Zarzadzenie nr 18/2021

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie
z dnia 16 grudnia 2021 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie

Dziatajgc na podstawie § 5 ust. 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie
uchwalonego Uchwatg Nr XX1/213/16 Rady Miejskiej w Wyszkowie z dnia 12 maja 2016 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie w brzmieniu jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc:

- Zarzadzenie nr 6/2019 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie z dnia 8 maja
2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wyszkowie.

- Zarzadzenie nr 10/2021 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie z dnia 31
sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wyszkowie ustalonym Zarzagdzeniem Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wyszkowie nr 6/2019 z dnia 8 maja 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Wyszkowa.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 18/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wyszkowie

z dnia 16 grudnia 2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W WYSZKOWIE

| Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowa organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumiec¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Wyszkowie;

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wyszkowie;

2) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie
uchwalony Uchwatg Rady Miejskiej w Wyszkowie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wyszkowie;

4) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego Ksiegowego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wyszkowie;

5) 10D — nalezy przez to rozumiec Inspektora Ochrony Danych;

6) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Wyszkowie;

7) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Wyszkowa.

§3.

1. Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej ,0srodkiem" jest jednostkg organizacyjng Gminy
Wyszkdw dziatajgcg w formie jednostki budzetowej nieposiadajgcej osobowosci prawnej.

1. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz.

2. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie za zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Osrodek realizuje zadania okreslone ustawg o pomocy spotecznej oraz innymi ustawami,
w tym zadania wtasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej.

4. Osrodek realizuje réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.

5. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym prawa
miejscowego, zarzgdzen Burmistrza Wyszkowa oraz zarzgdzen Dyrektora.

6. Osrodek jest pracodawcg, w rozumieniu kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych, w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

7. Prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku regulujg przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, a w sprawach nieuregulowanych ustawg przepisy
kodeksu pracy.



§ 4.

1. Gtéwna siedzibg Osrodka jest budynek mieszczacy sie przy ul. 3 Maja 16

w Wyszkowie.

2. Siedziba Dziatu Swiadczen Rodzinnych jest budynek mieszczacy sie przy ul. Kosciuszki
54 w Wyszkowie.

3. Siedzibg Domu Dziennego Pobytu jest budynek mieszczacy sie przy ul. 3 Maja 18 w
Wyszkowie.

Il Zasady kierowania Osrodkiem

§5.

. Osrodkiem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz, dziata w jego imieniu

i odpowiada za prawidtowg realizacje zadan.

. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Wyszkowa.

. Dyrektor Osrodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw Osrodka.

. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownicy Dziatow:
Administracyjnego, Pomocy Srodowiskowej i Ustug, Swiadczen Rodzinnych oraz
kierownicy: Sekcji Swiadczeri i Domu Dziennego Pobytu ,Senior”, a takze Inspektor
Ochrony Danych.

. Zasady wykonywania nadzoru stuzbowego wynikajg z bezposredniego
podporzgdkowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka osobom
petnigcym funkcje kierownicze.

. Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezytg organizacje
pracy, prawidtowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepiséw
prawa w zakresie realizowanych zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy
przez pracownikéw.

. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji spraw indywidualnych i zadan zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

b) nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan przez pracownikdw komadrek
organizacyjnych,

c) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, plandéw oraz sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania komorki,

d) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, regulamindw,
instrukcji kancelaryjnych i innych przepisow,

e) ocena podlegtych pracownikdow oraz kierowanie do Dyrektora Osrodka wnioskow
w sprawach personalnych podlegtych pracownikow,

f) przedstawianie Dyrektorowi Osrodka propozycji zakresu czynnosci dla
poszczegdlnych pracownikow,

g) organizowanie i prowadzenie instruktazu stanowiskowego nowo przyjetych
pracownikow,

h) inicjowanie usprawnien organizacyjnych i zmian w zakresie nadzorowanych spraw,
i) nadzor nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w komérce organizacyjne;j.

. Zakres wykonywanych zadan oraz zasady podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci zostaty okreslone w zakresach czynnosci pracownikéw, udzielonych
upowaznieniach i petnomocnictwach oraz wynikajg z przepiséw prawa okreslajacych



8.

9.

1.

zasady wykonywania zadan z zakresu obowigzujgcych ustaw.
Osoba dziatajgca na podstawie udzielonego upowaznienia zastepuje Dyrektora w czasie

jego urlopu, choroby lub innej nieobecnosci.

Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania okres$lone odrebnymi przepisami.

Il Struktura organizacyjna Osrodka

§6.
W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
Dyrektor.
Dziat Ksiegowosci:

2.

1) Gtéwny Ksiegowy
2) stanowiska ds. ksiegowosci.

. Dziat Administracyjny:

a. Kierownik

b. stanowiska ds. obstugi administracyjno- biurowej

c. stanowiska ds. obstugi informatycznej

d. sprzataczka.

Sekcja Swiadczen:

1) Kierownik

2) stanowiska ds. Swiadczen

3) stanowiska pomocnicze ds. obstugi administracyjno-biurowe;j.

. Dziat Pomocy Srodowiskowej i Ustug:

a) Kierownik
b) stanowiska ds. pomocy srodowiskowej, w tym:
- aspiranci pracy socjalnej
- pracownicy socjalni
- starsi pracownicy socjalni
- specjalisci pracy socjalnej
-starsi specjalisci pracy socjalnej
-asystenci rodziny
- konsultanci
c) stanowiska-ds. ustug opiekunczych:
- starszy pracownik socjalny
- pracownik socjalny
d) stanowiska ds. specjalistycznych ustug opiekunczych:
- terapeuci
e) Zespot ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie:
- starszy specjalista pracy socjalnej
- starsi pracownicy socjalni
- pracownicy socjalni
- konsultanci.

