ZARZADZENIE NR 35/2024
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzyniu Podlaskim
z dnia 9 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Radzyniu Podlaskim”.

Na podstawie § 8 ust. 2 1 3 1 § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyniu Podlaskim stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr XXXII1/203/2017 Rady Miasta
Radzyn Podlaski z dnia 19 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z dnia 17 sierpnia 2017 r.,
poz. 3344)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzyniu Podlaskim” stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2023 z dnia 1 czerwca 2023 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 35/2024
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Radzyniu Podlaskim z dnia 9 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADZYNIU PODLASKIM



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim okresla

organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Os$rodka oraz zakres zadaf, uprawnien

1 obowigzkow na poszczeg6lnych stanowiskach.

§ 2.

Ilekro¢  w  Regulaminie Organizacyjnym  Miejskiego OsSrodka Pomocy  Spotecznej

w Radzyniu Podlaskim jest mowa o:

1)  Burmistrzu — nalezy rozumie¢ przez to Burmistrza Miasta Radzyn Podlaski;

2) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim;

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Radzyniu Podlaskim;

4) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzyniu
Podlaskim;

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Radzyn Podlaski;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radzyniu Podlaskim;

7) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Radzyniu Podlaskim wprowadzony uchwata Rady Miasta Radzyn Podlaski.

§ 3.
Osrodek jest jednostka organizacyjna Miasta Radzyn Podlaski, dziatajaca w formie jednostki
budzetowej, realizujaca zadania wlasne gminy, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
oraz inne zadania wynikajace z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, a takze

z innych aktow prawnych.

§ 4.
Osrodek dziala na podstawie przepisdéw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych
wydawanych  przez Rade, Burmistrza 1 Kierownika, w  szczegdlnosci  Statutu

1 niniejszego Regulaminu.



§ 5.

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 6.

Siedzibg Osrodka oraz obszarem jego dziatania jest Miasto Radzyn Podlaski.



Rozdzial 11

Zasady dzialania i funkcjonowania OSrodka

§7.
Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8.
1. Osrodkiem kieruje Kierownik bedacy zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Osrodka.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Burmistrz, ktory udziela mu stosownych
petlnomocnictw i upowaznien.
3.  Kierownik sktada Radzie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia

potrzeby w zakresie realizowanych =zadan. Kierownik odpowiada za realizacje
powierzonych zadan, organizacje 1 skuteczno$¢ pracy Osrodka oraz za wykonywanie
zarzadzen Burmistrza oraz uchwal Rady.

4. Kierownik dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Osrodka. Status prawny pracownikow Osrodka reguluje ustawa

o pracownikach samorzadowych oraz uzupetniajaco kodeks pracy.

§9.

Osrodek w swoich dziataniach kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes

obywateli, a takze zapewnia terminowe i rzetelne prowadzenie spraw.

§ 10.
Pracownicy Os$rodka, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
1 praworzadnosci, dobro publiczne przedkiladaja nad interesy wilasne i swojego $rodowiska,
udzielajg informacji niezb¢dnych do rozstrzygnigcia sprawy, sa bezstronni w wykonywaniu zadan
1 obowigzkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem

przewidzianych jawnosci prowadzonych postepowan.

§ 11.

1. Osrodek zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cia



z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z odrgbnych przepisow.

Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzgdowych odbywa si¢ w oparciu
powszechnie obowigzujgce przepisy.

Zroédtem informacji o dziatalno$ci Osrodka jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

Osrodek przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujagcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci

1 tajemnic prawnie chronionych.

§12.
Osrodek prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady, zarzadzeniach Burmistrza oraz Kierownika.
Osrodek, gospodarujac $Srodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposob

celowy 1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.



Rozdzial 111

Zasady kierowania Osrodkiem i podzial kompetencji

§ 13.
Kierownik kieruje Os$rodkiem przy pomocy Glownego Ksiggowego. W przypadku
nieobecnosci Kierownika, O$rodkiem kieruje pracownik wyznaczony przez Kierownika.
Wyznaczony pracownik wydaje rowniez decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia
udzielonego przez Burmistrza na wniosek Kierownika Osrodka w czasie jego nieobecnosci.
Pracownicy sa odpowiedzialni przed Kierownikiem za prawidlowe wykonywanie swoich
zadan.
Kierownik zarzadza majgtkiem Os$rodka oraz powierza Glownemu Ksiggowemu
prowadzenie gospodarki finansowe;.
Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, pism ogdlnych oraz polecen
stuzbowych.
Pracownikom Os$rodka oraz innym osobom moga zostaé udzielone upowaznienia
lub pelomocnictwa Kierownika, do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescig
w przypadkach okreslonych przepisami prawa wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci oraz konieczno$ci wystgpowania w charakterze pelnomocnika strony

w postepowaniach sagdowych.

