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ZARZADZENIE NR 011.3.2.2020
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W MAKOWIE PODHALANSKIM
z dnia 3 sierpnia 2020r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Makowie Podhalaiskim.

Na podstawie § 9 ust. 4 Statutu O$rodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalaniskim uchwalonego
Uchwatg Nr XV.131.2016 Rady Miejskiej w Makowie Podhalariskim z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie
nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim /Dz. Urz. Woj.
Mat. poz. 2582 z dnia 19 kwietnia 2016 r.- Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalariskim

zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim,

ktéry stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzania.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2018 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie
Podhalanskim z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim ze zmianami.

§3
Regulamin Organizacyjny podaje sie do wiadomosci wszystkim pracownikom na naradzie

pracowniczej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 sierpnia 2020 .
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzania Nr 011.3.2.2020

z dnia 3 sierpnia 2020 r.

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej

w Makowie Podhalarnskim

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W MAKOWIE PODHALANSKIM

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim zwany
dalej ,Regulaminem” okreéla szczegétowa strukture organizacyjng Os$rodka, zakres dziatan
poszczegoinych komérek organizacyjnych oraz szczegétowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw

pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim zwany dalej,,Osrodkiem” jest jednostka
organizacyjng Gminy Makow Podhalanski nieposiadajgca osobowosci prawnej, dziatajaca jako
wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Makow Podhalariski, powofana do wykonywania zadan
wtasnych i zleconych Gminy Makéw Podhalanski okreslonych w nastepujacych aktach prawnych:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej;
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych;
ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
uchwata RM z dnia 15 paZdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia wieloletniego rzadowego

programu ,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-2023;
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ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkéw
powodzi;

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”

ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw;

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r o Karcie Duzej Rodziny; /prowadzenie spraw z zakresu szczegétowych warunkéw
realizacji rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych/;

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty; /ustalenia i wyptaty pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow/;

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych ;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

odrebnych przepiséw oraz innych aktéw prawnych i aktéw wykonawczych do tych aktéw, o ile
wynikajg z nich obowiazki dla Osrodka

Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim;

Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy Osrodka w ramach przypisanych im zakreséw
czynnosci.

Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Makéw Podhalaniski.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim;
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Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Makowie Podhalanskim;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej w Makowie

Podhalariskim;

Gliéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Makowie Podhalariskim;

Pracownikach — nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Makowie Podhalariskim;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika koordynujacego prace danego dziatu;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Makowa Podhalanskiego;

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Makowie Podhalafskim.

§4
Podstawowym zadaniem Osrodka jest Swiadczenie pomocy rodzinom i osobom zamieszkatym
i czasowo przebywajgcym na terenie Gminy Makéw Podhalaniski, znajdujagcym sie w trudnej sytuacji
zyciowej, ktdre wykorzystujac wiasne zasoby i mozliwosci nie sg w stanie ich pokonac.
Osrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe osob i rodzin okreslonych w pkt. 1, w szczegélnosci
poprzez umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka, podejmowanie
dziatahh zmierzajacych do zyciowego usamodzieinienia oraz ich integracji ze sSrodowiskiem.
Osrodek diagnozuje i ocenia potrzeby jednostek, grup, srodowisk wymagajacych interwencji socjalne;.
Osrodek organizuje i udziela $wiadczen pomocy spotecznej w postaci:
- pienieznej,
- natury,
- ustug,
- pracy socjalne;j.
Osérodek realizuje zadania z zakresu nabywania prawa do wyptacania $wiadczeri rodzinnych,

$wiadczenia wychowawczego, ustalaniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw, funduszu alimentacyjnego,
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prowadzenie postepowania wobec dtuznikédw alimentacyjnych, oraz wsparcia kobiet w cigzy i rodzin

»Za 2yciem”.

Osrodek realizuje zadania okreslone ustawg o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Osrodek realizuje réwniez zadania z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;.

Osrodek realizuje zadania z zakresu szczegbétowych warunkow realizacji rzagdowego programu dla
rodzin wielodzietnych.

Oérodek realizuje zadania z zakresu ustalenia i wyptaty pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidéw.

Osrodek realizuje zadania z zakresu dodatkdéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego.

Osrodek realizuje zadania zwigzane z wychowywaniem w trzezwosci, przeciwdziataniu alkoholizmowi
na terenie Gminy Makéw Podhalaiski poprzez wspétprace z Gminng Komisjg Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych.

Osrodek realizuje zadania okreslone ustawg o przeciwdziataniu narkomanii.

ROZDZIAL1I

Zasady funkcjonowania Osrodka

§5
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim jest samodzielng jednostkg
organizacyjng Gminy Makow Podhalaniski.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Makdw Podhalanski.
Siedziba Osrodka miesci sie w Makowie Podhalanskim przy ulicy Kosciuszki 1.
Obstuge finansowa prowadzi: Bank Spétdzielczy Jordanéw O/Makow Podhalaniski.
Osrodek podlega bezposrednio Burmistrzowi Makowa Podhalaiskiego.
Kierownik Osrodka jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Funkcjonowanie Os$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoscii indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.
W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony pracownik lub Gtéwny Ksiegowy.
W przypadku nieobecnosci Gidwnego Ksiegowego zastepuje go Kierownik O$rodka.
Organizacje i porzadek w procesie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

okresla Regulamin Pracy Osrodka.
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Szczegotowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz warunki wynagradzania za prace oraz
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin Wynagradzania Pracownikéw
Osrodka.

Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryjna.

W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegélne.

Zasady wspoipracy pomiedzy pracownikami socjalnymi na rézinych stanowiskach okreéla odrebne
Zarzgdzenie Kierownika.

