotowanie i prowadzenie akcji promocyjnej projektu, w tym opracowywanie materiatéw
promocyjnych,

zarzadzenie zespofem realizujgcym projekt, w tym okreélenie zadan cztonkéw zespotu

i nadzorowanie ich realizacji, a takze organizowanie jego spotkan,

monitorowanie projektu i prowadzenie biezacej oceny stopnia jego zaawansowania,
kontrolowanie jakosci i dokumentowanie rezultatéw projektu,

przygotowanie i rozliczanie wnioskéw o ptatnosci.

§10

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Swiadczer nalezy:
1. Realizacja zadar wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy oschom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci,

awtym:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadczen rodzinnych, s$wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego,

2) prowadzenie rejestréw wnioskéw, udzielonych $wiadczen i dziatan podejmowanych wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

3) opracowywanie i wydruk decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego,

4) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i sprawdzajacych w sprawie éwiadczen rodzinnych,

5)

6)

8)

9)

Swiadczenia wychowawczego, $wiadczed z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan
podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie wywiadow
z dtuznikami alimentacyjnymi oraz odbieranie od nich oéwiadczen majatkowych,
sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
swiadczenia wychowawczego, odzyskanych zaliczek alimentacyjnych nienaleznie pobranych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego
oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

sporzadzanie list wypfat i przelewdw $wiadczer rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
$wiadczenia wychowawczego.

szacowanie potrzeb finansowych na realizacje $wiadczern rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego,

prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych $wiadczeri rodzinnych,
$wiadczenia wychowawczego, =zaliczek alimentacyjnych i $wiadczern z funduszu
alimentacyjnego,

wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie mozliwosci
aktywizacji zawodowej dtuznikdw alimentacyjnych,

10) wspétpraca z komornikami sadowymi w zakresie skutecznosci prowadzonej egzekucji,

przekazywania informacji zawartych w wywiadach alimentacyjnych oraz oéwiadczeniach
majatkowych dfuznika,

11) kierowanie do Starosty wnioskéw o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy dtuznikéw

alimentacyjnych,

12) kierowanie wnioskéw do Prokuratury o $ciganie uchylajgcych sie od obowigzku

alimentacyjnego, zgodnie z art. 209 § 1 Kodeksu karnego.




13) wystgpowanie z wnioskami do organdw wiasciwych dtuznikéw alimentacyjnych
o podjecie dziatant wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

14) wystgpowanie z powdédztwem o roszczenia alimentacyjne przeciwko osobom zobowigzanym
w dalszej kolejnosci na podstawie art. 132 ustawy z 25 lutego 1964r. - Kodeks rodzinny
i opiekuniczy.(Dz. U. z 2015 r., poz. 583 ze. zm.).

15) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznika
alimentacyjnego z tytutu $wiadczern z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej
wyptaconej osobie uprawnionej, w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy
oraz zobowigzaniach z tytutu nieponoszenia przez rodzicow opfaty za pobyt dziecka w pieczy
zastgpczej, za okres dtuzszy niz 12 miesiecy.

16) rozliczanie zwrotéw od dtuznikéw alimentacyjnych,

17) sporzadzanie przypisu zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu niesptaconego
funduszu alimentacyjnego o odsetek.

Realizacja zadari wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych poprzez:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

2) prowadzenie rejestréw $wiadczeri udzielanych na podstawie w/w ustawy,

3) przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych,

4) sporzadzanie list wyptat i przelewéw,

5) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec oséb korzystajacych
z dodatkéw mieszkaniowych, w tym przeprowadzanie lub zlecanie przeprowadzania
wywiadéw srodowiskowych,

6) sporzadzanie sprawozdar, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych,

7) prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych.

Realizacja dodatku energetycznego, wynikajacego z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo

energetyczne, poprzez:

1) wydawanie drukéw, przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie dodatku

energetycznego,

2) prowadzenie rejestrow dodatku energetycznego,

3) przygotowanie i wydruk decyzji administracyjnych w sprawie dodatkdw energetycznych,

4) sporzadzanie list wypfat i przelewéw dodatkéw,

5) wznawianie, wszczecie i prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie dodatkéw
energetycznych,

6) szacowanie potrzeb finansowych w zakresie dodatku energetycznego,

7) sporzadzanie sprawozdaii, wykazow i analiz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Realizacja pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw, wynikajacej z ustawy
z dnia 1 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty, poprzez:

1) wydawanie drukéw, przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla ucznidw,

2) prowadzenie rejestréw w/w pomocy,

3) przygotowanie i wydruk decyzji administracyjnych w sprawie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw,

4) sporzadzanie list wyptat i przelewéw pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow,

5) wznawianie, wszczecie i prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw,

6) szacowanie potrzeb finansowych w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow,




7) sporzadzanie sprawozdah, wykazéw i analiz z zakresu pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla uczniéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Prowadzenie szkolen wewnetrznych w  zakresie $wiadczer rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego, $wiadczer z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec
dtuznikéw alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych, dodatku energetycznego, pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw.

