Zalacznik do Zarzadzenia Nr 288/2025

Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 01.08.2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LOWICZU



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu,

zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakresy dziatania i zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu, zwanego
dalej Osrodkiem,

2) zasady funkcjonowania Osrodka,

3) organizacj¢ Osrodka,

4) zakres dzialania i kompetencji kierownictwa Osrodka i poszczegdlnych komorek
organizacyjnych (dzialow, samodzielnych stanowisk pracy) w Osrodku.

§ 2. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Miasta Lowicza nieposiadajagcg osobowosci
prawnej i dzialajaca w formie jednostki budzetowej, utworzong na podstawie Uchwaty
Nr X/58/90 z dnia 30 stycznia 1990 r. Miejskiej Rady Narodowej w Lowiczu w sprawie
utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu.

2. Obszarem dziatania O$rodka jest Gmina Miasto Lowicz, zwana dalej Gmina.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA

§ 3. 1. Do zakresu dziatania Osrodka nalezy zapewnienie realizacji zadan:
1) wiasnych Gminy, wynikajacych z ustawy 0 samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
2) zleconych i powierzonych Gminie z zakresu dziatania organow administracji rzadowej,
3) wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji publicznej (zadan
powierzonych).
2. W szczegoblnosci do zadan Osrodka nalezy:
1) obstuga mieszkancéw Gminy i innych 0sob w zakresie:
a) pomocy spotecznej,
b) dodatkéw ostonowych,
c) s$wiadczen rodzinnych,
d) swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
e) wspierania rodziny i pieczy zastepcze;j,
f) wspierania kobiet w cigzy i rodzin,
g) pomocy materialnej dla uczniow,
h) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
i) $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
2) przygotowywanie projektow aktow organéw Gminy w zakresie zadan, o ktérych mowa
w pkt. 1,
3) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
| zarzadzen organéw Gminy.
3.0srodek zapewnia realizacje uprawnien obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalnos$cig Osrodka, na zasadach okreslonych w przepisach prawa.
4.0$rodek realizuje uprawnienia obywateli do skfadania skarg, wnioskéw i petycji
dotyczacych funkcjonowania 1 realizowanych zadan, stosujac w szczegolnosci Kodeks
postepowania administracyjnego.
5.0¢rodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe 0soOb i rodzin, w granicach
okreslonych przepisami prawa.
6. Osrodek zapewnia ochron¢ zbiorow danych osobowych, stosujac okreslone przepisami
prawa $rodki techniczne i organizacyjne.



7.Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Os$rodku okre§lone sa
W Polityce bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 4. 1. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec klientow Osrodka,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i Srodkami publicznymi,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Osrodka i poszczegdlne komorki organizacyijne,
8) wzajemnego wspotdziatania,
9) wyznaczanie celow oraz kontroli ich realizacji.

2. Obowiazujacym w Osrodku systemem zarzadzania jest przyjety dla jednostek sektora
finans6w publicznych system kontroli zarzadczej, okreslony przepisami ustawy o finansach
publicznych i standardami wydanymi przez Ministra Finansow.

3. System kontroli zarzadczej w O$rodku tworza statut, regulaminy, procedury
wykonywania zadan, zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
a takze inne dokumenty wewnetrzne Osrodka.

4. Wszyscy pracownicy Osrodka biorg udzial w funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzanych im obowigzkoéw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci.

5. Za koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Osrodku
odpowiedzialny jest przez Dyrektora pracownik Dziatu Ksiggowosci.

§ 5. Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Osrodka dziataja
na podstaw prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 6. 1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczagcymi zamowien publicznych.

§ 7. 1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatlu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracg Osrodka kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

3. Praca wydziatu kieruje naczelnik.

4. Pracg dziatu Kieruje kierownik.

5. Praca rownorzednej komorki organizacyjnej moze kierowa¢ wyznaczony pracownik
w randze koordynatora.

6.Do koordynatora stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Regulaminu dotyczace
kierownika.

7.Kierujacy komoérkami organizacyjnymi kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje¢ zadan, nalezyta wspdlprace z innymi komodrkami
organizacyjnymi Osrodka i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

8.Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.



9. Odpowiedzialni za realizacj¢ zadan Osrodka kierujacy komorkami organizacyjnymi
w uzgodnieniu z Dyrektorem opracowuja 1 zapewniajg przestrzeganie szczegdlowych
procedur wykonywania zadan komorki organizacyjnej i poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
odpowiadajg przed Dyrektorem za ich jako$¢. Odpowiednio do tych zadan okreslaja zakresy
uprawnien i odpowiedzialno$¢ podlegtych pracownikow.

§ 8. 1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi organizujag wykonywanie nalezacych do
nich zadan ustawowych oraz innych w szczegdlnosci wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej
w Lowiczu, zwanej dalej Radg, zarzadzen Burmistrza Miasta Lowicza, zwanego dalej
Burmistrzem, zarzadzen Dyrektora ujetych w planie finansowym Osrodka na dany rok.

2. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi opracowujg roczne sprawozdania z realizacji
swoich zadan i przekazuja je Dyrektorowi w terminie do 15 lutego kazdego roku.

3. Na podstawie materialow, o ktorych mowa w ust. 2, opracowywane jest roczne
sprawozdanie z realizacji zadan Os$rodka, o ktorym mowa w art. 110 ust. 9 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;.

§ 9. 1. Komorki organizacyjne Osrodka realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

2. Wszystkie komorki organizacyjne OsSrodka sa zobowigzane do wzajemnego
wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 10. 1. Osrodek czynny jest w poniedzialek, wtorek, czwartek od godz. 8.00 do godz.
16.00, w $rody od godz. 8.00 do godz. 17.00, w piatki od godz. 8.00 do godz. 15.00.

2. Noclegownia czynna jest codziennie od godz. 16:00 do godz. 8:00.

3. Dyrektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach
swoich mozliwosci czasowych, a w $rody w godz. od 12:00 do godz. 14:00.

