REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BUSKU-ZDROJU

Rozdzial I
Przepisy ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okre$la podziat jednostki na komorki
organizacyjne, szczegblowy zakres zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych, zakres
zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w poszczegdlnych komorkach,
symbolike oznaczen komérek organizacyjnych, schemat organizacyjny.

1.

§2
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju jest wyodrebniong
jednostka organizacyjna gminy Busko-Zdréj utworzong w celu realizacji zadan
okreslonych w Statucie Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju.
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej dziata na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa.
Obszarem dziatania Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju jest
teren miasta i gminy Busko-Zdroj.

§3
Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju wykonuje zadania wlasne
gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej.
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje inne zadania powierzone przez
Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdr¢j.
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej wspélpracuje z Powiatowym Urzedem
Pracy, Policja, Sadem, placéwkami o$wiatowymi oraz organizacjami pozarzadowymi,
kodciotem, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, zaktadami pracy
oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan pomocy spoleczne;.
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej moze wytacza¢ na rzecz obywateli
powddztwa o roszczenia alimentacyjne.
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej realizujgc zadania pomocy spolecznej
moze przyjmowaé darowizny w postaci rzeczowej i przekazywaé je osobom
potrzebujacym.

§4

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1,

2,

3.

Osrodku/MGOPS- nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Busku—Zdroju.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Busku-Zdroju.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: dzial, sekcje, samodzielne
stanowisko pracy podlegte dyrektorowi.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Busku-Zdroju na podstawie umowy o pracg.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy Statut Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin Osrodka.



Rozdzial I1
Zasady dzialania O$rodka

§5
Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Busku-Zdroju zapewnia realizacje
uprawniefi obywateli do dostepu do informacji publicznej zwiazanej z dzialalnoscia
Osrodka, na zasadach okreslonych w przepisach prawa.
Os$rodek realizuje uprawnienia obywateli do skladania skarg, wnioskéw i petyciji
dotyczacych funkcjonowania i realizowanych zadan, stosujac w szczegélnosci Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

§6
MGOPS przy realizacji zadafh przetwarza dane osobowe 0séb i rodzin, w granicach
okreslonych przepisami prawa.
MGOPS zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami
prawa $rodki techniczne i organizacyjne.
Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Osrodku okreslone sg
w Polityce bezpieczenistwa, wprowadzonej odrgbnym zarzgdzeniem Dyrektora.
Administrator bezpieczenstwa informacji w MGOPS zostal wyznaczony w odrgbnym
zarzgdzeniu Dyrektora.

§7

Osrodek gospodarujac $rodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych
zapewnia ich wydatkowanie w spos6b efektywny i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie
najlepszych efektow.

1.

§8
W celu oceny efektywnosci, oszczgdnoscei i terminowosci w Oérodku funkcjonuje system
kontroli zarzadcze;j.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku reguluje zarzadzenie Burmistrza
Miasta i Gminy Busko-Zdr6;j.
Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka
§9
1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;
w Busku-Zdroju tworzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dzialy,
2) samodzielne stanowiska pracy.
2. Dzialy moga by¢ podzielone na sekcje.
3. Praca dziatu kieruje kierownik.
4. W uzasadnionych przypadkach w dziatach moga by¢ utworzone stanowiska zastgpcow
kierownika dziatu.
§10
W sktad Osrodka wchodza:
1. Dyrektor.
2. Zastgpca Dyrektora.
3. Dzial Pomocy Srodowiskowej (PS) ktéry tworza:

1) kierownik dziatlu pomocy srodowiskowej,
2) Sekcja §wiadczen finansowych,
a) pracownik socjalny/wieloosobowe stanowisko,
3) Sekcja pracy socjalnej,
a) pracownik socjalny/wieloosobowe stanowisko,
4) Sekcja ds. pomocy osobom starszym i niepelnosprawnym,



a) pracownik socjalny/wieloosobowe stanowisko,
5) Sekcja ds. pomocy osobom bezdomnym i uzaleznionym oraz aktywizacji
spolecznej i zawodowej,
a) pracownik socjalny / wieloosobowe stanowisko,
6) Sekcja uslug dla rodzin, asysty rodzinnej i przeciwdzialania przemocy
w rodzinie,
a) pracownik socjalny/wieloosobowe stanowisko,
b) asystent rodziny/wieloosobowe stanowisko,
7) Sekeja ds. decyzji administracyjnych,
a) referent/wieloosobowe stanowisko,
b) pomoc administracyjna.