. Dziat Swiadczen Rodzinnych:

a) Kierownik
b) stanowiska ds. obstugi Swiadczert m.in.: rodzinnych, zasitku dla opiekuna,
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka na podstawie ustawy z dnia



4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, Swiadczenia
wychowawczego,

c) stanowiska ds. obstugi m.in.: dodatkdw mieszkaniowych oraz dodatkow
energetycznych, a takze prowadzenia postepowan w sprawach wydawania
zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na
jednego cztonka gospodarstwa domowego, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10 g
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony srodowiska,

d) stanowiska ds. obstugi swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz pracy z dtuznikiem
alimentacyjnym,

e) stanowiska pomocnicze ds. obstugi administracyjno-biurowe;j.

7. Dom Dziennego Pobytu:

a) Kierownik

b) stanowisko ds. obstugi administracyjno-biurowej

¢) konsultanci

d) terapeuci

e) stanowiska ds. obstugi gospodarczej.

8. Punkt Informacji Obywatelskie;j:

a) pracownicy socjalni

b) konsultanci

c) prawnik

d) psycholog.

9. W Osrodku zatrudnia sie pracownikéw na podstawie umowy o prace.

10. Okreslone przez Dyrektora zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy zlecenia ustug.
11. Dyrektor powotuje w drodze zarzgdzenia Inspektora Ochrony Danych, ktéry jest

wigczany we wszystkie sprawy Osrodka dotyczgce ochrony danych osobowych, wypetnia

swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami

przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania. IOD
informuje Dyrektora o wszystkich kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych.
12. Do zadan IOD nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisdw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

¢) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

d) wspdtpraca z organem nadzorczym,

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

f) opiniowanie umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych,



g) 10D wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

§7.

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia graficznie zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

w

§ 8.

. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetym i podpisanym zakresem

czynnosci.

. Za organizacje pracy, w tym za zapewnienie zastepstwa odpowiadajg bezposredni

przetozeni pracownikdéw.

. Komérki organizacyjne obowigzuje zasada wspodtpracy i wzajemnego wspétdziatania przy

wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania
Osrodka.

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspdtpracy z IOD.

Wymiana informacji w ramach wspotpracy, o ktérej mowa w ust. 3 jest realizowana

poprzez:

a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatéw analitycznych,

b) przekazywanie pisemnych lub ustnych informacji o problemach stanowigcych
przedmiot zainteresowan okreslonych komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy,

c) przekazywanie odpisow, wystgpien, postanowien, decyzji a takze istotnych
dokumentow,

Podziat etatédw na poszczegdlne komorki organizacyjne ustala Dyrektor.

. W Osrodku istnieje mozliwosc¢ fgczenia stanowisk pracy i regulowania zakresem czynnosci

przydzielonych pracownikom zadan.

Dyrektor w drodze zarzadzenia wyznacza petnomocnikdw okreslajgc zarazem zakres
udzielonych petnomocnictw oraz umocowanie do reprezentowania, w tym zakresie
Dyrektora.

. Dla realizacji zadan wykraczajgcych poza zakres merytoryczny komaérki organizacyjne;j

Dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe o charakterze statym lub czasowym.
IV Szczegdétowe zakresy dziatan

§9.

. Dyrektor kieruje i zarzadza Osrodkiem, reprezentuje go na zewngatrz oraz ponosi

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Osrodka.

. Do podstawowych obowigzkdw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wtasnych i zleconych na
podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza i Rade,

b) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

c) oszczedna i racjonalna gospodarka srodkami finansowymi Osrodka,

d) dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym
przepisami prawa,

e) dokonywanie oceny pracownikéw,

f) organizowanie pracy w Osrodku w sposdb zapewniajacy petne i efektywne



wykorzystanie czasu pracy,

g) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

h) udzielanie upowaznien pracownikom,

i) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w Osrodku,

j) nadzorowanie projektéw realizowanych przez Osrodek, zarzgdzanie powierzonym
majatkiem,

k) diagnozowanie potrzeb gminy Wyszkéw w sferze pomocy spotecznej oraz sporzadzanie
bilansow potrzeb,

[) promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Osrodek,

m)sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie realizowanych zadan.

§ 10.

Do wspadlnych zadan wszystkich pracownikow Osrodka nalezy:

1.

Znajomosc i przestrzeganie aktualnych przepiséw prawnych m.in. w zakresie pomocy
spotecznej, postepowania administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych
niezbednych do realizacji powierzonych zadan.

. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie- przy uwzglednieniu kryterium

oszczednosci, efektywnosci i celowosci.

. Kulturalna, rzeczowa i sprawna obstuga interesantéw.
. Przetwarzanie danych osobowych na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 26016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) oraz w ustawie o ochronie danych osobowych.

. Przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezacej

informacji o realizacji zadan, w szczegdlnosci dla potrzeb Dyrektora.

. Wspétudziat w przygotowywaniu wnioskéw na realizacje projektow dofinansowanych ze

srodkéw zewnetrznych.

. Przestrzeganie wartosci etycznych przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Stata wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka oraz organami
administracji rzagdowej, samorzgdowej, organami kontroli w sprawach dotyczgcych
realizowanych zadan.

§11.

Dziat Ksiegowosci

1.
2.

Pracg Dziatu Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.

Do zakresu obowigzkdéw tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami prawa w sposoéb
zapewniajacy petng kontrole dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie rzetelnej i petnej dokumentacji ksiegowej, rejestrowanie wszystkich
operacji finansowych i gospodarczych Osrodka w systemie ksiegowosci elektronicznej
oraz w udostepnionych systemach informatycznych i teleinformatycznych, weryfikacja
operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji,

3) monitoring przeptywu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie
Osrodka, biezgca kontrola stanu srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych
i w kasie osrodka,



4) terminowe regulowanie wszelkich ptatnosci (zobowigzan) Osrodka,

5) prowadzanie obstugi kasowej Osrodka w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo
aktywoéw pienieznych w kasie Osrodka i transportu gotowki,

6) przygotowywanie projektow planéw finansowych dochodéw i wydatkéw Osrodka
w tym na realizacje zadan z dotacji, rzgdowych programow i projektéw oraz
projektdw wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

7) biezgca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu i nad zgodnoscig op eracji
finansowych z planem finansowym, przygotowywanie zmian w planach finansowych
Osrodka,

8) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci Zaktadowego Planu Kont, obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia rozliczen i naleznosci,

9) terminowe rozliczanie i odprowadzanie dochoddw,

10) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych
oraz sptat zobowigzan,

11) rzetelne, terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan i bilanséw w zakresie
realizowanych zadan,

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych sktadnikéw majatku objetych spisem z natury
oraz pozostatych ewidencji zwigzanych z inwentaryzacjg jednostki budzetowej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi procedurami kontroli
finansowej,

13) sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych, prowadzenie stosownej dokumentacji
w tym zakresie oraz ich rozliczanie,

14) dokonywanie zgtoszen, wyrejestrowan, zmian i korekt w systemie Ptatnik do
ubezpieczenia zleceniobiorcow oraz cztonkdw ich rodzin,

15) prowadzenie dokumentacji finansowej pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,

16) kompletowanie, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzane;j
z naliczaniem wynagrodzen pracownikdw zatrudnionych w Osrodku niezaleznie od
formy prawnej zawartej umowy,

17) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach do celdw emerytalnych oraz zaswiadczen o ubezpieczeniu,

18) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej refundacji zatrudniania pracownikéw
wykonujgcych prace ramach umow interwencyjnych,

19) refundacji $wiadczen pienieznych wyptaconych bezrobotnym z tytutu wykonywania
prac spotecznie uzytecznych,

20) przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie realizowanych
zadan,

21) naliczanie oraz sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen, wynagrodzen za czas
nieobecnosci w pracy i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

22) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
dotyczacych pracownikdéw niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,

23) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattdw za uzywanie samochoddw prywatnych
do celéw stuzbowych,

24) petna obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS,

25) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych, w tym obliczanie i przekazywanie



wptat do wybranej instytucji finansowej oraz prowadzenie stosownej dokumentacji
w tym zakresie,

26) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych odrebnga
ustawag,

27) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,

28) wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami w zakresie realizowanych zadan,

29) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§12.

Dziat Administracyjny

Pracg Dziatu Administracyjnego kieruje Kierownik.

Do zakresu obowigzkéw tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zamowien publicznych:

a) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych regulacji i funkcjonowania
systemu zaméwien publicznych w Osrodku,

b) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych w
trybach i na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych,

c) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
podlegajgcych przepisom ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego ponizej 130 000zt,

d) prowadzenie dokumentacji zamoéwien publicznych oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci dla Urzedu Zaméwien Publicznych,

e) przygotowanie i prowadzenie postepowan udzielenie zamoéwien publicznych o
wartosci ponizej 130 000 zf.

2. W zakresie informacji publicznej:

a. gromadzenie, porzagdkowanie, aktualizowanie i udostepnianie informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie www. ops.wyszkow.pl,

b. prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej i udzielonych
odpowiedzi — na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji
publicznej,

¢. udostepnianie informacji publicznej na wniosek — na zasadach okreslonych w
ustawie o dostepie do informacji publicznej we wspotpracy ze wszystkimi
komadrkami organizacyjnymi Osrodka.

3. W zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych:

1) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania oraz kategorii czynnosci
przetwarzania,

2) organizowanie szkolen dla pracownikéw Osrodka w zakresie ochrony danych
osobowych,

3) realizacja obowigzkow Koordynatora Danych okreslonych w dokumentacji
dotyczacej ochrony danych osobowych w Osrodku,

4) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i dokumentacjg Osrodka,

5) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

4. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a. monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku

w zakresie mozliwosci pozyskania srodkow z UE w ramach Funduszy Strukturalnych,




Funduszy Regionalnych, programdéw ministerialnych, specjalnych oraz innych
srodkéw pozabudzetowych,

b. przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej we
wspotpracy z merytorycznymi komadrkami organizacyjnymi Osrodka,

c. wspotpraca z instytucjami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych.

5. W zakresie obstugi administracyjno-biurowej i obstugi sekretariatu w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych tj. obstuga
techniczno-biurowa, rejestrowanie korespondencji i przesytek przychodzgcych do
Osrodka, wysytanie pism wychodzacych z Osrodka,

b) obstuga poczty elektronicznej Osrodka i ePUAP,

c) obstuga kancelaryjna Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

d) udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do odpowiednich pracownikéw,

e) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem zarzadzen Dyrektora,

g) prowadzenie rejestru Uchwat Rady Miejskiej i Zarzgdzen Burmistrza, dotyczacych pracy
Osrodka.

h) zamawianie, ewidencjonowanie oraz likwidacja pieczeci i tablic urzedowych zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami,

i) prowadzenie spraw z wewnetrznym oznakowaniem,

j) obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen biurowych,

k) przygotowywanie materiatéw i publikacji informacyjnych dotyczacych pracy Osrodka
dla organéw administracji publicznej oraz mediéw we wspodtpracy ze wszystkimi
komadrkami organizacyjnymi Osrodka,

[) nadzdér nad zamieszczaniem w lokalnych mediach — prasie, portalach informacyjnych
— ptatnych ogtoszen i materiatéw informacyjnych we wspdtpracy ze wszystkimi
komadrkami organizacyjnymi Osrodka,

m)aktualizacja strony internetowej Osrodka

n) prowadzenie sktadnicy akt i przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

o) porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji,

p) organizowanie udzielania konsultacji prawnych dla oséb korzystajgcych z pomocy
Osrodka oraz konsultacji prawnych dla pracownikow,

g) prowadzenie zbiorczego rejestru skarg oraz nadzér nad terminem udzielania
odpowiedzi,

r) koordynowanie Programu Operacyjnego Pomoc Zywnoéciowa,

s) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej,

t) zaopatrywanie w niezbedne materiaty biurowe i sSrodki czystosci oraz prawidtowy
przydziat tych materiatéw,

u) rozliczanie kosztéw zwigzanych ze srodkiem transportu,

v) przygotowanie i pomoc w przeprowadzeniu procedury wyboru najkorzystniejszej
oferty dotyczgcej wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

w) prowadzenie dokumentacji zakupu i wydawania materiatdw biurowych,

X) prowadzenie ksiegi rejestracji kluczy,

y) organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz biezgcych napraw i konserwacji.