W Oérodku dba sie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

Umieszczanie aktdw na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

ROZDZIAt 1l

Struktura organizacyjna Osrodka

DZIAL |

Postanowienia ogdlne

§6

W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

. Dziat ksiegowo-administracyjny;
a. Giowny Ksiegowy;
b. Stanowisko pracownika ds. ptac i ksiegowosci;

c. Stanowisko pracownika ds. kadr i zamdéwieri publicznych;

Q

Stanowisko pracownika ds. obstugi administracyjno-biurowej;
Inspektor Ochrony Danych

Stanowisko ds. BHP

Informatyk-AS|
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Stanowisko ds. prawnych;

=~

Psycholog.
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Il. Dziat Swiadczen Socjalnych w sktad ktérego wchodzg:
Zesp6t Swiadczert Socjalnych :
a. Stanowiska pracownikéw socjalnych ds. Swiadczeri pomocy spotecznej;

b. Stanowisko pracownika socjalnego 1-go kontaktu;

ill. Dziat Wsparcia Rodziny, w sktad ktérego wchodzg:
Zespot Pracy Socjalnej i Ustug:
a. Stanowiska pracownikéw socjainych ds. pracy socjalnej;
b. Stanowiska pracownikéw socjalnych ds. ustug,
¢. Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla oséb Dotknietych Przemocq w Rodzinie;

d. Stanowisko Asystent Rodziny.

IV. Dziat Swiadczen.
Zespdt Swiadczeri Rodzinnych
Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspoétdziatania w celu efektywnej realizacji zadar Osrodka.
Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone i organizowane przez Kierownika, w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa.

Kierownik moze utworzy¢ stanowiska koordynatordw.

DZIAL 11

Kierownik

§7
Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz koordynatoréw dziatow.
Kierownik podlega stuzbowo Burmistrzowi Makowa Podhalariskiego.
Kierownik skiada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie merytoryczno-finansowe z dziatalnosci

Osérodka oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.

§8

. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz i dba o jego wizerunek.

. Kierownik dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka
w stosunku do organoéw, instytucji, oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie

posiadajgcych osobowosci prawnej.
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§9

W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony pracownik lub Gtéwny Ksiegowy

§10
Kierownik jest upowazniony przez Burmistrza do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych

z zakresu zadan wiasnych i zZleconych Gminy okreslonych w § 2.

§11

[EEN

. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w Osrodku.

N

. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.

§12
1. Kierownik kieruje Osrodkiem w szczegdInosci poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminow,
wytycznych, komunikatéw, polecen stuzbowych i innych.
2. Kierownik nadzoruje prace komérek organizacyjnych i pracownikéw Osrodka, kierujgc sig kryterium

legalnosci, celowosci, gospodarnosci.

w

. Kierownik zapewnia wiasciwe funkcjonowanie Kontroli zarzadczej okreélonej w art. 69 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Osrodka poprzez:

1) podpisywanie dokumentéw i decyzji, w tym zastrzezonych w § 39;

2) ustalanie szczegdtowego zakresu obowigzkéw komdrek organizacyjnych i pracownikow

Osrodka;

3) nadzér nad przebiegiem pracy socjalnej, Swiadczonej przez pracownikow socjalnych;

4) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu

Organizacyjnego i innych aktéw obowiazujacych w Osrodku.

§13
1. Kierownik przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Osrodka.
Kierownik wspotdziata z Radg Miejska i Burmistrzem w celu efektywnego wykonywania zadan
okres$lonych w § 2 w szczegblnosci poprzez:
1) przygotowanie projektow Uchwat Rady Miejskiej w zakresie dotyczacym dziatalnosci

i funkcjonowania Osrodka;
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2) rozeznawania i sporzadzania wykazu potrzeb mieszkaricow Gminy w zakresie pomocy
spotecznej, Swiadczen i innych;

3) informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi w Gminie;

4) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

5) opiniowanie wnioskéw i uméw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Burmistrza;

6) Kierownik wspélnie z Gtéwnym Ksiggowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje

strategie dziatania oraz sposob realizacji.

§14
1. Kierownik wykonuje czynnosci nieprzekraczajace zakresu zwyktego zarzadu mieniem powierzonym
Osrodkowi przez Gming.
2. Kierownik czuwa nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na $wiadczenia w zakresie ustalonym
przez Rade Miejska.
3. Kierownik dysponuje i nadzoruje wydatkowaniem $rodkéw finansowych przewidywanych w planie

finansowym Os$rodka oraz w projektach systemowych.

§15

Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu stosownych ustaw.

DZIAL 1

Zadania i kompetencje Dziatow

§16
Dziat Ksiegowo—Administracyjny

Gtéwny Ksiegowy

Gtéwny Ksiegowy prowadzi ksiegowo$¢ Osrodka zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie

o rachunkowosci.

§17
1. Gtéwny ksiegowy odpowiada za wykonywanie obowigzkow w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi; ”

8 | -
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3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4) opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych jednostki;

5) sprawozdawczosci finansowej;

6)wspbtpracy z organami administracji rzagdowe] i samorzadowej w zakresie pozyskiwania
i wydatkowania srodkéw finansowych przekazywanych na realizacje zadan zleconych;

7) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych;

8)nadzorowanie S$ciggania nienaleznie pobranych $wiadczen, zgodnie z przepisami ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) wspéipracuje z Referatem Finansowym w Urzedzie Miejskim w Makowie Podhalarfiskim,
bankami, instytucjami finansowymi w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo-
budzetowej jednostki;

10) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie zmian planéw finansowych;

11) kompletowanie wyciggéw bankowych z poszczegélnych kont, uzgadnianie, dekretowanie

i przygotowywanie do ksiegowania;

12) kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych;

13) dokonywanie polecen przelewdw z rachunkéw bankowych;

14) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostki i rozliczanie wynikow

inwentaryzacji;

15) przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji;

16) nadzoru obiegu drukdw Scistego zarachowania;

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika zwigzanych z finansami Osrodka.

