ZARZADZENIE Nr 28/2026
KIEROWNICZKI MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PIASTOWIE
z dnia 15 lipca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie

Na podstawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie, stanowigcego zatgcznik
do Uchwaty NR LXVII/457/2023 Rady Miejskiej w Piastowie z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie uchwalenia
statutu Miejskiego Osrodka Pomocy w Piastowie (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z dnia 4 wrzesnia 2023 r.,
poz. 9765),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Piastowie” stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Graficzny schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
1. Zobowigzuje pracownika ds. kadr i ptac do odebrania oswiadczen od pracownikéw osrodka
0 zapoznaniu z trescig niniejszego Zarzadzenia. Oswiadczenia zostang dotgczone do akt osobowych
kazdego pracownika.
2. Wozér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
§4.
Zarzadzenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowe;j
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie.
§5.
Traci moc Zarzadzenie kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Piastowie Nr 3/2025
z 15.01.2025 roku w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego MOPS Piastow.
§6.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Kierowniczka Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie

Elektronicznie

Da NUta podpisany przez

Danuta Paciorek

Pa Ci ore k Data: 2026.07.15
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MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE)J

W PIASTOWIE

Zatwierdzam: REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PIASTOWIE

Piastow, 15 lipca 2026



Zatacznik do Zarzadzenia nr 28/2026
Kierownika MOPS w Piastowie
REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PIASTOWIE

SPIS TRESCI:
Rozdziat | Postanowienia ogdlne
Rozdziat Il Zasady kierowania osrodkiem
Rozdziat Il Struktura organizacyjna osrodka
Rozdziat IV Zakresy dziatania oraz odpowiedzialnosci
Rodziat V Funkcjonowanie osrodka
Rozdziat VI Ogodlne zasady obiegu dokumentéw
Rodziat VII Postanowienia koricowe

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

81
Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacje, zasady kierowania
i funkcjonowania, zakres dziatania sekcji, zespotéw oraz samodzielnych stanowisk Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Piastowie, zwanego dalej ,,0srodkiem”.

§2
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie, zwany dalej osrodkiem, dziata na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 .
0 samorzadzie gminnym i Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie oraz niniejszego
Regulaminu.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie,

2) statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie
uchwalony przez Rade Miejskg w Piastowie,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Piastowie,

4) kierowniku (KO) — nalezy przez to rozumiec kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Piastowie,

5) zastepcy kierownika (ZKO) - nalezy przez to rozumied zastepce kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotfecznej w Piastowie,

6) komdrkach organizacyjnych osrodka — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze



organizacyjnej osrodka: zespoty, sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére wykonujg zadania
o jednorodnym lub podobnym charakterze,
7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych o ktérych mowa w § 1. oraz gtéwnego ksiegowego,
8) koordynatorze — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu powierzono obowigzki zwigzane
z koordynowaniem i realizacjg danego zadania lub grupg zadan,
9) radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Piastowie,
10) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Piastowa.

§4

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Piastowa nieposiadajacg osobowosci prawne;j.
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie jest zaktadem pracy, pracodawcg w rozumieniu
przepisdw prawa pracy. Status prawny pracownikdw osrodka reguluje ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

3. Gtéwna siedzibg osrodka jest budynek przy ul. Wysockiego 1 w Piastowie, 05-822 Piastow, a
obszarem jego dziatania jest Miasto Piastéw. Druga lokalizacja osrodka znajduje sie w budynku przy
Al. Tysigclecia 2 w Piastowie. Osrodek moze tez dziata¢ w innych lokalizacjach wskazanych przez
burmistrza lub uzgodnionych z burmistrzem Miasta Piastowa.

4. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach:

1) poniedziatek 9.00-18.00
2) wtorek, sroda, czwartek 8.00+16.00
3) piatek 8.00-15.00

1. Kierownik osrodka w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy osrodka.

Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone Gminy Piastoéw w zakresie pomocy spotecznej oraz inne
zadania wtasne i zlecone wynikajgce z odrebnych przepiséw przekazane do realizacji osrodkowi.

3. Osrodek dziata na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade Miejska, Burmistrza oraz Kierownika, w szczegdlnosci Statutu i niniejszego
Regulaminu.

4. Przedmiotem dziatania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej jest umozliwianie osobom
i rodzinom przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokonaé
wykorzystujgc wtasne srodki, mozliwosci i uprawnienia oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji,
a takze umacnianie rodziny.

5. Os$rodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Status prawny pracownikow
Osrodka reguluje ustawa o pracownikach samorzgdowych.

6. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowg akt Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Piastowie regulujg odrebne przepisy.

§5
Pracownicy osrodka zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu etycznego, wprowadzonego zarzadzeniem
kierowniczki MOPS nr 23/2026 z 2.07.2026 roku.

Rozdziat I
Zasady kierowania osrodkiem

§6
1. Dziatalnoscig osrodka kieruje kierownik na podstawie udzielonych mu przez burmistrza stosowanych
petnomocnictw i upowaznien.
Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownika osrodka.
Kierownik reprezentuje osrodek na zewnatrz.



10.
11.

12.

13.

Organem sprawujgcym kontrole nad dziatalnoscig osrodka jest burmistrz.
Funkcjonowanie osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.
Kierownik odpowiada przed burmistrzem za prawidtowg i terminowg realizacje zadan nalezacych
do kompetencji osrodka oraz organizacje i skutecznos¢ pracy osrodka.
Kierownik sktada Radzie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci osrodka oraz przedstawia potrzeby,
w zakresie realizowanych zadan.
Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji, komunikatéw oraz
pisma okdlne.
Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w osrodku
i wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
W czasie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki petni wyznaczony zastepca kierownika.
Powierzenie obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 7, nastepuje na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez kierownika.
W czasie nieobecnosci kierownika i zastepcy kierownika, osrodkiem kieruje wyznaczony pracownik
na podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Kierownik moze udziela¢ dalszych petnomocnictw podlegtym pracownikom, w zakresie
niewykraczajgcym poza umocowanie udzielone kierownikowi przez burmistrza, o ktérym mowa w §
6 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§7
Kierownik wykonuje zadania statutowe przy pomocy zastepcy kierownika oraz kierownikéw
komérek organizacyjnych osrodka.
Kierownik sprawuje bezposredni nadzdr nad dziatalnoscig zastepcy kierownika, nadzér nad
poszczegdlnymi komadrkami i samodzielnymi stanowiskami okresla struktura organizacyjna
stanowigca zatgcznik do regulaminu organizacyjnego.
Kierownik decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagréd,
udzielaniu kar porzgdkowych i innych sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikéw
osrodka.
Kierownik wykonuje zadania wedtug wtasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujacych przepiséw, uchwat rady oraz zarzadzen i ustalen burmistrza.
Kierownik koordynuje dziatania na rzecz zaspakajania potrzeb, oséb i rodzin wymagajacych szeroko
rozumianej polityki spotecznej, w szczegdlnosci pomocy spotecznej.
Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan statutowych,
2) nadzorowanie i kontrolowanie terminowosci oraz prawidtowosci realizowanych spraw,
3) okreslanie szczegétowych zasad dziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych,
4) wydawania wewnetrznych aktow prawnych,
5) wykonywanie czynnos$ci wobec pracownikéw osrodka, o ktérych mowa w §6 ust.9,
6) wystepowanie do burmistrza w sprawach organizacyjnych i w sprawach zasad dziatania osrodka,
7) wspédtpraca z Urzedem Miejskim w Piastowie i ze wszystkimi innymi organami i instytucjami w
celu realizacji zadan,
8) zapewnianie wtasciwego przeptywu informacji merytorycznych i finansowych,
9) tworzenie wiasciwego wizerunku zewnetrznego osrodka,
10) przestrzeganie zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.



6. Kierownik moze powierzy¢ cztonkom kierownictwa osrodka prowadzenie okreslonych spraw,

a w szczegolnosci nadzér nad komérkami organizacyjnymi osrodka.

Noe

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna osrodka

§8
Strukture organizacyjng osrodka tworzg: zespoty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.
Podstawowsg strukture organizacyjng osrodka przedstawia schemat organizacyjny osrodka,
stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.
§9
W osrodku, w poszczegdlnych zespotach i sekcjach oraz w ramach samodzielnych stanowisk pracy
tworzy sie stanowiska urzednicze oraz pomocnicze i obstugi, na ktére, w ramach posiadanych
Srodkéw finansowych oraz potrzeb wynikajacych z realizowanych zadan oraz potrzeby rozwoju
dziatalnosci osrodka, kierownik moze prowadzi¢ nabory.
W ramach Zespotu ds. Pomocy Srodowiskowej (ZPS) moga by¢ tworzone stanowiska, np.:
1) kierownik,
2) gtéwny specjalista pracy socjalnej,
3) starszy specjalista pracy socjalnej,
4) specjalista pracy socjalnej,
5) starszy pracownik socjalny,
6) pracownik socjalny,
7) aspirant pracy socjalnej,
8) starszy asystent rodziny,
9) specjalista pracy z rodzing
10) asystent rodziny,
11) konsultant,
12) administrator.
W ramach Sekcji Ustug Opiekuriczych (SUO) mogg by¢ tworzone stanowiska, np.:
1) koordynator,
2) konsultant,
3) aspirant pracy socjalnej,
4) starszy opiekun osoby starszej,
5) opiekun osoby starszej,
6) starszy opiekun,
7) starszy asystent osoby z niepetnosprawnoscia,
8) asystent osoby z niepetnosprawnoscia,
9) opiekun w osrodku pomocy spotecznej.
W ramach Zespotu ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (ZSRiFA) moga by¢
tworzone stanowiska, np.:
1) kierownik,
2) koordynator,
3) gtéwny specjalista,
4) starszy inspektor,
5) inspektor,
6) podinspektor,
7) referent,
8) samodzielny referent,
9) konsultant,



10) administrator.

5. W ramach Zespotu ds. Projektéw Spotecznych (ZPS) moga by¢ tworzone stanowiska, np.:

1) kierownik,

2) koordynator,

3) gtéwny specjalista,

4) starszy inspektor,

5) inspektor,

6) podinspektor,

7) referent,

8) samodzielny referent,
9) konsultant,

10) administrator.

