Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Stargardzie

z dnia 01 lipca 2021r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZCYJNY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie okresla
organizacje wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres spraw zatatwianych przez komorki
organizacyjne Os$rodka.

§2
llekro¢ jest mowa o:

1) Osrodku - oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stargardzie

2) Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stargardzie,

3) komdrkach organizacyjnych - oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Osrodka dziaty i samodzielne stanowiska pracy,

4) Miescie - oznacza to miasto Stargard.

ROZDZIAL I
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§3

Osrodek dziata na podstawie:

1) Uchwaty Nr XIV / 109 / 90 Miejskiej Rady Narodowej w Stargardzie Szczeciriskim z dnia
19 kwietnia 1990 r. w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spotecznej w Stargardzie
Szczecinskim z pdzniejszymi zmianami,

2) Uchwaty XXV/269/2016 Rady Miejskiej w Stargardzie z dnia 20 grudnia 2016r. w
sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Stargardzie
,hiniejszego Regulaminu,

3) wiasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.
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Odrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng i budzetowg Miasta podporzadkowang
Prezydentowi Miasta.
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§5

Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.
Strukture Organizacyjng Osrodka okresla Prezydent Miasta Stargard.

§6

System kancelaryjny, klasyfikacje rzeczowg akt Osrodka oraz organizacje i zakres
dziatania sktadnicy akt Osrodka regulujg odrebne przepisy.
Dziatalnos$¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL 111
Organizacja Osrodka

§7

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone
wykonywanie zadan.

§8

Komérki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

§9

Zadania Osrodka realizujg nastepujgce komoérki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu
spraw symbolu literowego:

1)
2)
3)

9)

Dyrektor - DO,

Zastepca Dyrektora - ZD |,

Zastepca Dyrektora - ZD I,

Obstuga prawna - RP,

Stanowisko ds. BHP - BP,

Inspektor Ochrony Danych - 10D,

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych i kontroli - SZ
Sprawozdawczos$¢ ianaliza - SA

Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK,

10) Dziat Administracji i Kadr - DA,

11) Dziat Dodatkow Mieszkaniowych - DM,

12) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - DS,

13) Miejska Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych - KP,
14) Dziat ds. Senioréw i Oséb Niepetnosprawnych - DSN,

a) Zespot ds. Domow pomocy Spotecznej — DSN |
b) Zespdt ds. Ustug Opiekuniczych i Osrodkéw Wsparcia — DSN |l

15) Dziat Realizacji Pomocy Spotecznej - DR,
16) Dziat ds. Rodziny i Pomocy Srodowiskowej - RPS,

a) Zespot ds. Bezdomnosci- RPS |,
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b) Zespodt ds. Wspierania Rodziny, Pieczy Zastepczej i Pracy Socjalnej - RPS 11,
c) Zespotds. Przemocy i Pomocy Psychologicznej- RPS 11,

17) Punkt obstugi klienta pomocy spotecznej — POK.

8§10

Dyrektor moze powotywa¢ dorazne zespoty i komisje tematyczne ztozone 1z
pracownikéw réznych komérek organizacyjnych.
. Zasady pracy zespotéw i komisji okreslonych w ust. 1 regulujg zarzadzenia i polecenia
stuzbowe Dyrektora.

§11

. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.
. Szczegotowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania.

8§12

Na czele O$rodka stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalno$cig, reprezentuje Osrodek
na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.
Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy swoich zastepcow i kierownikéw dziatow.

8§13

. Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy dziatdw dziatajg w zakresie spraw
powierzonych przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialno$é, w szczegdlnosci
za:

1) nalezytg prace podlegtych pracownikéw oraz za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan,

2) racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny
pracy i zasad bhp,

3) unowoczesnianie form i metod pracy,

4) wiasciwg atmosfere w pracy i statg poprawe warunkéw pracy oraz ksztattowanie
zasad etyki zawodowej podlegtych im pracownikéw.

. Zastepcy Dyrektora i Kierownicy dziatéw majg obowigzek:

1) kierowad dziatalnoscig podlegtych komodrek zgodnie z przepisami prawa oraz
zasadami organizacji pracy,

2) dokonywa¢ odpowiedniego podziatu pracy oraz ustalaé zakresy czynnosci
podlegtych pracownikéw,

3) przeprowadza¢ biezgca kontrole pracy oraz okresowg ocene pracy o0séb
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i pracownikdw socjalnych stosujac
zasade podlegtosci stuzbowej okreslong w zatwierdzonej Strukturze,

4) nadzorowac przestrzeganie przez pracownikow zarzadzen Dyrektora Osrodka,

5) przyjmowaé i rozpatrywacé sprawy interwencyjne zgtaszane przez klientow
Osrodka,

6) przygotowywacd projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
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7) rozpatrywac skargi i wnioski odnoszace sie do dziatan realizowanych przez
podlegte komérki organizacyjne oraz przygotowac projekt odpowiedszi,

8) dokonywac czynnosci prawnych na mocy otrzymanych petnomocnictw,

9) prowadzi¢ postepowania i wydawaé decyzje administracyjne zgodnie z
posiadanymi upowaznieniami,

10) inicjowa¢ i wdraza¢ zmiany organizacyjne w podlegtej komdrce organizacyjnej
majace na celu ulepszenie jakosci $wiadczonych ustug,

11) organizowac okresowe narady pracownikéw na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Osrodka,

12) informowa¢ zwierzchnika stuzbowego o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtej komérki organizacyjnej,

13) wnioskowaé w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikéw,

14) przeprowadza¢ szkolenia instruktazowe podlegtych pracownikow,

15) inicjowac szkolenia pracownikow,

16) sprawowaé nadzér nad majgtkiem przekazanym do uzytkowania w podlegtej
komorce organizacyjnej,

17) opracowywac projekty instrukcji i procedur, na polecenie Dyrektora lub w
przypadku uznania za celowe dla ujednolicenia postepowania na wszystkich
stanowiskach pracy w wybranych sprawach, dotyczacych realizacji zadan z zakresu
dziatania podlegtej komérki i przedktada¢ je do zatwierdzenia Dyrektorowi
Osrodka,

18) organizowad zastepstwa podlegtych pracownikéw,

19) podpisywaé korespondencje i dokumentacje w ramach posiadanych uprawnien,

20) nadzorowac przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt,

21) zapewni¢ prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w powierzonym zakresie
funkcjonowania komérki organizacyjne;j.

