ZARZADZENIE NR 1048/2023
BURMISTRZA GOSTYNIA
z dnia 23 sierpnia 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego

Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zmianami) oraz § 9 Uchwaly Nr XXX1V/424/2022 Rady Miejskiej
w Gostyniu z dnia 3 lutego 2022 roku w sprawie nadania statutu Miejsko-Gminnemu OSrodkowi

Pomocy Spolecznej w Gostyniu zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza sig¢ regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Gostyniu, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 763/2022 Burmistrza Gostynia z dnia 9 maja 2022 roku
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Gostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2023 r.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 1048/2023
Burmistrza Gostynia

z dnia 23 sierpnia 2023 1.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu

Zmiana w Regulaminie Miegjsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Gostyniu
wprowadza do struktury organizacyjnej nowe stanowisko pracy, koordynatora Zespotu Wsparcia
Rodziny. Celem wprowadzenia koordynatora jest usprawnienie pracy zespolu oraz biezace
monitorowanie realizowanych zadan. Koordynacja prac Zespolu obejmowaé bedzie m.in. zadania
okreslone w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, w ustawie o pomocy
spolecznej, w zakresie pracy socjalnej, a takze w ustawie o przeciwdziataniu przemocy domowej.
Koordynator zostat wyloniony spos$rdd pracownikéw socjalnych.

Zatrudnienie w Osrodku realizowane bedzie nadal na 38 etatach.

Biorac pod uwagg powyzsze, przyjgeie zarzadzenia w proponowanym brzmieniu jest

zasadne.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 1048/2023
Burmistrza Gostynia
z dnia 23 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GOSTYNIU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu, zwany
dalej Regulaminem, okresla:

1) misjg i cele dziatania O$rodka;

2) zasady funkcjonowania Osrodka;

3) strukturg organizacyjng Oérodka;

4) zakres zadan i odpowiedzialno$¢ kierownika, zastgpey kierownika i gtéwnego ksiggowego;

5) zadania dzialow, zespolow oraz samodzielnych stanowisk pracy Osrodka.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) O$rodku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Gostyniu,

2) kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Gostyniu;

3) zastepcy kierownika - nalezy przez to rozumieé zastgpcg kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu;

4) glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ glownego ksiggowego

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gostyniu.

Rozdzial 11
Misja i cele Osrodka
§ 3. 1. Misja Osrodka jest wspieranie rodzin i os6b poprzez $wiadczenie ustug na wysokim
poziomie, ktore spelniaja potrzeby i oczekiwania klientow.
2. Osrodek realizuje zadania w sposob profesjonalny i z empatia.
3. Pracownicy Osrodka kieruja si¢ kodeksem etyki zawodowej i buduja wizerunek nowoczesnej

1 przyjaznej instytucji.



§ 4. 1. Celem dziatania O$rodka jest umozliwienie mieszkaicom Gminy Gostyn przezwyciezanie

trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa oni w stanie pokonaé wykorzystujac w!asnc

uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

2. Celem dziatania O$rodka jest takze:

)

2)

3)
4)

realizacja zadan w sposob zgodny z prawem, kompetentny, sprawny, w trybie i terminach
okreslonych przepisami prawa i aktami wewnetrznymi;

zapewnienie obstugi administracyjnej;

racjonalne gospodarowanie mieniem Osrodka;

zapewnienie kompleksowej informacji.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna O$rodka

§ 5. 1. Osrodkiem kieruje kierownik zatrudniany przez Burmistrza Gostynia.

2. Podczas nieobecnosei kierownika jego obowiazki pelni zastgpca kierownika, a w dalszej

kolejnosci gtowny ksiggowy.

3. Powierzanie obowigzkow stuzbowych nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia.

§ 6. 1.

Strukturg organizacyjng Osrodka tworza dzialy, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy

oznaczone symbolami, tj.:

)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Zespot Obstugi Klientow (ZOK);

Zespot Swiadczen Pomocy Spolecznej (ZSPS);

Zespol Wsparcia Rodziny (ZWR);

Dzial Pomocy Spotecznej (DPS):

a) Zespot Wsparcia i Interwencji (ZWI);

b) Zespot Wsparcia Sl'odoxviskoxvego i Instytucjonalnego (ZWSI);
Dziat Zabezpieczenia Spolecznego (DZS):

a) Zespot Swiadezen Spotecznych (ZSS);

b) Stanowiska ds. Funduszu Alimentacyjnego (FA);

¢) Stanowisko ds. Dodatkow Mieszkaniowych, Energetycznych i Pomocy Materialnej dla
Uczniow (DMEPM);

Dziat Finansowy (DF):

a) Zespot Ksiggowoscei (ZK);

b) Stanowisko ds. Kadr i Ptac (SKP);

Koordynator ds. Ochrony Danych Osobowych (KODO);



8) Koordynator ds. Komputeryzacji Pomocy Spotecznej (KKPS).
2. Strukture organizacyjna OS$rodka ustala schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do

niniejszego Regulaminu.