§ 14.
Kierownik wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan, o ktéorych mowa w § 3
Regulaminu.
Kierownik Os$rodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
i czwartek w godzinach 9.00-11.00.
Do podstawowych zadan, obowigzkow i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
2)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Osrodka
z zakresu prawa pracy;
3)  koordynacja pracy Osrodka w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i innych zadan;
4)  nadzorowanie pracy poszczegolnych stanowisk pracy Osrodka;
5)  prowadzenie polityki kadrowe;j i ptacowej Osrodka;
6)  koordynacja wspoldziatania z organami miasta, instytucjami i organizacjami

spotecznymi;



o

7)
8)
9)
10)
11)

dokonywanie okresowych ocen pracownikdw;
przyznawanie nagrod i wyroznien;

rozpatrywanie skarg i wnioskow;

przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stluzbowej;

naktadanie kar porzadkowych.

Szczegdtowe obowigzki  Kierownika okre§la zakres obowigzkow, uprawnien

1 odpowiedzialnos$ci ustalony przez Burmistrza.

§ 15.

Glowny Ksiegowy podlega Kierownikowi, wykonuje powierzone przez niego zadania

w zakresie gospodarki finansowej Osrodka 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za ich realizacje na

zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Gloéwny Ksiggowy nadzoruje bezposrednio pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Do podstawowych zadan, obowigzkow i1 kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy

w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

prowadzenie rachunkowo$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami;

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka i ksiegowosci budzetowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

nadzorowanie gospodarki srodkami budzetowymi Os$rodka, przestrzeganie dyscypliny
finansow publicznych oraz zapewnienie wykonywania w tym zakresie kontroli
zarzadczej;

prowadzenie syntetycznej 1 analitycznej ewidencji ksiegowej w uktadzie klasyfikacji
budzetowej wedtug kategorii zadan 1 wydatkéw budzetowych;

dokonywanie kontrasygnaty o$wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

nadzorowanie wydatkowania $rodkoéw finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem
1 obowigzujacymi procedurami;

nadzorowanie organizacji 1 przebiegu prac zwigzanych 2z prowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

ustalanie zaangazowania wydatkow budzetowych w okresach kwartalnych;
opracowywanie projektu budzetu Os$rodka oraz sporzadzania sprawozdawczosci
budzetowej z jego wykonania;

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;



1) sporzadzanie polecen przelewu — naleznosci dotyczacych Os$rodka na podstawie
otrzymanych faktur i umdéw oraz prowadzenie kontroli formalno-rachunkowe;j
dowodéw ksiegowych przedlozonych do zaptaty, kwalifikacje do =zaplaty
1 przygotowanie polecen ksiggowania dowodow ksiegowych.

Szczegotowe obowigzki Glownego Ksiegowego okresla zakres obowigzkow, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci ustalony przez Kierownika.



1.

D

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna

§ 16.
W sktad Osrodka wchodza i realizuja jego zadania nastgpujace Komorki organizacyjne
Osrodka oraz jednoosobowe stanowiska pracy:
1) Kierownik;
2)  Dzial Finanowo-Ksiegowy;
3)  Dziat Swiadczen Rodzinnych;
4)  Dzial Pomocy Srodowiskowej;
5) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,;
6) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej;
7) stanowisko ds. informatycznych i sprawozdawczosci;
8) Schronisko Miejskie dla Os6éb Bezdomnych;
9) Swietlice Srodowiskowe.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia nowych stanowisk pracy w Osrodku w zalezno$ci od
potrzeb jednostki w celu realizacji zadan okre$lonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych $rodkow finansowych.
Wewnetrzng strukture etatowg Komorek organizacyjnych O$rodka oraz liczbe stanowisk
okresla zaltacznik do niniejszego Regulaminu.
Podziat na rejony opiekuncze okresla Kierownik w trybie odrgbnego zarzadzenia.
Osrodek  zapewnia  obsluge  organizacyjno-techniczng 1 finansowa  Zespolu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej Miasta Radzyn Podlaski,
ktérg wykonuje Dzial Pomocy Srodowiskowe;.
Swietlice Srodowiskowe funkcjonujace przy Szkole Podstawowej nr 1 im. Bohateréw
Powstania Styczniowego w Radzyniu Podlaskim i Szkole Podstawowej nr 2 w Radzyniu
Podlaskim dziataja na oddzielnych zasadach na podstawie porozumien zawartych

z dyrektorami ww. Szkot.