2. Do zadan:

1) Pracownika ds. ptac i ksiegowosci nalezy w szczegéInosci:

— inwentaryzacja jednostki;

— naliczanie wynagrodzen;

— zgtaszanie, wyglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

— kompletowanie i obrébka dokumentow ksiggowych;

— sprawdzanie dokumentacji ksiegowej pod wzgledem formalno-rachunkowowym;

— rozliczanie dtuznikéw alimentacyjnych wraz z pracownikiem merytorycznym;

/
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—  miesieczne uzgadnianie wydatkowanych $rodkéw finansowych w zakresie poszczegdlnych
zadan z pomocy spotecznej;

—  sporzadzanie i uzgadnianie z gtéwnym ksiegowym zapotrzebowari na srodki finansowe;

— dokonywanie przelewéw bankowych (elektronicznych).

2) Pracownika ds. kadr i zaméwien publicznych nalezy w szczegélnosci:

— prowadzenie akt osobowych pracownikow MOPS;

— przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentow dotyczacych zatrudnienia,
rozwiazania umoéw o prace, zaszeregowania, urlopdw i innych spraw wynikajgcych ze stosunku
pracy;

— sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

— sporzgdzanie sprawozdarn do GUS;

— ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

—  kontrola ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnier lekarskich;

— wydawanie zaéwiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

—  rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznoéciowych, wychowawczych itp. stosowanie do
przepiséw Kodeksy Pracy;

— wypisywanie delegacji na wniosek kierownika;

— prowadzenie rejestru umow-zlecen;

—  przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentow dotyczacych udzielana zamowien
publicznych;

— ustalanie wartosci szacunkowej udzielanych zamdwien publicznych;

— pomoc w obrébce dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza

— prowadzenie nadzoru nad sktadnicg akt.

§18

Obstuga administracyjno—biurowa

Do zadar:
1) Pracownika obstugi administracyjno-biurowej jednostki nalezy w szczeg6lnosci:

— obstuga kancelaryjna, w szczeg6lnosci prowadzenie dziennikow korespondencyjnych Osrodka;
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odbieranie telefonéw i przekazywanie rozméw do odpowiednich pracownikéw;
adresowanie i ekspediowanie przesytek pocztowych;

odbieranie, drukowanie i wysylanie korespondencji ePuap;

odbieranie, drukowanie i wysytanie korespondencji e-mail;

prowadzenie ewidencji delegacji;

prowadzenie ewidencji i zglaszanie na szkolenia

przygotowywanie zapotrzebowani na tonery, srodki czystosci, art. biurowe itp.
przygotowywanie i przesytanie projektéw Uchwat do JST

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych, Informatykiem-ASI;

prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych

ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych;
ewidencjonowanie i przechowywani sprawozdarn;

przygotowywanie  materiatébw  informacyjnych  dotyczacych  funkcjonowania  Osrodka
i realizowanych zadan;

prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzedowych i informacyjnych Oérodka;

prowadzenie archiwum Osrodka.

2) Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych zgodnie z art. 39 RODO;

prowadzenie w imieniu Administratora rejestru czynnosci przetwarzania danych, zawierajacego
elementy wskazane w art. 30 ust 1 RODO, z uwzglednieniem okolicznosci wymienionych w art.
30 ust. 5 RODO;

przeprowadzenie raz do roku szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych;

przeprowadzenie audytu bezpieczeristwa informacji zgodnie z §20 ust 2 Rozporzadzenia Rady
ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagart dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych w tym opracowanie raportu
zawierajacego wnioski i rekomendacje;

wykonanie nieplanowanego, natychmiastowego audytu w przypadku zaistnienia incydentu
zwigzanego z bezpieczeristwem danych osobowych;

udzielanie odpowiedzi na pytania lub watpliwosci, biezace konsultacje zwigzane z ochrong danych

osobowych oraz opiniowanie — telefoniczne, poprzez e-mail;
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udzielanie natychmiastowych konsultacji w sytuacji wystapienia incydentéw naruszenia ochrony
danych osobowych;

monitorowanie zmian w przepisach regulujgcych procesy przetwarzania danych osobowych
(w tym RODO) iinformowanie o nich Zamawiajgcego poprzez aktualizacje obowigzujgcych

procedur i dokumentéw po kazdej zmianie przepiséw.

3) Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

organizacja i prowadzenie szkolenh wstepnych dla 0séb nowo zatrudnionych;

organizacja i prowadzenie szkoleri okresowych dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Makowie Podhalanskim;

doradztwo i instruowanie w zakresie niezbednego wyposazenia stanowisk pracy isrodkéw
ochrony osobistej;

doradztwo i instruowanie w zakresie zabezpieczenia p.poz. pomieszczern Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim;

opracowania ryzyka zawodowego na wystepujgcych stanowiskach pracy oraz jego aktualizacja;
udziat w postepowaniach powypadkowych;

sporzadzanie dokumentacji wypadku;

opracowania i dostosowanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdinych
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy;

opracowanie szczegbtowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
prowadzenie wymaganych przepisami rejestrow;

sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczgcego analizy zagrozen bhp w infrastrukturze
i sprzecie;

zapoznanie pracownikOw ze zmieniajgcymi sie przepisami bhp i p.poz.

4) Informatyka-ASI nalezy w szczegdlnosci:

przeprowadzaniem instruktazy i konsultacji w zakresie obstugi komputeréw i oprogramowania
zainstalowanych na stanowiskach pracy;

zarzadzaniem panelem administracyjnym wraz z administrowaniem mechanizmu serwera
internetowego Biuletyn Informacji Publicznej;

hadzorem nad sprzetem komputerowym oraz diagnozowanie i usuwanie usterek;

aktualizowanie oprogramowania antywirusowego oraz innych programéw uzywanych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim;
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dobieranie elektronicznych srodkéw ochrony przed atakami z sieci stosownie do pojawiania sie
nowych zagrozen (nowe wirusy, inne mozliwosci wdarcia sie do systemu) oraz stosownie do
rozbudowy systemu informatycznego i powiekszenia bazy danych;

zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia sprzetuy;