4. Dzial Finansowo Ksiegowy (FK) ktory tworza:
1) gléwny ksiegowy - kierownik dziatu finansowo ksiggowego,

2) ksiggowy,
3) referent ds. ptac i ubezpieczen spolecznych,

4) pomoc administracyjna-kasjer.
5. Dzial Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego, ktory

tworzg:
1) kierownik dziatu $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego,

2) Sekcja ds. Swiadczei Rodzinnych (SR) i Funduszu Alimentacyjnego (FA),
a) referent/wieloosobowe stanowisko,
b) pomoc administracyjna/wieloosobowe stanowisko,

3) Sekcja ds. Swiadczen Wychowawczych (SW),
a) referent/wieloosobowe stanowisko,
b) pomoc administracyjna/wieloosobowe stanowisko,

4) Sekcja ds. dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych oraz stypendiéw

szkolnych,
c) referent/wieloosobowe stanowisko,

6. Dzial Aktywizacji i Integracji Dzieci i MlodzieZy oraz Senioréw, ktory tworza:

1) kierownik dziatu aktywizacji i integracji dzieci i mlodziezy oraz senior6w,

2) Swietlica §rodowiskowa ($S),
a) instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych Swietlicy Srodowiskowej
/wieloosobowe stanowisko,

3) Klub Seniora (KS),
a) instruktor kulturalno-o$wiatowy klubu seniora,
b) instruktor terapii zajgciowej,
c) inne stanowiska wynikajace z realizacji projektow finansowanych ze srodkow UE

i MRPiPS.
7. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (AG) ktory tworza:

1) kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego,

2) Sekcja kadr i administracji,
a) administrator sieci,
b) referent ds. obstugi sekretariatu,

3) Sekcja ds. gospodarczo—technicznych,
a) konserwator,
b) sprzgtaczka/stanowisko wieloosobowe,
c) kierowca/stanowisko wieloosobowe.



§11
Dyrektor w zwigzku z zaistniatymi potrzebami moze zmieniaé strukture organizacyjng
Oérodka w drodze zarzadzenia wewnetrznego, a takze zatrudniaé w miarg potrzeb
specjalistow niezbednych do prawidlowego realizowania celéw pomocy spolecznej w trybie
zmiany regulaminu organizacyjnego MGOPS.
§12
1. Kierownicy dziatéw ustalajac zakres dziatania komoérki organizacyjnej oraz jej strukture
wewnetrzng okre$lajg stanowiska shuzbowe, stanowiska pracy oraz indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow i przedstawiajg do zatwierdzenia Dyrektorowi.
2. Kierownicy dzialow maja prawo laczyé zadania, w ramach kierowanej komorki,
przewidziane dla wielu stanowisk w jedno.
3. Dyrektor MGOPS moze aczy¢ zadania przewidziane dla wielu komorek organizacyjnych
na jednym stanowisku pracy.
4. Nadzér nad praca Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Dziatu Aktywizacji i Integracji Dzieci
i Mtodziezy oraz Senioréw sprawuje Zastgpca Dyrektora.
§13
1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie pracy podlegtej komoérki organizacyjnej,

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komork
zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
Dyrektora i przekazywanie do wiadomogci i wykonywania otrzymanych polecen,
dyspozycji,

4) dbato$é o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia W szkoleniach
organizowanych dla pracownikéw pomocy spolecznej,

5) udzielanie pomocy pracownikom  podlegtej komérki organizacyjnej przy
wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow,

6) dokonywanie Kkontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki  organizacyjnej,
wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowar, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikow,

8) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi MGOPS,

9) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow w uzgodnieniu ze stanowiskiem whagciwym w sprawach kadrowych,

10) powierzanie, W uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan nie objetych zakresem czynnosci,