4. Pracownicy przyjmuja klientoéw codziennie w godzinach pracy Osrodka.

§ 11. 1. Nadzér nad jakosScig dziatalnosci jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej
oraz nad jakoscig ustug, dla ktérych minister wtasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego
okreslit standardy, a takze nad zgodnoscig =zatrudnienia pracownikow jednostki
organizacyjnej pomocy spotecznej z wymaganymi kwalifikacjami, sprawuje Wojewoda.

2. W zakresie wykonywania zadan wlasnych oraz wtasnych o charakterze obowigzkowym
Osrodek podlega Burmistrzowi Miasta.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA OSRODKA

§ 12. 1. W Oésrodku tworzy si¢ nastgpujace wydzialy i rownorzedne komorki
organizacyjne (dziaty):
1) Wydzial Wsparcia Organizacyjnego,
2) Wydziat Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny,
3) Daziat Ksiggowosci,
4) Dziat Administracyjno — Kadrowy,
5) Dziat Swiadczen,
6) Dziat Pomocy Srodowiskowej,
7) Noclegownia,
8) Klub Seniora.
2. Pracg wydziatéw kierujg naczelnicy,
3. Wydzialy moga by¢ podzielone na dzialy i rownorzgdne komorki organizacyjne.
4. W sktad Wydzialu Wsparcia Organizacyjnego wchodzg nastepujace dziaty:
a) Dzial Ksiggowosci,



b) Dzial Administracyjno — Kadrowy,

¢) Dziat Swiadczen,

5. W skiad Wydzialu Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny wchodzg nastepujgce
rownorzgdne komorki organizacyjne:

a) Dzial Pomocy Srodowiskowej,

b) Klub Seniora,

c) Noclegownia.

6. Pracg dzialow kierujg kierownicy:
a) Dzial Ksiggowosci — Glowny Ksiggowy,
b) Dzial Administracyjno — Kadrowy — Kierownik Dziatu,
¢) Dziat Swiadczen — Kierownik Dziatu,
d) Dzial Pomocy Srodowiskowej — Kierownik Dziatu.
Dziaty moga by¢ podzielone na sekcje i na zespoty.
8. W sktad Dziatu Pomocy Srodowiskowej wchodza nastepujace zespoty:
a) Zespot do spraw asysty rodzinnej,
b) Zespot do spraw pracy socjalnej i integracji spoteczne;j,
C) Zespot do spraw ustug opiekunczych i pomocy instytucjonalne;j.

9. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor w drodze zarzadzenia moze powota¢ nie
wchodzacych w sktad podstawowych komorek organizacyjnych:
1) pelnomocnika,

2) koordynatora,
3) staly lub zadaniowy zespot.

10. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego naczelnik
wydziatu lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik w zakresie wynikajacym
z pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

11. Kierownika dzialu zastepuje upowazniony przez bezposredniego przetozonego
pracownik dzialu w zakresie obowigzkow, ktére nie wykraczaja poza uprawnienia
i kompetencje wyznaczonego pracownika.

12. W przypadku pozostatych pracownikow Osrodka bezposredni przetozony rozdziela
obowigzki nieobecnej osoby pomigdzy wigksza liczbe pracownikow posiadajacych
odpowiednie kwalifikacje, kompetencje i uprawnienia.

~

§ 13. Strukture organizacyjng Os$rodka okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN DYREKTORA

§ 14. 1. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

2. Dyrektor zarzadza jednostka jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza.

3. Dyrektor moze udziela¢ dalsze pisemne pelnomocnictwa pracownikom Osrodka
w zakresie nieprzekraczajagcym poza udzielone Dyrektorowi umocowanie przez Burmistrza.

4. Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewnatrz, sktada oswiadczenia woli w zakresie
wynikajacym z petnomocnictwa.

5. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy naczelnikow wydziatow oraz kierownikow
dziatow.

6. Dyrektor jako kierownik Osrodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Osrodka.

7. Do zakresu dziatania 1 kompetencji Dyrektora nalezy:



1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka i warunkow jego dziatania,

2) kierowanie zaktadem zgodnie z kodeksem pracy i przepisami szczegdlnymi dotyczgcymi
funkcjonowania Osrodka,

3) wystepowanie z powddztwem o roszczenia alimentacyjne na rzecz obywateli,

4) dokonywanie analizy i oceny realizacji planu zaspokajania ujawnionych potrzeb oraz
skutecznosci $wiadczonej pomocy, przedstawianie propozycji rozwigzan ujawnionych
potrzeb Burmistrzowi,

5) przygotowanie propozycji wydatkow z budzetu Gminy, w tym dotyczacych przedsiewzie¢
inwestycyjnych i remontowych,

6) opracowanie rocznych planéw finansowych,

7) sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z dzialalno$ci Osrodka oraz przedstawianie
prognozy potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

8) podejmowanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w zakresie
wykonywania zadan zleconych i wlasnych gminy,

9) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza o upowaznienie innego pracownika do
podejmowania z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach w zakresie wykonywania zadan zleconych i wlasnych gminy, do ktérych
podejmowania zgodnie z przepisami prawa Burmistrz, na wniosek Dyrektora Osrodka,
moze upowaznié¢ innego pracownika Osrodka,

10) dysponowanie przyznanymi w budzecie miasta srodkami finansowymi i planowanie ich
zgodnie ze statutem Osrodka,

11) dokonywanie czynno$ci prawnych zwigzanych z prowadzeniem Os$rodka w granicach
zwyktego zarzadu,

12) podejmowanie decyzji kadrowych ksztattujacych stosunek pracy pracownikoéw Osrodka,

13) podzial miasta na rejony uwzgledniajagcy lokalne uwarunkowania i potrzeby w celu
zapewnienia nalezytej dostepnosci Swiadczen,

14) tworzenie warunkow do przechowywania danych osobowych zgodnie z przepisami
o0 ochronie danych osobowych,

15) ustalanie organizacji wewnetrznej i systemu kontroli Os$rodka,

16) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

17) przyjmowanie skarg i wnioskow,

18) nadzor nad podlegtymi komoérkami organizacyjnymi w tym nad jakoscig i terminowoscig
wykonywanych zadan.