1.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§17.

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

1)
12)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Osrodka, w tym w szczegolnosci:

a)  prowadzenie syntetycznej 1 analitycznej ewidencji ksiggowej w uktadzie
klasyfikacji budzetowej wedtug kategorii zadan i1 wydatkéw budzetowych,

b)  prowadzenie  kontroli = formalno-rachunkowej = dowodow  ksigegowych
przedtozonych do zaptaty, kwalifikacje do zaptaty i przygotowanie polecen
ksiegowania dowodow ksiggowych,

c¢)  wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi za posrednictwem systemu
bankowosci internetowe;;

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej w uktadzie klasyfikacji

budzetowej wedtug kategorii zadan 1 wydatkoéw budzetowych;

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych przedtozonych do

zaptaty, kwalifikacje do zaptaty i przygotowanie polecen ksiggowania dowodow

ksiggowych;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi za posrednictwem systemu

bankowosci internetowej;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych Osrodka;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej realizowanych projektéw dotowanych ze

srodkoéw zewnetrznych;

przygotowanie i opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw Osrodka oraz

wnioskow w sprawach zmian w planie dochodow 1 wydatkow;

rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen, w szczego6lnosci

sporzadzanie list ptac oraz deklaracji ZUS 1 podatkowych, rozliczanie zaliczek na

podatek dochodowy od oséb fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoteczne

1 zdrowotne oraz Fundusz Pracy;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych w zakresie zadan

realizowanych przez Osrodek;

obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS);

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiana,



rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy oraz sporzadzanie dokumentoéw

w tym zakresie;

13) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze Osrodka;

14)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawarciem umow cywilnoprawnych;

15)  wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom;

16) biezace prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikOw;

17)  przygotowywanie dla pracownikow skierowan na badania okresowe, kontrolne
1 wstepne;

18)  zglaszanie w programie Platnik do wubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych
pracownikow, a takze wprowadzanie korekt i wyrejestrowywanie;

19)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem, stazami oraz praktykami
zawodowymi;

20)  prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie Pracowniczych Planow
Kapitatlowych i jej archiwizowanie.

2. Szczegotowe obowiazki ksiggowego zatrudnionego Dziale Finansowo-Ksiggowym okresla

zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci ustalony przez Kierownika.

§ 18.

1. Do podstawowych zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

wydawanie i przyjmowanie wnioskdw wraz z kompletem dokumentow o $wiadczenia
okreslone w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie
z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawie
z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci w zakresie
koordynacji $wiadczenia wychowawczego, ustawie z dnia 4 listopada 2016 .
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem” w zakresie jednorazowego
swiadczenia w wysokosci 4 000 zl, ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
oS§wiaty w zakresie udzielania pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
socjalnym, ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa w szczegoélnosci w zakresie
jednorazowego $wiadczenia pienigznego w wysokosci 300 zt na osobg,
jak 1 o wydanie zaswiadczenia o wysoko$ci przecigtnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego dla os6b wystepujacych
o dofinansowanie z programu ,,Czyste Powietrze”;

prowadzenie postepowan, w tym postgpowan egzekucyjnych, z zakresu $wiadczen



3)

4)
S)
6)

okreslonych w ustawach wymienionych w pkt 1 oraz innych §wiadczen o podobnym
charakterze, wynikajacych z wprowadzanych programow rzadowych;
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych 1 pism w sprawach
prowadzonych postgpowan oraz przedktadanie ich do podpisu;

sporzadzanie list wyplat przyznanych §wiadczen;

wystawianie zaswiadczen z zakresu realizowanych $wiadczen;

przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie z obowigzujaca

instrukcja do zaktadowego archiwum.

Szczegdtowe obowiazki pracownika zatrudnionego w Dziale Swiadczen Rodzinnych okresla

zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci ustalony przez Kierownika.