11) akceptowanie wnioskow utlopowych oraz wyznaczanie zastgpstwa W przypadku
urlopu lub diugotrwatej nieobecnogci w pracy pracownika z innych przyezyn,

12) przeprowadzanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow,
13) prowadzenie spraw Zz zakresu kontroli zarzadezej dotyczacych danej komorki

organizacyjnej, .
14) inicjowanie nowatorskich rozwiazan dotyczacych organizacji oraz form i metod pracy,

15) zbieranie i opracowywanie danych stuzacych sprawozdawczosci,
16) opracowywanie pism i innych dokumentow oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie z

instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

i organizacyjnej,
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Rozdzial IV
Zasady Kierowania Osrodkiem
§14

Oérodkiem kieruje Dyrektor.

Dyrektora Oérodka zatrudnia Burmistrz Miasta i Gminy Busko-Zdrdj.

Dyrektor odpowiada za dziatalnosé i realizacje zadan Osrodka oraz reprezentuje go na

Zewnatrz.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie O$rodkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) reprezentowanie O$rodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego upowaznienia przez
Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdroj,

4) realizacja zadan pomocy spotecznej w zakresie zadan zleconych gminie oraz zadan
wlasnych gminy o charakterze obowigzkowym i fakultatywnym,

5) wyznaczanie strategii dziatania Oérodka oraz nadzor nad prawidlowoscia dziatan,

6) organizowanie pomocy spolecznej w gminie Busko-Zdrdj,

7) kontrolowanie stopnia realizacji zadan przez poszczegllne dziaty Oérodka,

8) wspbldzialanie z instytucjami na terenie gminy i powiatu, samorzgdami lokalnymi,
instytucjami, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, ko$ciolami i zwigzkami
wyznaniowymi, zakladami pracy oraz osobami fizycznymi i prawnymi w realizacji
zadan z zakresu pomocy spolecznej,

9) opracowanie przy wspéludziale Zastgpey Dyrektora, Gtownego Ksiggowego oraz
kierownikéw poszczeg6lnych dziatéw planu finansowego Ofrodka,

10) akceptowanie propozycji zmian budzetu wedlug aktualnych potrzeb,

11) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowsg,

12) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,

13) organizowanie kontroli zarzadczej i nadzor nad realizacja wniosk6w pokontrolnych,

14) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow i rozpatrywanie
odwotan od tych ocen.

Do wylacznej kompetencji Dyrektora zastrzezone jest wydawanie i podpisywanie

nastgpujacych dokumentow:

1) zarzadzen,

2) wystapien i pism kierowanych do organéw samorzadu terytorialnego i organow
administracji rzadowej,

3) dokumentéw zwigzanych z dokonywaniem czynnosci prawnych,

4) dokumentéw w zakresie stosunkow pracy pracownikéw Osrodka,

5) dokumentéw pociggajacych za sobg zobowigzania finansowe Osrodka,

6) decyzji w sprawach osobowych pracownikow Osrodka,

7) sprawozdan finansowych Osrodka,

8) odpowiedzi udzielanych na wnioski i zapytania radnych,

9) odpowiedzi udzielanych na zalecenia pokontrolne,

10) odpowiedzi udzielanych na skargi, wnioski i petycje,

11) dokumentéw w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalno$ci Osrodka, innych
dokumentéw okreslonych w przepisach prawa.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go Zastgpca Dyrektora.

Dyrektor kieruje O$rodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, dyspozycii, polecen

stuzbowych.



§15

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1. Nadzér nad funkcjonowaniem Dziatu Aktywizacji i Integracji Dzieci i Mlodziezy oraz

Seniordw.
2. Nadzér nad funkcjonowaniem Dziatu Pomocy Srodowiskowej.
3, Nadzér nad sprawozdawczoscig i monitoringiem gminnych programéw realizowanych

przez Osrodek.
4. Nadzor nad realizacjg projektéw finansow

realizowanych przez Osrodek.
5. Nadzér nad realizacja zadan powierzonych podlegtym komérkom organizacyjnym oraz

zatwierdzanie  projektow, —programow i planow pracy podlegtych komorek

organizacyjnych.