ROZDZIAL VI

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE WYDZIALY I KOMORKI
ORGANIZACYJINE ORAZ KIERUJACYCH WYDZIALAMI I KOMORKAMI
ORGANIZACYJINYMI

§ 15. Do zadan wspdlnych wydzialow 1 komoérek organizacyjnych Osrodka nalezy

w szczegdlnosci:

1) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan Osrodka,

2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatéw i komorek organizacyjnych,

3) opracowywanie pism i innych dokumentéw oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng 1 rzeczcowym wykazem akt,

4) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych,

5) udostepnianie informacji na zasadach i trybie okreslonym w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej,



6) wspoldziatanie z organami Gminy, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi
podmiotami dziatajgcymi na terenie Gminy w zakresie realizacji zadan merytorycznych
Osrodka,

7) okreslenie przedmiotu zamoéwienia publicznego w zakresie zadan wydziatow i komorek
organizacyjnych,

8) wspolpraca w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

9) zbieranie i opracowywanie danych stuzacych sprawozdawczosci Statystycznej i innych
prac statystycznych wynikajacych z programu badan statystycznych GUS oraz resortowe;j
sprawozdawczosci statystycznej w zakresie okreSlonym przepisami, zapewniajac
zgodnos$¢ sprawozdan ze stanem faktycznym,

10) przestrzeganie zasad prawidlowej obstugi klientow oraz zapewnienie terminowego
zatatwiania wptywajacych do Osrodka spraw, zgodnie z przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego,

11) podejmowanie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Os$rodka,

12) przestrzeganie wiasciwych procedur realizacji zadan, procedur bezpieczenstwa i procedur
kontroli wewng¢trzne,

13) podejmowanie dziatanh w celu pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na realizacjg
zadan Osrodka.

§ 16. Kierujacy wydziatami i kKomérkami organizacyjnymi odpowiedzialni sg za:

1) prawidlowe organizowanie pracy wydziatow i komoérek organizacyjnych,

2) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow i ustalanie dla nich harmonograméw pracy
oraz zakresow obowigzkow,

3) dokonywanie oceny podleglych pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi o0 wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikéw,

4) systematyczne poszerzanie wiedzy w zakresie zadan prowadzonego wydziatu i komorki
organizacyjnej i przekazywanie jej podlegtym pracownikom,

5) inicjowanie i organizowanie szkolen zawodowych dla podleglych pracownikow,

6) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
W tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy i podejmowanie w razie potrzeby, dziatan
korygujacych,

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow przepiséw BHP i ppoz.,

8) opracowanie projektow planu finansowego Osrodka w czeSci dotyczacej zakresu dziatania
komorek organizacyjnych 1 biezacy nadzor nad realizacjg planu finansowego O$rodka w
tej czesci,

9) monitorowanie kontroli zarzadczej podlegtego wydziatu i komoérki organizacyjnej,

10) badanie zasadnosci skarg dotyczacych podleglych pracownikow, analizowanie zrodta
I przyczyn ich powstawania oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych ich nalezyte
| terminowe zatatwienie.

ROZDZIAL VII

ZAKRESY ZADAN POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW, DZIALOW
| ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17. 1. Naczelnicy Wydzialow podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Naczelnicy Wydziatow dziatajg w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora oraz
wynikajacych z zakresu ich obowigzkéw i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za
podejmowane decyzje.



§ 18. Do zakresu dzialania i1 kompetencji Naczelnika Wydzialu Wsparcia
Organizacyjnego nalezy:
1) nadzor nad prawidtowa organizacja pracy Dziatu Ksiggowosci, Dzialu Administracyjno —
Kadrowego i Dziatu Swiadczen.
2) nadzor nad przygotowywaniem projektu zapotrzebowania $rodkéw finansowych na
$wiadczenia realizowane przez Dziat Swiadczen,
3) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan przez podlegle dziaty,
4) monitorowanie terminowego przekazywania sprawozdan przez wszystkic komorki
organizacyjne Osrodka,
5) koordynacja i nadzorowanie przygotowania projektu planu budzetu i zamowien
publicznych we wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi,
6) monitorowanie wydatkéw i wykonania budzetu Osrodka,
7) nadzor nad whasciwym gospodarowaniem sktadnikami majatku Osrodka,
8) nadzor i kontrola spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
9) zlecanie konserwacji, napraw, remontow, zakupu srodkow trwatych,
10) wsparcie w zarzadzaniu projektami i programami Osrodka,
11) wspieranie dziatan wizerunkowych Os$rodka, w tym kontakt z mediami, kampanie
informacyjne, dzialania promujace inicjatywy zewnetrzne,
12) koordynacja i nadzor nad realizacjg przepisow dotyczacych udost¢pniania informacji
publicznej,
13) zapewnienie funkcjonowania ochrony danych osobowych i polityki bezpieczenstwa
informacji,
14) wspolpraca z organizacjami zwigzkow zawodowych.

§ 19. Do zakresu dzialania i1 kompetencji Naczelnika Wydzialu Pomocy Spolecznej

I Wsparcia Rodziny nalezy:

1) nadzér nad prawidtowa organizacja pracy Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Klubu Seniora
oraz Noclegowni,

2) nadzor nad przygotowywaniem projektu zapotrzebowania $rodkow finansowych na
realizacje¢ §wiadczen z pomocy spotecznej,

3) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z zakresu wyplaty $wiadczen z pomocy
spoteczne;,

4) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan przez Noclegowni¢ i Klub Seniora,

5) nadzoér merytoryczny nad opracowaniem gminnej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

6) nadzor merytoryczny nad opracowaniem gminnego programu przeciwdziatania przemocy
domowej,

7) nadzor merytoryczny nad opracowaniem gminnego programu wspierania rodziny,

8) nadzor merytoryczny nad opracowaniem innych gminnych programéw ostonowych
wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy,

9) nadzor nad funkcjonowaniem Noclegowni,

10) nadzér nad funkcjonowaniem Klubu Seniora,

11) nadz6ér merytoryczny nad projektami i programami O$rodka.