§ 19.

Dziat Pomocy Srodowiskowej tworza: pracownicy socjalni, asystent rodziny i opiekunki.

Do podstawowych zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentow o §wiadczenia
okreslone w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, ustawie z dnia
27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow
publicznych, ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa w szczegoélnosSci
w sprawach o $wiadczenie pieniezne z tytulu zapewnienia zakwaterowania
1 wyzywienia obywatelom Ukrainy;

prowadzenie postgpowan, w tym postepowan egzekucyjnych, z zakresu §wiadczen
okreslonych w ustawach wymienionych w pkt 1 oraz innych $wiadczen o podobnym
charakterze, wynikajacych z wprowadzanych programéw rzadowych;
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych 1 pism w sprawach
prowadzonych postepowan oraz przedktadanie ich do podpisu;

sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen;

wystawianie za§wiadczen z zakresu realizowanych §wiadczen;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie z obowigzujaca
instrukcja do zaktadowego archiwum;

praca socjalna;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw $rodowiskowych;

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spoleczne;j

oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;



3.

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spoteczno$ciom, ktore dzigki tej pomocy
beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej
sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwos$ci
rozwigzywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe;

pobudzanie spolecznej aktywnos$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych;

wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych,
tagodzenie konsekwencji ubdstwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich osob i rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia;

inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dzialaniach profilaktycznych nakierowanych

na zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych.

Szczegdlowe obowigzki pracownika socjalnego okresla zakres obowigzkow, uprawnien

1 odpowiedzialnosci ustalony przez Kierownika.

Do podstawowych zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,;

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

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umieje¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw  socjalnych,

psychologicznych i wychowawczych z dzie¢mi;



5)  wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

6)  motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

8)  motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie =~ prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiejg¢tnosci
psychospotecznych;

9)  udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

10)  udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo
rozprawy z jego udziatem, o ktorych mowa w art. 76 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks postgpowania karnego;

11)  podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin;

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

13)  realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy irodzin ,,Za zyciem”;

14)  prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,
1 przekazywanie tej oceny Kierownikowi;

16)  monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocows,
o ktorych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy
domowej lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna.

Szczegolowe obowiazki asystenta rodziny okre$la zakres obowigzkéw, uprawnien

1 odpowiedzialnos$ci ustalony przez Kierownika.

Do podstawowych zadan opiekunki nalezy w szczegdlnosci:
1)  realizacja ustug opiekunczych dla os6b samotnych wymagajacych tej formy pomocy

jak rowniez dla os6b w rodzinie, ktérym rodzina nie moze zapewnic¢ opieki 1 ustug



10.

w szczegOlno$ci w zakresie zaspokojenia podstawowych, codziennych potrzeb
zyciowych, opieki higieniczno-sanitarnej jak rowniez pielegnacji zleconej przez
lekarza oraz czynno$ci gospodarczych;

2)  prowadzenia kart pracy.

Realizacja ushug opiekunczych nastgpuje w miejscu zamieszkania osob objetych ta forma

pomocy.

Opiekunka realizuje ustugi opiekuncze na podstawie harmonogramu pracy.

Szczegotowe  obowiazki  opiekunki  okresla  zakres  obowigzkoéw, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci ustalony przez Kierownika.

§ 20.

Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. dodatkow

mieszkaniowych i energetycznych nalezy w szczegolnosci:

1)  wydawanie i przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw o $wiadczenia
okreslone w ustawie z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, ustawie
z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny, ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 r.
Prawo energetyczne, ustawie z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym; ustawie
z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym, ustawie z dnia 15 wrzesnia 2022 r.
o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrodel ciepta w zwigzku
z sytuacjg na rynku paliw, ustawie z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach shuzacych ochronie odbiorcéw energii elektrycznej w 2023 roku
w zwiazku z sytuacja na rynku energii elektrycznej, ustawie z dnia 15 grudnia 2022 r.
o szczegoOlnej ochronie niektorych odbiorcow paliw gazowych w 2023 r. oraz

w 2024 r. w zwiazku z sytuacjg na rynku gazu,

2) postepowan, w tym postepowan egzekucyjnych, z zakresu §wiadczen okreslonych
w ustawach wymienionych w pkt 1 oraz innych §wiadczen o podobnym charakterze,

wynikajacych z wprowadzanych programow rzadowych;

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych 1 pism w sprawach

prowadzonych postepowan oraz przedktadanie ich do podpisu;
4) sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen;
5) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych $swiadczen;

6) wystawianie zaswiadczen z zakresu realizowanych swiadczen;



7)  przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej zgodnie z obowigzujaca

instrukcja do zaktadowego archiwum.