Inicjowanie i wdraZanie zmian organizacyjnych w podlegtych komoérkach.

7. Ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komorki.

8. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji odnoszgcych sig do dziatan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne.

9. Zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznieti udzielonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdr6j.

10. Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow.

11. Ocena pracy podlegtych pracownikow, whioskowanie do Dyrektora o przeszeregowanie,
nagradzanie, karanie podlegtych pracownikéw oraz opiniowanie ww. wnioskow
sktadanych przez kierownikow podleglych komérek organizacyjnych.

§16

Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1. Kierowanie pracg Dziatu Finansowo Ksiegowego.

2. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka polegajacej w szczegdlnosci na:

1) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
w sposdb zapewniajacy whasciwy przebieg operacji finansowych,

2) biezgcym prowadzeniu ksiegowosci,

3) rozliczaniu 0séb majgtkowo odpowiedzialnych za mienie,

4) dokonywaniu rozliczen finansowych,

5) sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

6) nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosgci wykonywanych przez

© poszczeg6lne komdrki organizacyjne.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej Oérodka, polegajacej w szczegdlnosci na:

1) dysponowaniu érodkami pienigznymi,

2) kontrasygnowaniu umow zawieranych przez O$rodek,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych,

4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci
spaty zobowigzan,

5) analiza wykorzystania §rodkow finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka.

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
1) wstepnej, biezace] i nastepczej kontroli

obowigzkow,
2) wstepnej kontroli zgo
finansowym Osrodka,
3) wstepnej kontroli operacji g0spo
przedmiot ksiggowan oraz komp
operacji gospodarczych i finansowych.

anych w ramach $rodkéw UE oraz innych

-»

dokumentow

i dochodzenia roszczen spornych oraz

funkcjonalnej w zakresie powierzonych
dnosci  operacji gospodarczych i finansowych z planem

darczych i finansowych Oérodka stanowigcych
letnodci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
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Terminowe przekazywanie do Urzedu Miasta i Gminy deklaracji czastkowej VAT,
podatku od towaréw i ustug oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego Osrodka (JPK).
Opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych wydawanych —przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

Opracowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z dzialalno$cig Osrodka.

Obstuga ksiggowa pozyskanych srodkow zewnetrznych.

W przypadku nieobecnosci Giownego Ksiegowego zastgpuje go ksiggowy.

.Gléwny Ksiegowy nadzoruje dziatalnosé innych komérek w zakresie finanséw

i rachunkowosci.

Rozdzial V
Zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

§17

Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1,

W zakresie zadan ogolnowydzialowych:
1) wspieranie oséb i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbgdnych

potrzeb i umozliwienia im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka,

2) wspieranie osob i rodzin w przezwyciezaniu trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie
sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wiasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

Zakres zadan Sekcji Swiadczen Finansowych obejmuje:

1) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
$wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spolecznej,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych oraz wnioskowanie o pomoc finansows,

3) prowadzenie rejestréw os6b korzystajacych ze $wiadczen z pomocy spotecznej,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu wydatkéw za $wiadczenia z pomocy
spolecznej przyznanych w miejscu pobytu,

5) kontrola i weryfikacja wyplaconych $wiadczen oraz wydawanie decyzji w przypadku
$wiadczen nienaleznie pobranych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
$wiadczeniobiorcow,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzenia naleznego opiekunowi z tytulu
sprawowania opieki, przyznanego przez sad,

8) wydawanie za§wiadczen dotyczacych realizowanych zadan,

9) realizacja innych zadafn wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia osob i rodzin, w tym lokalnych i rzgdowych programéw
ostonowych,

10) czuwanie nad terminowym i prawidlowym wykorzystaniem $rodkoéw finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ wykonywanych zadan,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie realizowanych zadan,

12) wprowadzanie danych z wnioskow do informatycznej bazy danych lub wnioskowanie
o dokonanie tego przez innego przeszkolonego i uprawnionego operatora,

13) aktualizacja danych w informatycznej bazie danych,

14) pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
z zakltadu karnego.