§ 20. Do zadan wspolnych wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie innych czynnos$ci prawnych w granicach zwyktego zarzadu zwigzanych
z prowadzeniem Os$rodka, w zakresie jego zadan statutowych na czas nieobecnos$ci
Dyrektora zgodnie z upowaznieniem,

2) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Dyrektora oraz podpisywanie
pism, dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Osrodka w czasie nieobecnosci Dyrektora,



3) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie podleglych komorek
organizacyjnych oraz czuwanie nad ich prawidlowym zatatwieniem,

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za prace organizacyjng i merytoryczng podlegtych
komorek organizacyjnych,

5) ponoszenie odpowiedzialno$ci za terminowg i prawidtowa realizacj¢ powierzonych zadan,
uchwat oraz wewnetrznych zarzadzen Dyrektora,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Osrodka dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji publiczne;,

7) organizowanie okresowych narad pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych na
tematy zwigzane z realizacjg zadan Osrodka,

8) kontrola realizacji zadan podlegtych komorek organizacyjnych, przedktadanie
Dyrektorowi wynikoéw z tych kontroli,

9) rozpatrywanie skarg zwigzanych z dziatalnoscig podleglych komorek organizacyjnych,
badanie zasadno$ci skarg, analizowanie zrddta 1 przyczyn ich powstawania oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych ich nalezyte i terminowe zatatwienie,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, a b¢dacych we wilasciwosci
dziatania Os$rodka.

§ 21. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu planowania i realizacji budzetu Osrodka,

2) kontrola zdarzen gospodarczo-finansowych,

3) wspolpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie przekazywania
srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan,

4) wspoéltdziatanie z bankami, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych obstugi rachunkow
bankowych,

5) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji
0 sytuacji finansowej,

6) przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentow finansowych,

7) prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskiwanie naleznosci budzetowych w ramach
prowadzonego postepowania egzekucyjnego,

8) wyplacanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, $§wiadczen rehabilitacyjnych
pracownikom Osrodka oraz wynagrodzen z tytulu umow cywilnoprawnych 1 innych
0 podobnym charakterze,

9) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy (FP) oraz
Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK),

10) odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

11) realizacja zlecen wyptaty §wiadczen,

12) dokonywanie zaptaty faktur i rachunkow,

13) dekretacja dowodow ksiegowych operacji gotowkowych i bezgotéwkowych,

14) uzgadnianie miesigczne ksigg rachunkowych,

15) prowadzenie spraw z zakresu centralizacji podatku VAT,

16) naliczanie odpisu i prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS),

17) przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych i ksigg
rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

18) obstuga kasy Osrodka:
a) dokonywanie wyptat zgodnie z zatwierdzonymi listami wyptat,
b) przyjmowanie wptat,
c) podejmowanie gotowki z banku na okreslone wydatki budzetowe,

19) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo-ksiggowych,



20) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych zadan,
w tym w szczegoOlnosci przy sporzadzaniu wnioskow o dotacje z budzetu panstwa oraz ich
rozliczaniu,

21) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

22) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanych w Osrodku.

23) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Os$rodku w zakresie finansowo - ksiegowym,
w szczegblnosci dokonywanie:

a) wstepnej i biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,
b) kontroli ksiggowanych operacji gospodarczych Os$rodka stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

§ 22. 1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka polegajacej w szczegdlno$ci na:

a) kontroli dokumentow w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

b) biezagcym prowadzeniu ksigg rachunkowych,

c) dokonywaniu rozliczen finansowych,

d) sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, polegajacej w szczegolno$ci na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
b) sprawdzaniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Osrodek,
C) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,
d) sprawdzaniu pod wzgledem finansowo — rachunkowym dokumentow finansowych,
e) zapewnieniu terminowego przekazania $ciggnigtych naleznoS$ci, sptaty zobowigzan
oraz biezacych platnosci,
3) analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka,
4) opracowywanie i nadzor nad sporzgdzaniem rocznych planow finansowych,
5) nadzor nad biezaca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
6) podpisywanie (kontrasygnata) o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Os$rodka, jezeli
moga one spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow we wspolpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych Osrodka,
8) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,
b) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Osrodka,
c) wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych Os$rodka stanowigcych
przedmiot ksiggowan oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
9) kierowanie pracg pracownikow Dziatu Ksiggowosci,
10) Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych — polityki
rachunkowosci,
11) opracowywanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu zadan realizowanych przez
Dziat Ksiggowosci,
12) nadzor nad obstugg kasowa Osrodka,

2. Glowny Ksiegowy wykonuje swoje uprawnienia i obowiazki zgodnie z wlasciwymi
przepisami, kierujac si¢ zasada gospodarowania Srodkami i mieniem w sposob racjonalny
i celowy z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.