§ 7. Dzialem lub zespolem zarzadza kierownik, zastgpca kierownika, gléwny ksiggowy,
koordynatorzy, bedac jednocze$nie bezposrednimi przelozonymi podlegltych im pracownikow

i sprawuja nadzor nad nimi.
- § 8. Zatrudnienie w O$rodku realizowane jest na 38 etatach.

" Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Osrodka
§ 9. Osrodek dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnoSci,
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy;
6) kontroli wewngtrznej;
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Osrodka i poszczegolne komorki organizacyjne

oraz wzajemnego wspoldzialania.

§- 10. Pracownicy Os$rodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja zgodnie

z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi i zobowigzani sa do ich Scislego przestrzegania.

§ 11. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny,

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem Os$rodka.

§ 12. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sa poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami prawa zamOwien publicznych oraz obowiazujacymi procedurami

wewnetrznymi Osrodka.

§ 13. Kierownik kieruje i zarzadza Os$rodkiem oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt

dziatalno$ci jednostki. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego



podporzadkowania, podziale czynnoéci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 14. 1. Zastepca kierownika, glowny ksiggowy, koordynatorzy ponosza odpowiedzialnosé przed
kierownikiem Osrodka za kompleksowa i optymalna realizacjg powierzonych zadan.

2. Zastgpca kierownika, gléwny ksiggowy, koordynatorzy odpowiadaja za zorganizowanie
zastepstw nieobecnych pracownikéw, aby nie dopusci¢ do zaklocen w pracy Oérodka lub powstania

zaleglosci w realizacji zadan.

§ 15. Koordynator dzialu, zespolu, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowq i rzetelng realizacjg swoich zadan odpowiednio przed

kierownikiem, zastgpca kierownika, glownym ksiegowym.

§ 16. 1. Podzialu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia i obowiazki
dokonuja w opisach stanowisk pracy kierownik, zastgpca kierownika, gléwny ksiggowy,
koordynator dziatu, zespotu w porozumieniu z osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i plac.

2. Podzial dokonany przez zastgpcg kierownika, gléwnego ksiggowego, koordynatoréw podlega

akceptacji przez kierownika Osrodka.

§ 17. 1. Osrodek dziala zgodnie z rocznym planem dzialania, zatwierdzanym przez kierownika,
a opracowanym odpowiednio przez zastgpceg kierownika, gldwnego ksiegowego i koordynatorow.

2. Planowanie nie obejmuje zadan o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

3. Plany dzialania komorek na rok nastgpny przedkiadane sg kierownikowi w terminie okreSlonym
w regulaminie kontroli zarzadcze;.

4. Przedmiotem planowania pracy w O$rodku sg wazne przedsi¢wzigcia i ryzyka.

Rozdzial V
Zakres zadan i odpowiedzialno$é kierownika, zast¢pey kierownika i gléwnego ksiggowego
§ 18. 1. Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
2) realizacja zadan statutowych;
3) nadzorowanie terminow oraz prawidlowo$ci zalatwianych spraw;
4) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy



przez podleglych pracownikow;
6) podejmowanie czynnoéci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do ich
realizacji;
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Osrodka;
8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;
9) wlasciwa realizacja polityk prowadzonych w Osrodku;
10) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Oérodka oraz
jego pracownikow;
11) okreSlenie zakresu obowiazkéw i uprawnien w ramach wyodrgbnionej struktury
organizacyjnej; '
12) okres$lanie wewngtrznych procedur w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka;
13) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Osrodka;
14) przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji;
15) zarzadzanie praca podleglych stanowisk;
16) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych do realizacji przez Burmistrza Gostynia.
2. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) zastepca kierownika Osrodka;
2) gtownym ksiggowym Osrodka;
3) koordynatorem ds. ochrony danych osobowych;
4) koordynatorem ds. komputeryzacji pomocy spotecznej;
5) koordynatorem Dzialu Pomocy Spolecznej;
6) koordynatorem Zespolu Wsparcia Rodziny.
3. Kierownik Oérodka jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych w granicach
upowaznien udzielonych przez Burmistrza Gostynia i podejmowania dziatan wynikajacych

bezposrednio z przepisOw prawa.