6. W zakresie wprowadzania danych do systemu do systemu informatycznego
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(dziedzinowego) Pomost:

a) wprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych sporzgdzanych przez pracownikéw
socjalnych na potrzeby prowadzonych postepowan administracyjnych, dokonywanie
biezgcej kontroli poprawnosci danych w systemie oraz wprowadzanie i aktualizacja
danych swiadczeniobiorcéw

b) wprowadzanie do systemu planéw pomocy zatwierdzonych przez Dyrektora

c) przetwarzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcéw w programie informatycznym
»Pomost”, w celu przyznawania swiadczen z pomocy spotecznej, uzytkowanie
programu zgodnie z przeznaczeniem,

d) tworzenie raportéw, analiz z danych z systemu.

. W dziedzinie informatyzacji nalezy w szczegdélnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
systemow informatycznych w Osrodku oraz usprawnianie informatyzacji Osrodka,

b) koordynacja i nadzor nad uzytkowaniem systeméw informatycznych
i teleinformatycznych stosowanych w Osrodku, w tym instalowanie i konfigurowanie
nowych wersji oprogramowania, petnienie nadzoru nad biezgcg eksploatacja
systemow uzywanych w Osrodku,

c) administrowanie i zarzadzanie systemami operacyjnymi oraz bazami danych, serwerem
OPS, w tym serwerem internetowym (obstuga hypervisora Xenserver, utrzymanie
serwera Windows 2012 R2, utrzymanie systemu antywirusowego ESET),

d) nadzor nad legalnoscig systemow operacyjnych oraz oprogramowania
wykorzystywanego w Osrodku,

e) modernizacja sieci informatycznej Osrodka w celu zapewnienia jej optymalnego
wykorzystania,

f) prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

g) wykonywanie aktualizacji systemu, wykonywanie kopii maszyn wirtualnych oraz
migracja maszyn wirtualnych na inny serwer,

h) konfiguracja zabezpieczen oraz monitoring logéw systemowych (zarzadzanie
UTM/Firewall Fortigate),

i) utrzymanie ciggtosci stacji roboczych,

j) projektowanie nowych stanowisk komputerowych,

k) szkolenie pracownikdw wykorzystujgcych sprzet komputerowy,

[) udzielanie pomocy uzytkownikom w zakresie poprawnego dostepu do zasobow
informatycznych,

m) przyjmowanie zgtoszen awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz ich
biezgce usuwanie,

n) analiza potrzeb i dokonywanie zakupdw w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych, materiatéw eksploatacyjnych i oprogramowania,

0) pomoc pracownikom w obstudze sprawozdan jednostki w aplikacji CAS (w tym we
wprowadzaniu danych do formularzy sprawozdan, przesytaniu formularzy sprawozdan
drogg elektroniczng),

p) przekazywanie zbioréw centralnych do jednostki nadrzedne;j,

g) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami zabezpieczenia
systemu,

r) wykonywanie konserwacji bazy (odtwarzanie bazy),

s) wykonywanie kopii bazy,
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t) administrowanie systemami sieciowymi i infrastrukturg serwerowg,

u) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenistwa, ochrony haset i dostepu
do sieci oraz zapewnienie bezpieczeristwa ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych zgodnie z obowigzujgcg dokumentac;ja.

8. W zakresie prac porzadkowych:

a) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka oraz Dziatu Swiadczen
Rodzinnych poprzez: codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i korytarza
(réwniez po remoncie czy malowaniu),

b) utrzymanie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku Osrodka oraz Dziatu
Swiadczen Rodzinnych (tj. schody i podjazd dla 0séb niepetnosprawnych), w
nalezytym stanie stosownie do pory roku,

¢) mycie okien 1 raz w kwartale,

d) przygotowywanie i wysytanie stuzbowych listéw Osrodka,

e) zabezpieczenie pomieszczen biurowych przed dostepem osdb niepowotanych
po godzinach pracy Osrodka.

9. Sporzadzanie projektu rocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka.

10. Sporzadzanie projektu dokumentu ocena zasobéw pomocy spotecznej (w tym
pozyskiwanie niezbednych danych, informacji, wspétpraca z innymi jednostkami
gminnymi i pracownikami Osrodka w w/w zakresie).

11. Koordynowanie prac i aktualizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw

Spotecznych.

12. Sporzgdzanie monitoringu z Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw

Spotecznych.

13. Prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

14. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscia
Osrodka.

§13.

Sekcja Swiadczen
Praca Sekcji Swiadczen kieruje Kierownik.
Do zakresu obowigzkéw Sekcji Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektéw zawiadomien, postanowien oraz decyzji administracyjnych w
zakresie wszystkich swiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zakresu
pomocy spotecznej, potwierdzania prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej i innych
zadan zleconych,

2) sporzadzanie projektéw zawiadomien, postanowien oraz decyzji administracyjnych w
sprawach dochodzenia naleznosci z tytutu poniesionych wydatkéw, nienaleznie
pobranych swiadczen, zwrotu réznicy w optacie za Swiadczenia z pomocy spoteczne;j i
sporzadzanie dokumentacji na potrzeby postepowania egzekucyjnego w administracji
w zakresie prowadzonych spraw,

3) prowadzenie ewidencji odwoftan i sporzadzanie pism przewodnich do organow
odwotawczych oraz wprowadzanie odwotan do sytemu Pomost,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej z
zakresu wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

5) sporzgdzanie postanowierr o odmowie wydania zaswiadczenia, o ktérym mowa art. 88
ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
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6) przygotowywanie list wyptat swiadczen w formie gotéwkowej, przelewdédw na rachunek
bankowy oraz przekazéw pienieznych w oparciu o wydane decyzje i przedktadanie
dyrektorowi Osrodka do zatwierdzenia,

7) realizacja $wiadczen w systemie finansowych i niepienieznych, z wyjatkiem ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekuriczych i optat za pobyt mieszkaricéw
domdéw pomocy spotecznej,