Zastepcy Dyrektora, Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz pracownicy na

samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg wobec przetozonych za

prawidtowa realizacje prac i obowigzkdéw nalezgcych do zakresu dziatania wtasciwych
komodrek organizacyjnych, jak réwniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkéw, zasad

i przepiséw, przy racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci

pracownikow.
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Pracownicy Osrodka majg obowigzek:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

dobrej znajomosci obowigzujgcych przepiséw prawa w powierzonym im zakresie
dziatania,

wiasciwego stosowania przepisdéw prawa,

terminowego zatatwiania spraw,

prawidtowego prowadzenia i przechowywania akt spraw, rejestréw i spisow spraw,
oraz wyposazenia biurowego,

sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o
napotkanych trudnosciach,
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8) przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

9) zastepowania wspoétpracownikéw podczas urlopu i choroby,

10) ustawicznego  samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udziatu w
szkoleniach,

11) wspotpracy z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

12) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,

13) wykonywania doraznych zadan dotyczgcych prac zleconych przez przetozonego,

14)zachowania  uprzejmosci,  zyczliwosci a  takie godnosci w kontaktach
miedzyludzkich w miejscu pracy i poza nim,

15) przestrzegania Regulaminu Pracy Osrodka i Instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw bhp
i p. poz.,

16) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

17) znajomosci zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz ich przestrzegania, w tym
Kodeksu Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych

8§15

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru
nad organizacjg pracy,

2) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan,

3) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka,

4) wydawanie zarzadzen i regulaminéw dotyczgcych dziatania Osrodka,

5) ustalanie zakresu czynnosci Zastepcéw Dyrektora oraz bezposrednio podlegtych
kierownikéw dziatdw i oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w oparciu o
Strukture Organizacyjng zatwierdzong przez Prezydenta Miasta,

6) wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka i przestrzeganiem przepisow
prawnych,

8) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zadarn Osrodka oraz
sktadanie informacji z ich wykorzystania,

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowg,

10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

11)reprezentowanie Osrodka na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta
Miasta Stargard petnomocnictwa sktadanie w imieniu Gminy-Miasto Stargard
oswiadczen woli, dokonywania czynnosci prawnych i udzielania dalszych
petnomocnictw,

12) planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obronnoscig cywilng w zakresie
okreslonym odrebnymi ustawami,
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13) dokonywanie okresowej oceny pracy Z-cow Dyrektora i podlegtych kierownikow

dziatéw oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w oparciu o
zatwierdzong Strukture Organizacyjng Osrodka,

14) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji,
15) wspotpraca z dziatajgcymi w Osrodku zwigzkami zawodowymi,

16) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) przyjmowanie skarg i wnioskéw

18) realizacja przepiséw w zakresie ochrony danych;

19) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

8§16

Do zakresu dziatania Zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

9)

bezposredni nadzér nad pracg podlegltych komédrek organizacyjnych zgodnie z
zatwierdzong Strukturg Organizacyjng Osrodka,

organizowanie i koordynowanie zadan podlegtych komodrek organizacyjnych,

ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komérki organizacyjne,
reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administracji, instytucji, organizacji i osob
trzecich,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i odwotan odnoszgcych sie do dziatan realizowanych
przez podlegte komdrki organizacyjne,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z
posiadanym upowaznieniem,

w czasie nieobecnosci Dyrektora wykonywanie zadan nalezacych do jego kompetencji z
uwzglednieniem § 28 niniejszego Regulaminu,

dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych bezposrednio kierownikow i
pracownikéw dziatow,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wynagradzania i nagradzania podlegtych
kierownikoéw i pracownikdw,

10)analiza informacji dotyczacych funkcjonowania réinych form pomocy oraz

przedstawianie propozycji zmian w tym zakresie,

11) nadzér nad wydatkowaniem $srodkéw finansowych,

12) nadzér nad sprawozdawczoscia z dziatalnosci podlegtych komdérek organizacyjnych,

13) udziat w opracowaniu projektu budzetu Osrodka,

14) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych komdrkach

organizacyjnych,

15) prowadzenie interdyscyplinarnych spotkan, narad wspierajgcych system wspétpracy.
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Do zakresu dziatania komérki Obstugi prawnej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

pomoc w opracowywaniu projektow w szczegdlnosci: aktdw prawnych, zarzadzen,
umow, porozumien,

opiniowanie projektéw, o ktdrych mowa w pkt 1 wydawanych lub podpisywanych
przez Dyrektora,

udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Osrodka w zakresie zatatwianych
spraw,
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4) udzielanie porad prawnych i konsultacji klientom korzystajagcym z pomocy Osrodka,

5) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania
Osrodka,

6) informowanie Dyrektora o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien,

7) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu przed
sadami i urzedami w sprawach dotyczacych Osrodka,

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych.