zapewnienie legalnosci oprogramowania wykorzystywanego w Osrodku;

wykonywanie kopii zapasowych minimum dwa razy dziennie na zewnetrznym dysku, nadzér nad
ich przechowywaniem oraz okresowe sprawdzanie pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych;

zarzadzanie systemem informatycznym, w ktdrym przetwarzane sg dane osobowe, poprzez
postugiwanie sie hastem dostepu do wszystkich stacji roboczych z pozycji administratora;
podejmowanie dziatan w zakresie ustalania i kontroli identyfikatorow dostepu do systemu
informatycznego;

podejmowanie dziatah stuzgcych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerow, innych
urzadzen majacych wplyw na bezpieczeristwo przetwarzania danych oraz zapewnieniu
bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej teletransmisji;

rejestracja uzytkownika systemu informatycznego. Nadanie identyfikatora oraz hasta dla nowych
uzytkownikéw przetwarzajacych dane osobowe w systemie informatycznym Osrodka;
bezzwtoczne wyrejestrowywanie uzytkownikéw z systemu informatycznego na wniosek
bezposredniego przetozonego a w uzasadnionym przypadku po powzieciu informacji
o konieczno$ci zablokowania lub usuniecia konta uzytkownika;

ewidencjonowanie nadanych uprawnien dla uzytkownikow w systemach i programach;
wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, informowanie Administratora RODO
0 zauwazonych naruszeniach zabezpieczen systemu informatycznego, wspétdziatanie z nimi przy
usuwaniu skutkdw naruszenia;

zarzadzanie funkcjonalnoécia systemu informatycznego w Osrodku;

utrzymanie wtasciwej konfiguracji i wydajnosci oraz ciggiosci pracy systemu teleinformatycznego.
prowadzenie szkoler na temat bezpieczenstwa zachowan uzytkownikéw w srodowisku systemow
IT;

przygotowanie okresowej analizy oceny ryzyka bezpieczenstwa systeméw informatycznych przy
wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

monitorowanie i wykrywanie nieautoryzowanych dziatan zwigzanych przetwarzaniem danych

i informacji w systemach informatycznych; ’
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nadzdr nad zasadami gwarantujgcymi bezpieczng prace przy przetwarzaniu danych i informacji
w sposéb mobilny;

pomoc przy prowadzeniu strony internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji ASI;

przeprowadzenie przynajmniej raz do roku audytu informatycznego.

5) Stanowiska ds. prawnych nalezy w szczegdinosci:

konsultacje prawne z pracownikami;

opiniowanie sporzagdzonych pism;

pomoc w redagowaniu uchwat, decyzji, postanowien, pism, zapytan ofertowych, umow,
porozumien, zaswiadczen, wnioskéw do instytucji, odpowiedzi na pisma;

pomoc w interpretacji przepiséw prawa;

inne czynnos$ci wynikajgce z realizacji zadann pracownika socjalnego na rzecz indywidualnych
przypadkéw osob/rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej;

konsultacje prawne dla mieszkaricow Gminy w zakresie uzyskiwania informacji o przystugujgcych
prawach i uprawnieniach w ramach prawa rodzinnego i opiekuficzego, w zakresie kwestii
dotyczacych zabezpieczenia spotecznego (sprawy ZUS, orzecznictwa ds. niepetnosprawnosci,

zabezpieczenia alimentacyjnego), ochrony praw lokatoréw.

6) Psychologa nalezy w szczegdinosci udzielenie poradnictwa w zakresie:

problemow zwigzanych z funkcjonowaniem rodziny;
dysfunkcji w rodzinie;

probleméw zdrowotnych;

bezrobocia;

niewydolnoéci opiekunczo-wychowaweczej;
konfliktéw w rodzinie;

przemocy domowej;

depres;ji;

zaburzen emocjonalnych;

trudnosci w rozwigzywaniu codziennych probleméw.
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§19

Dziat Swiadczen Socjalnych
oraz

Dziat Wsparcia Rodziny

1. Zadania Osrodka majgce na celu umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezanie trudnych
sytuacji zyciowych, ktorych nie sg one w stanie pokona¢, wykorzystujac wtasne uprawnienia,
zasoby i mozliwosci i wspieranie ich w wysitkach zmierzajgcych do zaspokojenia niezbednych
potrzeb i umozliwia im zycie w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka realizuja:

a. Zespét Swiadczern Pomocy Spotecznej w zakresie przyznawania $wiadczen pomocy
spotecznej;
b. Zespdt Pracy Socjalnej i Ustug w zakresie pracy socjalnej i udostepniania ustug pomocy

spotecznej

§20
Dziat Swiadczen Socjalnych

Zespot Swiadczern Pomocy Spotecznej

Do zadar Zespotu Swiadczer Pomocy Spotecznej nalezy realizacja w szczegélnosci:
L zadan pracownika socjalnego ds. swiadczern pomocy spotecznej polegajgcych, m.in. na:

1. zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego i przeciwdziatanie praktykom
niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine;

2. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach $wiadczerh pomocy spotecznej i ich
realizacja, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych;

3. motywowanie 0séb i rodzin do podejmowania dziatan, w szczegélnosci poprzez wykorzystanie
zasady warunkowania $wiadczen pomocy spofecznej;

4, prowadzenie postepowar administracyjnych z zakresu ustalania uprawnier do Swiadczen opieki
zdrowotnej;

5. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych i ich realizacja;

6. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach $wiadczern wynikajacych z ustawy
o0 systemie o$wiaty i ich realizacja;

7. realizacja rzadowych programéw m.in. ,Positek w szkole i w domu”;
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8. pomoc osobom i rodzinom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w formie doraznej pracy socjalnej,

w tym poprzez:

a. udzielanie poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i pomocy
w uzyskaniu wsparcia przez wilasciwe instytucje paristwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe ;

b. prowadzenia dziatah interwencyjnych w sytuacji zagrozenia zdrowia/zycia/ bezpieczenstwa,
w szczeg6lnosci wobec 0séb zaleznych, w tym dzieci

¢. informowanie odpowiedniej instytucji/specjalisty, w tym pracownika socjalnego ds. pracy
socjalnej o koniecznosci prowadzenia dziatan interwencyjno—ostonowych, w przypadku gdy
wymagane jest wsparcie systemowe o charakterze dtugofalowym;

d. pobudzanie aktywnosci, inspirowanie i wspieranie daze’ do osiggniecia samodzielnosci,
poprzez wykorzystanie zasobow, uprawnien i mozliwosci, w tym z mozliwosci wsparcia przez

pracownika socjalnego ds. pracy socjalne;j.