§19. 1. Do zadan zastepcy kierownika nalezy w szczegolnoSci:
1) zarzadzanie praca podleglych stanowisk;
2) nadzorowanie prowadzenia kontroli wstgpnej;
3) prowadzenie biezacej kontroli czynnosci podleglych stanowisk i jej dokumentowanie;
4) opracowywanie wspolnie z podlegtymi stanowiskami planu dzialania na rok nastgpny,
w terminie okreSlonym w regulaminie kontroli zarzadczej;

5) podejmowanie inicjatyw usprawniajacych pracg podleglego dzialu, zespolow,



6)

7)

8)

9)

samodzielnych stanowisk oraz funkcjonowania Oérodka;

wspoldzialanie z gléwnym ksiggowym przy opracowywaniu i realizacji planu dochodéw
i wydatkow;

biezaca analiza zaangazowania $rodkéw przeznaczonych na wydatki we wszystkich
rodzajach realizowanych zadan przez podlegle dziaty, zespoly i samodzielne stanowiska;
koordynowanie i wykonanie przygotowywania w szczegdlnosci ocen, sprawozdaf, analiz
1 informacji z realizacji zadan podlegtych dziatéw, zespoléw i samodzielnych stanowisk;

wspoldzialanie w zakresie sprawnej obslugi oraz realizacji spraw klientéw Osrodka;

10) merytoryczny nadzér nad udzielaniem zamoéwien publicznych oraz zakupami zgodnie

z przyjetym w Osrodku regulaminem;

11) wykonywanie zadan koordynatora do spraw dostepnosci;

12) zastgpstwo kierownika Osrodka;

13) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

2. Zastepca kierownika sprawuje bezposredni nadzor nad:

)
2)
3)

Zespolem Swiadczen Pomocy Spolecznej;
Zespolem Obshugi Klientow;

Dzialem Zabezpieczenia Spolecznego.

3. Zastepca kierownika jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych w granicach

upowaznien udzielonych przez Burmistrza Gostynia.

§ 20. 1. Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7
8)
9

nadzor realizacji planu finansowego Os$rodka;

zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowanie projektu dochodéw i wydatkoéw
Oérodka oraz planu finansowego;

odpowiedzialno$¢ za prawidlowa sprawozdawczos$¢ budzetowa, finansowa i statystyczna;
nadzor nad dochodzeniem naleznosci budzetowych Osrodka w tym z tytulu nienaleznie
pobranych §wiadczen,

nadzor nad plynnoscig finansowa Osrodka i terminowa platnoscig zobowigzan;
potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow na wydatki w planie finansowym na umowach;
sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami Dziatu Finansowego;
zarzadzanie praca podleglego zespotu oraz samodzielnego stanowiska;

pelnienie zastepstw podczas nieobecno$ci kierownika i zastgpey kierownika Oérodka;

10) wykonywanie innych zadafn przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

8



z polecen lub upowaznien kierownika O$rodka.

2. Glowny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dzialem Finansowym.

3. Kierownik Os$rodka moze powierzy¢ realizacj¢ okreslonych zadan w zakresie gospodarki

finansowej glownemu ksiggowemu lub wyznaczonemu pracownikowi.

Rozdzial V1

Zadania komérek organizacyjnych Osrodka

§ 21. Do zadan Koordynatora ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnoSei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww.
podmiotcm w sprawie ochrony danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisoéw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dzialania zwigkszajace
Swiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym — Urzgdem Ochrony Danych Osobowych;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiagzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika OSrodka.

§ 22. Do zadan Koordynatora ds. Komputeryzacji Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnoSci:

)
2)

administracja serwerdw, komputeréw i urzadzen w sieci komputerowe;j;
audyt, instalacja i1 aktualizacja systemow komputerowych i oprogramowania na

komputerach;



3)
4)

5)

6)

7

archiwizacja danych, administracja baz danych;

planowanie i zakup nowego sprzgtu komputerowego, czgéci do modernizacji, systeméw
1 oprogramowania oraz materiatéw cksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek;
dokonywanie zakupéw niezbednego wyposazenia do prowadzenia biezacej dzialalnoici
i organizowanie naprawy lub modernizacji sprzg¢tu komputerowego;

biezaca pomoc i szkolenie pracownikéw w zakresie pracy w systemach i programach
uzytkowych;

wykonywanie innych zadan przewidzianych pr'zepisami prawa oraz zadan wynikajacych

7 polecen lub upowaznien kierownika Osrodka,

§ 23. 1. Do zadan Koordynatora Dzialu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnoscei:

)
2)
3)

4)

3)
6)

7

8)