6. W ramach Zespotu Finansowo-Ksiegowego (ZFK) moga by¢ tworzone stanowiska, np.:

1) gtéwny ksiegowy,
2) ksiegowy,

3) starszy ksiegowy,
4) gtéwny specjalista,
5) specjalista,

6) starszy inspektor,
7) inspektor,

8) podinspektor,

9) konsultant,

10) administrator.

7. W ramach samodzielnych stanowisk mogg by¢ tworzone stanowiska, np.:

1) konsultant,

2) specjalista,

3) gtéwny specjalista,

4) starszy administrator,

5) administrator,

6) referent,

7) starszy referent,

8) kancelista,

9) mtodszy kancelista,

10) archiwista,

11) starszy archiwista,

12) Inspektor Ochrony Danych,
13) radca prawny,

14) aspirant pracy socjalnej,
15) informatyk,

16) starszy informatyk,

17) osoba sprzatajaca.

8. Kierownicy komdrek, koordynatorzy oraz samodzielne stanowiska odpowiadajg przed kierownikiem
osrodka za znajomos$¢ obowigzujacych przepisdw prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
przepiséw o pomocy spotecznej, kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw prawa
samorzgdowego oraz za witasciwg organizacje pracy, kontrole i nadzér nad realizacjg zadan
wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego i aktéw wewnetrznych osrodka.

Rozdziat IV



Zakresy dziatania oraz odpowiedzialnosci

§10

Podlegtos¢ zespotéw, sekcji oraz samodzielnych stanowisk pracy przedstawia struktura organizacyjna

stanowigca zatacznik do niniejszego regulaminu.

§11

1. Kierownik o$rodka (KO) odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)

organizacje pracy osrodka oraz nadzér i kontrole wykonywanych zadan,

prawidtowa i terminowa realizacje zadan statutowych osrodka oraz organizacje pracy osrodka,
wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta,
sporzadzanie planu budzetu osrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi
i rozliczanie realizowanych zadan,

wspoéttworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej poprzez tworzenie
niezbednej infrastruktury socjalnej na terenie Miasta Piastowa,

przedstawianie Radzie Miejskiej w Piastowie sprawozdania z dziatalnosci osrodka,
reprezentowanie osrodka na zewnatrz,

sprawowanie kontroli zarzadczej,

ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

10) wspotprace z Rada Miejska i jej komisjami, instytucjami, organizacjami spotecznymi, koSciotami i

zwigzkami wyznaniowymi itp. w celu realizacji zadan osrodka oraz wspétprace z Radg Senioréw.

2. Do zadan i kompetenc;ji kierownika osrodka w szczegélnosci nalezy:

1)

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

9)

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisdw prawa pracy
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Piastowie;
sprawowanie ogdélnego kierownictwa osrodka,

organizowanie pracy osrodka,

reprezentowanie osrodka na zewnatrz,

nadzér nad gospodarka finansowa,

dokonywanie oceny podlegtych bezposrednio pracownikow,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej i innych obowigzujgcych przepiséw
prawa, Uchwat Rady Miejskiej w Piastowie, Zarzgdzen Burmistrza Piastowa i Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie,

dzielenie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pomiedzy podlegtych pracownikéw,

10) wykonywanie obowigzkéw Administratora danych osobowych,

11) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w zakresie realizacji $wiadczen,

12) wspotpraca z organizacjami spotecznymi, kosciotami, stowarzyszeniami, jednostkami

organizacyjnymi i spétkami gminnymi oraz innymi podmiotami w celu realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej,

13) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z przepisami prawa,

14) inicjowanie analiz umozliwiajacych wnioskowanie o umieszczenie zadan w zakresie pomocy

spotecznej w wieloletnich planach inwestycyjnych,

15) zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych stwierdzajgcych fakt dokonania operacji gospodarczych

zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,

16) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

17) przedstawianie Burmistrzowi Miasta Piastowa corocznej Oceny Zasobéw Pomocy Spotecznej,

18) sktadanie Radzie Miejskiej w Piastowie corocznych sprawozdan z dziatalnosci osrodka oraz

przedstawianie wykazu potrzeb, w uzgodnionych z Burmistrzem Miasta Piastowa terminach,

19) pozyskiwanie srodkéw i realizacja programoéw ze srodkéw zewnetrznych, w tym w ramach



Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Solidarnosciowego,

20) realizacja zadan wynikajgcych z funkcjonowania Zespotu Interdyscyplinarnego w Piastowie,

21) nadzdér nad wykonywaniem obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych zgodnie
z przepisami prawa,

22) udzielanie upowaznien pracownikom osrodka,

23) uczestniczenie w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej,

24) zawieranie umow z dostawcami i ustugodawcami,

25) udzielanie informacji publicznej w trybie i na zasadach wynikajacych z odrebnej ustawy,

)
)
)
)
26) rozpatrywanie skarg na pracownikéw,
27) dokonywanie oceny podlegtych bezposrednio pracownikdw,
28) akceptowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,
29) akceptowanie projektow dokumentacji, np. pism, wnioskow, zarzadzen, komunikatéw itp.,
30) podpisywanie wychodzgcej dokumentacji na zewngatrz wytworzonej w sprawach prowadzonych
przez osrodek,
31) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyktego zarzadu zwigzanych
z prowadzeniem osrodka, w zakresie jego zadan statutowych,

32) nadzdér nad zamdwieniami publicznymi zgodnie z aktualnymi przepisami prawa.

§12
Do zadan i kompetencji zastepcy kierownika (ZKO) w szczegdlnosci nalezy:

1) zastepowanie kierownika podczas jego nieobecnosci,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoscig zadan realizowanych przez podlegte
bezposrednio zespoty, sekcje i stanowiska wymienione w schemacie organizacyjnym,

3) kontrola dokumentacji i sposobu prowadzenia postepowan z zakresu udzielanych Swiadczen
w osrodku,

4) zapewnienie prawidtowej organizacji spotkan i narad w osrodku,

5) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

6) terminowa i prawidtowa realizacja $wiadczen przyznawanych podopiecznym,

7) generowanie decyzji administracyjnych oraz zestawien w systemie TT pomaoc,

8) zatwierdzanie indywidualnych plandw pomocy sporzadzanych przez pracownikéw socjalnych,

9) nadzér nad przygotowywaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej,
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz innych nalezgcych do wtasciwosci gminy,
zgodnie z upowaznieniem burmistrza,

11) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie realizacji Swiadczen,

12) przygotowywanie i/lub sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym projektéw dokumentéw oraz
standarddéw udzielanej pomocy i ustug,

13) nadzorowanie sposobu wykorzystywania funduszy przeznaczonych na realizacje zadan pomocy
spotecznej,

14) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan planistycznych i sprawozdawczych
w zakresie dziatalnosci osrodka,

15) sporzadzanie sprawozdan, raportow, wnioskow o wykorzystaniu srodkéw finansowych lub
pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych na cele pomocy Srodowiskowej i ustug,

16) wspotdziatanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia,

17) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan w celu zaspokajania niezbednych potrzeb
zyciowych osdb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

18) wnioskowanie o nadawanie uprawnien organizacyjnych w osrodku,



19) sprawdzanie i akceptowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

20) zarzadzanie ustugami opiekuriczymi oraz specjalistycznymi ustugami opiekunczymi,

21) przygotowywanie i/lub sprawdzanie odpowiedzi na wnioski w ramach informacji publicznej w trybie
i zakresie okreslonymi przepisami prawa,

22) nadzér nad zamieszczaniem zarzgdzen kierownika oraz informacji na stronie internetowej i w BIP
dotyczacych pacy osrodka,

23) dokonywanie oceny podlegtych bezposrednio pracownikdéw,

24) uczestniczenie w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej,

25) wspoétudziat w realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci,

26) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

27) podejmowanie innych powierzonych przez kierownika osrodka czynnosci w zakresie zadan
statutowych osrodka

§13

Kierownicy zespotéw odpowiadaja za realizacje zadan i prace pracownikdéw w zespotach, a w szczegdlnosci

Za:

10

1) organizacje pracy zespotu,

2) nadzorowanie wypetniania obowigzkéw stuzbowych oraz dokonywanie oceny realizacji zadan
podlegtych pracownikdw,

3) zatwierdzanie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikdw,

4) wnioskowanie o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach pracowniczych,

5) zapewnienie prawidtowej realizacji ustug i obstugi interesantéw przez podlegtych pracownikéw,

6) przygotowywanie projektéw dokumentéw i odpowiadanie za ich poprawnos$é merytoryczng,

7) opracowywanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

8) wnioskowanie o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci pracownikéw w kazdym
przypadku zmiany zakresu, charakteru, tresci dziatania komérki oraz sposobu realizacji zadan,

L

nadzorowanie terminéw zatatwianych spraw i jakosci realizowanych ustug,
10
11
12
13

zapewnienie systemu zastepstw w przypadku choroby lub urlopu pracownikdw,
organizacje i prowadzenie biezgcej kontroli pracownikéw zespotu,
wspotprace z innymi zespotami oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze zadan,

—_ — — —

realizacje zadan okreslonych w budzecie po stronie dochoddéw i wydatkédw w czes$ciach budzetu

ich dotyczacych,

14) sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan, analiz i informacji, raportéw itp. w zakresie zadan
komorki,

15) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzagdku pracy oraz zachowania
tajemnicy stuzbowej,

16) prowadzenie wiasciwych rejestrow,

17) dokonywanie ocen okresowych podlegtych bezposrednio pracownikéw,

18) wspotdziatanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia,

19) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

20) w razie potrzeby uczestniczenie w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej,

21) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

22) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w zakresie zadan

statutowych osrodka, obstuge programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw

oraz nadzorowanych zadan.