1)

2)

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

§ 23. 1. Do zadan Dzialu Administracyjno — Kadrowego nalezy:
biezaca obstuga Osrodka, w tym szczegodlnie:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

1)

kontrola funkcjonowania O$rodka oraz przedstawienie Dyrektorowi wnioskow
usprawniajacych w tym zakresie,

prowadzenie postgpowan i realizacja inwestycji, remontéw, napraw biezacych
1 konserwacji obiektéw oraz urzadzen i wyposazenia biurowego,

zaopatrzenie materiatlowe i techniczne na cele administracyjne i biurowe,
dokonywanie zakupow 1 zlecanie uslug wedlug zapotrzebowania komorek
organizacyjnych,

realizacja spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem i uzytkowaniem
obiektéw, pomieszczen i wyposazenia Osrodka,

biezace utrzymanie czystosci w Osrodku 1 bezposrednim otoczeniu,

zamawianie i nadzor nad umieszczeniem wewnatrz Osrodka elementow graficznych
takich jak: tablice informacyjne,

sporzadzanie regulamindéw i zarzadzen Dyrektora oraz przygotowywanie projektow
aktow organéw Gminy w zakresie zadan, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt. 1,
przygotowywanie umow i porozumien,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem, w tym zapewnienie sprawnosci
technicznej i racjonalnego wykorzystania samochodu stuzbowego,

prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli wewngtrznej
1 zewngtrznej,

m) prowadzenie rejestru umow, zarzadzen, uchwat,

n)
0)

p)
o))
r

prowadzenie ksigzki kontroli, rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru pieczeci, ich zamawianie, nadzor nad ich wykorzystywaniem
oraz wlasciwg kasacja po okresie uzytkowania,

prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci Osrodka,

organizowanie i nadzorowanie pracy skazanych do wykonywania nieodptatnej pracy
na cele spoleczne,

obstluga sekretariatu Osrodka:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wykonywanie zadan wynikajacych z kontaktu z interesantami,

wykonywanie zadan w zakresie biezacej obstugi Dyrektora,

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Osrodka,

obstluga poczty elektronicznej Osrodka,

ewidencjonowanie wysytanej 1 wysylanie korespondencji ze wszystkich komorek
organizacyjnych,

prowadzenie tacznosci telefoniczne;,

prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

prowadzenie spraw socjalnych,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej, ePUAP, e-dorgczenia,

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie spraw ptacowych,

prowadzenie strony internetowej Osrodka oraz portalu spotecznosciowego,

udzielanie pomocy w zakresie obstugi urzadzen biurowych, sprzetu komputerowego oraz
systemow informatycznych i programéw biurowych,

10) wspieranie dzialan zwigzanych z realizacja zadan przez pozostate komorki organizacyjne,
11) realizacja zamowien publicznych,

12) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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13) ochrona danych osobowych,
14) koordynacja zapewnienia dostgpno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2. W Dziale wyodrebnia si¢ stanowisko Kierownika Dzialu, do ktorego obowigzkéw

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie spraw kadrowych:

a) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 pracg,

b) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, legitymacji stuzbowych,
prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych,

C) sporzadzanie uméw o prace, Swiadectw pracy, zakresu czynnosci dla pracownikow,

d) wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu dla pracownikow,

e) prowadzenie list obecno$ci pracownikow,

f) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen w Os$rodku, o ruchu
kadrowym oraz innych na potrzeby GUS,

g) skladanie informacji do PEFRON o zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych,
0 zatrudnieniu i ksztatceniu 0sob niepetnosprawnych lub o dziatalno$ci na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem ustug i instrumentéw rynku pracy,
w szczegolnosci: prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy zawodowych, prac
spotecznie uzytecznych,

1) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

K) wsparcie procesu rekrutacji pracownikow,

I) archiwizacja dokumentéw dotyczacych pracownikow,

prowadzenie spraw socjalnych:

a) przygotowanie uméw o pozyczke z ZFSS,

b) przyjmowanie podan i przygotowanie wykazu osob uprawnionych do korzystania
z pomocy z ZFSS,

prowadzenie spraw ptacowych:

a) naliczanie wynagrodzen, =zasitkow chorobowych, $wiadczen rehabilitacyjnych,
ekwiwalentu urlopowego, nagrod jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych
oraz wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych,

b) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, FP oraz sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych 1 imiennych raportéw rocznych do ZUS,

c) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz sporzadzanie
deklaracji miesigcznych i rocznych rozliczen podatku PIT,

d) naliczanie potracen z wynagrodzen i umow cywilnoprawnych oraz realizacja zajec¢
komorniczych z wynagrodzen pracownikéw i1 umow cywilnoprawnych,

e) obstuga PPK, w tym naliczanie sktadek do instytucji finansowych.

sporzadzanie umow cywilnoprawnych,

przygotowywanie zarzadzen Dyrektora zwigzanych z biezaca dziatalno$cig Osrodka,

przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrza dotyczacych

dziatalnosci Osrodka,

zgtaszanie Dyrektorowi potrzeb w zakresie wprowadzenia zmian dotyczacych organizacji

pracy Osrodka, badz innych, a odnoszacych si¢ do Regulaminu pracy, Regulaminu

wynagradzania i Regulaminu ZFSS,

obstuga administracyjna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
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9) sporzadzanie we wspotpracy z Gltownym Ksiggowym planu budzetu w zakresie
zatrudniania pracownikdw oraz funduszu wynagrodzen osobowych pracownikow
Osrodka,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o zamowienia publiczne,

11) kontrola faktur i rachunkow Osrodka w zakresie zgodno$ci z ustawa prawo zamowien
publicznych, a takze kontrola merytoryczna z zakresu zadan Dziatu,

12) nadzorowanie przebiegu realizacji poszczegdlnych zadan zgodnych z funkcjg i zakresem
dziatania komorki organizacyjnej, a w razie potrzeby udzielanie pomocy podlegtym
pracownikom,

13) sprawowanie nadzoru i kontroli nad obiegiem dokumentacji wewngtrznej i zewnetrznej
w zakresie Dziatu.