Szczegolowe obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. dodatkow
mieszkaniowych 1  energetycznych  okre$la  zakres obowigzkoéw, uprawnien

1 odpowiedzialnosci ustalony przez Kierownika.

§ 21.
Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi
kancelaryjnej nalezy w szczego6lnosci:
1) obstuga sekretariatu w zakresie obiegu dokumentow:
a) prowadzenie rejestrow wystanej 1 dorgczonej korespondencji, ksiggi
korespondencji pism przychodzacych 1 wychodzacych, rejestru faktur
1 rachunkéw wptywajacych do Osrodka;
b) nadawanie i odbioru korespondenc;ji;
c) rozliczania kosztoéw wysylki korespondencji oraz ich weryfikacja z otrzymana
faktura za ustugi pocztowe;
2)  obshluga poczty elektronicznej Osrodka, skrzynki e-Dorgczenia;
3) administrowanie oraz biezgca aktualizacja danych na stronie internetowej O$rodka
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej obstuga strony internetowej Osrodka
i FanPage na Facebooku;
4)  pelnienie roli osoby do kontaktow pomiedzy Osrodkiem a Inspektorem Danych
Osobowych z zakresu prowadzonej Polityki Bezpieczenstwa,
5)  obsluga magazynu artykuldow biurowych w tym diagnozowanie potrzeb z tego
zakresu, zamawianie i wydawanie artykuléw biurowych pracownikom;
6) prowadzenie rejestrow decyzji z zakresu pomocy spolecznej;
7) zamawianie 1 wydawanie bonow zywnosciowych;
8)  rozliczanie kart pracy opiekunek;
9)  rozliczanie dokonywanych odptatnosci za wykonane wuslugi opiekuncze
1 specjalistyczne ustugi opiekuncze;
10) wystawianie zaswiadczen z zakresu swiadczen realizowanych przez Osrodek.
Szczegotowe obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej

okresla zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony przez Kierownika.



§ 22.

Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. informatycznych

i sprawozdawczoSci nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

administrowanie serwerami i siecig informatyczng LAN Os$rodka;
administrowanie aplikacjami;
administrowanie oraz biezgca aktualizacja danych na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej 1 FanPage na
Facebooku;
zarzadzanie infrastrukturg, w tym:
a) instalacja nowych komputeréw oraz urzadzen,
b) instalacja nowych aplikacji oraz administracja istniejagcymi kontami
uzytkownikéw,
c) czuwanie nad bezpieczenstwem sieci;
wspieranie uzytkownikdéw polegajace na:
a) obstudze systemdw operacyjnych, aplikacji biurowych,
b) pomocy w wymianie materiatdéw eksploatacyjnych;
dokonywanie serwisu i konserwacji urzadzen komputerowych, w tym:
a) wymiana uszkodzonych podzespoldw komputerowych,
b) reinstalacja systemu,
c) reinstalacja aplikacji,
d) ocena i opis uszkodzen oraz przygotowanie urzadzen do napraw gwarancyjnych;
administrowanie Systemem Informatycznym (ASI), w tym:
a) zarzadzanie bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym zgodnie z wymogami prawa,
b) doskonalenie i rozwijanie metod zabezpieczania danych osobowych przed
zagrozeniami zwigzanymi z ich przetwarzaniem,
¢) przydzielanie identyfikatorow uzytkownikom systemu informatycznego oraz
zaznajamianie ich z procedurami,
d) archiwizacja zbiorow danych oraz zabezpieczanie elektronicznych no$nikéw
informacji zawierajacych dane osobowe,
e) wykonywanie kopii zapasowych danych osobowych przechowywanych
w systemie informatycznym Os$rodka;
wspieranie organizacyjne, w tym:
a) proponowanie kierunkéw rozwoju infrastruktury informatyczne;j,

b) wdrozenie zasad bezpiecznego korzystania z infrastruktury informatyczne;,



9)

10)

c) wdrazanie aplikacji w zakresie realizacji przepisow ustawy o informatyzacji
urzedu,

d) doradztwo w zakresie planowanych zakupdéw i1 wyboru sprzetu, udziat w pracach
komisji przetargowe;j,

e) wypracowanie zasad postgpowania na wypadek awarii;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu pomocy spotecznej 1 $wiadczen

rodzinnych;

zglaszanie w programie Platnik do ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych

zleceniobiorcow oraz czlonkéw ich rodzin, a takze wprowadzanie korekt

1 wyrejestrowywanie.