§14



Samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za prawidtowa realizacje zadan w ramach stanowiska,
w szczeg6lnosci za:

1) organizacje pracy stanowiska i dbanie o merytoryczne przygotowanie,

2) zapewnienie terminowego, rzetelnego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw,

3) prawidtowg obstuge interesanta,

4) opracowywanie projektéw dokumentéw, standardow i ich aktualizacje oraz ich poprawnos¢
merytoryczng,

5) przekazanie zadan na czas nieobecnosci,

6) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu stanowiska pracy,

7) wspotprace z kierownikami komorek organizacyjnych, innymi pracownikami w obszarze wspélnych
zadan,

8) wspodtdziatanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia,

9) pobudzajg spoteczng aktywnosc i inspirujg dziatania samopomocowe w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,

10) realizacje zadan okreslonych w budzecie po stronie dochodéw i wydatkéw w czes$ciach budzetu
ich dotyczacych,

11) przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej,

12) przygotowanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji,

13) w razie potrzeby, w ramach tematycznych zadan, uczestnictwo w obradach sesji i komisji Rady
Miejskiej,

14) obstuge programdéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

15) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

16) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w zakresie zadan
statutowych osrodka

§15
Do wspodlnych zadan zespotéw oraz sekcji nalezy podejmowanie czynnosci zapewniajacych prawidtowe
dziatanie osrodka, w tym:

1) realizacja zadan wynikajacych z budzetu, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen oraz z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa,

2) kompleksowe rozeznanie potrzeb osdb i rodzin oraz udzielanie wtasciwej pomocy spoteczne;j
w ramach ustawy o pomocy spotecznej,

3) przeciwdziatanie zagrozeniom spotecznym i poszukiwanie nowych rozwigzan,

4) informowanie klientéw o udzielanych swiadczeniach,

5) inicjowanie dziatan zapobiegajacych degradacji oséb, rodzin i grup,

6) wspodtdziatanie przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu
i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczosci,

7) wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw prowadzonych przez
osrodek i gmine,

8) opracowywanie projektow dokumentéw, standarddw i ich aktualizacja oraz odpowiedzialnos¢ za ich
poprawnos¢ merytoryczng,

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

12) przygotowywanie dokumentacji w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, zgodnie z przepisami prawa, w zakresie zadan zespotéw i sekcji (o ile dotyczy),

13) prowadzenie wiasciwych rejestrow,

11
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14) prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowania na swiadczenia z pomocy spotecznej
oraz wykorzystywanie ich w praktyce,

15) tworzenie programéw i projektéw nakierowanych na rozwigzywanie problemoéw spotecznych
w zakresie przydzielonych zadan,

16) wspdtuczestnictwo w realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych oraz
udziat w jej tworzeniu i/lub aktualizacji,

17) przygotowanie pism do wysytki, w tym np. korespondencji do urzeddw, instytucji i organizacji
spotecznych,

18) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski w ramach informacji publicznej w trybie i zakresie
okreslonymi przepisami prawa,

19

20

21

22

23

24

realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programéw pracy w zakresie merytorycznym,
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez kierownika osrodka,
przygotowanie dokumentacji do archiwizacji,

obstuga programoéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkdw,
przygotowywanie projektow zarzgdzen kierownika w zakresie zadan,

T O —= — = =

wspotudziat w realizacji zadan z zakresu bezpieczeristwa i obronnosci.

§16

1. Zadania Zespotu ds. Pomocy Srodowiskowej, w ramach ktérego funkcjonuja: Sekcja Pracownikéw
socjalnych (SPS), Sekcja Asystentow Rodziny (SAR) i Sekcja Ustug Opiekunczych (SUO).

2. Do zadan Sekcji Pracownikéw Socjalnych nalezy w szczegdélnosci:

1) praca socjalna,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw Srodowiskowych,

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze formutowanie
opinii w zakresie zapotrzebowania na swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie
do uzyskania tych swiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby
zyciowe,

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania problemow
przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzadowe,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatart samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

8) wspodtpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
probleméw oraz skutkédw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubdstwa,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzagce poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

10) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

11) inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na zapobieganie
lub tagodzenie probleméw spotecznych,

12) kierowanie do doméw pomocy spotecznej oraz ustalenie odptatnosci za pobyt mieszkanncow gminy
w tych domach,

13) kierowanie oséb do placéwek przeznaczonych dla oséb bezdomnych oraz ustalenie odptatnosci
za pobyt w tych placéwkach,
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14) przyjmowanie wnioskdéw w sprawie $wiadczen i prowadzenie rejestru,
15) rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

16)
)

17) gromadzenie materiatu dowodowego (kompletowanie dokumentéw niezbednych w procesie

prowadzenie postepowan w sprawach Swiadczen z pomocy spotecznej,

przyznawania pomocy),

18) prawidtowe sporzgdzanie projektdw decyzji administracyjnych i prowadzenie postepowan
administracyjnych w ramach wykonywanych zadan,

19) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych ubezpieczenia
zdrowotnego,

20) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych umorzen
postepowan,

21) opracowywanie planéw pomocy,

22) udzielanie wsparcia osobom tego wymagajacym,

23) opracowywanie i realizacja projektéw socjalnych,

24)

25) przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych dziafan,

)

poradnictwo i informacja, kierowanie klientéw do placéwek swiadczgcych ustugi specjalistyczne,

26) przygotowywanie materiatow stuzgcych opracowywaniu diagnoz, programoéw i projektéw w zakresie
rozwigzywania problemoéw spotecznych,

27) rozpoznawanie i analiza zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej,

28) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie
dazen do osiggania samodzielnosci,

29) dbatos$¢ o terminowe zatatwianie spraw i nalezytg obstuge klientéw,

30) obstuga systemdw informatycznych w zakresie zadan merytorycznych,

31) podejmowanie stosownych dziatan w przypadku marnotrawienia przez klienta przyznanych srodkéow
finansowych i wykorzystywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem,

32) przygotowywanie dokumentacji do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

33) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy spotecznej,

34)

35) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi (policja, prokuraturg, sgdami, szkotami

przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych indywidualnych klientéw,

itp.),

36) zapobieganie marginalizacji osdb i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom
wystepujacym w srodowisku lokalnym,

37) przyjmowanie wszelkich interwencji i zgtoszen dotyczacych udzielenia pomocy w szczegdlnosci oséb
bezdomnych w okresach jesienno — zimowym,

38) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do przeciwdziatania bezrobociu wsréd klientéw osrodka oraz
do zmniejszania negatywnych skutkéw tego zjawiska,

39) motywowanie do dziatan zmierzajacych do wychodzenia z zadtuzen klientéw osrodka,

40) aktywizowanie klientéw poprzez zgtaszanie do wykonywania prac spotecznie- uzytecznych w gminie,

41) pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie oraz stworzenie warunkow sprzyjajgcych temu celowi, aktywizacji klientéw i ich
rodzin w kierunku podejmowania dziatarn samopomocowych oraz tworzenia systemu spotecznego
wsparcia,

42) doskonalenie dziatan osrodka w zakresie pracy socjalnej i pomocy srodowiskowej,

43) wsparcie rodziny w jej prawidtowym funkcjonowaniu poprzez odbudowywanie prawidtowych relacji
w rodzinie oraz we wtasciwym wypetnianiu rél przez jej cztondw,

44) inicjowanie i organizowanie nowych form pomocy i pracy socjalnej, jak réwniez przystosowanie
istniejgcych struktur do wprowadzania zmian prawnych i organizacyjnych,

45) organizowanie lub wspotorganizowanie szkolen tematycznych, konferencji itp.,



46) interwencja srodowiskowa — rozwigzywanie problemdéw w trudnych przypadkach w srodowisku
(praca terenowa),

47) informowanie o prawach i uprawnieniach oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej,

48) pozyskiwanie wolontariuszy do dziatan,

49) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i realizacje przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych,

50) wspodtdziatanie przy opracowywaniu wnioskéw w naborach o dofinansowanie dziatan ze srodkéw
zewnetrznych,

51) udziat w diagnozach spotecznych, opracowywaniu ankiet oraz zbieraniu informacji o potrzebach
i zasobach srodowiska lokalnego,

52) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi, charytatywnymi i instytucjami majgcymi na celu
doskonalenie juz istniejgcych i poszukiwanie nowych rozwigzan w dziedzinie pomocy spotecznej,
przeciwdziatanie i ograniczenie patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubdstwa,

53) wspdtdziatanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia,

54) udzielanie informacji w zakresie sytuacji dochodowej rodziny celem korzystania z Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa realizowanego w ramach Europejskiego Funduszu Pomocy
Najbardziej Potrzebujacym, realizacja programu,

55) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

56) wspodtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej,

57) udziat w grupach diagnostyczno — pomocowych, o ktérych mowa w ustawie o przeciwdziataniu
przemocy domowej,

58) wykonywanie innych czynnosci w oparciu o ustawe o pomocy spotecznej oraz ustawe o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz innych ustaw,

59) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg $wiadczer pomocy spotecznej, w tym akt oséb
objetych pomoca (ewidencja),

60) przygotowanie korespondencji oraz dokumentdw zwigzanych z przyznanymi Swiadczeniami,

61) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen z pomocy spotecznej,

62) prowadzenie rejestréw i ewidencji Swiadczeniobiorcéw,

)
)
)
63) sporzadzanie list wyptat i przekazéw pocztowych zgodnie z wydanymi decyzjami,
64) informowanie klientéw o terminach wyptat,
65) prowadzenie dokumentacji w formie papierowej w teczkach indywidualnych klienta,
66) terminowe doreczanie decyzji administracyjnych klientom osrodka z wykorzystaniem terminéw
wyptat réznych swiadczen w kasie osrodka,
67) opracowywanie standardéw ustug opiekuriczych i innych oraz wspétpraca przy opracowywaniu
innych standardéw i regulaminéw,
68) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji,
69) wspotpraca z wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi osrodka,
70) przygotowywanie projektédw zarzadzen kierownika w zakresie zadan,
71) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,
72) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika w zakresie zadan statutowych
osrodka.
3. Do zadan Sekcji Asystentéw Rodziny nalezy w szczegélnosci:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,
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2) opracowanie, we wspoétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, pla-
nu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

10

—

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicdw, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11
12

~

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

~

udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy z jego

udziatem, o ktérych mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania

karnego,

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

14) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

15) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
"Za zyciem",

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

17) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, i przekazywanie tej
oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1,

18) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

19) sporzadzanie, na wniosek sadu, projektéw opinii o rodzinie i jej cztonkach,

20) wspodtpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzagdowej, wtasciwymi organizacjami poza-
rzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka
i rodziny,

21) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowsa, o ktdrych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej lub innymi podmio-
tami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

22) przygotowywanie projektdw zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

23) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

24) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w zakresie zadan

statutowych osrodka.