3. Zakres zadan Sekeji Pracy Socjalnej obejmuje:
1) rozpoznawanie oraz analize indywidualnych potrzeb mieszkancow danego rejonu we

wsp6tpracy z pracownikami socjalnymi innych sekcji Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

2) prowadzenie indywidualnej pracy socjalnej w oparciu o ,kontrakt socjalny”,

3) prowadzenie srodowiskowej pracy socjalnej,

4) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientow,

5) informowanie o mozliwosciach korzystania z pomocy, a takze kontaktowanie
podopiecznych Osrodka z odpowiednimi placéwkami, instytucjami i organizacjami,

6) realizacja zadan wynikajacych z innych ustaw, w tym w szczegblnosci z ustawy
o przeciwdzialaniu przemocy W rodzinie, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

ustawy o wychowaniu w trzezwodci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy

o zatrudnieniu socjalnym,

7) zglaszanie do Sekcji ustug dla rodzin, asysty rodzinnej i przeciwdziatania przemocy
w rodzinie $rodowisk wymagajgcych pomocy asystenta rodziny,

8) uczestniczenie w analizie 1 ocenie skutecznogei stosowanych form pomocy i metod
pracy socjalnej,

9) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb 0séb i rodzin,

10) inicjowanie nowych form pracy i pomocy osobom i rodzinom w trudnej sytuacji
zyciowej, prowadzenie dokumentacji érodowisk objetych pomocg i realizowanych
zadan,

11) realizacje innych zadan wynikajgcych z ustawy 0 pomocy spolecznej, majgcych na
celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin, w tym lokalnych i rzagdowych programow

ostonowych,
12) analize¢ i oceng zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy

spotecznej,

13) opracowywanie | przedkladanie danych wlasciwym komérkom organizacyjnym,
w celach analitycznych i statystycznych,

14) przygotowywanie wyjaénien na interwencje klientow MGOPS,

15) organizowanie pogrzebu osobie samotnej, bezdomnej z terenu miasta i gminy Busko-
Zdrdj.

4. Zakres zadan Sekeji ds. pomocy osobom starszym i niepelnosprawnym obejmuje:

1) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow érodowiskowych na potrzeby prowadzonych
postgpowan administracyjnych i w ramach realizacji gminnych programow
ostonowych oraz wnioskowanie o wskazane merytorycznie formy pomocy,

2) udzielanie pomocy W formie goracego positku,

3) przyznawanie pomocy W formie zasitku stalego,

4) zapewnienie mieszkaficom gminy Busko-Zdr6j ushug
specjalistycznych ustug opiekunczych,

5) kierowanie i umieszczanie w domach pomocy spotecznej,

6) kierowanie i umieszczanie w lokalach aktywizujacych,

7) naliczanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spo
jej ponoszenia,

8) przygotowywanie projektéw uméw dla 0s6b zobowigzanych do wnoszenia oplaty za
pobyt w domach pomocy spolecznej,

9) kierowanie do érodowiskowych domoéw samopomocy,
10) kierowanie do o$rodkéw wsparcia i ustalanie odptatnosci za korzystanie z ich ustug,

11) kontrolg $wiadczonych  ustug opiekuiiczych ~ w miejscu  zamieszkania
swiadczeniobiorey i nadzor nad ich jakodcia,

opiekuficzych ~ oraz

lecznej 0s6b zobowigzanych do



12) realizacje zadaf wynikajgcych z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,7a
zyciem”, a w szczegdlnosci zapewnienie poradnictwa w zakresie: przezwycigZania
trudnosci w pielegnacji i wychowaniu dziecka, wsparcia psychologicznego, pomocy
prawnej, w szczegolnosci w zakresie praw rodzicielskich i uprawnieni pracowniczych,
dostepu do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz §wiadczen opieki zdrowotnej,

13) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

14) wspélprace z organami administracji publicznej, placéwkami, instytucjami
i organizacjami prowadzacymi dzialania na rzecz 0s6b starszych i niepeinosprawnych,

15) udzielanie informacji o prawach, ulgach i uprawnieniach os6b starszych.