1. zadan pracownika socjalnego 1-go kontaktu polegajqcych, m. in. na:
1. przeprowadzanie wstgpnej rozmowy z osoby zgtaszajaca sie o pomoc lub osobg zgtaszajaca
koniecznosc objgcia wsparciem innej osoby i podejmowanie dziatari w zaleznoéci od specyfiki
sytuacji i kierowanie do odpowiedniego specjalisty, w szczegdlnosci pracownika socjalnego ds.
pracy socjalnejl
a. przyjmowanie wnioskéw o Swiadczenia pomocy spotecznej i inne éwiadczenia realizowane
przez Dziat Swiadczen Socjalnych oraz informowanie o warunkach udzielania pomocy, w tym
o koniecznosci zgromadzenia odpowiednich dokumentéw;

b. sporzadzanie i wydawanie zaswiadczeri osobom zainteresowanym, potwierdzanie wysokosci
Swiadczen otrzymywanych z o$rodka;

c. przygotowywanie pisemnych informacji do instytucji zewnetrznych na temat udzielonych

Swiadczen z pomocy spoteczne;.

§21
Dziat Wsparcia Rodziny
Zespot Pracy Socjalnej i Ustug

Do zadan Zespotu Pracy Socjalnej i Ustug nalezg w szczegdinosci:

L zadania pracownika socjalnego ds. pracy socjalnej polegajgce, m. in. na:

f }
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zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego i przeciwdziatanie praktykom
niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzine;

prowadzenie diugofalowej, systemowej, opartej na relacji pracy socjalnej z osobg lub rodzing,
zgodnie z standardami pracy socjalnej;

podejmowanie  dziatan interwencyjnych i ostonowych w  sytuacji zagrozenia
zdrowia/zycia/bezpieczenstwa lub  niemoznosci  zaspokojenia  niezbednych  potrzeb,
w szczegblInosci wobec osoéb zaleznych, w tym dzieci;

realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, w tym
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i wnioskowanie o skierowanie do
rodziny asystenta rodziny, wprowadzanie asystenta i wspdipraca z nim na rzecz poprawy
funkcjonowania rodziny w sferze opiekuiczo wychowawczej;

realizacja zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w tym zaktadanie NK
i uczestnictwo w procedurze NK, w tym w posiedzeniach Grupy Roboczej;

realizacja zadan z zakresu Karty Duzej Rodziny;

przeprowadzanie, na wniosek Dziatu Swiadczeri Rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych u oséb

ubiegajgcych sie o $wiadczenie wychowawcze lub $wiadczenia rodzinne.

1. zadania pracownika socjalnego ds. ustug, polegajgce m. in. na:

pomoc osobom i rodzinom bedgcym w trudnej sytuacji zyciowej, w tym udzielanie im poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania im pomocy przez wiasdciwe
instytucje  panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

udostepnianie ustug stosownie do indywidualnych potrzeb oraz sytuacji oséb i rodzin, pomoc
w ich uzyskaniu, dopasowaniu do sytuacji dla osob wymagajgcych wsparcia, wspotpraca w tym
zakresie z innymi specjalistami, w szczegdlnosci z pracownikami socjalnymi ds. $wiadczen
i pracownikiem 1-go kontaktu;

rozeznawanie potrzeb, organizowanie pomocy, w tym ustug pomocy spotecznej stosownie do
potrzeb i sytuacji lokalnej spotecznosci, w szczegdinosci tworzenie i rozwdj pakietdw ustug pomocy

spotecznej.

1. zadania Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla oséb Dotknietych Przemocq
w Rodzinie polegajgce w szczegolnosci na:
zdiagnozowaniu probleméw klienta w zakresie przemocy w rodzinie;

wstepna diagnoza i ocena sytuacji rodzinnej;
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udzielanie konsultacji, specjalistycznego poradnictwa min. psychologicznego i prawnego;
inicjowanie interwencji w przypadku zdiagnozowania przemocy;

udostepnienie materiatéw edukacyjnych i informacyjnych;

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-konsultacyjnej skierowanej do mieszkancéw gminy

w zwigzku z wystgpieniem zjawiska przemocy w rodzinie.

. zadania asystenta rodziny polegajgce m.in. na:

prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej oraz
udzielanie informacji na temat pomocy $wiadczonej przez wilasciwe instytucje rzadowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzadowe;

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikami socjalnymi dziatajgcymi na terenie zamieszkania rodziny;

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

ocena sytuacji dziecka zgodnie z zapisami ustawy;

koordynowanie wsparcia w zakresie przezwyciezania trudnosci w pielegnacji i wychowaniu dziecka
kobietom w cigzy, ich rodzin lub rodziny z dzieckiem posiadajgcym zaswiadczenie, o ktérym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodziny ,,Za zyciem” (Dz.

U.z 2016 r., poz. 1860).