4. Do zadan koordynatora Sekcji ds. Ustug Opiekuriczych nalezy w szczegélnosci:

15

1) prawidtowe organizowanie pracy sekcji oraz stanowisk pracy, dokonywanie odpowiedniego podziatu
pracy,

2) wspodtpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie realizacji ustug opiekunczych,

3) sporzadzanie i prowadzenie harmonogramoéw pracy pracownikéw sekcji oraz zestawien dotyczgcych
wydanych decyzji administracyjnych przyznajgcych ustugi opiekuncze,

4) ustalenie zakresu czynnosci pracownikow sekgji,

5) opracowywanie standardéw ustug opiekuriczych i innych oraz wspétpraca przy opracowywaniu
innych standarddéw,

6) rozpoznawanie potrzeb i ustalanie we wspodtpracy z pracownikiem socjalnym zakresu swiadczenia
ustug opiekunczych w srodowisku zamieszkania oséb ubiegajgcych sie o pomoc w formie ustug
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7)

8)
9)

opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych,

rozliczanie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw i wspdtpraca z pracownikiem ds. kadr
i ptac w tym zakresie,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie obliczania odptatnosci za ustugi opiekuricze,
systematyczne analizowanie i comiesieczne obliczanie oraz sporzadzanie zestawienn w zakresie
naleznych odptatnosci za ustugi opiekuricze oraz nadzér nad dokonywaniem wptat przez
podopiecznych,

10) wspotpraca z Zespotem Finansowo — Ksiegowym w zakresie rozliczen wynikajgcych z odptatnosci

za ustugi opiekuncze,

11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy oraz zachowania

tajemnicy stuzbowej,

12) organizowanie okresowych narad pracownikéw dziatu na tematy zwigzane z realizacjg zadan

osrodka,

13) organizowanie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb z

zaburzeniami psychicznymi oraz sprawowanie kontroli nad ich realizacjg, a takze zajmowanie
sprawami zwigzanymi z przyznaniem i ustaleniem odptatnosci za ustugi opiekurcze,

14) prowadzenie analiz, zestawien dot. odptatnosci za pobyt w osrodkach wsparcia przeznaczonych

dla oséb starszych i z niepetnosprawnosciami,

15) sprawienie pochowku,

16) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

17) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkdw,
18) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika o$rodka w zakresie zadan

statutowych osrodka.

Do zadan Sekcji ds. Ustug Opiekunczych (opiekunek/6w oséb starszych), nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

pomoc w utrzymaniu codziennej podstawowej higieny osobistej podopiecznych,

na biezgco, systematyczne utrzymywanie w czystosci pomieszczenia podopiecznego bez generalnych
porzadkow tj.: mycia okien, trzepania dywanow, mycia podtég i innych prac porzadkowych,

pomoc w utrzymywaniu czystosci i zmiany bielizny osobistej podopiecznych,

zamawianie wizyt lekarskich dla podopiecznych,

zakupy spozywcze oraz drobne zakupy przemystowe niezbedne do funkcjonowania podopiecznych,
dostarczanie positkdw lub pomoc w przygotowaniu positkéw w domu podopiecznych,

spacery z podopiecznym w miare mozliwosci jakie stwarza jego stan zdrowia,

w przypadku braku mozliwosci wykonania positku przez podopiecznego: sporzadzenie positku,

w tym jednego cieptego positku,

w przypadku niezaspokojonych innych potrzeb podopiecznego sygnalizowanie o nich osobie
koordynujgcej prace Sekcji ds. Ustug Opiekuniczych albo pracownikowi socjalnemu
odpowiedzialnemu za dany rejon,

10) pracownik zobowigzany jest do sporzadzania i przekazywania koordynatorowi comiesiecznych

raportdw dotyczacych zakresu wykonanej pracy.

§17

Zesp6t Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego zajmuje sie prowadzeniem postepowania

w sprawach przyznawania $wiadczen rodzinnych: zasitkéw rodzinnych i przystugujgcych do nich

dodatkéw, swiadczen pielegnacyjnych i zasitkdw pielegnacyjnych, zasitkow jednorazowych z tytutu

urodzenia dziecka oraz $wiadczenia wychowawczego oraz petna realizacjg zadan w sprawie sposobu

i trybu postepowania w zakresie pomocy panstwa osobom uprawnionym do alimentéw na podstawie

tytutu wykonawczego w przypadku bezskutecznosci egzekucji oraz dziataniami podejmowanymi wobec
dtuznikéw alimentacyjnych:
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1. Do zadan z zakresu Swiadczeri Rodzinnych nalezg w szczegélnosci:

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

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

3) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawach swiadczen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego,

4) wprowadzanie wnioskow do systemu komputerowego,

5) opracowywanie decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

6) biezgca weryfikacja przyznanych swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego w przypadku
zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowe]j osoby pobierajgcej $wiadczenia,

7) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

8) pozyskiwanie informacji od organéw podatkowych, emerytalno-rentowych oraz z rejestrow
publicznych droga elektroniczng lub pisemnga niezbednych do ustalenia prawa do sSwiadczen
rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego,

9) wydawanie zaswiadczen na zadanie strony w sprawach bedgcych w zakresie kompetencji sekcji,

10) informowanie oséb zainteresowanych i przedstawicieli srodowisk lokalnych o dostepnych formach
pomocy w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego oraz zasadach ich
przyznawania,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg swiadczen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego,

12) przygotowywanie dokumentacji do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

13) comiesieczne generowanie, sporzgdzanie i zatwierdzanie list wyptat zasitkdw rodzinnych
i Swiadczenia wychowawczego,

14) sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo finansowych w zakresie
wyptacanych swiadczen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego oraz kosztow ich obstugi,

15) sporzadzanie i przekazywanie zbioréw centralnych dotyczacych swiadczen rodzinnych i Swiadczenia
wychowawczego,

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

17) wspotpraca z pozostatymi wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi osrodka,

18)

19) prowadzenie postepowan zwigzanych z optacaniem sktadek na ubezpieczenia emerytalno - rentowe

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

i zdrowotne dla oséb pobierajgcych niektére swiadczenia rodzinne, w tym:
a) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oséb pobierajacych niektére
Swiadczenia rodzinne,
b) wyrejestrowanie oséb, ktére utracity prawo do swiadczen rodzinnych,
c) comiesieczne sporzgdzanie wykazu oséb uprawnionych do poszczegdlnych form zasitkdw,
ktére podlegajg ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu,
d) wystepowanie do organdw rentowo-emerytalnych o ustalenie niezbednych okresow
sktadkowych i niesktadkowych dla oséb zgtoszonych do ubezpieczenia spotecznego.
2. Do zadan z zakresu Funduszu Alimentacyjnego naleig w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskéw i ich weryfikowanie merytoryczne oraz prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawach funduszu alimentacyjnego,
2) prowadzenie rejestru wnioskdw w sprawach funduszu alimentacyjnego,
3) wprowadzanie wnioskdw do systemu komputerowego,
4) opracowywanie decyzji w sprawach funduszu alimentacyjnego,
5) biezgca weryfikacja przyznanych swiadczen w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowej
osoby uprawnionej do funduszu alimentacyjnego,
6) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,



7) prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych,

8) podziat zwrotu wyegzekwowanych swiadczen alimentacyjnych od komornikéw na dochody wtasne
gminy wierzyciela i dochody budzetu panstwa,

9) kierowanie wnioskdw o wszczecie lub przytaczenie sie do postepowania egzekucyjnego
prowadzonego wobec dtuznika alimentacyjnego,

10) prowadzenie postepowan wobec dtuznikdw alimentacyjnych,

11) przeprowadzanie kwestionariusza wywiadu alimentacyjnego,

12)

)

13) wspodtpraca z organem wtasciwym dtuznika alimentacyjnego, z organem prowadzacym

odbieranie oswiadczen majgtkowych od dtuznikéw alimentacyjnych,

postepowanie egzekucyjne, z sagdem, PUP oraz starostg celem przymuszenia dtuznika
alimentacyjnego do wywigzywania sie ze swoich zobowigzan alimentacyjnych oraz jego aktywizacje
zawodowa,

14) prowadzenie teczek osobowych klientéw korzystajgcych ze $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

15) prowadzenie innej dokumentacji wynikajgcej z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

16) comiesieczne generowanie, sporzgdzanie i zatwierdzanie list wyptat zasitkdw z funduszu
alimentacyjnego,

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

18) sporzadzanie i przekazywanie wg witasciwosci zbioréow centralnych dotyczgcych funduszu
alimentacyjnego,

19) wspdtpraca z pozostatymi wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi osrodka,

20) przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji.