8§18

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o
finansach publicznych, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
b) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka,
c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
d) prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
e) dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
2) opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym
zwigzanych,
3) opracowywanie szczegdtowego podziatu budzetu,
4) wspotpraca z dziatami Osrodka w zakresie realizacji ich zadan,
5) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,
6) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywotujacych skutki finansowe
dla budzetu Osrodka,
7) obstuga kasowo-bankowa Osrodka,
8) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,
10) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych wynikajgcych z
zakresu pracy dziatu,
11) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne dziaty Osrodka,
12) rozliczanie prac spotecznie uzytecznych.
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Do zakresu dziatania Dziatu Kadr i Administracji nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczgcych organizacji i
funkcjonowania Osrodka,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

3) przygotowywanie przy wspotpracy z komodrkg Obstugi prawnej projektow
zarzadzen wewnetrznych oraz innych aktéw, np. statut, regulaminy, instrukcje,
petnomocnictwa, upowaznienia,



4)
5)

6)

7)
8)
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ustalenie i zabezpieczenie potrzeb w zakresie komputeryzacji Osrodka,
zapewnienie wifasciwego doboru oraz sprawnego dziatania systeméw
informatycznych Osrodka,

prezentacja Osrodka na stronie internetowej www, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz aktualizowanie danych,

nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw w sprawach organizacyjnych Osrodka
majacych na celu usprawnienie pracy Osrodka.

2. W zakresie kadr i ptac:

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

8)

9)

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka z wytgczeniem spraw
Dyrektora,

analiza stanu i struktury zatrudnienia, okre$lanie potrzeb, sporzadzanie
sprawozdan,

realizacja polityki kadrowej Osrodka, rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny
pracy w Osrodku,

prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania osdb bezrobotnych na podstawie
umoéw zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Stargardzie,

zatatwianie spraw zwigzanych z profilaktykg zdrowotng pracownikdéw, w tym
kierowanie na badania lekarskie,

prowadzenie i biezgce uaktualnianie dokumentacji ptacowej pracownikow,
naliczanie wynagrodzen i swiadczen ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie spraw dotyczacych zajeé¢ sgdowych i komorniczych z wynagrodzen
pracownikow,

sporzgdzanie deklaracji ZUS, PFRON i podatkowych,

10) dokonywanie rozliczert z PUP w zakresie robét publicznych i prac interwencyjnych,
11) obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych,
12) ) obstuga komputerowego programu kadrowego i ptacowego.

3. W zakresie spraw socjalnych:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem swiadczen socjalnych, w

tym:

a)organizacja spotkan w sprawie gospodarowania $rodkami zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych i prowadzenie dokumentacji,

b)prowadzenie ewidencji korzystania ze S$rodkéw funduszu Swiadczen
socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odziezg roboczg i ochronng, ekwiwalentami za

odziez, pranie i okulary.

4. W zakresie spraw gospodarczych i obstugi:

1)

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

zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Osrodka, w tym organizacja
ochrony budynkéw,

prowadzenie przeglagddw technicznych budynkoéw i urzadzen,

planowanie i realizacja remontéw kapitalnych i biezgcych,

gospodarowanie pieczeciami i tablicami Osrodka,

zaopatrzenie i gospodarka sSrodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi,
zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie,

prowadzenie ewidencji rozdziatu Srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i
materiatdw biurowych oraz okresowa inwentaryzacja przy wspoétpracy z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym,
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8) konserwacja i naprawa wyposazenia i sprzetu biurowego,

9) obstuga transportowa Osrodka,

10) zapewnienie tacznosci telekomunikacyjnej Osrodka,

11) prenumerata wydawnictw urzedowych, prasy i literatury fachowej,

12) dbatos¢ o czystos¢ w Osrodku oraz w jego obrebie,

13) administrowanie infrastrukturg informatyczng Osrodka, serwerami, siecig oraz
systemami baz danych oraz strong internetowg i BIPem,

14) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych (informatory, ulotki, strona
Internetowa, BIP)

15) organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzagdzen komputerowych,

16) udzielanie biezgcych konsultacji informatycznych pracownikom Osrodka,

17) przeprowadzanie podstawowych szkolen z zakresu obstugi programow,

18) okreslanie potrzeb w zakresie modernizacji istniejgcego i zakupu nowego sprzetu i
oprogramowania,

19) prowadzenie spraw dotyczgcych zamodwien publicznych w zakresie:

a) przygotowania i prowadzenia postepowan oraz koordynacja udzielania zamédwien
publicznych,

b) opracowywania projektow wewnetrznych aktdw normatywnych, wzoréw
dokumentacji i postepowania w sprawach zamoéwien publicznych,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci dla Urzedu Zaméwien Publicznych,

d) prowadzenie ewidencji, w tym gromadzenie informacji o:
e planowanych zamdéwieniach publicznych,
e zawartych umowach,
e podmiotach realizujgcych zadanie,

20) organizowanie archiwizacji dokumentacji Osrodka w sktadnicy akt,
21) prowadzenie skfadnicy akt,
22)prowadzenie wszystkich przedsiewzie¢ okreslonych odrebnymi przepisami w

zakresie obrony cywilnej,

23) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej narad i

konferencji organizowanych przez Dyrektora Osrodka

24) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondenc;ji i przesytek,

25) wysytanie korespondencji i przesytek,

26) obstuga centrali telefonicznej, faksu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg biurowg Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

28) udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek oraz

kierowanie ich do dziatow / stanowisk pracy wtasciwych do zatatwienia sprawy,

§20

Do zakresu dziatania stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

przeprowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy w Osrodku,

informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach w komadrkach organizacyjnych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec¢
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technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

4) udziat w programowaniu planédw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwigzan
techniczno - organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesdci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszania wnioskéw dotyczgcych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenie pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

7) przedstawiania pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

8) udziat w opracowaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadahn oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdéw,