§22

Dziat Swiadczen

Zadania Osrodka majgce min. na celu realizacje zadan z zakresu ,RODZINA” polegajacych na

prowadzeniu spraw i postepowania m.in. w zakresie Swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw,

jednorazowego $wiadczenia wynikajgcego z realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016r. i wsparciu kobiet

w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dtuznikdw alimentacyjnych,

$wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,Dobry Start” oraz innych spaw, zadan zleconych do

realizacji dziatowi $wiadczen i wydawania w tym zakresie stosownych decyzji, informacji zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami. Zadania realizuje:

a. ZespotSwiadczen Rodzinnych
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§23

Dziat Swiadczen

Zespot Swiadczen Rodzinnych

Do zadar Zespotu Swiadczen Rodzinnych nalezg w szczeg6lnosci:
Zadania pracownikow swiadczen rodzinnych
a. Swiadczenia rodzinne, w tym przyznawanie:
- zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,
- zasitku pielegnacyjnego,
- $wiadczenia pieleghacyjnego,
- specjalnego zasitku opiekunczego,
- jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka,
- $wiadczenia rodzicielskiego.
b. wynikajacych z realizacji ustawy o ustaleniu i wypfacie zasitku dla opiekuna.
c. wynikajacych z realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem” poprzez wypfate jednorazowych swiadczen.
d. wynikajgcych z realizacji Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w
sprawie szczegétowych warunkéw realizacji rzadowego programu ,Dobry Start”

poprzez wyptate Swiadczenia ,Dobry Start”.

Do zadan Dziatu Swiadczen nalezy w szczeg6lnosci:

1) zatatwianie wnioskoéw zgodnie z przepisami prawa i dyspozycjami Kierownika;

2) wstepna akceptacja i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
Swiadczen rodzinnych;

3) wstepna akceptacja i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

4) wstepna akceptacja i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych zasitku dla opiekuna;

5) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

6) zgtaszanie, wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenn spotecznych i zdrowotnych o0séb
korzystajacych ze $wiadczen oraz ich rozliczanie

7) wprowadzanie danych i obstuga systemu AMAZIS, Empatia;

8) prowadzenie dokumentaciji realizowanych zadan, analiza i jej gromadzenie;
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9) przygotowywanie list wyptat z uwzglednieniem formy odbioru;

10) opracowywanie programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

11) planowanie potrzeb w zakresie Swiadczen;

12) przestrzeganie realizacji planéw finansowych;

13) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje swiadczen;

14) prowadzenie biezgcych spraw, w tym korespondencji Dziatu Swiadczer;

15) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
z zakresu $wiadczen;

16) wspotpraca z organem wiasciwym w zakresie spraw objetych koordynacjg systemoéw
zabezpieczenia spotecznego;

17) przygotowanie akt do archiwum z Dziatu — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§24
Dziat Swiadczenn zajmuje sie réwniez prowadzeniem postepowan oraz realizacjg zadan ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, przyznawanie Swiadczenia alimentacyjnego na
podstawie tytutu wykonawczego, ktdrego egzekucja jest bezskuteczna, a w szczegblnosci:
1) wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
2) przyjmowanie wnioskéw przekazanych od komornika i wierzycieli;
3) weryfikacja otrzymanej dokumentacji, naliczanie funduszu alimentacyjnego, przygotowywanie
projektéw decyzji;
4) wspotpraca z Komornikiem Sadowym;
5)prowadzenie postepowania w zakresie pozyskiwania alimentéw od dtuznikdw alimentacyjnych;
6)prowadzenie postepowania wobec diuinikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
7) wprowadzanie danych i obstuga systemu NEMEZIS, Empatia
8) wspétpraca z Biurami Informacji Gospodarczej: INFOMONITOR, KRD, KBIG, ERIF itp.;
9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych
z zakresu funduszu alimentacyjnego;
10) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan, analiza i jej gromadzenie;
11) przygotowywanie list wyptat z uwzglednieniem formy odbioru;
12) opracowywanie programdw, prognoz, analiz oraz sprawozdarh w zakresie prowadzonych
spraw;

13) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen;

20 '




Fundusze " Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie e
E: ki Fundusz Spot
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska Hropejski FUndusz spoteczny

14) przestrzeganie realizacji planéw finansowych;

15) ustalanie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje swiadczen;

16) prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji Dziatu Swiadczen;

17) wspotpraca z organem wiasciwym w zakresie spraw objetych koordynacjg systeméw
zabezpieczenia spotecznego;

18) przygotowanie akt do archiwum z Dziatu — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§25
Do Dziatu Swiadczer nalezy réwniez prowadzeniem postepowan oraz realizacja ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, a w szczegdlnosci:
1) zatatwianie wnioskéw zgodnie z przepisami prawa;
2)udzielanie informacji o prawach i obowiazkach;
3)wstepna akceptacja i przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych;
4) przygotowanie list wyptat z uwzglednieniem formy odbioru;
5)wprowadzanie danych i obstuga systemu Sygnity, Empatia;
6) prowadzenie biezgcych spraw, w tym korespondencji;
7)podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych
z zakresu Swiadczent wychowawczych;
8) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan, analiza i jej gromadzenie;
9)przygotowywanie list wyptat z uwzglednieniem formy odbioru;
10) opracowywanie programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw;
11) planowanie potrzeb w zakresie swiadczen;
12) przestrzeganie realizacji planéw finansowych;
13) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje $wiadczen;
14) prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondencji Dziatu Swiadczen;
15) wspétpraca z organem wiasciwym w zakresie spraw objetych koordynacjg systeméw
zabezpieczenia spotecznego;

16) przygotowanie akt do archiwum z Dziatu — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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§26

Koordynatorzy Dziatéw

Prace Dziatu Swiadczeri Socjalnych, Dziatu Wsparcia Rodziny oraz Dziatu Swiadczeri koordynujg —
koordynatorzy poszczegdlnych dziatéw poprzez:

organizacje pracy Dziatu, dokonywanie podziatu zadar migdzy pracownikéw w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat;

odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan Dziatu;

wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Dziatuy;

zapewnienie zgodnoéci zatatwianych spraw z przepisami obowigzujacego prawa i dyspozycjami

Kierownika;

. dbanie o terminowo$¢ zatatwiania spraw przez poszczegdlnych pracownikéw Dziatu;