3. Obstuga programoéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

§18

Do zadan samodzielnego stanowiska aspiranta pracy socjalnej nalezy w szczegdélnosci:

18

1) przygotowanie sie do samodzielnego wykonywania obowigzkéw pracownika socjalnego poprzez
udziat w szkoleniach,

2) rozeznawanie sytuacji zyciowej oraz potrzeb oséb i rodzin dla celéw pomocy spotecznej,
w szczegolnosci asystowanie w przeprowadzaniu przez pracownika socjalnego rodzinnych
wywiadéw Srodowiskowych,

3) asystowanie przy ustalaniu przez pracownika socjalnego form pomocy wtasciwych dla sytuacji oséb
ubiegajgcych sie o pomoc,

4) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych oséb i rodzin
oraz dostepnych form pomocy,

5) asystowanie w organizowaniu réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury
socjalnej, odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym,

6) asystowanie przy opracowaniu i wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw
pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

7) asystowanie pracownikowi socjalnemu przy prowadzeniu pracy socjalnej z osobg i rodzing,

8) wspodtpraca z pracownikami socjalnymi przy czynnosciach administracyjnych zwigzanych z realizacjg
ustawy o pomocy spotecznej,

9) wprowadzanie danych do systemu informatycznego TTPOMOC,

10) wspotpraca z placéwkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami, ktérych
dziatalnos¢ uzupetnia lub wspiera formy pomocy spotecznej udzielanej klientom osrodka,

11) weryfikacja i aktualizacja s$wiadczen dtugoterminowych,

12) udzielanie wsparcia interesantom w wypetnianiu wnioskdw do réznych instytucji,



13) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskéw, w tym m.in.: o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych, stypendidow oraz jednorazowych zasitkdw szkolnych,

14) udzielanie informacji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, stypendiéw oraz
jednorazowych zasitkdw szkolnych,

15) prowadzenie rejestru zwigzanego z przyznanymi dodatkami mieszkaniowymi, energetycznymi,
stypendiami oraz jednorazowymi zasitkami szkolnymi,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi dodatkami mieszkaniowymi, energetycznymi,
stypendiami oraz jednorazowymi zasitkami szkolnymi,

17) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysytania korespondencji dotyczgcej dodatkow
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych, stypendiéw oraz jednorazowych zasitkédw szkolnych,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji na dodatki, stypendia i jednorazowe
zasitki szkolne,

19) opracowywanie zaswiadczen odnosnie udzielanych dodatkdw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych, stypendidow oraz jednorazowych zasitkdw szkolnych,

20) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

21) sporzadzanie bilanséw potrzeb dodatkéw mieszkaniowych i dodatkdw energetycznych, stypendiéw
oraz jednorazowych zasitkdw szkolnych,

22) udzielanie informacji stronom w zakresie obowigzujacych procedur dotyczacych dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych, stypendiéw oraz jednorazowych zasitkédw szkolnych,

23) weryfikacja przyjetych wnioskdéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych, stypendiéw oraz jednorazowych zasitkéw szkolnych,

24) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych, stypendiow oraz jednorazowych zasitkdw szkolnych,

25) przygotowywanie projektdw decyzji przyznajacych, odmownych, wstrzymujgcych lub wznawiajacych
w oparciu o zweryfikowane wnioski o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne, stypendia oraz
jednorazowe zasitki szkolne,

26) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

27) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

28) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w ramach zadan
statutowych osrodka.

§19

Do zadan Zespotu ds. Projektow Spotecznych (ZPS), w sktad, ktérego wchodzg samodzielne stanowiska

pracy ds. projektéw i programéw oraz samodzielne stanowisko ds. polityki senioralnej nalezg

w szczegdlnosci:

19

1. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy ds. projektéw spotecznych nalezy w szczegélnosci:

1) okreslenie potrzeb i mozliwosci uczestnictwa w wybranych programach i projektach
wspoétfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

2) pozyskiwanie funduszy i realizacja projektéw wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

3) biezgce monitorowanie i informowanie o mozliwosciach uzyskania dofinansowania réznych dziatan
i przedsiewzie¢ ze sSrodkdw pomocowych w ramach programoéw Unii Europejskiej,

4) prowadzenie rejestrow pozyskanych srodkow,

5) przygotowywanie projektdw zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem, zawieraniem umow, czy zmiang umow
o finansowanie i dofinansowanie projektéw,

7) uczestnictwo w zespotach projektowych,

8) biezacy monitoring i ewaluacja realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej,
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9) tworzenie projektéw z zakresu pomocy spotecznej wspéitfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

10) pozyskiwanie partneréw i wykonawcow do realizacji zadan i projektdw oraz inicjowanie wspoétpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg oraz rozliczaniem wdrazanych projektéw
i programow,

12) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania dokumentacji do instytucji
zarzadzajacych,

13) utrzymywanie biezgcych kontaktow z Urzedem Miejskim wRi w Piastowie astewie w zakresie
zwigzanym z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych i rozliczaniem realizowanych projektow,

14) uczestniczenie w wypracowywaniu modeli, standarddéw, programéw obejmujacych swym zakresem
dziatania zwigzane z szeroko pojetg pomoca spoteczng,

15) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi osrodka w zakresie zwigzanym z realizacjg projektéw
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

16) wdrazanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrazania,

17) wykonywanie innych czynnosci powierzonych z zewnatrz wynikajacych z zadan Zespotu,

18) przygotowywanie notatek, informacji, postéw i informowanie o dziataniach, inicjatywach i pomocy
podejmowanej przez Osrodek na rzecz spotecznosci lokalnej, przy wykorzystaniu srodkéw
masowego przekazu i innych kanatéw komunikacyjnych, w tym wtasnych stron internetowych,

19) prowadzenie strony internetowej osrodka oraz aktualizowanie serwisu BIP w ramach zadan
podejmowanych przez Zespot (w zastepstwie Informatyka oraz we wspétpracy z Informatykiem),

20) przygotowywanie i udzielanie biezgcej informacji mediom, przygotowywanie odpowiedzi
i informacji prasowych, komunikatow, sprostowan oraz redagowanie tresci publikacji, dotyczacych
biezacych dziatan Zespotu,

21) przygotowywanie projektdw zarzadzen kierownika w zakresie zadan zespotu,

22) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

23) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w ramach zadan
statutowych osrodka.

1) Do zadan samodzielnego stanowiska ds. polityki senioralnej nalezy w szczegdélnosci: inicjowanie
przedsiewzieé zmierzajacych do poprawy warunkéw zycia senioréw przez integracje i aktywizacje
spoteczng,

2) monitorowanie i diagnozowanie probleméw spotecznych senioréw,

3) podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do wykorzystania potencjatu senioréw,

4) wspétpraca z organizacjami zajmujgcymi sie edukacja, kulturg i rekreacja,

5) wspdtpraca z instytucjami zajmujgcymi sie problematyka ludzi starszych,

6) przygotowywanie i sktadanie sprawozdan i informacji z realizowanych zadan,

7) wspdtpraca z Zespotem ds. Pomocy Srodowiskowej oraz Zespotem ds. Swiadczern Rodzinnych
i Funduszu Alimentacyjnego w zakresie gromadzenia informacji o sytuacji oséb starszych z terenu
Piastowa,

8) opracowywanie kierunkéw dziatan na rzecz oséb starszych, inicjowanie, wspieranie i promowanie
rozwigzan z zakresu polityki senioralnej,

9) przedstawianie propozycji rozwoju systemu wsparcia dla senioréw,

10) tworzenie, realizowanie i promocja kampanii i programéw spotecznych o charakterze senioralnym
i miedzypokoleniowym,

11) opracowywanie sprawozdan, harmonogramow, projektow, programow oraz materiatéw i informacji
niezbednych do inicjowania, wspierania i promowania rozwigzan z zakresu polityki senioralnej,

w tym realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,
12) realizacja programéw senioralnych,
13) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,



14) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika o$rodka w ramach zadan
statutowych osrodka.

§20
1. Gtéwny ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci osrodka,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoscii rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
1. Gtéwny ksiegowy petni bezposredni nadzér i kieruje pracg Zespotu Finansowo - Ksiegowego
i samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych.
2. Gtéwny ksiegowy odpowiada za prawidtowa realizacje budzetu osrodka i gospodarke finansowg
wykonujac w szczegdlnosci nastepujgce zadania:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez kierownika osrodka,
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
3) opracowywanie i zatwierdzanie projektéw przepiséw wewnetrznych dot. prowadzenia
rachunkowosci, w tym dotyczacych srodkéw zewnetrznych (réwniez unijnych),
4) sporzadzanie i przygotowywanie projektéw polityki rachunkowosci oraz odpowiadanie
za aktualizacje oraz jej realizacja,
5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
7) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
8) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej,
9) przygotowanie projektu budzetu i jego zmian oraz nadzér nad realizacjg budzetu,
10) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkéw budzetowych
i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania
nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw sprawozdawczosci budzetowe;j,
11) nadzér nad egzekucjg wierzytelnosci,
12) wspdtpraca z organami i instytucjami finansowymi,
13) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat, zarzgdzen oraz upowaznien,
14) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
15) czuwanie nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych,
16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg,

)

)

)

)

)

)

17) nadzér nad terminowym i prawidtowym rozliczaniem dotacji,

18) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

19) prowadzenie Centralnego Rejestru Umodw,

20) obstug programoéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

21) przygotowanie projektu procedur wewnetrznych dotyczgcych zamoéwien nieobjetych ustawa Pzp,

22) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

23) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w zakresie zadan
statutowych osrodka.

4. Gtéwny ksiegowy kontrasygnuje oswiadczenia woli mogace powodowac powstawanie zobowigzan

finansowych. Gtéwny ksiegowy, po uzgodnieniu z kierownikiem, moze udzieli¢ upowaznien wyznaczonym

pracownikom do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych.