. Zakres zadai Sekcji ds. pomocy osobom bezdomnym i uzaleznionym oraz

aktywizacji spolecznej i zawodowej obejmuje:

1) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych na potrzeby prowadzonych
postepowari administracyjnych 1 W ramach realizacji gminnych programow
ostonowych oraz wnioskowanie o wskazane merytorycznie formy pomocy,

2) rozpoznawanie zjawiska bezdomnosci na terenie miasta i gminy Busko-Zdr6j,

3) diagnozowanie potrzeb i problemow zwigzanych z bezdomnoscig na terenie miasta
i gminy Busko-Zdr6j przy wspélpracy z organizacjami i instytucjami prowadzacymi
dziatania na rzecz pomocy osobom bezdomnym,

4) prowadzenie ewidencji os6b bezdomnych,

5) informowanie osob bezdomnych i uzaleznionych o dostgpnych formach pomocy
i zasadach ich przyznawania oraz prowadzenie akcji informacyjnych i dziatan
interwencyjnych w skupiskach oséb bezdomnych,

6) udzielanie pomocy osobom bezdomnym przebywajacym w przestrzeni publicznej lub
w specjalistycznych placéwkach,

7) prowadzenie pracy socjalnej z osobami bezdomnymi i uzaleznionymi, deklarujacymi
gotowo$¢ do wspdlpracy w zakresie rozwiazywania ich indywidualnych problemow,
w szczeg6lnosci w zakresie uzyskania prawa do lokali mieszkalnych,

8) przygotowanie projektow indywidualnych programow wychodzenia z bezdomnosci
oraz monitorowanie ich i wspéipraca z podmiotami wsp6lrealizujgcymi program
wychodzenia z bezdomnodci,

9) monitorowanie miejsc, w ktérych moga przebywa¢ osoby bezdomne,

10) wspotprace z Centrum Integracji Spolecznej oraz instytucjami na rzecz reintegracji
zawodowej i spotecznej mieszkancow miasta i gminy Busko-Zdréj,

11) organizowanie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych,

12) kierowanie bezdomnych i uzaleznionych do lokali reintegracyjnych oraz mieszkan

kontraktowych.
. Zakres zadan Sekeji ustug dla rodzin, asysty rodzinnej i przeciwdzialania przemocy

w rodzinie obejmuje:

1) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na potrzeby prowadzonych
postepowart administracyjnych i W ramach realizacji gminnych programéw
ostonowych oraz wnioskowanie o wskazane merytorycznie formy pomocy,

2) prowadzenie poradnictwa psychopedagogicznego,

3) udziat w pracach grup roboczych,
4) udziat w diagnozowaniu rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji

opiekuficzo-wychowawczych i sporzadzaniu planu pracy asystentow rodziny,

5) ocene efektywnosci stosowanych form pomocy i metod pracy oraz inicjowanie
nowatorskich rozwigzan w zakresie pomocy specjalistycznej,

6) analize i ocene zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na pomoc specjalistyczna,



7) opracowywanie i przedktadanie danych whasciwym komérkom organizacyjnym,

w celach analitycznych i statystycznych,
8) realizacje innych zadaf wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0s6b i rodzin, w tym lokalnych i rzadowych programéw
ostonowych,
9) sporzadzanie Oceny Zasobéw Pomocy Spoteczne;j,
10) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Karty Duzej Rodziny,
11) realizacjg procedury . Niebieskiej Karty”,
12) monitorowanie srodowisk w ktorych zostata wdrozona procedura ,Niebieskiej Karty”,
13) wspolpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie zgodnie z wewngtrznymi procedurami dziatania,
14) udziat w tworzeniu i realizacji programow i projektow w

przemocy W rodzinie,
15) udziat w organizowaniu szkolen, realizacji kampanii informacyjno-edukacyjnych, oraz

akeji profilaktycznych,

16) generowanie danych do sprawozdan z realizacji programéw w zakresie dotyczacym
zadan Zespotu,

17) udzielanie pomocy w formie dozywiania dzieci w placéwkach o$wiatowych,

18) opracowanie i realizacj¢ planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

19) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpczej,

20) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

21) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

22) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

23) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiagzywaniu problemow wychowawczych

z dzieémi,
24) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
25) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

26) udzielanie pomocy W poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,
'27) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgeych na celu
ksztattowanie  prawidtowych — wzorcow rodzicielskich i  umiejgtnosei

psychospotecznych.