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych wraz zatgcznikami
oraz prowadzenie comiesiecznych rozliczenn w zakresie dozywiania dzieci, mtodziezy i
0s06b dorostych korzystajgcych z bezptatnych positkéw, pobytu w osrodkach wsparcia —
schronisku dla oséb bezdomnych,

9) praca w systemie informatycznym (Pomost) w zakresie udzielonych swiadczen z
pomocy spotecznej,

10) dokonywanie zgtoszen, wyrejestrowan, zmian i korekt Swiadczeniobiorcow i
cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego oraz spotecznego w systemie
Ptatnik, przygotowywanie dokumentacji dotyczacej sktadek zdrowotnych i
spotecznych za osoby uprawnione,

11) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych dotyczacych swiadczeniobiorcéw,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci, przekazywanie jej wojewodzie oraz organom gminy,
w tym réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego,

13) tworzenie raportéw, analiz z danych z systemu

14) dokonywanie analizy i oceny potrzeb w celu sporzgdzania bilanséw potrzeb
w zakresie realizowanych zadan,

15) wspotpraca przy planowaniu i realizacji budzetu osrodka w zakresie wykonywanych
zadan,

16) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka,

17) prowadzenie spraw dotyczacych nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
stazowych i innych,

18) dokonywanie zgtoszen, wyrejestrowan, zmian i korekt w systemie Ptatnik do
ubezpieczenia pracownikdéw oraz cztonkéw ich rodzin,

19) sporzadzanie list obecnosci pracownikdw,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

21) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopéw pracownikow,

22) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie rejestru wydanych
legitymacji stuzbowych,

23) przygotowywanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru wydanych delegacji
stuzbowych,

24) zapewnienie przeprowadzania odpowiednich szkolen pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug obowigzujgcych przepiséw,

25) przestrzeganie termindw badan lekarskich wstepnych, okresowych i profilaktycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdéw na stanowiska urzednicze
oraz zatrudnianiem na stanowiska pomocnicze,

27) monitorowanie spraw dotyczacych okresowej oceny pracownikéw,

28) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania stazu oraz innych
form aktywizacji zawodowej bezrobotnych w Osrodku oraz sporzgdzanie i prowadzenie
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dokumentacji w tym zakresie,

29) sporzadzanie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie spraw kadrowych i szkolen,
30) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 14.

Dziat Pomocy Srodowiskowej i Ustug

Praca Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Ustug kieruje Kierownik.
1. W zakresie pomocy Srodowiskowe] nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

praca socjalna,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, dokonywanie analizy,
diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze formutowanie opinii w
zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do
uzyskania tych $wiadczen,

. udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw

zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczynga ich trudnej sytuacji lub
zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe,

. pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej

specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzgdowe,

e. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

0.

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych, w tym poprzez grupy wsparcia oraz grupy samopomocowe,

. wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i

ograniczania problemdw oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubéstwa,

. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje

zyciowaq oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,

. wspbtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu

regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

inicjowanie lub wspodtuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemoéw spotecznych,

udzielanie pomocy rodzinom dotknietym kryzysem w rozwigzywaniu problemoéw
psychologicznych,

. weryfikacja danych z wywiaddéw srodowiskowych w systemie oraz wprowadzanie ich i

innych informacji do programu informatycznego, obstugujgcego swiadczenia z pomocy
spotecznej,

. prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt

poszczegdlnych klientéw pomocy spotecznej z rejonu dziatania,

. realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezgcych

do wtasciwosci gminy,
opracowywanie i koordynacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny,

14



p. organizowanie konsultacji i fachowych instruktazy dla pracownikéw socjalnych
Osrodka w zakresie poradnictwa prawnego, pedagogicznego, psychologicznego,

g. organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw socjalnych,

r. biezgca koordynacja pracy specjalistdw w zakresie prowadzonych zadan edukacyjno-
pomocowych i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

s. planowanie dziata wolontarystycznych i prowadzenie niezbednej dokumentaciji,

t. przyjmowanie oraz nadzorowanie pracy wolontariuszy, promowanie wolontariatu
w srodowisku lokalnym,

u. prowadzenie Programu Aktywizacja i Integracja oraz wspdtpraca, w tym zakresie z

Powiatowym Urzedem Pracy w Wyszkowie,

koordynowanie i prowadzenie prac spotecznie-uzytecznych,

w. wspotdziatanie i wspdtpraca z samorzagdami terytorialnymi, organizacjami spotecznymi
i pozarzgdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi
oraz osobami fizycznymi i prawnymi, w celu zaspokajania potrzeb i rozwigzywania
probleméw oséb i rodzin wymagajgcych pomocy spoteczne;j.

. W zakresie ustug opiekuriczych nalezy w szczegdlnosci:

a) dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania osobom starszym,
dtugotrwale chorym, niepetnosprawnym,

b) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na potrzeby prowadzonych postepowan
administracyjnych, diagnoza oraz wnioskowanie stosownie do potrzeb rodzaju ustug,

c) prowadzenie pracy socjalnej w Srodowiskach korzystajgcych z ustug opiekunczych oraz
wspotpraca z placowkami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz tych oséb,

d) ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug w oparciu o stwierdzone potrzeby,

a takze ustalanie odptatnosci za Swiadczone ustugi,

e) prowadzenie indywidualnej dokumentacji w zakresie ustug opiekunczych,

f) koordynacja wspotpracy z podmiotem realizujgcym ustugi,

g) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procedury wyboru
ustugodawcy do realizacji ustug,

h) catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem ustug opiekuriczych, a szczegélnie ocena
jakosci wykonywanych ustug przez podmiot realizujgcy ustugi w Srodowisku zgodnie z
zawartg umowa,

i) kontrola merytoryczna rozliczen finansowych wykonywanej pomocy ustugowej zgodnie
z wydanymi decyzjami,

j) wspdtpraca z Gtownym Ksiegowym w celu prawidtowe;j realizacji planu budzetu
w zakresie realizacji ustawy o pomocy spotecznej w zakresie ustug opiekunczych,

k) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych ustug,

[) przygotowanie informacji i innych materiatéw dotyczgcych dziatalnosci Osrodka,