§21
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Zespot Finansowo - Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowo — ksiegowej osrodka,
przygotowuje plany finansowe, prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
oraz w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) realizowanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym przebiegiem wykonywania budzetu,
3) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowoddéw ksiegowych,
4) prowadzeni kontroli obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
5) prowadzenie nadzoru nad biezgcym ewidencjonowaniem (ksiegowaniem) dochodoéw i wydatkéw
(wptat i wyptat) dokonywanych na rachunki bankowe i do kasy,
6) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w programie ,Ksiegowos¢ Budzetowa”,
7) dokonywanie operacji finansowych na wszystkich rachunkach bankowych,
8) przygotowywanie danych i sprawozdan, w tym np.: roczne sprawozdanie finansowe, bilans, rachunek
zyskéw i strat, zestawienie zmian do budzetu osrodka i innych niezbednych zestawien,
9) prowadzenie obstugi kasy osrodka,
10) pobieranie z banku i wptacanie do banku gotéwki,
11) prowadzenie rejestru dowoddéw kasowych, sporzgdzanie raportéw kasowych,
12) sprawdzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych osrodka,
13) planuje realizacje i analize wydatkéw zwigzanych z obstugg administracyjno — gospodarczg osrodka,
14) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi i z Urzedem Miejskim w Piastowie w zakresie
planowania i zakupdéw inwestycyjnych,
15) wspétpraca w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych zaopatrzenia osrodka,
16) wystawianie i kompletowanie dokumentac;ji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe
do ewidencjonowania majatku osrodka,
17) prowadzenie ksiegi i ewidencjonowanie srodkéw trwatych i nietrwatych w osrodku,
18) rozliczanie naleznosci z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,
19) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej mienia, prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia,
dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
20) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
21) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
22) przeprowadzanie kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem finansowym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
23) prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekucji administracyjnej naleznosci,
24) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i rozliczania naleznych kosztow obstugi wynikajacych
z realizowanych zadan i programoéw,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,
26) sporzadzanie oznakowania srodkow trwatych o charakterze wyposazenia osrodka oraz prowadzenie
nadzor nad ich wykorzystaniem i rozlokowaniem,
27) prowadzenie ewidencji i rozliczenia w zakresie podatku VAT,
28) opracowywanie projektéw planéw wykonawczych do budzetu i innych planéw finansowych oraz
zmian w tym zakresie,
29) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowe;j,
30) opracowywanie analizy dochodow i wydatkéw budzetu osrodka,
31) prowadzenie obstugi finansowo—ksiegowej sSrodkdw pozyskiwanych ze zrédet budzetowych
i pozabudzetowych (m.in. ze Srodkédw Funduszu Solidarnosciowego oraz Unii Europejskiej) i innych
$rodkéw zewnetrznych,
32) rozliczanie otrzymanych dotacji na realizacje projektéw i programow,
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33) prowadzenie obstugi bankowej, przelewdw i rozliczen z dostawcami,
34) wspédtpraca z zespotami i pracownikami osrodka,
35) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych i spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej
osrodka jako pracodawcy,
36) wspodtpraca w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z przepisami prawa,
37) wspdtpraca w zakresie sporzadzania rocznych planéw zaméwien publicznych,
38) wspodtpraca w zakresie sporzgdzania rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych
przez osrodek,
39) wspdtpraca w przygotowywaniu projektdw regulaminéw udzielania zamdwien publicznych,
40) prowadzenie w zastepstwie rejestru zamoéwien publicznych,
41) prowadzenie w zastepstwie Centralnego Rejestru Umédw,
42) wspotpraca w przygotowywaniu projektow procedur wewnetrznych dotyczgcych zamdwien
nieobjetych ustawa Pzp,
43) prowadzenie doradztwa merytorycznego dla innych komérek organizacyjnych w zakresie
przygotowania opiséw przedmiotu zamdwienia,
44) dokonywanie szacowania wartosci zaméwienia przy ustalaniu wartosci netto w celu wyboru
wtasciwego trybu pzp,
45) prowadzenie obstugi wadiumentéw, gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych,
46) rozliczanie umoéw, ptatnosci etapowych, prowadzenie nadzér nad terminami,
47) prowadzenie dokumentacji, ksiegowanie uméw, weryfikowanie dokumentéw finansowych
wykonawcéw (np. o niezaleganiu z podatkami),
48) prowadzeni wtasciwych rejestrow,
49) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
50) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,
51) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,
52) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w zakresie zadan
statutowych osrodka
53) petnienie zastepstwa w zakresie ptacowym, w tym, w szczegdlnosci w zakresie:
a) prowadzenia spraw ptacowych pracownikéw osrodka oraz oséb zatrudnionych na umowe
zlecenia i o dzieto,
b) dokonywania zgtoszen do ubezpieczen spotecznych,
¢) prowadzenia dokumentacji rozliczeniowej w ramach PPK.

§ 22
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow osrodka,
2) prowadzenie rejestrow wnioskow, umow, porozumien,
3) realizacja zamowien publicznych, w szczegdlnosci poprzez:
a) przygotowywanie aktualizacji regulaminu zamodwien publicznych,
b) zapewnienie zgodnosci realizowanych zaméwien z ustawg o zamdwieniach publicznych,
c) przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury zamowienia
publicznego we wspétpracy z wtasciwymi komadrkami organizacyjnymi,
d) realizacja wraz z zapewnieniem obstugi techniczno — organizacyjnej prowadzonych przetargéw,
e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
f) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy prowadzeniu
spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych,
g) przygotowywanie niezbednych dokumentdw,
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h) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach,
i) zamieszczanie dokumentacji w systemach informatycznych, BIOP i na stronie osrodka,
j) sporzadzanie sprawozdawczosci z zamdéwien publicznych.
4) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi osrodka,
5) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,
6) przygotowywanie projektow procedur wewnetrznych dotyczgcych zamoéwien nieobjetych ustawa Pzp,
7) szacowanie wartosci zamdwienia w celu wyboru wtasciwego trybu pzp,
8) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,
9) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w ramach zadan
statutowych osrodka.

§23

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i/lub administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan bedacych w zakresie aspiranta pracy socjalnej— w czasie jego nieobecnosci
lub w sytuacji, gdy nie jest zatrudniona osoba na stanowisku aspiranta pracy socjalnej,

2) ewidencjonowanie, rejestrowanie, segregowanie, rozdziat korespondencji oraz przesytek, w tym
w systemach elektronicznych, oraz rozprowadzania jej po dokonaniu dekretacji, do wtasciwych komérek
organizacyjnych,

3) wysytanie korespondenc;ji i przesytek,

4) doreczanie korespondencji osrodka,

5) planowanie zakupdéw inwestycyjnych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia osrodka,

7) zamawianie i likwidacja pieczeci oraz prowadzenie rejestru pieczeci i drukéw urzedowych,

8) znakowanie srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia osrodka oraz prowadzenie nadzoru nad ich
wykorzystaniem i rozlokowaniem,

9) kierowanie klientéw, osdb zainteresowanych i przedstawicieli srodowiska lokalnego do wtasciwych
rzeczowo i miejscowo komoérek organizacyjnych osrodka,

10) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji,

11) przekazywanie do dekretacji dokumentacji oraz dystrybucja zadekretowanej dokumentacji
do pracownikdw,

12) udzielanie informacji o zakresie dziatalnosci osrodka,

13) obstuga sekretariatu kierownika,

14) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

15) wspodtpraca z komorkami merytorycznymi w zakresie organizacji zebran, spotkan i uroczystosci
zwigzanych z dziatalnoscig osrodka,

16) organizacja i nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach osrodka i ich obrebie,

17) prowadzenie spraw dotyczgcych remontdw i konserwacji budynkéw oraz sprzetu biurowego,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu administrowania nieruchomosciami zajmowanymi przez osrodek,

19) obstuga poczty elektronicznej, w tym elektronicznej skrzynki podawczej itp.,

20) wydawanie interesantom za poswiadczeniem odbioru zaswiadczen i innej korespondencji wystawianej
przez komorki osrodka do odbioru osobistego,

21) zamieszczanie na stronie internetowej osrodka oraz w BIP wydawanych zarzadzen oraz informacji
dotyczacych pacy osrodka, (w zastepstwie Informatyka),

22) prowadzenie rejestrow wnioskow, upowaznien oraz rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji
publicznej,

23) prowadzenie ewidencji biletdw komunikacji miejskiej,

24) generowanie decyzji administracyjnych w systemie TT pomoc,

25) przygotowywanie zestawien, analizowanie danych i przygotowywanie raportéw dot. danych,
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26) prowadzenie rejestru decyzji i postanowien,
27) tworzenie harmonograméw wyptat,
28) tworzenie list wypfat,
29) rejestrowanie odptatnosci za udzielane $wiadczenia i zwrotéw przyznanych swiadczen,
30) wspdtpraca z pracownikami w zakresie archiwizacji dokumentéw oraz przygotowywanie dokumentéw
do skfadnicy akt,
31) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi z ustawy o ochronie srodowiska
32) wspotpraca z pracownikami Zespotu Finansowo-Ksiegowego w zakresie przygotowywania danych
niezbednych do opracowywania planéw budzetowych i sprawozdawczosci osrodka,
33) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi osrodka w zakresie realizowanych zadan.
34) prenumerata czasopism i dziennikdw oraz zakup publikacji,
35) drukowanie, skanowanie i przechowywanie biezacej korespondenc;ji osrodka,
36) obstuga systemow informatycznych w zakresie korespondencji,
37) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia, realizowanie zakupow zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamoéwien publicznych oraz wewnetrznymi uregulowaniami osrodka,
38) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowanymi przez osrodek lokalami,
39) dbanie o wizerunek kancelarii i osrodka,
40) prowadzenie Archiwum Zaktadowego osrodka,
41) prowadzenie sktadnicy akt wg Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji archiwalnej:
a) wspodtdziatanie z wtasciwym Archiwum Parnstwowym,
b) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej,
f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
h) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,
i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,
j)  wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi osrodka w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja.
42) obstuga administrowania i funkcjonowania osrodka, w szczegélnosci poprzez:
a) administrowanie budynkami i lokalami osrodka,
b) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
¢) organizacja przeglgddw kontrolnych i okresowych obiektow,
d) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych,
e) organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego i dokonywanie zakupow,
f) prowadzenie spraw dotyczgcych konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia pozostajgcego
w zasobach osrodka,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami trwatymi
oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi,
h) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i jego otoczenia,
i) gospodarowanie pieczeciami i tablicami osrodka,
j) zabezpieczenie tacznosci alarmowej,
k) dozdr i ochrona budynkdw oraz zabezpieczenie mienia osrodka,
I) podejmowanie czynnosci na wypadek zagrozenia pozarowego i kradziezy,
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m) rozliczanie podatku od nieruchomosci,
n) ubezpieczanie majatku,
o) oznakowanie wyposazenia oraz nadzér nad aktualizacjg spisu inwentarza,
nadzor nad wykonywaniem prac spotecznie - uzytecznych,
p) zadania zwigzane z obstugg organizacyjng, dotyczace w szczegdlnosci zabezpieczenia osrodka
w dostawy ustug, materiaty biurowe, druki i sprzet niezbedne do zapewnienia funkcjonowania
w tym dokonywanie zakupdw, ochrony mienia, organizowanie i zabezpieczenie biezgcych napraw
i konserwacji sprzetu i wyposazenia osrodka,
g) zamawianie i likwidacja pieczeci i prowadzenie ich rejestru,
r) zapewnienie pracownikom srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
Srodkéw higieny osobistej zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi,
s) przygotowywanie uméw prowadzenie dokumentacji i realizacja w zakresie uzywania samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych,
43) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,
44) obstuga programoéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkdw,
45) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w zakresie zadan
statutowych osrodka