9)

hadzor nad biezacym uaktualnianiem bazy danych systemu ,»,POMOST”;

doskonalenie metod pracy w podlegtych zespolach;

hadzorowanie postgpowan w zakresie $wiadczen prowadzonych przez pracownikéw
socjalnych;

wspoldziatanie z pracownikami O$rodka przy opracowaniu i realizacji planu dochodow
i wydatkow; '
przygotowanie materiatéw okreslajacych potrzeby por 10cy spoleczne;;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powudujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialaf samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacej ustugi shuzace poprawie sytuacji takich
0s6b 1 rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych

1 lokalnych programéow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakoSci zycia;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

2. Koordynator Dzialu Pomocy Spotecznej sprawuje bezposredni nadzér nad Zespolem Wsparcia

i Interwencji oraz Zespotem Wsparcia Srodowiskowego i Instytucjonalnego.

§ 24. Do zadan Dzialu Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja zadan zawartych w ustawie o pomocy spolecznej;
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2) realizacja zadan zawartych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

3) realizacja zadan zawartych w ustawie o przeciwdziataniu przemocy domowej;

4) realizacja zadan zawartych w ustawie o ochronie zdrowia psychicznego;

5) realizacja zadan zawartych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych;

6) realizacja zadan zawartych w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

7) realizacja zadan zawartych w ustawie o wsparciu kobiet w ciztz-y irodzin ,,Za zyciem”,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika O$rodka.

§ 25. 1. Do zadan Zespolu Wsparcia i Interwencji oraz Zespolu Wsparcia Srodowiskowego
i Instytucjonalnego nalezy w szczegolnosci:
1) zapobieganie trudnym sytuacjom zyciowym przez podejmowanie dzialan zmierzajacych
do zyciowego usamodzielnienia 0sob i rodzin oraz ich integracji ze Srodowiskiem;
2) wspieranie 0sob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbgdnych potrzeb
i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowicka;
3) umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zenie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych
nie sg one w stanie pokonac, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci;
4) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym przyznawanie i wyplacanie
przewidzianych ustawami $wiadczen;
5) praca socjalna, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;
6) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na rézne formy $wiadczen;
7) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych;
8) kreowanie nowych form pomocy i samopomocy;
9) opracowanie, realizacja i koordynowanie projektéw finansowanych ze $rodkow unijnych,
a takze z innych zrodel;
10) wspoldziatanie z organami i jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi, osobami fizycznymi w zakresie réalizowanych zadan;
11) sporzadzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;
12) kierowanie do placéwek dziennych i calodobowych;
13) organizowanie ustug srodowiskowych;
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wyllikajqcycll
z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.
2. Do zadan Zespotu Wsparcia Srodowiskowego i Instytucjonalnego, oprécz zadan okreslonych

w pkt 1, nalezy takze:
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)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o:

a) $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych;

b) kierowanie do doméw pomocy spolecznej, ustalanie odplatnosci za pobyt 0s6b
w domach oraz ustalanie odplatno$ci oséb obowiazanych;

¢) kierowanie do Dziennego Domu Senior + w Gostyniu;

d) kierowanie do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gostyniu.

§ 26. 1. Do zadan Koordynatora Zespotu Wsparcia Rodziny nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

nadzor nad biezacym uaktualnianiem bazy danych systemu ,POMOST”, w tym
sprawdzanie zgodno$ci naniesionych danych przez podleglych pracownikéw;

doskonalenie metod pracy w Zespole Wsparcia Rodziny;

nadzorowanie prowadzenia postgpowan administracyjnych — sprawdzanie prawidlowosci
planowanych $wiadczen oraz postgpowan w ramach procedury , Niebieskie Karty”;
przygotowanie materialow okreslajacych potrzeby pomocy spolecznej oraz wspierania
rodziny;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na éwiadczenfa
z pomocy spolecznej;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacej uslugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b i rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

2. Koordynator Zespolu Wsparcia Rodziny sprawuje bezposredni nadzér nad Zespotem Wsparcia

Rodziny.