§ 24. 1. Do zadan Dzialu Swiadczen nalezy:

1) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen
przyznanych na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu
i wyplacie zasitkow dla opiekundéw, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow i ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

2) kontrola i weryfikacja wyptaconych $§wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow
1 $§wiadczen z tytulu pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz wydawanie
decyzji, w tym dotyczacych ulg i prowadzenie postgpowan windykacyjnych w przypadku
nienaleznie pobranych $wiadczen,

3) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

4) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych i wspotpraca w tym zakresie
z komornikami  sagdowymi i1 skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadoéw
alimentacyjnych wraz z odbiorem o$wiadczenia majatkowego od dluznikow,

5) przyznawanie zapomogi z tytutu urodzenia dziecka zgodnie z uchwata Rady,

6) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow
o charakterze socjalnym,

7) wydawanie formularzy i przyjmowanie wnioskow o wudzielenie poszczegélnych
swiadczen, sprawdzanie poprawnosci 1 kompletnos$ci przyjetych dokumentow,

8) przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen z pomocy spotecznej,

9) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu wydatkow za Swiadczenia z pomocy spotecznej
przyznanych w miejscu pobytu,

10) kontrola i weryfikacja wyptaconych §wiadczen z pomocy spotecznej oraz wydawanie
decyzji w przypadku §wiadczen nienaleznie pobranych,

11) przygotowywanie list wyptat poszczegolnych $wiadczen,

12) przygotowywanie sprawozdan z zakresu wyplaty poszczegdlnych swiadczen,

13) prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych dozywiania,

14) sprawowanie kontroli prawidtowosci realizacji dozywiania w szkotach i przedszkolach,

15) wydawanie zaswiadczen dotyczacych realizowanych zadan,

16) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong poziomu zycia oséb i1 rodzin, w tym lokalnych i1 rzadowych programow
ostonowych,

17) prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkow 1 realizacja wyplat S$wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekundéw i swiadczen z tytutu pomocy osobom uprawnionym
do alimentow oraz wspotdzialanie w tym zakresie z Dzialem Ksiegowosci,

18) sporzadzanie wnioskow o dotacje z budzetu panstwa na $wiadczenia rodzinne
I Swiadczenia alimentacyjne oraz rozliczanie otrzymanej dotacji,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym 1 zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow,
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20)rozliczanie wptat naleznosci z tytulu wyptaconych $wiadczen =z funduszu
alimentacyjnego,

21) wydawanie zaswiadczen dotyczacych realizowanych zadan.

2. W Dziale wyodrgbnia sie stanowisko Kierownika Dzialu, ktory w szczegdlnosci:

1) nadzoruje przebieg realizacji poszczegdlnych zadan zgodnych z funkcjg i zakresem
dziatania komorki organizacyjnej, a w razie potrzeby udziela pomocy podleglym
pracownikom,

2) wspolpracuje z Dyrektorem 1 Glownym Ksiggowym w zakresie sporzadzania
zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbgdne do zapewnienia ptynnosci wyptat
Swiadczen,

3) sprawuje nadzor i kontrole nad obiegiem dokumentacji wewnetrznej i zewnetrznej
w zakresie Dziatu.

§ 25. 1. Dzial Pomocy Srodowiskowej realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej,
wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie formularzy i przyjmowanie wnioskow o udzielenie $wiadczen, sprawdzanie
poprawnosci i kompletno$ci przyjetych dokumentow,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

3) kompletowanie dokumentéw niezbednych do przyznania pomocy,

4) prowadzenie pracy socjalnej,

5) realizacja procedury ,,Niebieskiej Karty”,

6) udzielanie poradnictwa specjalistycznego,

7) udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania problemow
zyciowych oséb i rodzin, a szczegdlnie dzieci 1 0sob starszych,

8) wspieranie rodziny przezywajacej trudno$ci w wypehlianiu funkcji opiekunczo -
wychowawczych,

9) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, sadami i ich organami pomocniczymi, Policja,
instytucjami os$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciolami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi,

10) inicjowanie nowych formy pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowa, a szczegodlnie rodzinom z dzie¢mi,

11) organizowanie i realizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
w miejscu zamieszkania 0sob objetych tg formg pomocy,

12) organizowanie i nadzorowanie realizacji ushug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych zleconych podmiotom zewn¢trznym,

13) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pobytu i realizacje ustug i zaje¢ w mieszkaniu
chronionym,

14) dokonywanie oceny i analizy zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
Z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

15) opracowywanie i realizacja projektow i programow ukierunkowanych na poprawe jakosci
1 bezpieczenstwa zycia mieszkancow Gminy, w tym przeciwdziatania uzaleznieniom
I przemocy.

3. W Dziale wyodrgbnia si¢ stanowisko Kierownika Dziatu, ktory w szczegolnosci:

1) koordynuje i nadzoruje prace rejonowych pracownikow socjalnych w tym pracownika
socjalnego odpowiedzialnego za koordynacj¢ realizacji procedury Niebieskiej Karty,
asystentow rodziny, opiekunéw srodowiskowych w tym opiekuna Klubu Seniora,

2) przygotowuje materialy dotyczace rozeznania potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,
sporzadza bilans potrzeb i sSrodkow,

3) sprawuje nadzor i kontrolg nad obiegiem dokumentacji wewnegtrznej i zewnetrznej
w zakresie Dziatu.
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4) koordynuje cykliczne akcje pomocowe,

5) nadzoruje realizacj¢ gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

6) nadzoruje realizacj¢ gminnego programu wspierania rodziny,

7) nadzoruje realizacj¢ programow ostonowych,

8) prowadzi dokumentacje zwigzang z naliczaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne
1 spoteczne dla klientow Osrodka,

9) koordynuje prace Dzialu z Zespotem Interdyscyplinarnym do Spraw Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie, Zespotem do spraw asysty rodzinnej, Zespotem do spraw pracy
socjalnej 1 integracji spotecznej, Zespotem do spraw ustug opiekunczych i pomocy
instytucjonalnej oraz Klubem Seniora,

10) przeprowadza kontrole merytoryczna rachunkéw i faktur z zakresu zadan Dziatu.