<

3. W zakresie specjalistycznych ustug opiekuriczych nalezy w szczegdlnosci:

a. dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania,

b. rozpoznawanie, diagnozowanie i ocena potrzeb oséb z uposledzeniem umystowym i
z zaburzeniami psychicznymi

c. kompletowanie i prowadzenie dokumentacji oséb z zaburzeniami psychicznymi
i oraz udzielanie im pomocy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d. wspotpraca z Gtéwnym ksiegowym w sporzgdzaniu planu budzetu w czesci zwigzanej
z realizacjg specjalistycznych ustug oraz nadzor nad jego prawidtowa realizacja,
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e. diagnoza oraz wnioskowanie stosownego do potrzeb rodzaju ustug, usprawnienie
funkcjonowania oséb objetych opiekg w srodowisku lokalnym: pielegnacja,
rehabilitacja, wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,

f. prowadzenie indywidualnej dokumentacji w tym zakresie,

. opracowywanie informacji i sprawozdan,

. Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych do potrzeb

wynikajgcych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci,

i. wspotpraca z lekarzem psychiatra, pielegniarka sSrodowiskowg, pracownikami
socjalnymi oraz innymi instytucjami w zakresie poradnictwa oraz zaspokojenia potrzeb
medycznych i socjalnych chorego,

j. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem specjalistycznych ustug
opiekunczych, a szczegdlnie ocena jakosci wykonywanych ustug, nadzér i kontrola
pracownikéw sprawujacych bezposrednio ustugi w srodowisku,

4. Do gtéwnych obowigzkéw Zespotu ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie nalezy w
szczegdlnosci:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz
Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

b) swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku w ramach procedury Niebieskie Karty,

c) cykliczne wizyty w Srodowisku i monitorowanie sytuacji rodzin w ramach procedury
»Niebieskie Karty”,

d) rozpoznawanie i diagnozowanie problemu przemocy w srodowisku lokalnym i
wszczynanie i prowadzenie procedury Niebieskie Karty,

e) podejmowanie dziatan interwencyjnych wobec oséb objetych procedurg Niebieskie
Karty,

f) podejmowanie interwencji w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w
zwigzku z przemoca w rodzinie.

g) powotywanie, prowadzenie i koordynacja grup roboczych w ramach procedury
Niebieskie Karty oraz udziat w w/w grupach,

h) wspoétpraca i wspoétdziatanie z instytucjami w ramach procedury Niebieskie Karty,

i) prowadzenie indywidualnej dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng,

j) dokumentowanie dziatan podejmowanych wobec rodzin, w ktérych dochodzi do
przemocy oraz efektéw tych dziatan

k) sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie analiz w zakresie przeciwdziatania
przemocy,

[) inicjowanie i wspdtuczestniczenie w dziataniach nakierowanych na zapobieganie i
tagodzenie problemow spotecznych w ramach przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz dokumentowanie tych dziatan,

m)podnoszenie kwalifikacji przez udziat w szkoleniach i konferencjach

n) opracowywanie, realizacja, koordynacja Gminnego Programu Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie

o) prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz koordynowanie
pracy Zespotu.

> 0o

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.
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§ 15.

Osrodek Pomocy Spotecznej zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, ktorg prowadzi Zespét ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§ 16.

Dziat Swiadczen Rodzinnych
Praca Dziatu Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik.
Do zakresu obowigzkéw tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskdw oraz prowadzenie postepowan administracyjnych
w sprawie ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych, Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, Swiadczenia wychowawczego,
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka na podstawie ustawy z
dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

b) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zaswiadczen o wysokosci
przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 roku Prawo ochrony srodowiska,

c) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego
oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemdéw zabezpieczenia
spotecznego w Scistej wspodtpracy z pracownikami Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego,

e) opracowywanie i sporzadzanie decyzji, informacji, zaswiadczen oraz list wyptat
poszczegdlnych swiadczen,

f) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie dochodzenia naleznosci
z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen i sporzgdzanie dokumentacji na potrzeby
postepowania egzekucyjnego w administracji w zakresie prowadzonych spraw,

b) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia uprawnien do sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne sSwiadczeniobiorcéw,

c) zgtaszanie Swiadczeniobiorcow i cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
oraz spotecznego w systemie Ptatnik,

d) zgtaszanie swiadczeniobiorcow i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego
w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

e) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej sktadek zdrowotnych i spotecznych za
osoby uprawnione,

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych dotyczacych swiadczeniobiorcow,

g) prowadzenie catosci dokumentacji oraz rejestréw zwigzanej z realizacjg Swiadczen
wynikajgcych z realizowanych ustaw,

h) podejmowanie dziatarn wobec dfuznikdw alimentacyjnych na wniosek lub w zwigzku
z przyznaniem Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, w tym m. in.:
przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie od nich oswiadczenia
majgtkowego, wystepowanie do organu wtasciwego dtuznika o podjecie dziatan
okreslonych w ustawie,
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i) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o uznaniu dtuznika alimentacyjnego
za uchylajgcego sie od zobowigzan alimentacyjnych,

j) stata wspdtpraca z komornikami sgdowymi, Policjg, Powiatowym Urzedem Pracy,
Starostwem Powiatowym oraz innymi instytucjami celem zniwelowania dtugu
dtuznika alimentacyjnego oraz zaspokajania Swiadczen alimentacyjnych
wynikajgcych z tytutu wykonawczego na rzecz wierzyciela,

k) zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczych,

[) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzania bilansdw potrzeb w zakresie realizacji
ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o
dodatkach mieszkaniowych a takze ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo
energetyczne,

m)wspodtpraca z Gtownym Ksiegowym w planowaniu i realizacji budzetu Osrodka w
zakresie zadan ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 4 listopada 2016
r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

n) sporzadzanie i wydawanie zainteresowanym osobom zaswiadczen bedgcych w
zakresie kompetencji dziatu,

o) udzielanie informacji bedgcych w zakresie kompetencji dziatu podmiotom do tego
uprawnionym,

p) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan i informacji z
zakresu prowadzonych dziatan,

g) udzielanie informacji w sprawach dotyczgcych realizowanych $wiadczen,

r) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§17.