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

13)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
pracay,

14)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowisku pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

15)wspotpraca z komérkami organizacyjnymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia i warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikdw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikdw przed tymi czynnikami lub
warunkami,
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17)wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami

Srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
Srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikoéw,

19) wspotdziatanie z zaktadowa organizacja zwigzkowa, w szczegdlnosci przy

podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkéw pracy,

20)inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réinych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21) przeprowadzenie szkolen wstepnych i ogdlnych,
22)wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w szczegdlnosci w zakresie organizowania

szkolen okresowych oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolehA w dziedzinie
bhp.
§21

Do zakresu dziatania Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

wydawanie i przyjmowanie wnioskdéw o dodatek mieszkaniowy, zryczattowany dodatek
energetyczny oraz doptate do czynszu,

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dodatkéow
mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznego, doptaty do czynszu,
sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem ich poprawnosci i kompletnosci,
przygotowywanie wezwan do uzupetnienia wnioskdw oraz prowadzenie
korespondencji w sprawie dodatku mieszkaniowego, zryczattowanego dodatku
energetycznego oraz dopfaty do czynszu,

rozpatrywanie wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
dodatku mieszkaniowego, zryczattowanego dodatku energetycznego oraz doptaty do
czynszu,

sporzadzanie dla zarzagdcéw informacji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
weryfikacja uprawnien do doptaty do czynszu,

wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi Osrodka oraz z innymi instytucjami, w
szczegblnosci z zarzadcami i administratorami budynkéw w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznego oraz doptaty do czynszu,
prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi dodatkami mieszkaniowymi,
zryczattowanym dodatkiem energetycznym i nienaleznie pobranymi kwotami doptat do
czynszu,

sporzadzanie i sprawdzanie list wyptat dodatkdw mieszkaniowych, zryczattowanego
dodatku energetycznego i doptaty do czynszu oraz przekazywanie ich do zatwierdzenia
przez Kierownika Dziatu,

10) opracowywanie zapotrzebowania s$rodkéw finansowych na realizacje dodatkéw

mieszkaniowych, dopfat do czynszu, zryczattowanego dodatku energetycznego oraz
wnioskowanie o dotacje celowgy i jej rozliczanie,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

zryczattowanego dodatku energetycznego i doptat do czynszu,

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,
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13) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych oraz gromadzenie i
ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie,

14) prowadzenie ewidencji i rejestrow w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
zryczattowanego dodatku energetycznego i doptat do czynszu,

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§22

Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdw w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna i Swiadczenia wychowawczego,

2) udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw,

3) sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem ich kompletnosci, przygotowywanie
wezwan do uzupetnienia wnioskdw oraz prowadzenie korespondencji w sprawie
ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, zasitku dla opiekuna oraz
Swiadczenia wychowawczego,

4) rozpatrywanie wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji w zakresie Swiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych, zasitku dla opiekunéw i $wiadczenia wychowawczego,
oraz weryfikacja uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji,

5) wspodtdziatanie z innymi instytucjami oraz komérkami organizacyjnymi Osrodka w
zakresie realizowanych spraw,

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, zasitku dla opiekuna,
Swiadczenia wychowawczego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami,

8) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe realizacji
wypftat przyznanych swiadczen,

9) ustalanie uprawnien oraz prawidtowe obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne,

10) opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkdw finansowych na realizacje
Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych ,zasitku dla opiekuna oraz s$wiadczenia

wychowawczego

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, swiadczenia wychowawczego oraz $wiadczenia
dobry start,

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

13) obstuga komputerowego systemu ewidencji oséb korzystajagcych ze sSwiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, swiadczenia wychowawczego, swiadczenia dobry
start, funduszu alimentacyjnego i dfuznikdw alimentacyjnych oraz gromadzenie
dokumentacji zatatwianych spraw,

14) zgtaszanie dtuznikow alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,

15)wydawanie rozstrzygnie¢ i decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

16) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych oraz gromadzenie i
ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie,

17) prowadzenie ewidencji i rejestrow,

18) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,



Regulamin organizacyjny
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stargardzie

19) realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
20) prowadzenia postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

§23

Do zakresu dziatania pracownikéw obstugujgcych Miejskag Komisje Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w Stargardzie nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji i dokumentacji oséb zgtoszonych na leczenie, do Komisji,
sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji,

przygotowywanie zlecen na przeprowadzenie wywiadédw sSrodowiskowych, eraz
reprezentowanie spraw Komisji przed Sadem i opfat sagdowych oraz przygotowywanie
dokumentacji do kontroli przedsiebiorcow prowadzgcych punkty sprzedazy i
podawania napojéw alkoholowych na terenie miasta, i ich rozliczanie,

podejmowanie dziatan zwigzanych z wyborem biegtych, przygotowywanie umoéw i
zlecen na badania w celu wydania przez biegtych opinii w przedmiocie uzaleznienia od
alkoholu oraz opisywanie rachunkéw i przygotowanie do rozliczenia,

przygotowywanie postanowied w sprawie opinii o lokalizacji punktu sprzedazy
napojow alkoholowych; oraz dziatan zwigzanych z pomiarem odlegtosci,

informowanie o terminach posiedzen Komisji jej cztonkdw, zapraszanie na posiedzenie
Komisji 0séb zgtoszonych oraz innych oséb wyznaczonych przez Komisje,

sporzgdzanie do Sadu wnioskéw o wszczecie postepowania w sprawie zastosowania
obowigzku poddania sie leczeniu odwykowemus-przeciwalkoholowemu,

wspotpraca w szczegdlnosci z kuratorami sgdowymi, funkcjonariuszami policji oraz
pracownikami socjalnymi w zakresie okreslonym przepisami prawa,

sporzadzanie list wyptat wynagrodze w oparciu o Regulamin dziatania Komisji; i
Miejski program profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii i przemocy w rodzinie w danym roku budzetowym,