§11

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ksiggowosci, Kadr i Organizacji nalezy:
I. W zakresie ksiegowo$ci:

1.

2.
3.

Nou s

®

10.

11.
12,

13.

14,

15,

16.
17.
18.
19.

20.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej oraz analityki wydatkow i kosztow,

Opracowywanie rocznych projektéw budzetu Oérodka.

Opracowywanie planéw finansowych, preliminarzy, sprawozdawczoéci i bilanséw oraz
okresowych analiz finansowych.

Kontrola wstepna, biezaca i nastepcza dokumentacji finansowo — ksiegowej.

Uzgadnianie pfatnosci dotyczacych ustug opiekunczych.

Sporzgdzanie przelewdw i naleznoéci.

Naliczanie pfac i prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzen pracownikéw, w tym zasitkéw
i dodatkow do ptac.

Dokonywanie rozliczeri podatkowych pracownikéw.

Nadzér finansowy nad remontami i inwestycjami Osrodka.

Nadzér nad wydatkowaniem $érodkéw finansowych na zasitki, programy ostonowe
i projekty socjalne z zakresu pomocy spotecznej, realizowane przez Oérodek.

Prowadzenie rejestréw umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Oérodek.

Prowadzenie procedur dotyczacych egzekwowania nienaleznie pobranych $wiadczer oraz nie
wptacanych naleznosci wobec Oérodka.

Sporzadzenie deklaracji i przelewdw na rzecz Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz $Swiadczer: Socjalnych.

Obstuga  bankowa $wiadczen z pomocy spotecznej, dodatkéw  mieszkaniowych
i energetycznych, $wiadczen rodzinnych, éwiadczert z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego i innych naleznoéci wyptacanych i wptacanych na konto O¢rodka.

Rozliczanie i inwentaryzacja majatku. _

Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i klientéw Oérodka.
Dbatos$¢ o gospodarnosé i celowosé wydatkowania érodkéw budzetowych.

Kontrola pozostatych Wydziatéw w zakresie prawidiowoséci i legalnosci operacji gospodarczych
powodujgcych skutki finansowe.

Opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji ksiegowej, gospodarki
finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw.

Il. W zakresie Kadr i Organizacii:

1.
2.

No v s w

Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Osrodka.

Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikdw, w tym sporzadzanie dokumentacji do
celéw emerytaino - rentowych.

Kontrola dyscypliny pracy.

Udzielanie pomocy Kierownikom w zakresie sporzadzania zakreséw czynnoéci pracownikéw.
Prowadzenie: kancelarii, sekretariatu i sktadnicy akt.

Realizacja zadar wynikajacych z zarzadu budynkami O$rodka.

Realizacja zadari wynikajacych z ustawy Prawo zamdwier publicznych, w tym m. in.
opracowywanie i aktualizacja niezbednych procedur oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem.
Zapewnienie warunkéw do prowadzenia kontroli zewnetrznych.




10.

11.
12.
13.
14,

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22,
23.
24,

25.
26.

27.

28.
29.

30.

Obstuga techniczno - biurowa konferencji, narad i posiedzen roboczych.

Planowanie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, maszyny,
urzadzenia, materialy biurowe i $rodki czystosci.

Opracowywanie planéw remontowych i inwestycyjnych Osrodka oraz ich prowadzenie.
Zapewnienie wtasciwego bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym okresowych badar lekarskich.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Przygotowanie projektow aktéw prawnych regulujacych organizacje pracy oraz realizacje zadan
Osrodka.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zadan zleconych do realizacji innym podmiotom,
w tym ewidencjonowanie i rozliczanie ustug.

Prowadzenie zbioru wewnetrznych przepiséw normujacych pracg Osrodka oraz biezace
informowanie o wprowadzanych zmianach.

Prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji sktadnikéw majatkowych.
Przygotowywanie projektéw umoéw cywilnoprawnych w zakresie dziatalnosci Oérodka.
Przygotowanie i prowadzenie procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamdwieri publicznych.
Zabezpieczenie i doz6r mienia Osrodka.

Utrzymywanie czystosci pomieszczert i terendw przyleglych, obstuga samochodu bedacego
w uzytkowaniu  Oérodka, obstuga kottowni, prowadzenie konserwacji, napraw
i renowacji sprzetu bedacego na wyposazeniu Osrodka.

Realizacja zadan wynikajgcych z obrony cywilnej.

Opracowywanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Osrodka i jednostek nadrzednych.

Prowadzenie postgpowari z zakresu zlecania zadan z pomocy spotecznej podmiotom
niepublicznym oraz biezacy monitoring i obstuga tych zadan.

Koordynowanie dziatart Osrodka w zakresie udostepniania informacji publiczne;.
Administrowanie siecia, sprzetem oraz oprogramowaniem komputerowym osrodka,
w tym zapewnienie stafej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania,
zabezpieczenie programéw i zbioréw przed ich zniszczeniem i dostepem oséb nieuprawnionych
oraz archiwizowanie zbioréw.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania oraz ewidencji sprzetu
komputerowego.

Zarzadzanie strong www Osrodka.

Szacowanie potrzeb finansowych na utrzymanie i zakup sprzetu i oprogramowania
komputerowego.

Realizacja zadani wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym opracowanie
polityki bezpieczenstwa informacji, jej wdrozenie i monitorowanie.

§12
Osrodek wsparcia — Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR

Zakres dziatania i zadania Osrodka Wsparcia — Dzienny Dom ,Senior-WIGOR” okreéla Regulamin
Organizacyjny Dziennego Domu ,Senior - WIGOR” wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem
Kierownika MGOPS.

§13
Warsztat Terapii Zajeciowej

Zakres dziatania i zadania Warsztatu Terapii Zajeciowej okresla Regulamin Organizacyjny Warsztatu
Terapii Zajeciowej wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Kierownika MGOPS,

Rozdziat IV
Obieg dokumentow

10




S

7

1.

2.

§14
Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okreéla Instrukcja Kancelaryjna ustalona odrebnym
Zarzadzeniem Kierownika MGOPS.

W Oérodku stosuje sig Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt ustalony przez Kierownika Zarzadzeniem,
stanowigcy zatgcznik do Instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1.

Podpisywanie dokumentéw nastepuje zgodnie z rodzajem zadah i kompetencji okreslonych
w Regulaminie oraz udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

W Osrodku przy znakowaniu dokumentéw stosuje sie oznaczenia, ktdrych symbol literowy
identyfikuje rodzaj prowadzonych spraw tj:

1) MGOPS.K. — Kierownik MGOPS

2) MGOPS.EN. - WKKiO

3) MGOPS.SR. — éwiadczenia rodzinne — W$

4) MGOPS.FA. — fundusz alimentacyjny - W$

5) MGOPS.FA.DA. - diuznicy alimentacyjni — W$
6) MGOPS.SW. — éwiadczenie wychowawcze — W$
7) MGOPS.ST. — stypendia i zasitki szkolne — W$

8) MGOPS.DM. — dodatek mieszkaniowy — W$

9) MGOPS.DE. — dodatek energetyczny — W$

10) MGOPS.PS. — pomoc spoteczna — WPSIWR

11) MGOPS.AR. — asystent rodziny — WPSiWR

12) MGOPS.ZI. — Zespdt Interdyscyplinarny — WPSIWR
13) MGOPS.KDR. — Karta Duzej Rodziny - WPSiWR

14) MGOPS.MGKRPA. — Miejsko-Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych - WPSiWR

15) MGOPS.WTZ. — Warsztat Terapii Zajeciowej
16) MGOPS.DDSW. — O$rodek wsparcia Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR”
17) MGOPS.R. — Radca Prawny

Rozdziat V
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw

815
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego.

Kierownik MGOPS oraz Kierownicy Wydziatéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw w dniach i godzinach okreslonych w Regulaminie pracy Os$rodka ustalonym przez
Kierownika odrebnym Zarzadzeniem.

Ewidencja skarg i wnioskdw prowadzona jest przez Wydziat Ksiegowosci, Kadr
i Organizacji.

Rozdziat Vi
Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw i nabér pracownikéw

§16

Pracownicy MGOPS zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych podlegajg okresowej ocenie kwalifikacyjnej na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz zarzadzeniu Kierownika MGOPS.

11




§17
1. Naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze w MGOPS
dokonuje sie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Procedury dokonywania naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i wolne
kierownicze stanowiska urzednicze okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
i wolne kierownicze stanowiska urzednicze w MGOPS wprowadzony Zarzgdzeniem Kierownika
MGOPS.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§18
1. W sytuacjach tego wymagajacych Kierownik moze powierzyé komérkom organizacyjnym réwniez
inne zadania niz wskazane w niniejszym regulaminie wynikajace z realizowanych przez os$rodek
zadan.

2. Szczegbtowa organizacje pracy w Osrodku ustala Kierownik w drodze odrebnego Zarzgdzenia.
§19
Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Kierownik

MGOPS.

§20
Wprowadzenia zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje Kierownik MGOPS w drodze Zarzadzenia.

12
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