Dom Dziennego Pobytu “SENIOR"
Pracg Domu Dziennego Pobytu kieruje Kierownik.
Do zakresu obowigzkéw Domu Dziennego Pobytu nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie czasu wolnego osobom samotnym, niepetnosprawnym, emerytom,
rencistom,

b) organizowanie réznorodnych form terapii zajeciowe]j (w tym m.in. usprawniajgca
terapia ruchowa, warsztaty muzyczne, kulinarne, teatralne, zajecia plastyczne,
taneczne),

c) realizacja niezbednych potrzeb bytowych, a w miare mozliwosci takze kulturalnych
i spotecznych oraz integracja i wspotpraca ze srodowiskiem seniorow Gminy Wyszkow,

d) organizowanie imprez okolicznosciowych, spotkan towarzyskich, wycieczek,

e) organizowanie innych zaje¢ w zaleznosci od potrzeb ustugobiorcow i realnych
mozliwosci Domu,

f) wydawanie jednego gorgcego positku zgodnie z decyzjg administracyjna,

g) mozliwos¢ dostepu do urzadzen i Srodkéw utrzymania higieny osobistej,

h) wspodtdziatanie z pracownikami socjalnymi, specjalistami oraz instytucjami
i organizacjami w zakresie pomocy na rzecz senioréw, w tym w realizacji programow i
projektow,
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i) planowanie dziatan wolontarystycznych na rzecz senioréw i prowadzenie niezbednej
dokumentacji,
j) przyjmowanie oraz nadzorowanie pracy wolontariuszy, promowanie wolontariatu
w srodowisku lokalnym,
k) wspdtpraca z organami administracji samorzgdowej, instytucjami, organizacjami
spotecznymi i pozarzagdowymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowym i zaktadami pracy
w celu rozwijania nowych form dziatalnosci,
[) planowanie i realizacja budzetu placéwki w zakresie realizowanych zadan,
m)sporzadzanie informacji i sprawozdan,
n) sporzadzanie planu pracy placéwki,
o) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.
Szczego6towq organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Domu Dziennego Pobytu “SENIOR”
okresla regulamin organizacyjny tej placéwki.

§ 18.

Punkt Informacji Obywatelskiej.
Do zakresu dziatania Punktu Informacji Obywatelskiej nalezy:
a) udzielanie bezptatnych i bezstronnych indywidualnych porad mieszkaricom, ktérzy
znalezli sie w trudnej sytuacji materialno-bytowej i rodzinne;j,
b) wskazywanie mozliwosci rozwigzan problemu,
c) informowanie mieszkancéw o ich prawach i uprawnieniach.

V. Zasady i tryb funkcjonowania Osrodka

§ 19.

Status prawny pracownikdéw Os$rodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
i ustawa o pomocy spotecznej.

§ 20.

1. Dyrektor nawigzuje stosunek pracy z pracownikami Osrodka oraz okresla
ich wynagrodzenie.

2. Szczegotowe zakresy czynnosci wszystkim pracownikom Osrodka okresla Dyrektor, przy
wspotpracy z poszczegdlnymi kierownikami dziatéw.

3. Dyrektor moze upowaznié¢ pracownikow Osrodka w sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, a takze do zatatwiania innych spraw w jego imieniu. Upowaznienie to wymaga
formy pisemne;j.

§ 21.

1. Pracownicy Osrodka sg odpowiedzialni za wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w zakresach czynnosci, w tym w szczegdlnosci za:

a. wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

b. wykonywanie pracy sumiennie i sprawnie oraz bezstronnie — przy uwzglednieniu
kryterium oszczednosci, efektywnosci i celowosci.

c. przetwarzanie danych osobowych na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie
danych osobowych,

d. przestrzeganie przepiséw prawnych i termindw przy zatatwianiu powierzonych spraw,
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e. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Niezwtocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére mogg by¢ rozpatrzone w oparciu o
dowody przedstawione przez strone facznie z pismem rozpoczynajacym sprawe lub w
oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzedu, bgdz mozliwe do
ustalenia na podstawie danych, ktdrymi rozporzgdza Osrodek.

. Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpic nie
pdzZniej niz w ciggu miesigca, a spray szczegolnie skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu
dwadch miesiecy od dnia wptywu pisma rozpoczynajgcego sprawe.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania. Przy
zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji pracownicy stosujg przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie
merytorycznej — przepisy prawne normujgce dany obszar spraw.

. Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé wptyw na
ustalenie praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem postepowania oraz czuwajg nad
tym, aby strony i inne osoby uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa, w tym celu udzielajg im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

. Zreguty obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwienie ustne moze by¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w
aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

. Zrozmdw przeprowadzonych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzadza sie, o ile
nie jest przewidziana dla nich inna forma (np. wywiad srodowiskowy), notatke stuzbowa
lub czyni sie adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje
majg istotne znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki dofgcza sie do akt wtasciwej
sprawy.

. Pracownicy Osrodka zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg nie majaca z
nig bezposredniego zwigzku.

. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik
Osrodka obowigzany jest zawiadomié strony podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy
termin zatatwienia sprawy.

Pracownik Osrodka, ktdéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w
terminie lub nie dopetnit obowigzku wynikajacego z ust. 9 podlega odpowiedzialnosci
porzgdkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej przepisami
prawa.

VI. Zasady kontroli zarzadczej

§ 22,

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt podejmowanych dziatan dla zapewnienia realizacji celéw

i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:

a) dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
b) dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne,

c) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne,

d) zasoby s chronione,
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e) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane,
f) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,
g) ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w O$rodku, na ktéry sktada sie w
szczegoblnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewnetrzne, odpowiedzialny jest Dyrektor.