10) udziat w opracowaniu projektu budzetu Komisji i inicjowanie zmian w budzecie,
11) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu i dziatalnosci Komisji,
12) biezgce informowanie Dyrektora Osrodka o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach

zwigzanych z techniczng obstugg Komisji,

13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,
14) udzielanie interesantom niezbednych informacji i pomocy w zakresie zatatwianych

spraw,

15) realizowanie zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§24

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,

ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w
tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia i innych przepisdbw o ochronie

danych i doradzanie im w tej sprawie;
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3) udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach;

5) przygotowanie nowej lub weryfikacja istniejgcej dokumentacji systemu ochrony
danych osobowych (polityki, instrukcji, wewnetrznych procedur), celem
zapewnienia jej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony
danych osobowych, opracowywanie/sprawdzanie umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych,

6) nadzorowanie procesow, w trakcie ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

7) monitorowanie ryzyka oraz ocena skutkdw operacji przetwarzania dla ochrony
danych jezeli to bedzie wymagane,

8) nadzér nad stosowanymi przestankami legalizujgcymi przetwarzanie danych
osobowych, prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz
rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu
administratora,

9) nadzér nad stosowanymi technicznymi, informatycznymi i organizacyjnymi
srodkami ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci przy uwzglednieniu sposobu
przetwarzania danych osobowych,

10) prowadzenie polityki zgtaszania i zarzgdzania naruszeniami,

11) szkolenia pracownikéw z zakresu wymagan dotyczacych bezpieczenstwa danych
osobowych oraz sposobow ich realizacji,

12) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych,

13) opiniowanie rozwigzan i projektow (w tym dokumentéw) w zakresie zgodnosci z
przepisami prawa ochrony danych osobowych,

14) przeprowadzanie przegladéw (sprawdzen) bezpieczenstwa danych oraz
przestrzegania procedur,

15) wydawanie rekomendacji i zalecen dotyczacych wifasciwego zabezpieczania
danych,

16) reprezentowanie administratora przed organem wtasciwym w sprawie ochrony
danych osobowych, w zakresie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

17) udziat podczas kontroli przeprowadzane] przez organ wtasciwy w sprawie ochrony
danych osobowych oraz nadzér nad wykonywaniem nakazéw,

18) doradztwo i wsparcie w sytuacjach wystgpienia incydentéw bezpieczenstwa,

19) doradztwo i wsparcie do zgtaszanych problemédw,

20) biezgce monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
oraz konsultacje w przedmiocie aktualizacji zabezpieczen danych w razie istotnych
zmian organizacyjnych,

21) opiniowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych,

22) konsultacje w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych.
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§25

Do zakresu dziatania stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i kontroli nalezy:

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

9)

monitorowanie zrédet pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na potrzeby Osrodka ze
szczegdlnym uwzglednieniem Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej,
przygotowywanie aplikacji o sSrodki zewnetrzne,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie opracowywania
whnioskoéw o dofinansowanie w czesci wynikajgcej z zadan realizowanych przez te
komorki,

inicjowanie i wdrazanie wspotpracy partnerskiej w sprawach zwigzanych z realizacjq
programow i projektow,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw,

wspotpraca z jednostkami administracji publicznej, jednostkami wdrazajgcymi i innymi
instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy zewnetrznych,

Scista wspodtpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych ze stanowiskiem ds.
sprawozdawczosci i analiz,

wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu poprzez przygotowywanie i
przekazywanie informacji, dotyczgcych realizacji zadan przez Osrodek,

prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej Osrodka poprzez:

e sporzadzanie planu kontroli zarzadczej,

e dokonywanie analizy ryzyka,

e analiza stanu realizacji kontroli zarzadczej,

e przygotowywanie informacji o stanie kontroli zarzadczej,

e Scista wspodtpraca z Dziatami Osrodka oraz samodzielnymi stanowiskami.

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej poszczegdlnych Dziatéw i samodzielnych stanowisk

pracy w zakresie przestrzegania zasad i procedur.

§ 26

Do zakresu dziatania stanowiska ds. sprawozdawczosci i analiz nalezy:

1)

2)

3)

4)

sporzgdzanie, w Scistej wspdtpracy ze stanowiskami merytorycznymi:

e rocznego sprawozdania z dziatalnos$ci Osrodka,

e oceny zasobéw pomocy spoteczne;.

prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci Osrodka, w tym w systemie CAS we
wspotpracy z ze stanowiskami merytorycznymi,

prowadzenie biezgcej analizy realizacji zadan Os$rodka oraz przygotowywanie na
potrzeby dyrektora Osrodka sprawozdan i informacji,

przygotowywanie pétrocznych i rocznych analiz w oparciu o sporzgdzane sprawozdania
w zakresie aktualnego i przewidywanego zapotrzebowaniu na ustugi i Swiadczenia
spoteczne w obszarze dziatania Osrodka oraz przedktadanie ich dyrektorowi Osrodka,
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5) Scista wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,
6) okreslenie potrzeb szkoleniowych.