§ 26. 1. Zespol do spraw asysty rodzinnej tworzy si¢ na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
2. Sktad Zespotu oraz szczegdétowe warunki jego funkcjonowania okresla Dyrektor.
3. Do zadan Zespotu nalezy:

1) diagnozowanie i analizowanie sytuacji rodzinnej pod katem zaistnialych probleméw
i deficytow,

2) wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych w celu przywrédcenia zdolnosci do wypetniania tych funkcji,

3) prowadzenie dziatan wspierajacych na rzecz rodzin biologicznych, ktorych dzieci
znajduja si¢ poza rodzing,

4) prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych na rzecz rodzin w celu rozwijania
ich umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych,

5) w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o przyznanie ushug opiekunczych dla rodzin
z dzie¢mi, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych,

6) organizowanie dla rodzin grup wsparcia /grup samopomocowych majacych na celu
wymiang ich do§wiadczen oraz zapobieganie ich izolacji,

7) podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,

8) organizowanie dla rodzin potrzebujacych opieki psychologicznej, konsultacji
indywidualnych, porad psychologicznych i prawnych,

9) wspolpraca z instytucjami i placowkami dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny,

10) wspotpraca ze szkotami w zakresie rozwigzywania problemow wychowawczych,

11) opracowanie gminnego programu wspierania rodziny.

§ 27. 1. Zespol do spraw pracy socjalnej i integracji spolecznej wyodrebnia si¢

w ramach struktury organizacyjnej Osrodka na podstawie art. 110a ust. 1 pkt 1 ustawy

0 pomocy spoteczne;.
2. Zespot realizuje zadania z zakresu pracy socjalnej w szczegdlnosci:

1) diagnozuje i analizuje potrzeby mieszkancow w celu poprawy sytuacji oraz
usamodzielnienia 0sob i rodzin wymagajacych pomocy,

2) inicjuje dziatania zapobiegajace wykluczeniu spolecznemu osob i rodzin uwzgledniajac
potrzeby spoleczne, psychiczne 1 biologiczne,

3) opracowuje i realizuje projekty i programy ukierunkowane na poprawe jakosci zycia
mieszkancow Gminy,

4) udziela wsparcia i pomocy osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej
w szczegblnosci zwigzanej z problemem przemocy,

5) wspolpracuje z Zespotem Interdyscyplinarnym do spraw Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie,
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6) wspoldziala w tworzeniu i realizacji programow i projektow w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

7) prowadzi prace socjalng z osobami bezdomnymi, deklarujagcymi gotowo$¢ do wspotpracy
w zakresie rozwigzywania ich indywidualnych probleméw, W szczegdlnosci w zakresie
uzyskania prawa do lokali mieszkalnych oraz pomocy w uzyskaniu zatrudnienia,

8) diagnozuje potrzeby i problemy zwigzane z bezdomnos$cig na terenie Miasta Lowicza przy
wspolpracy z organizacjami i instytucjami prowadzacymi dziatania na rzecz pomocy
osobom bezdomnym,

9) informuje osoby bezdomne, osoby zainteresowane i przedstawicieli srodowiska lokalnego
o dostgpnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania oraz prowadzi akcje
informacyjne i dziatania interwencyjne w skupiskach os6b bezdomnych,

10) przygotowuje projekty indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci,

11) inicjuje dziatania majgce na celu integracje spoleczng 0sob niepetnosprawnych, starszych,
cudzoziemcow, repatriantow oraz uchodzcow,

12) wspotuczestniczy w opracowaniu, wdrazaniu i realizacji gminnej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych we wspdlpracy z innymi Zespolami 1 komorkami
organizacyjnymi.

§ 28. 1. Zespol do spraw uslug opiekunczych i pomocy instytucjonalnej wyodrebnia
si¢ w ramach struktury organizacyjnej Osrodka na podstawie art. 110a ust. 1 pkt 2 ustawy
o pomocy spoteczne;.

2. Zespot realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej obejmujace §wiadczenie ustug
opiekunczych oraz prowadzenie postepowan w sprawach umieszczenia w domach pomocy
spoteczne;.

3. Do zadan Zespotu w szczego6lnosci nalezy:

1) s$wiadczenie ushug opickunczych, szczegdlnie osobom starszym i niepetnosprawnym
w miejscu ich zamieszkania, ze szczegdlnym uwzglednieniem os6b samotnych, zgodnie
z zakresem okreslonym w decyzji przyznajacej t¢ forme pomocy,

2) prowadzenie ewidencji i rozliczen zwigzanych ze §wiadczeniem ustug opiekunczych,

3) dokonywanie okresowych analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na ustugi
opiekuncze we wspotpracy z rejonowymi pracownikami socjalnymi Osrodka,

4) kompletowanie dokumentacji zgromadzonej przez rejonowych pracownikoéw socjalnych
w sprawach o umieszczenia w domach pomocy spotecznej (DPS) 1 wspotpraca w tym
zakresie z wlasciwymi organami,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych umieszczenia
1 odplatnosci w za pobyt w DPS oraz prowadzenie ewidencji tych decyzji,

6) prowadzenie ewidencji 0sob ubiegajacych si¢ o skierowanie do DPS,

7) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych z rodzinami i innymi osobami zobowigzanymi
do pokrywania kosztu pobytu za osob¢ umieszczang w DPS,

8) prowadzenie ewidencji w/w uméw oraz decyzji administracyjnych w sprawach
0 umieszczenia w DPS,

9) prowadzenie innych spraw o0sob chorych i niepelnosprawnych, w tym realizowanie
programéw 1 projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

10) uczestnictwo w opracowywaniu sprawozdan i planow finansowych na realizacj¢ zadan we
wspolpracy z Kierownikiem Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Gtownym Ksiggowym.