4. Za realizacje celéw kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg kierownicy komérek
organizacyjnych Osrodka.

5. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslajg standardy kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych, ktdre stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia
systemu kontroli zarzgdczej w Osrodku.

6. Podstawg uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sg czynnosci:

a) samokontroli,
b) kontroli funkcjonalnej,
¢) kontroli instytucjonalnej.

7. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikdw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci.

8. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikéw, ktérzy majg obowigzek sprawowania
kontroli funkcjonalnej.

9. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez: osobiste zapoznawanie sie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnie¢, informacji, analiz i
innych dokumentéw stuzbowych oraz narady i spotkania.

10. Dyrektor sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec kierownikéw komadrek
organizacyjnych.

11. Kierownicy komodrek organizacyjnych sprawujg biezgcg kontrole funkcjonalng w
stosunku do podlegtych pracownikéw w zakresie wtasciwosci rzeczowej regulaminu.

12. Ksigzka kontroli zewnetrznych Osrodka znajduje sie w Dziale Administracyjnym.

13. Dokumentacja z kontroli Osrodka prowadzonych przez podmioty zewnetrzne
(protokoty,

wystgpienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowywana jest w Dziale Administracyjnym i
przekazywana do wiadomosci, komdrkom, ktére podlegaty kontroli.

§ 23.

1. Obieg dokumentéw i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych odbywa sie na zasadach
okreslonych w ,Instrukcji Kancelaryjnej”:
2. Pracownicy zobowigzani sg do:
a) stosowania instrukcji kancelaryjnej,
b) stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.
3. Kazdy pracownik prowadzi teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktéra powinna
zawierac:
a) zakres dziatania stanowiska pracy,
b) skorowidz i zbidr przepiséw prawnych obowigzujgcych na danym stanowisku,
c) wykaz rejestréw i ewidencji prowadzonych spraw na danym stanowisku,
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d) upowaznienia Dyrektora do zatatwiania okreslonych spraw i wydawania decyzji w jego
imieniu.

§24.

. Korespondencja wptywajgca do Osrodka jest rejestrowana i po nadaniu dyspozycji przez
Dyrektora kierowana do odpowiedniej komorki organizacyjnej badz do odpowiedniego
pracownika.

. Wszystkie dziaty Osrodka wysytajg korespondencje za posrednictwem pracownika
prowadzgcego sprawy administracyjno-kancelaryjne.

. Korespondencje wyptywajgca na zewnatrz Osrodka podpisuje Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona.

. Wszystkie pisma wychodzgce muszg by¢ oznakowane w dolnej czesci pisma tj. zawierac
informacje o pracowniku prowadzgcym sprawe

. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposéb, aby bez trudu mozna byto
zrozumiec jego tresc.

. Pisma urzedowe, decyzje, postanowienia, zezwolenia, umowy cywilno-prawne oraz inng
korespondencje zastrzezong do podpisu Dyrektora pracownicy sktadajg w sekretariacie
z odpowiednim wyprzedzeniem.

. Umowy cywilno-prawne ztozone do podpisu Dyrektora powinny by¢ zaparafowane przez
radce prawnego Osrodka oraz Gtéwnego Ksiegowego — w przypadku, kiedy czynnosc
prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

. Osoba zastepujgca podpisuje sie na dokumencie petnym imieniem i nazwiskiem stawiajgc
obok symbol ,,wz.” oraz jednoczesnie pieczeé podpisowga osoby zastepowanej, tak by
jednoznacznie okresli¢ osobe podpisujgcg dokument, z zastrzezeniem ust. 8.

. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiegowych okresla polityki
rachunkowosci.

§ 25.

. Wszystkie komorki organizacyjne Osrodka wysytajg korespondencje za posrednictwem
Sekretariatu, ktory prowadzi rejestr wysytanej korespondenc;ji.

. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym

lub sgdowym wysytana jest listami poleconymi, pozostata listami zwyktymi.

§ 26.

. Whnioski, interpelacje i skargi muszg by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca. Gdy brak jest mozliwosci terminowego zatatwienia sprawy osobe
zainteresowang informuje sie o tym, podajgc przyczyne i ostateczny termin zatatwienia
sprawy.

. Sktadane skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych skarga dotyczy. Dyrektor
wyznacza osobe sprawdzajgcg podstawy skargi.

§ 27.

. Czas pracy pracownikdw samorzgdowych Osrodka nie moze przekracza¢ 40 godzin na
tydzien i 8 godzin na dobe.

. Przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie, oprdcz srody, ktora jest dniem
wewnetrznym, w godzinach pracy Osrodka.
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. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
990-11% oraz w czwartki w godzinach 13°°do 15%,

. Szczegotowy porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Osrodku okresla Regulamin
Pracy.

VII. Postanowienia koncowe

§ 28.

. Kierownicy dziatéw, sekcji sg zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika z przepisami dotyczgcymi funkcjonowania Osrodka, z jego obowigzkami
i zakresem spraw stanowigcych tajemnice stuzbowsa.

. Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzania.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja
powszechnie obowigzujgce przepisy.

. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.

. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Wyszkowa.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wyszkowie

mgr Agnieszka Mréz
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Schemat struktury organizacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie

KIEROWNIK DDP SENIOR

DDP SENIOR

DYREKTOR

W WYSZKOWIE

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

Zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego  Osrodka
Pomocy  Spotecznej w
Wyszkowie

z dnial6 grudnia 2021 r.

KIEROWNIK DZIAtU POMOCY
SRODOWISKOWEJ i UStUG

DZIAL POMOCY SRODOWISKOWE

i UStUG

GLOWNY KSIEGOWY

KIEROWNIK SEKCJI SWIADCZEN

DZIAt KSIEGOWOSCI

KIEROWNIK DZIAtU
SWIADCZEN RODZINNYCH

KIEROWNIK DZIAtU
ADMINISTRACYINEGO

SEKCJA SWIADCZEN

DZIAt SWIADCZEN
RODZINNYCH

DZIAL
ADMINISTRACYJNY

PUNKT INFORMACII
OBYWATELSKIEJ
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