§27

Do zakresu dziatania Dziatu ds. Senioréw i Oséb Niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie Ustug Opiekunczych i Osrodkéw Wsparcia:

1) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i wnioskowanie o pomoc w formie i
na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, aktach wykonawczych do
ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

2) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy
socjalnej,

3) przyjmowanie interesantéw i udzielanie niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw, w oparciu o przepisy obowigzujgce w pomocy spoteczne;j,

4) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i wywiadéw na potrzeby dodatkéw
mieszkaniowych, Swiadczen rodzinnych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz innych
wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

5) wnioskowanie o pomoc w formie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

6) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy i komodrkami
organizacyjnymi Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie
zwracajgcej sie o wsparcie,

7) udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym w oparciu o
obowigzujgcy stan prawny,

8) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym
lokalnych programéw pomocy spotecznej skierowanych do osob starszych i
niepetnosprawnych

9) realizacja ustug opiekuniczych, w tym specjalistycznych w miejscu zamieszkania w
oparciu o wydane decyzje administracyjne,

10) ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug opiekuficzych w porozumieniu ze
Swiadczeniobiorcy,

11) wspodtpraca z wykonawcami celem realizacji ustug opiekuriczych w oparciu o
zlecenie realizacji zadania lub czesci zadania przez Gmine Miasto Stargard,

12) nadzér merytoryczny nad jakoscig ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych,

13) dokonywanie rozliczen pomocy ustugowej,

14) wprowadzanie i aktualizowanie danych w dedykowanym oprogramowaniu
komputerowym,

15) czynne uczestnictwo w realizowanych przez Osrédek programach i dzianiach na rzez
0s0b starszych i niepetnosprawnych

16) analiza potrzeb w zakresie swiadczenia pomocy ustugowe;j,

17) zatatwianie spraw interwencyjnych z zakresu $wiadczonej pomocy,

18) prowadzenie ewidencji i rejestréw,

19) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

2. W zakresie Doméw Pomocy Spotecznej:
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1) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych i wnioskowanie o pomoc w formie i
na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, aktach wykonawczych
do ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

2) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy
socjalnej,

3) przyjmowanie interesantéw i udzielanie niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw, w oparciu o przepisy obowigzujgce w pomocy spotecznej,

4) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i wywiadéw na potrzeby dodatkéw
mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz innych
wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

5) wnioskowanie o pomoc w formie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

6) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy i komodrkami
organizacyjnymi Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie
zwracajgcej sie o wsparcie,

7) udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym w oparciu o
obowigzujgcy stan prawny,

8) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym
lokalnych programéw pomocy spotecznej skierowanych do oséb starszych i
niepetnosprawnych

9) branie udziatu w spotkaniach grup roboczych opiniujgcych skierowanie klienta do
Domu Pomocy Spotecznej

§28

Do zakresu dziatania Dziatu Realizacji Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

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

9)

obstuga komputerowego systemu ewidencji oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej
oraz pomocy materialnej dla uczniéw,

wydawanie i przyjmowanie wnioskdbw o pomoc materialng dla ucznidw oraz
sprawdzanie ich pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci,

sprawdzanie danych zawartych w wywiadach i wnioskach,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy spotecznej,
potwierdzania prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej, pomocy materialnej dla
uczniéw, pomocy pienieznej dla kombatantdw,

obstuga komputerowego systemu w zakresie Swiadczen zdrowotnych i spotecznych w
oparciu o wydane decyzje,

sporzadzanie list wyptat na podstawie podjetych decyzji i przekazywanie do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego,

przygotowywanie zlecen na sprawienie pogrzebdéw, wspdtpraca z zaktadem
pogrzebowym,

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym realizacja programoéw ostonowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi swiadczeniami,

10) kompletowanie dokumentacji do organéw odwofawczych oraz gromadzenie i

ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie,

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,
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12) prowadzenie ewidencji i rejestrow,
13) przygotowywanie i przekazywanie dokumentac;ji do sktadnicy akt,
14) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych spraw.

§29

Zakres dziatania Punktu Obstugi klienta pomocy spotecznej obejmuje:

1) przyjmowanie interesantéw i udzielanie niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw, w oparciu o przepisy obowigzujgce w pomocy spotecznej,

2) przyjmowanie wnioskéw, podan ws. pomocy spotecznej

3) Rejestracja przyjetych pism, podan, wnioskéw w elektronicznym obiegu dokumentacji i
przekazywanie ich do wtasciwego pracownika merytorycznego,

4) Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym w oparciu o
obowigzujacy stan prawny.

5) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji znajdujacej sie w punkcie obstugi
klienta pomocy spotecznej do sktadnicy akt.

6) Obstuga w zakresie zapotrzebowania na druki dla Dziatu ds. rodziny i pomocy
Srodowiskowej oraz Dziatu senioréw i oséb niepetnosprawnych.

7) Prowadzenie ewidencji wydanych biletéw MPK dla pracownikéw Dziatu ds. rodziny i
pomocy $rodowiskowej.

8) Sporzadzanie protokotdw z narad pracownikéw Dziatu ds. rodziny i pomocy
Srodowiskowej oraz Dziatu senioréw i oséb niepetnosprawnych.

9) Prowadzenie ewidencji skierowan do otrzymywania pomocy zywnos$ciowej w ramach
Programoéw Rzadowych

10) przeprowadzanie wywiadoéw S$rodowiskowych i wywiadéw na potrzeby dodatkéw
mieszkaniowych, $Swiadczen rodzinnych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz innych
wynikajacych z odrebnych przepiséw,

11) wnioskowanie o pomoc w formie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

12) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy
socjalnej,

13) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym
lokalnych programéw pomocy spotfecznej skierowanych do oséb wykluczonych i
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

14)realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej w Stargardzie, w tym
programow ostonowych,

15) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezgcych do
wiasciwosci gminy,

16) sporzadzanie opinii o kandydatach na rodziny zastepcze,

17)wspotpraca z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy i komodrkami
organizacyjnymi Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie
Zwracajacej sie o wsparcie,

18) wspodtpraca z innymi instytucjami i specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych i tagodzenia skutkéw ubdstwa,

19) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach,
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8§30

Do zakresu Dziatu ds. Rodziny i Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie:

- pracownikéw socjalnych Zespotu ds. Wspierania Rodziny, Pieczy Zastepczej i Pracy
socjalne;j:

1) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezgcych
do witasciwosci gminy,

2) przyjmowanie interesantdw i udzielanie niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw, w oparciu o przepisy obowigzujgce w pomocy spotecznej,

3) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i wnioskowanie o pomoc w formie i na
zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, aktach wykonawczych do
ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

4) przeprowadzanie wywiaddw na potrzeby sSwiadczen rodzinnych, ubezpieczenia
zdrowotnego oraz innych wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

5) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy
socjalne;j,

6) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym
lokalnych programdéw pomocy spotfecznej skierowanych do osdéb wykluczonych i
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

7) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy i komdrkami
organizacyjnymi Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie
zwracajacej sie o wsparcie,

8) wspdtpraca z innymi instytucjami i specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych i fagodzenia skutkéw ubdstwa,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach,

10) udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym w oparciu o
obowigzujacy stan prawny,

11) Swiadczenie poradnictwa specjalistycznego, w szczegdlnosci rodzinnego i socjalnego
osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazujg potrzebe wsparcia w
rozwigzywaniu swoich problemdw zyciowych,

- asystentéw rodziny Zespotu ds. Wspierania Rodziny, Pieczy Zastepczej i Pracy socjalnej:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

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

3) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezgcych do
wiasciwosci gminy,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

5) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku i
przekazywanie tej oceny podmiotowi o ktérym mowa w art. 17 ust 1 oraz
Koordynatorowi Zespotu,
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6) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

7) reprezentacja interesow podopiecznych (rzecznictwo);

8) wspodtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktédrych mowa w art.
9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z
2015 r. poz.1390) lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan
uzna za niezbedng;

2. W zakresie
- pracownikéw socjalnych Zespotu ds. Przemocy i Pomocy Psychologicznej:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

2) przyjmowanie interesantdw i udzielanie niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw, w oparciu o przepisy obowigzujgce w pomocy spotecznej,

3) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i wnioskowanie o pomoc w formie i
na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, aktach wykonawczych do
ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

4) przeprowadzanie wywiadow na potrzeby swiadczen rodzinnych, ubezpieczenia
zdrowotnego oraz innych wynikajgcych z odrebnych przepiséow

5) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy
socjalnej,

6) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym
lokalnych programéw pomocy spotecznej skierowanych do oséb wykluczonych i
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

7) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy i komdrkami
organizacyjnymi Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie
zZwracajacej sie o wsparcie,

8) wspodtpraca z innymi instytucjami i specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia skutkédw negatywnych zjawisk spotecznych i tagodzenia skutkéw
ubodstwa,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach,

10) udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym w oparciu o
obowigzujacy stan prawny,

11) Swiadczenie poradnictwa specjalistycznego, w szczegdlnosci rodzinnego i
socjalnego osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazujg potrzebe
wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemdw zyciowych,

12) prowadzenie obstugi technicznej zespotu interdyscyplinarnego i grup roboczych
realizujgcych zadania w ramach ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

- psychologéw i terapeutdw Zespotu ds. Przemocy i Pomocy Psychologiczne;j:

1) prowadzenie porad, konsultacji, terapii indywidualnej, interwencji kryzysowej,
diagnozowanie przypadkéw,

2) prowadzenie konsultacji umiejetnosci wychowawczych i terapeutycznych dla
rodzicow i dzieci,

3) prowadzenie mediacji, psychoedukacji i motywacji osdb, rodzin ( np. do podjecia
terapii odwykowej, uczestnictwa w zajeciach szkoty dla rodzicow, itd. ).
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6)
7)
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udzielanie poradnictwa osobom i rodzinom przejawiajacych trudnosci
wychowawcze oraz dysfunkcyjne,

podejmowanie wspotpracy z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi w
zakresie rozwigzywania probleméw funkcjonowania rodziny / osoby.

realizacja grupowych form pracy o charakterze edukacyjnym, terapeutycznym i
profilaktycznym,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatatwianych spraw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zleceniami zwierzchnika stuzbowego,

ustalanie z koordynatorem , pracownikiem socjalnym lub innym specjalistg dziatan
podejmowanych przez osoby i rodziny majacych na celu wyjscie z trudnej sytuacji
zyciowej,

proponowanie form oddziatywan wychowawczych i terapeutycznych w odniesieniu
do poszczegdlnych oséb, rodzin.

3. W zakresie pracownikdw socjalnych Zespotu ds. Bezdomnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

przyjmowanie interesantdw i udzielanie niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw, w oparciu o przepisy obowigzujgce w pomocy spotecznej,
przeprowadzanie wywiaddéw $Srodowiskowych i wnioskowanie o pomoc w formie i
na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotfecznej, aktach wykonawczych do
ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej w Stargardzie, w tym
programow ostonowych,

organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy
socjalne;j,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym
lokalnych programéw pomocy spotecznej skierowanych do oséb wykluczonych i
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

wspoétpraca z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy i komodrkami
organizacyjnymi Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie
zwracajgcej sie o wsparcie,

wspoétpraca z innymi instytucjami i specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych i tagodzenia skutkéw
ubdstwa,

prowadzenie monitoringu realizacji przyznanej pomocy,

opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dziataniach,

10) udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym w oparciu o

obowigzujacy stan prawny,

11) $wiadczenie poradnictwa specjalistycznego, w szczegdlnosci rodzinnego i socjalnego

osobom i rodzinom, ktére majg trudnosci lub wykazujg potrzebe wsparcia w
rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,

12) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i wywiadéw na potrzeby dodatkéw

mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz innych
wynikajacych z odrebnych przepiséw.
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ROZDZIAL V
Zasady wspotpracy komoérek organizacyjnych

§31

3. W przypadku prowadzenia spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku komodrek
organizacyjnych majg one obowigzek wspétdziatania.