. kontrola poprawnoéci merytorycznej procesu postepowania w sprawach przyznawania $wiadczen

realizowanych przez Dziat;
przygotowywanie wzorédw wszelkich pism i decyzji dotyczacych zadan Dziatu;

sporzadzanie projektéw decyzji i wstepna akceptacja pism i decyzji administracyjnych;

10.przygotowywanie projektéw uméw, porozumier oraz regulacji wewnetrznych;

11.opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

12.ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje zadan realizowanych przez Dziat;

13.czuwanie nad wydatkowaniem $rodkow finansowych na $wiadczenia realizowane przez Dziat

14.weryfikacje list wyptat w zakresie zadan Dziatu;

15.podpisywanie pism i decyzji zgodnie z upowaznieniem;

16.przypisywanie spraw poszczeg6lnym pracownikom do realizacji;

17.analiza biezacych zmian przepiséw prawnych w celu aktualizacji dokumentow do stosowania przez

pracownikow.
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ROZDZIAL IV

Dziat IV

Pracownicy

§27
Wspadlne zadania stanowisk pracy Osrodka obejmuja:
prowadzenie ewidencji i rejestréw;
opracowywanie jednostkowych zatozen do projektow planéw gospodarczych i finansowych Osrodka;
realizacja zadahn okre$lonych Statutem Os$rodka, niniejszym Regulaminem, czy Zarzadzeniami
Kierownika;
dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Osrodka;
opracowywanie sprawozdan, analiz, informacji;
sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej;
przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych;
nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientéw Osrodka;
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach skarg i wnioskow;
przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.;
wspdtpraca w celu realizacji zadan na zasadzie partnerstwa z instytucjami rzadowymi
i samorzgdowymi, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz osobami fizycznymi i prawnymi;
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;
. informowanie o prawach i uprawnieniach;
tworzenie i udziat w realizacji programéw i projektéw w zakresie pomocy spotecznej i projektéw
systemowych;
archiwizacja dokumentacji ze stanowisk pracy;

prowadzenie spraw zaméwien publicznych.

§28
Stanowiska pracy zaangazowane w realizacje projektéw wspoftfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych podlegaja stuzbowo Kierownikowi Osrodka.
Do ich zadan w szczegblnosci nalezy:

realizacja zatozen projektowych;

|
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu;
raportowanie o problemach powstatych w wyniku realizacji niniejszych zadan;
przygotowywanie materiatéw, ewaluacji, sprawozdan z realizacji projektu;

stosowanie wytycznych.

§29

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw nalezy w szczegélnosci:

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

9)

10)

11)

12)

13)

14)

rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkéw;

przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzgdku;

doktadne i sumienne wykonywanie polecen Kierownika;

przestrzeganie przepisdw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

wiasciwy stosunek do mienia Osrodka;

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

doskonalenie wiedzy fachowej, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie metod
pracy;

whnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych s$rodkéw,
umozliwiajgcych osiggniecie celu i nalezytego zafatwienia sprawy, bez zbednej zwioki,
kreowanie inicjatyw spotecznych;

ochrona danych osobowych;

udzielenie informacji o prawach i uprawnieniach oraz kompetentna i sprawna obstuga
interesantéw;

za nieprzestrzeganie przepisbw i zarzadzen, pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
porzadkowa;

prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks Pracy, Regulamin Pracy O$rodka oraz ustawa o pomocy spotecznej i inne;
samokontrola — kontrola prawidtowosci wtasnej pracy wynikajacej z zakresu czynnosci —

w celu zapewnienia skutecznej kontroli zarzadczej/funkcjonalne;j.

§30

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$c za:

1) Znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdw prawa;

2) Przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw;
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3) Przestrzeganie etyki zawodowej;
4) Wiasciwg obstuge klienta;
5} Prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw;

6) Dochowanie tajemnicy stuzbowe;j.

§31
1. Szczegbtowy wykaz obowigzkéw pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci pracownikéw.,
2. Pracownicy socjalni pracujgcy w terenie, obstugujg rejon wyznaczony przez Kierownika O$rodka
w drodze Zarzgdzenia.
3. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy wyznaczonych przez Kierownika Osrodka w drodze Zarzadzenia.
4. W przypadku szczegdlnych zastepstwa wyznacza Kierownik.

5. Naktadanie kar porzadkowych na pracownikéw reguluja przepisy prawa pracy.

§32

1. Pracownikom nie wolno wykorzystywaé swojego stanowiska lub uzyskanych w zwigzku z pracg
informacji w celu przysposobienia korzysci sobie oraz innym osobom.

2. Zabrania sie wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych witasnosé Osrodka bez zgody
Kierownika.

3. Przebywanie pracownikéw w budynku O$rodka poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Kierownika.

4. Przebywanie na terenie Osrodka w stanie po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajgcych jest zabronione.

5. Na teren Osrodka nie wolno wnosic¢ alkoholu i Srodkéw odurzajacych.

ROZDZIAL V

Zasady funkcjonowania Osrodka

§33
1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim jest czynny w dniach:
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 do 15%
2. Pracownicy przyjmujg klientéw w godzinach funkcjonowania Osrodka w Biurze Obstugi Klienta,

w ktérym petni dyzur pracownik socjalny wg miesigcznego harmonogramu.
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. Kazdy pracownik na czas nieobecnosci w pracy powinien mie¢ wyznaczonego zastgpce zorientowanego
w zagadnieniach i dokumentacji.

. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajgcy z zakreséw
czynnosci.

. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w Kodeksie

Pracy.

§34
Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje i inne informacje podawane sg do wiadomosci pracownikom

zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentéw oraz na zebraniach pracowniczych.

§35
W celu wiasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego siedzibie
wywiesza sie:

1) tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczgce czasu pracy Osrodka, terminach przyjel
klientéw, terminach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw oraz innych waznych dla klientéw
informacji;

2) szczegdtowe procedury zwigzane z organizacj i funkcjonowaniem Osdrodka okreéla Kierownik
w drodze Zarzadzenia;

3) zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje Kodeks Postgpowania

Administracyjnego oraz przepisy szczegblne, dotyczace zatatwiania okreslonych spraw.