§24
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy realizacja zadan z zakresu prowadzenia kadr
i ptac oraz spraw niezbednych do zapewnienia organizacji pracy pracownikom osrodka, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw i wnioskéw zwigzanych z przygotowywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy, upowaznieniami i zmiang stanowisk pracownikéw osrodka,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw osrodka w szczegdlnosci dokumentéw zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

3) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzen w osrodku,

5) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

6) przygotowywanie, we wspodtpracy z zastepcg kierownika osrodka i kierownikami zespotéw wnioskéw
w sprawach wyrdznien, nagradzania i karania pracownikow,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdédw na rente i emeryture,

8) opracowywanie, we wspotpracy z zastepcg kierownika osrodka zasad gospodarowania sSrodkami
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej jako pracodawcy,

10) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej statutu osrodka, regulaminu organizacyjnego
regulaminu wynagradzania i zarzadzen kierownika osrodka,

11) przygotowanie materiatéw do przeprowadzenia okresowych ocen pracownikéw osrodka,

12) przygotowanie projektéw planéw urlopédw wypoczynkowych i nadzor ich realizacji po zatwierdzeniu,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

14) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych oraz prywatnych,

15) prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych pracownikom,

16) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy oraz innych instrumentéw
wspierania pracodawcy;,

17) organizowanie i procedowanie stuzby przygotowawczej,

18) czynnosci zwigzane z prowadzeniem rekrutacji pracownikow,

19) przygotowanie projektéw umow, porozumien, anekséw, pism i innych dokumentdw,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

21) naliczanie, sporzadzanie i wyptata list wynagrodzen oraz innych list zwigzanych z pracownikami
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osrodka wynikajgcych z przepiséw prawa w systemie ptacowym , Kadry i Ptace”, zarébwno w postaci
elektronicznej jak i w wersji papierowej,

22) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS i Urzedu Skarbowego pracownikéw oraz
Swiadczeniobiorcow,

23) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw,

24) prowadzenie dokumentacji kadrowej,

25) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

26) prowadzenie kart zasitkowych,

27) przygotowywanie umow oraz rozliczanie dokumentéw dotyczacych ryczattéw i limitéw odlegtosci na
uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych,

28) wspdtpraca z organami Pafnstwowej Inspekcji Pracy, inspektorem BHP, Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,

29) prowadzenie dokumentacji powypadkowej,

30) organizowanie szkolen pracownikdéw osrodka z zakresu BHP (wstepne i okresowe),

31) prowadzenie spraw dot. profilaktycznych badan lekarskich pracownikow,

32) naliczanie i sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy roboczej i sSrodkéw
ochrony indywidualnej, ekwiwalentu za pranie odziezy oraz zaopatrzenie pracownikéw w srodki
czystosci itp.,

33) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw kadrowo - ptacowych,

34) sprawowanie kontroli formalnej wszystkich dokumentéw kadrowo - ptacowych,

35) organizacja i nadzoér prowadzenia ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig dokumentacjg rozliczeniowa,

36) organizacja i nadzor rachuby ptac z petng dokumentacjg i ewidencjg dla celéw kosztowych,
podatkowych i ubezpieczen spotecznych,

37) zapewnienie terminowej wyptaty naleznych wynagrodzen dla pracownikdw osrodka
i 0séb zatrudnionych na umowy cywilnoprawne,

38) przygotowywanie wzordéw upowaznien,

39) przygotowywanie dokumentacji kadrowo — ptacowej, w tym np.: umdéw, porozumien, anekséw,
zarzadzen, pism, itp.,

40) prowadzenie rejestru upowaznien dla pracownikéw,

41) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z PPK,

42) sporzadzanie sprawozdan do GUS — z zakresu kadr i pfac,

43) wypetnianie obowigzkéw sprawozdawczych,

44) to byto w ust. 30udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa pracy oraz wprowadzanie ich w zycie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

45) przygotowywanie projektéw zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

46) obstuga programoéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

47) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w ramach zadan
statutowych osrodka

§25
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. prawnych i Inspektora Ochrony Danych osrodka nalezy
w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych oraz prowadzenie konsultacji dla o$rodka z zakresu prawa pracy,
2) wspotpraca z komérkami i pracownikami w zakresie prawa pracy, w tym w szczegdélnosci:
a) przygotowywanie projektdéw zarzadzen kierownika,
b) przygotowywanie projektéw regulaminéw, polecen stuzbowych wydawanych przez kierownika,
dokumentéw do podjecia decyzji,
c) przygotowywanie projektdw umow i porozumien zawieranych przez kierownika osrodka,
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4)
5)
6)

d) opiniowanie projektéw aktdw prawnych przygotowywanych przez osrodek,

e) opiniowanie spraw, ktérych sposdb zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w obowigzuja-
cych aktach prawnych, dokumentéw do podjecia decyzji w sprawach odwotan oraz skarg pra-
cowniczych,

f) prowadzenie rejestréw upowaznien i petnomocnictw,

g) prowadzenie spraw osrodka przed sgdami oraz innymi organami.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania, w tym w szczegdlnosci:

a) doradztwo i informowanie: udzielanie rekomendacji i informacji na temat obowigzkéw
wynikajgcych z RODO i innych przepiséw o ochronie danych,

b) monitorowanie zgodnosci: Sprawdzanie przestrzegania RODO i wewnetrznych polityk ochrony
danych,

¢) edukacjai$wiadomosé: Organizowanie szkolen i dziatarn podnoszgcych Swiadomos$¢ personelu,

d) punkt kontaktowy: Petnienie roli tgcznika miedzy firmg, osobami, ktérych dane dotycza,

a organem nadzorczym (UODO),

e) ocena skutkdw (DPIA): Udzielanie zalecen dotyczacych oceny skutkdédw dla ochrony danych
(DPIA) i monitorowanie jej wykonania,

f) wspodtpraca z organem: Wspoétdziatanie z Prezesem UODO i uczestnictwo w konsultacjach,

g) nadzor nad naruszeniami: Udziat w procesie obstugi incydentéw i naruszen ochrony danych,

h) audyty: przeprowadzanie audytéw wewnetrznych,

i) $wiadczenie pomocy prawnej w sprawach z zakresu prawa pracy oraz organizacji pracy
w osrodku.

przygotowywanie projektow zarzgdzen kierownika w zakresie zadan,

obstuga programoéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkdw,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka.

§26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy, w szczegélnosci:

1)
2)
3)

7)
8)
9)

organizowanie dziatalnosci kontrolnej osrodka,

opracowywanie rocznych planéw audytu i kontroli oraz uzgadnianie ich z kierownikiem osrodka,
przeprowadzanie kontroli komérek organizacyjnych osrodka oraz samodzielnych stanowisk badz
kontroli problemowych,

badanie dowoddw ksiegowych oraz zapisdw w ksiegach rachunkowych,

ocena systemu gromadzenia Srodkdw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem,

dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkdw,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania
termindéw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan,

sporzadzanie protokotéw z kontroli,

gromadzenie petnej dokumentacji z kontroli,

opracowywanie projektéw wystgpien pokontrolnych,

10) przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika w zakresie zadan,
11) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka.

§27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. porad prawnych w sprawach mieszkancéw nalezy:

1)

2)
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Swiadczenie pomocy prawnej mieszkaricom Piastowa,



3) w razie koniecznosci wystepowanie przed sgdami powszechnymi, Sgdem Najwyzszym,
Wojewddzkim Sadem Administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi, w tym réwniez
w postepowaniach administracyjnych, w sprawach zadan realizowanych przez osrodek,

4) wspdtpraca z innymi osobami zapewniajgcymi obstuge prawna w innych jednostkach,

5) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw,

6) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka.

§28
Do zadan i obowigzkéw samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegélnosci:
1) administrowanie i nadzér nad infrastrukturg informatyczng w osrodku,
2) biezaca aktualizacja oprogramowania osrodka,
3) przygotowanie wdrozenia osrodku EZD RP, oraz nadzér nad jego prawidtowym funkcjonowaniem,
4) nadzorowanie i wysytanie informacji oraz sprawdzanie zamieszczeni na stronie internetowej osrodka,
5) zamieszczanie informacji, monitorowanie i aktualizowanie serwisu BIP,
6) nadzorowanie bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych
osrodka,
7) tworzenie we wspodtpracy z pracownikiem Zespotu Finansowo - Ksiegowego i pracownikiem ds. kadr
i ptac protokotéw przekazania/ zdania sprzetéw (telefon, komputer itp.) dla pracownikéw osrodka,
8) weryfikowanie sprzetdow, w przypadku zuzycia/ uszkodzenia wnioskowanie i procedowanie
w zakresie ich utylizacji,
9) petnienie roli administratora Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP2 (Elektroniczna Platforma
Ustug Administracji Publicznej),
10) kontrola poprawnosci wprowadzanych przez uzytkownikéw poszczegdlnych danych do réznych
oprogramowan,
11) administrowanie siecig komputerowa osrodka (m.in. UTM, routery LAN i WiFi, przetaczniki, dyski
sieciowe NAS, zabezpieczenie sieci),
12) administrowanie serwerami osrodka (m.in. biezgca aktualizacja oprogramowania),
13) archiwizacja programéw uzywanych w osrodku,
14) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci i aktualnosci stosowanego w osrodku oprogramowania
komputerowego,
15) prowadzenie ewidencji wyposazenia, urzgdzen, sprzetu i programéw komputerowych,
16) wykonywanie okresowej inwentaryzacji sprzetu i urzgdzen
17) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do stanowisk komputerowych,
oprogramowania oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikéw,
18) koordynacja spraw w zakresie wykonywania konserwacji i napraw urzadzen wielofunkcyjnych,
drukarek oraz niszczarek, podstawowa konserwacja i modernizacja sprzetu komputerowego,
19) nadzdr nad systemem komputerowym w osrodku,
20) nadzor nad prawidtowym wdrazaniem programow komputerowych,
21)
22) dbatosc¢ o ciggtosc i prawidtowos¢ pracy systemow informatycznych oraz prawidtowa ochrona oraz

opieka i nadzdr nad sprzetem komputerowym oraz oprogramowaniem,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa,
23) prowadzenie spraw z zakresu obstugi komunikacji elektronicznej, poczty elektronicznej,
24) instalowanie i konfigurowanie sprzetu komputerowego, sieciowego i innych urzadzen peryferyjnych,
25) kontrolowanie zabezpieczen systemow informatycznych osrodka,
26) przyjmowanie oraz reagowanie na zgtaszane problemy przy pracy systeméw osrodka,
27) prowadzenie szkolen dla pracownikéw osrodka z zakresu obstugi uzytkowanego sprzetu
komputerowego oraz programow,

28) petnienie funkcji administratora systemu informatycznego,
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29) przygotowywanie projektéw zarzadzen kierownika w zakresie zadan,
30) obstuga translatora,
31) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika w zakresie zadan statutowych osrodka.