4. Dyrektor moze wyznaczy¢ dziat wiodacy lub koordynatora, do ktérego nalezy zatatwianie
spraw w ostatecznej formie.

ROZDZIAL VI
Zasady zastepstw

§32

W razie niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora - zastepstwo
obejmuje Zastepca Dyrektora ZD |, a w dalszej kolejnosci Zastepca Dyrektora - ZD Il, a w
dalszej kolejnosci Kierownik Dziatu Realizacji Pomocy Spotecznej.

§33

1. Zastepcy Dyrektora zastepuja sie wzajemnie.

2. W przypadku ich nieobecnosci: zastepstwo za Zastepce Dyrektora - ZD | obejmuje
Kierownik DR a zastepstwo za Zastepce Dyrektora - ZD |l obejmuje Kierownik Dziatu ds.
Rodziny i Pomocy Srodowiskowej

8§34

W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni zastepca kierownika, a w komadrkach
organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika - wyznaczony przez
niego imiennie pracownik komérki organizacyjnej.

8§35

1. Kierownicy dziatébw odpowiadajag za zorganizowanie zastepstw nieobecnych
pracownikéw, tak aby nie dopusci¢ do zaktdcen w pracy Osrodka lub powstania
zalegtosci w zatatwianiu spraw.

2. Na okres nieobecnosci w pracy, ich zastepcédw wyznaczajg bezposredni przetozeni.

3. Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do poinformowania pracownikdéw o wzajemnych
zastepstwach.
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ROZDZIAL VII
Podlegtos¢ stuzbowa i podpisywanie pism

8§36

1. Pracownicy Osrodka podlegajg Dyrektorowi Osrodka:
1) bezposrednio - Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu
Administracji i Kadr, Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
Obstuga Prawna, Stanowisko ds. BHP, Stanowiska ds. pozyskiwania srodkow
zewnetrznych i kontroli oraz sprawozdawczosci i analiz, Inspektor Ochrony

danych
2) posrednio - Kierownicy Dziatéw: ds. Rodziny i Pomocy Srodowiskowej, Dziatu ds.
Senioréw i Oséb Niepetnosprawnych, Dziatu Swiadczed Rodzinnych i

Alimentacyjnych, Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych, Realizacji Pomocy
Spotecznej i pozostali pracownicy Osrodka.

2. Kierownicy Dziatéw: Realizacji Pomocy Spotecznej, Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Dziatu
Dodatkéw Mieszkaniowych podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora - ZD | i przed
nim ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan,

3. Kierownicy Dziatéw: ds. Rodziny i Pomocy Srodowiskowej, ds. Senioréw i Oséb
Niepetnosprawnych oraz stanowiska Punktu Obstugi klienta pomocy spofecznej
podlegajg bezposrednio Z-cy Dyrektora - ZD Il i przed nim ponoszg odpowiedzialnos¢ za
realizacje zadan.

4. Pracownicy dziatéw z zastrzezeniem ust. 5 i koordynatorzy podlegajg bezposrednio
kierownikowi dziatu i przed nim odpowiadajg za realizacje zadan.

5. Pracownicy Dziatu ds. Rodziny i Pomocy zatrudnieni w Zespotach podlegajg
bezposrednio koordynatorowi wtasciwego Zespotu i przed nim odpowiadajg za
realizacje zadan.

8§37

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sie:
1) zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Dyrektora,
2) pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) naczelnych organéw panstwa,
¢) Urzedu Miejskiego,
d) Starostwa Powiatowego z zastrzezeniem ust. 2 pkt 2,
e) Urzedu Marszatkowskiego z zastrzezeniem ust. 2 pkt 2,
f) Urzedu Wojewddzkiego,
g) Prokuratury z zastrzezeniem ust. 2 pkt 2,
h) sadow,
i) Srodkéw masowego przekazu,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) umowy cywilnoprawne.
2. Do Z-céw dyrektora i kierownikdw komérek organizacyjnych nalezy podpisywanie:
1) decyzji administracyjnych w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien,
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2) pism w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania dziatdbw w ramach
prowadzonych postepowan lub wyznaczonych jako dziat wiodgcy- w ramach
udzielonych upowaznien

3) wezwan stron i $wiadkéw w ramach udzielonych upowaznien

4) zaswiadczen w ramach udzielonych upowaznien

5) dokumentdéw organizacyjnych dziatu.

3. Pracownicy dziatéw podpisuja:

1) sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoty.

2) pisma, ktérych celem jest uzyskanie dokumentow i informacji majacych znaczenie
dla zatatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu
Dyrektora i kierownikéw dziatéw.

4. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci z
oryginatem kopii lub odpiséw dokumentdéw zatgczonych do akt sprawy.

ROZDZIAL VIII
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw

§38

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Osrodku odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegélnymi.

§39

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw — w tym w sprawie skarg i wnioskdw - w kazdg srode
od godz. 9.00 do godziny 15.00, a w przypadku gdy $roda jest dniem wolnym od pracy, w
dzien nastepny.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora interesantdw przyjmujg w pierwszej kolejnosci
Zastepcy Dyrektora i nastepnie kierownicy merytorycznych dziatéw.

840

1. Przy zmianach personalnych pracownikow Osrodka obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu prowadzonych spraw.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy zastepcami Dyrektora oraz kierownikami komérek
organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

3. Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.

8§41

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.