Szczegdlowe obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. informatycznych

1 sprawozdawczo$ci okresla zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony

przez Kierownika.

§ 23.

W Schronisku Miejskim dla Os6b Bezdomnych zatrudnia si¢ opiekuna w schronisku.

Do podstawowych zadan opiekuna w schronisku nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Przyjmowanie nowych 0séb zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spoltecznej;

dozdr osob przebywajacych w Schronisku, w szczegolnos$ci w zakresie przestrzegania
regulaminu Schroniska, w tym kontrola pod katem zachowywania abstynencji,
dbatosci o czystos¢ i porzadek pomieszczen, przestrzegania przepisdw p.poz (m. in.
zakazu palenia tytoniu w budynku Schroniska, uzywania urzadzen elektrycznych poza
miejscem do tego przeznaczonym);

przydzielanie i dozorowanie prac wykonywanych przez osoby bezdomne na rzecz
Schroniska;

dazenie do zapobiegania stanom 1 sytuacjom zagrazajacym bezpieczenstwu obiektu
oraz osobom w nim przebywajacym;

bezzwtoczne informowanie Kierownika o sytuacjach mogacych mie¢ wplyw na
nieprawidtowe funkcjonowanie Schroniska;

podejmowanie decyzji w sytuacjach wymagajacych natychmiastowe] interwencji
(np. w celu ratowania zycia, usuni¢cia awaril zagrazajacych bezpieczenstwu
mieszkancow i mienia Schroniska);

udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w sytuacjach tego wymagajacych;

dbatos¢ o terminowe aktualizowanie dokumentacji 1 wymogdéw wynikajacych



z przepisdw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, przepisOw sanitarnych oraz
innych zwigzanych z zarzadzaniem obiektu;

9) zglaszanie konieczno$ci przeprowadzania remontéw i1 modernizacji Schroniska oraz
biezacych potrzeb zaopatrzenia w $rodki niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
Schroniska;

10)  nawigzywanie i prowadzenie wspOtpracy z instytucjami dziatajgcymi w obszarze
pomocy spolecznej oraz realizujagcymi zadania ukierunkowane na pomoc osobom
bezdomnym;

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dotyczacego dziatalno$ci Schroniska.

3. Szczegotowe obowiazki opiekuna w schronisku okre§la zakres obowigzkéw, uprawnien

1 odpowiedzialnos$ci ustalony przez Kierownika.



Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 24.

Kierownik wydaje nastgpujace akty:

1))

2)

3)

zarzadzenia — wydawane jako akty wewnetrzne, regulujace okreslony zakres spraw lub
wyznaczajace zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania Osrodkiem odnoszace si¢
do spraw wewnetrznych Osrodka;

pisma ogblne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Osrodku, zawierajace reguly
postgpowania w okre$lonych sytuacjach, skierowane do ogoétu lub okreslonego kregu
adresatow w Osrodku;

polecenia stuzbowe — wydawane w konkretnie okreslonych sprawach, skierowane do

podlegtych pracownikdéw na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 25.
Zarzadzenia, o ktorych mowa w § 24 pkt 1 udostgpnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w wewngtrznej sieci informatyczne;j.
Dokumenty, o ktorych mowa w § 24 pkt 2, udostgpnia si¢ w wewngtrznej sieci
informatyczne;j.
W wewnetrznej sieci informatycznej moga by¢ udostepniane inne dokumenty za zgoda

Kierownika.

§ 26.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka,

Kierownik ustali w drodze odrebnych zarzadzen.

§27.

Zmiany postanowien w niniejszym Regulaminie wymagaja formy pisemnej i takiego samego trybu,

jaki obowiazuje przy jego wprowadzaniu.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczrej
w Radzynm Podlaskim Podlaskim

WEWNETRZNA STRUKTURA ETATOWA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADZYNIU PODLASKIM
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