§ 29. 1. Klub Seniora zapewnia wsparcie seniorom — osobom nieaktywnym zawodowo
w wieku 60+ poprzez umozliwienie im skorzystania z oferty Klubu na rzecz spolecznej
aktywizacji.
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2. Do zadan Klubu nalezy w szczegolnosci zapewnienie uczestnikom aktywnosci
ruchowej, edukacyjnej, rekreacyjno — opiekunczej oraz edukacji kulturowej w zalezno$ci od
potrzeb i indywidualnych predyspozycji uczestnikow.

3. Przy wykonywaniu celdow i zadan Klub wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami kultury, sportu i rekreacji, o§wiaty oraz innymi osobami fizycznymi i prawnymi.

§ 30. 1. Noclegownia zapewnia schronienie osobom bezdomnym $wiadczgc tymczasowsq
pomoc w postaci miejsca noclegowego, w ramach ktorej umozliwia spgdzenie nocy
warunkach gwarantujacych ochrone zycia i zdrowia.

2. Sposrdd pracownikow Noclegowni wyodrgbnia si¢ stanowisko koordynatora.

3. W ramach Noclegowni funkcjonuje Swietlica, w ktorej osoby bezdomne moga spedzaé
aktywnie czas rozwijajac swoje zainteresowania oraz by¢ objeci wsparciem w formie pracy
socjalnej i wsparciem psychologicznym.

4. Swietlica Noclegowni funkcjonuje przez caty rok w godzinach:

a) o0d 01.10 do 31.03 - godz. 08.00 - 16.00,
b) od 01.04 do 30.09 - godz.08.00 - 18.00.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 31. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
2. Skargi 1 wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w odrgbnym rejestrze
prowadzonym przez Dziat Administracyjno - Kadrowy.

§ 32. 1. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

2. Skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci komorek organizacyjnych Osrodka moga by¢
przekazane do rozpatrzenia i zatatwienia naczelnikom wydziatow podlegajacych im komorek
organizacyjnych.

3. Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem 1 zalatwieniem skarg i wnioskéw sprawuje
Dyrektor.

4. Naczelnicy wydzialow, osoby kierujace dziatami lub réwnorzednymi komoérkami
organizacyjnymi oraz pracownicy Osrodka, ktorych dziatalno$ci dotyczy skarga, maja
obowigzek udostegpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

5. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia kierujacemu wydziatem, dziatem lub
rownorzedng komorka organizacyjng Osrodka oraz pracownikom, ktorych dotycza zarzuty
podniesione w skardze.

§ 33. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub zastepujacy go naczelnik
wydziahu.
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ROZDZIAL IX
KONTROLA WEWNETRZNA I ZGEOSZENIA NARUSZEN PRAWA

§ 34. Kontrole wewngtrzng prowadza:

1) Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikow,

2) Naczelnik Wydziatu Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w stosunku do pracownikéw
Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Klubu Seniora oraz Noclegowni,

3) Naczelnik Wydziatu Wsparcia Organizacyjnego w stosunku do pracownikow Dziatu
Administracyjno — Kadrowego, Dziatu Ksiegowosci i Dzialu Swiadczen.

4) Naczelnik Wydzialu Wsparcia Organizacyjnego i Glowny Ksiegowy w stosunku do
wszystkich pracownikow w zakresie wydatkowania §rodkéw publicznych,

5) Kierujacy komoérkami organizacyjnymi W zakresie prawidtowej realizacji wszystkich
zadan przez podleglych pracownikéw zgodnie z ich zakresami czynnosci,

6) Naczelnik Wydzialu Wsparcia Organizacyjnego i Kierownik Dzialu Administracyjno —
Kadrowego w stosunku do wszystkich pracownikow w zakresie przestrzegania dyscypliny
pracy oraz przepisoOw bhp i ppoz.

§ 35. Formy organizacyjne, zadania i funkcje kontroli wewngtrznej okresla szczegdtowo
Regulamin kontroli wewngtrznej.

§ 36. Pracownikiem upowaznionym przez Dyrektora do przyjmowania zgloszen
dotyczacych wszelkich naruszen prawa krajowego i wspolnotowego dokonywanych przez
osoby zatrudnione oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgloszenia 1 dalszag komunikacj¢ ze zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej, jest Naczelnik Wydziatu
Wsparcia Organizacyjnego.

§ 37. Szczegdtowe zasady postepowania w przypadku stwierdzenia wewngtrznych
naruszen prawa okresla Regulamin zgtoszen wewngtrznych 1 naruszen.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 38. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem O$rodka na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Osrodka,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Osrodka,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania jest upowazniony przez
Rade lub Burmistrza,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Osrodka przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) inne dokumenty, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.

§ 39. Naczelnicy wydzialow podpisuja pisma:
1) pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora,
2) pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostat upowazniony przez Dyrektora,
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3) decyzje administracyjne i pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostat upowazniony
przez Burmistrza.

§ 40. Kierownicy dzialdéw podpisujg pisma zwigzane z zakresem dzialania dziatu,
niezastrzezone do podpisu Dyrektora lub naczelnika wydzialu upowaznionego do ich
podpisywania w imieniu Dyrektora,

§ 41. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 42. Obieg dokumentow w Osrodku reguluje Instrukcja Kancelaryjna Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lowiczu.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43. Czynnosci zwigzane z obstuga:

a) informatyczna;

b) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) w zakresie ochrony danych osobowych,

d) prawna,

e) postepowan W sprawie udzielania zamowien publicznych prowadzonych na
podstawie przepisoéw ustawy z dnia 11 wrzesnie 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320) wykonuje, na podstawie § 31
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lowiczu nadanego
Zarzadzeniem nr 1/2025 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 3 stycznia 2025 r.,
Wydziat Centrum Ustug Wspo6lnych w Urzedzie Miejskim w Lowiczu.

§ 44. 1. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala 1 wprowadza Dyrektor w drodze zarzadzenia.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu podejmowane sa w trybie wiasciwym dla jego przyjecia.
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