§ 27. Do zadan Zespotu Wsparcia Rodziny nalezy w szczeg6lnosci:

)

2)
3)
4)
3)

analiza sytuacji rodziny i S$rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie
przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych;

wzmocnienie roli 1 funkcji rodziny;

rozwijanie umiejgtnosei opiekunczo-wychowawczych rodziny;

podniesienie Swiadomo$ci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny;

pomoc w integracji i dqzeniu do reintegracji rodziny;
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6) przeciwdzialanie marginalizacji i degradacji spolecznej rodziny;

7) praca socjalna, w tym przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych;

8) kreowanie nowych form pomocy i samopomocy;

9) pomoc w opracowaniu, wdrozeniu i monitorowaniu strategii rozwigzywania problemow
spolecznych, programow celowych i projektéw socjalnych,

10) realizacja zadain wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej, w tym
obsluga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w Gostyniu;

11) realizacja rzadowych programéw ostonowo — pomocowych;

12) wspoldziatanie z organami i jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;,
organizacjami pozarzadowymi, osobami fizycznymi w zakresie realizowanych zadan,;

13) sporzadzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 28. Do zadan Zespolu Obstugi Klientow nalezy w szczego6lnosci:
1) kompleksowa obstuga klientdw w ramach realizowanych zadan ustawowych;
2) udzielanie informacji o zadaniach O$rodka, a takze innych organdw i instytucji, majacych
wplyw na skierowany wniosek klienta;
3) kierowanie klientéw do odpowiednich pracownikow lub organow i instytucji,
4) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
5) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 29. Do zadan Zespotu Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnoSci:
1) wstepna weryfikacja postgpowan administracyjnych;
2) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie §wiadczen przewidzianych
w przepisach prawa,
3) przygotowanie dokumentacji do wyplaty Swiadczen;
4) sporzadzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;
5) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 30. Do zadan Dzialu Zabezpieczenia Spotecznego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zawartych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych;
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

realizacja zadan zawartych w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
realizacja zadan zawartych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
realizacja zadan zawartych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych;

rf_:alizacja zadan zawartych w ustawie Prawo energetyczne;

realizacja zadan w zawartych w ustawie o systemie o$wiaty w zakresie pomocy materialnej
dla uczniow;

Scigganie naleznosci w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
realizacja zadan zawartych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za zyciem”;
realizacja zadan zawartych w art. 411 ust. 10g ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie

prowadzenia postgpowan celem wydania zaswiadczen;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

Ll

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

Do zadan Zespolu Swiadczen Spotecznych, Stanowisk ds. Funduszu Alimentacyjnego,

Stanowiska ds. Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych oraz Pomocy Materialnej dla

Uczniow nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)
4)

prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych w zakresie $wiadczen przewidzianych w przepisach prawa;
przygotowanie dokumentacji do wyplaty $wiadczen;

sporzadzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika O$rodka.

§ 32. Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

)

1)

realizacja zadan zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o rachunkowosci;

realizacja zadan zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o finansach publicznych;
realizacja zadan zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie kodeks pracy;

realizacja zadan zgodnie 2z przepisami zawartymi w ustawie o pracownikach
samorzadowych;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 33. Do zadan Zespotlu Ksiggowosci i Stanowiska ds. Kadr i Plac nalezy w szczeg6lnoéci:

prowadzenie ewidencji majacej na celu liczbowe ujecie w ksiggach rachunkowych stanow
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2)

3)

4)

3)
6)
1)
8)

9)

skladnikéw majatkowych (aktywa) i zrodel ich pochodzenia (pasywa);

dostarczanie niezbednych w zarzadzaniu dzialalnoscia statutowa jednostki informacji
o stanie majatkowym i finansowym oraz o wynikach i ekonomicznych skutkach procesow
gospodarczych realizowanych w sferze wewnegtrznej i zewngtrznej;

weryfikowanie i kompletowanie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych fakt dokonania
operacji oraz rejestracja czynno$ci w ksiggach rachunkowych w celu sporzadzania
sprawozdan finansowych, budzetowych, podatkowych i statystycznych oraz roéznych
mozliwych do uzyskania z zasoboéw ewidencji ksiggowej informacji na uzytek zewngtrzny
i wewngtrzny;

przestrzeganie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowiazujacej
jednostki budzetowe;

opracowywanie i nadzor nad realizacja planu finansowego;

organizowanie i realizowanie systemu wyplat pracowniczych w obrgbie jednostki;
regulowanie zatrudnienia i wspolorganizowanie procesoéw rekrutacyjnych i naboru;
prowadzenie spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy i prowadzeniem akt osobowych
pracownikow;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 34. Sprawy niewymienione w zakresie dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych sa

przydzielane przez kierownika Oérodka do realizacji komorce, ktorej zakres dzialania jest

najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

Rozdzial VII

Przepisy koncowe

§ 35. Pracownicy O$rodka zobowiazani sa zapoznac sig z trecia niniejszego regulaminu.

§ 36. Sprawy nieuregulowane regulaminem dotyczace funkcjonowania O$rodka ustala kierownik

w drodze zarzadzenia.

§ 37. Wszelkie zmiany do regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.
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