§36

Wynagrodzenie wyptacane jest zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie wynagradzania.

§37

Osrodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu MOPS.
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ROZDZIAL VI

Obieg dokumentow

§38

. Korespondencja wptywajagca do MOPS jest rejestrowana w dziennikach korespondencyjnych
i kierowana przez Kierownika na poszczegéine stanowiska pracy.

. Pracownicy po przygotowaniu propozycji odpowiedzi lub zatatwieniu sprawy przedktadajg ja
Kierownikowi do akceptacji lub podpisu.

. Dokumentacja dotyczgca realizacji zadan MOPS jest przechowywana w odpowiednich teczkach
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

. Obieg dokumentow ksiegowych odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Obiegu i Kontroli dokumentéw

ksiegowych.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§39

. Do podpisu Kierownika zastrzega sie nastepujgce dokumenty i pisma:

1) w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka, kierowane do centralnych
i wojewodzkich organéw administracji rzagdowej i samorzgdowej;

2) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego;

3) kierowane do organdw kontrolnych;

4) kierowane do organdw Scigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych;

5) kierowane do innych, nieujetych wyzej instytucji i organizacji;

6) odpowiedzi na zapytania instytucji i 0séb fizycznych;

7) zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Jlednostki;

8) finansowe;

9) plany i sprawozdania z wykonania budzetu /dochody, wydatki/ i dotyczace dziatalnosci i zadan
Osrodka;

10) sprawozdania merytoryczne;

11) wszystkie zastrzezone do wytgcznej kompetencji Kierownika;

12) zarzgdzenia wewngtrzne;

13) decyzje w sprawach osobowych i kadrowych;

14) umowy cywilno-prawne; T A
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2. Dokumenty i pisma przedstawiane do podpisu Kierownika winny byé parafowane w lewym dolnym

rogu przez osobe odpowiedzialng za przygotowanie projektu pisma.

§40

1. Do podpisu Gtdéwnego Ksiegowego zastrzega sie:

1) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkéw i dochoddéw finansowych;

2) pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika;

3) inne dokumenty wymagajgce podpisu Gtéwnego Ksiegowego.

1. Pracownicy podpisuja:

1) wnioski o udzielenie pomocy;

§41

2) rodzinne wywiady Srodowiskowe i wywiady alimentacyjne;

3) porozumienia i kontrakty socjalne zawierane w sprawach indywiduainych w zakresie

postepowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej;

4) notatki stuzbowe;

5) zaswiadczenia wydawane w toku postepowania;

6) inne pisma zgodnie z udzielonym upowaznieniem Kierownika.

ROZDZIAL VI

Organizacja, przyjmowanie, rejestrowanie i zatatwianie

Skarg i wnioskoéw

§ 42

Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w ustalonych przez Kierownika terminach;

Pozostali pracownicy przyjmujq interesantéw w godzinach pracy Osrodka;

Wszystkie sprawy wplywajgce do Oérodka oraz wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyjec

interesantéw, ktére odpowiadajq definicji skargi powszechnej, podiegajg rejestracji w centralnym

rejestrze skarg.

4. Centralny rejestr skarg prowadzi Kierownik.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg:
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na decyzje ostateczng, ktéra w zaleznosci od tresci jest Zzgdaniem wznowienia postepowania, zagdaniem
stwierdzenia niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub zmiany;

na decyzje podlegajacg zaskarzeniu do Naczelnego Sagdu Administracyjnego;

dotyczacy spraw pracownikéw;

nie okreslajgcych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonim);

Poza rejestrem centralnym ewidencjonowane sg krytyczne notatki prasowe, ktérych rejestr prowadzi
Kierownik.

Termin zatatwienia skarg okresla Kierownik przyjmujacy skarge.

Skargi, ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego winny by¢ zatatwione niezwtocznie, nie
pézniej jednak niz w ciggu 14 dni, natomiast pozostate — w terminach okreslonych w KPA.

Najpoiniej w dniu, w ktorym uplywa termin zatatwienia skargi, zatatwiajgcy skarge sktada
u Kierownika kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu celem dokonania odpowiednich adnotacji

w rejestrze centralnym.

ROZDzZIt VIl

Zasady sprawowania kontroli

§43
Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest przez Kierownika.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng.
Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikow.

Kontrola nie obejmuje kontroli doraznych oraz badania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL IX

Zasady udzielania upowaznien

§ 44

. W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony pracownik lub Gtéwny Ksiegowy.

. Upowaziniet i petnomocnictw do zatatwiania okreslonych spraw stuzbowych udziela Kierownik
Osrodka na wniosek pracownika bad? z wtasnej inicjatywy.

. Upowazniern do wydawania decyzji administracyjnych dla wyznaczonych pracownikéw udziela na

whniosek Kierownika — Burmistrz Makowa Podhalariskiego. E.f" /|
|
|
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ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§45

Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§46
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Oérodka maja

zastosowania wiasciwe przepisy prawa w tym ustaw ktérych zadania sg realizowane w Oérodku.
§47

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 1 sierpnia

2020r.
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Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim
ul. Koéciuszki 1, 34-220 Makéw Podhalariski

NIP 552-14-39-505 Regon 002422811 -
o . / 2 1.0
e-mail: mops@makow-podhalanski.pl
http://www.mops-makowpodhalanski.pl @W ang

woj. matopolskie

Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie
z Regulaminem Organizacyjnym

’ Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Makowie Podhalanskim

stanowisko

. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Makowie Podhalafiskim oraz Strukturg Organizacyjna MOPS wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 011.3.2.2020 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie
Podhalariskim z dnia 3 sierpnia 2020r. Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania

obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego.

(data) (podpis pracownika)
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