§29
Do zadan osoby sprzatajacej nalezy w szczegdélnosci:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piastowie
we wszystkich lokalizacjach, tj: pomieszczen biurowych, pomieszczen gospodarczych, korytarzy,
toalet, a takze terenu przed wejsciem do kazdego budynku, w ktérym znajduje sie Miejski Osrodek
Pomocy Spotfecznej w Piastowie,

2) okresowe mycie okien we wszystkich pomieszczeniach,

3) oprdznianie koszy na Smieci w pomieszczeniach biurowych, toaletach i pomieszczeniach
gospodarczych, segregowanie ich i skladowanie w odpowiednim miejscu,

4) dezynfekowanie powierzchni dotykowych, m.in. klamek, wtgcznikéw Swiatta, stolikéw, biurek, itp.,
biezgce uzupetnienie mydet, papieru toaletowego, recznikéw jednorazowych,

5) nalezyte dbanie i troska o powierzony sprzet do sprzatania,

6) oszczedne i whasciwe korzystanie ze Srodkdw czystosci, sprzetu i innych oraz zgtaszanie wszelkich
nieprawidtowosci zauwazonych w trakcie wykonywania powierzonych obowigzkdéw,

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika, ktére mieszcza sie w zakresie praw
i obowigzkow stanowiska,

8) utrzymywanie stanu czystosci pawilonu Jadtodzielni, zlokalizowanej przy targowisku miejskim
w Piastowie, w tym usuwanie zywnosci, ktéra jest przeterminowana,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

Rozdziat V
Funkcjonowanie osrodka

§30
Sktadnica akt dziata w celu przejmowania materiatéw archiwalnych niepotrzebnych do biezgcego
urzedowania (dziatalnosci) i ich przechowywania, ewidencjonowania,
udostepniania oraz brakowania.
§31
1. W celu wiasciwego wykonywania zadan, komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy
zobowigzane s3 do biezgcej wspoétpracy. W celu realizacji zadan osrodka dopuszcza sie taczenie
stanowisk lub zakreséw zadan, ktére sg opisywane w zakresach obowigzkéw poszczegdinych
pracownikow.
2. Wszystkich pracownikéw obowigzuje przestrzeganie przepiséw prawa oraz aktéw wewnetrznych
osrodka.
3. Kierownik osrodka, zastepca kierownika oraz osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych
dokonujg ocen okresowych podlegtych pracownikéw.
§32
Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym w osrodku jest weryfikacjg zgodnosci dokumentu
(np. faktury, rachunku czy wniosku) z rzeczywistym stanem faktycznym, zakresem zadan osrodka, celowoscig
wydatku oraz obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
Procedura weryfikacji merytorycznej w osrodku opiera sie na nastepujgcych czynnosciach:
1. Ocena zasadnosci i celowosci: Sprawdzenie czy wydatek lub przyznane swiadczenie byto niezbedne
do realizacji zadan statutowych oraz czy nie przekracza zaplanowanego budzetu.
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2. Weryfikacja zgodnosci z prawem: Potwierdzenie, ze dokumentowane zdarzenie odpowiada przepi-
som prawa (np. ustawy o pomocy spotecznej, kodeksowi postepowania administracyjnego) oraz
wewnetrznym procedurom i regulaminom osrodka.

3. Zgodnosc z rzeczywistoscig: Ustalenie czy dostawa, ustuga lub Swiadczenie rzeczywiscie miaty miej-
sce w podanym czasie, miejscu i rozmiarze. W przypadku zaméwien publicznych, weryfikuje sie
zgodnos¢ z ustawa Pzp.

4. Weryfikacji dokonuje: kierownik wtasciwej komérki, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
dang sprawe (np. pracownik socjalny) lub osoba posiadajgca stosowne upowaznienie kierownika
osrodka.

5. Potwierdzenie: Pozytywna weryfikacja jest zatwierdzana podpisem, datg i pieczecig imienng na do-
kumencie, co stanowi podstawe do dalszej kontroli (formalno-rachunkowej przez gtéwnego ksie-
gowego).

§33
Szczegdtowy zakres obowigzkdéw pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy znajdujace sie w aktach osobowych pracownika.
§34
1. Osrodek postuguje sie uzgodniong z Archiwum Parnstwowym w Warszawie instrukcjg kancelaryjng,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt.
2. Wiasciwy obieg dowoddw ksiegowych w osrodku okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodéw ksiegowych w drodze odrebnego zarzadzenia.

§35
1. Kierownik wydaje nastepujgce akty:

1) Zarzadzenia wydawane jako akty wewnetrzne, regulujgce okreslony zakres spraw lub wyznaczajace
zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania osrodkiem odnoszace sie do spraw wewnetrznych
osrodka,

2) pisma okdlne wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w osrodku, zawierajgce reguty
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do ogétu lub okreslonego kregu adresatow
w osrodku,

3) polecenia stuzbowe wydawane w konkretnie okreslonych sprawach, skierowane do podlegtych
pracownikdéw na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Zarzadzenia, o ktérych mowa w ust. 1 udostepnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

w wewnetrznej sieci informatyczne;.

3. W wewnetrznej sieci informatycznej moga by¢ udostepniane dokumenty w ustaleniu z kierownikiem.
§36

Pracownikom osrodka oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa

kierownika, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig w przypadkach okreslonych przepisami prawa

wynikajgcych z realizowanych zadan i czynnosci oraz koniecznosci wystepowania w charakterze

petnomocnika strony w postepowaniach sadowych.

Rozdziat VI
Ogolne zasady obiegu dokumentéw

1. Szczegoétowe zasady obiegu dokumentdw w osrodku reguluje ,,Regulamin obiegu dokumentéw
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Piastowie”.
2. Kierownik osrodka podpisuje dokumenty dotyczace zakresu dziatania.

3. Do podpisu kierownika osrodka zastrzega sie w szczegdlnosci:
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1) korespondencje kierowang do instytucji zewnetrznych z zastrzezen pism podpisywanych przez Burmistrza
Piastowa,

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w osrodku przez uprawnione organy, z uwzglednieniem przepiséw
szczegblnych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych;

3) zarzadzenia, pisma okdlne, a takze decyzje w sprawach wskazanych w oddzielnych przepisach okreslaja-
cych dziatalnos¢ osrodka,

4) postanowienia i decyzje, do ktorych wydania kierownik osrodka nie udzielit petnomocnictw i upowaz-
nien;

5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez kierownika osrodka do jego podpisu;

6) odpowiedzi na skargi dotyczgce zadan lub dziatalnosci osrodka i jego pracownikéw.

3. Zastepca kierownika podpisuje pisma, dokumenty, akty administracyjne w zakresie udzielonych przez
kierownika osrodka petnomocnictw lub upowaznien, w zastepstwie kierownika osrodka w ramach zadan
okreslonych w niniejszym regulaminie i zakresie obowigzkow, a takze w zakresie dziatarh podejmowanych
przez podlegtych bezposrednio pracownikéw i komérek.

4. Kierownicy komodrek, koordynatorzy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sg
upowaznieni przez kierownika osrodka do podpisywania korespondencji dotyczgcej spraw pozostajacych
w zakresie dziatania komédrek organizacyjnych, ktérymi kieruja, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do pod-
pisu kierownika osrodka.

5. Projekty dokumentéw przedstawiane do podpisu kierownika osrodka muszg by¢ parafowane przez:
pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe oraz bezposredniego przetozonego. Parafke umiesz-
cza sie na drugim egzemplarzu projektu pisma, pod jego trescig z lewej strony na dole, wraz z datg jej
ztozenia.

6. Projekty umow, uchwat Rady Miejskiej w Piastowie, zarzadzen kierownika muszg by¢ parafowane przez

prawnika.
§ 37. Obieg dokumentéw

1. Obieg dokumentdéw szczegdtowo reguluje Regulamin obiegu dokumentéw w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Piastowie.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje Regulamin obiegu dokumentacji finansowo-

ksiegowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Piastowie.

3. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione okreslajg przepisy

szczegblne.

4. Organizacje pracy kancelarii, obieg korespondencji i dokumentdéw, a takze sposéb gromadzenia, prze-
chowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchi-

walnej okreslaja:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) wraz z nastepujgcymi zatgcznikami,

2) Instrukcja kancelaryjna MOPS w Piastowie,

3) Jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstuguja-
cych te organy i zwigzki zatwierdzony dla osrodka w Piastowie,

4) Instrukcja archiwalna,
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5) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. 2020 poz.
164);

6) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. Dz. U. 2019, poz. 246).

§ 38. Zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania spraw

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania okresla ko-

deks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegélne.

. Sprawy wniesione przez obywateli s obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

. Pracownicy osrodka zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw oby-

wateli, kierujgc sie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

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

2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;

3) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej okolicz-
nosci;

4) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych roz-
strzygnied.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza

kierujacy komorkami organizacyjnymi oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

. Osrodek zapewnia kazdemu realizacje prawa do sktadania skarg, wnioskéw i petyciji.

Rozdziat VII
Postanowienia koficowe

§37
Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy osrodka okresla Regulamin Pracy wprowadzony
do stosowania zarzgdzeniem kierownika.
Kazdy czwartek tygodnia jest dniem wewnetrznym dla pracownikéw biurowych i pracownikéw
socjalnych osrodka.
Kierownik przyjmuje klientéw w kazdy czwartek w godzinach od 10:00 do 14:00 oraz w zaleznosci
od potrzeb mieszkancow, po uprzednim umowieniu sie.
Zastepca kierownika przyjmuje klientéw w zaleznosci od potrzeb, kazdorazowo uzgadniajgc terminy.
Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania osrodka ustala
kierownik.
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