28) udzielanie wsparcia dzieciom,
psychoedukacyjnych,

29) podejmowanie  dziatan interwencyjnych
bezpieczenistwa dzieci i rodzin,

30) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczy

31) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

32) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

33) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoniczeniu pracy z rodzinag,

34) sporzadzanie, na whniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

35) wspbiprace z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi

sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

zakresie przeciwdziatania

w szczegélnosci poprzez udziat w zajeciach
i zaradezych w sytuacji zagrozenia

ch dla rodzicow i dzieci,
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36) wspolpracg z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, lub innymi

podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadaf uzna za niezbgdng.
7. Zakres zadan Sekcji ds. decyzji administracyjnych obejmuje:

1) sporzgdzanie dokumentow dotyczgcych wyplaty przyznanych $wiadczen-listy wyptat,

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych na podstawie dostarczonych
dokument6w przez pracownikow socjalnych,

3) przedkiadanie Dyrektorowi MGOPS projektow decyzji z peing dokumentacjg,

4) przechowywanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ustug opiekuriczych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych dozywiania dzieci w szkotach i przedszkolach,

7) prowadzenie spraw dotyczacych dozywiania w stotléwce MGOPS,

8) prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych dozywiania,

9) prawowanie kontroli prawidtowosci realizacji dozywiania w szkotach i przedszkolach,

10) sporzgdzanie analiz i sprawozdawczosci ze $wiadczen udzielanych w naturze.

§18

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych srodkéw  pozostajacych

w dyspozycji jednostki.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

3. Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji ksiegowej,  przygotowywanie
i przekazywanie po wykorzystaniu do archiwum.

4. Nadzér nad realizacja wydatkow zgodnie z planami finansowymi.

5. Okresowa analiza wykorzystania srodkow w poszczegblnych rozdziatach.

6. Przygotowywanie instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w MGOPS, aktualizacja
wzoréw podpiséw oséb uprawnionych do tworzenia, sprawdzania i zatwierdzania
dokumentéw finansowych.

7. Nadzér nad prawidlowosécig obiegu dokumentow ksiegowych, w szczegdlnosci nad
poprawnoscig formalng ~dokumentow wplywajacych i tworzonych wiasnych,
poprawno$cia weryfikacji merytorycznej i prawidlowoscig rachunkowa.

8. Realizacja dyspozycji finansowych zgodnie z obowigzujaca instrukcjg obiegu
dokumentow ksiggowych.

9. Wspélpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu Miasta i Gminy w Busku-Zdroju.

10. Sporzadzanie projektow wnioskéw kierowanych do Burmistrza lub Rady Miejskie]
o podjecie stosownych uchwat lub decyzji, w zakresie operacji finansowych.

11, Prowadzenie ewidencji wyposazenia i §rodkéw trwatych MGOPS.

12. Prowadzenie gospodarki rzeczowej, a w szczeg6lnosci nadzor nad prowadzonymi spisami
z natury i rozliczanie inwentaryzacji.

13, Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w dziedzinie finansow i plac.

14. Prowadzenie dokumentacji placowej pracownikow, w szczegblnosci aktualizacja
wynagrodzenia miesigcznego ze wzglgdu na urlop lub chorobeg.

15. Sporzadzanie dokumentow elektronicznych w programie Platnik bedacych podstawa
rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

16. Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, w szczegblnodei przez
sporzadzanie deklaracji i raportow.

17. Sporzadzanie miesigcznych list plac, wyplata lub przekazywanie wynagrodzei na

indywidualne rachunki bankowe.

e
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18. Przekazywanie pracownikom Osrodka miesigcznych raportow o odprowadzonych
sktadkach na ubezpieczenie spofeczne i powszechne ubezpieczenie zdrowotne.

19. Planowanie §rodkow budzetowych i srodkow specjalnych.

20. Kontrola dyscypliny budzetowe;.

21. Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.

22. Tworzenie i rozliczanie rachunkéw dochodow wiasnych.

23. Naliczanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sporzadzanie
rocznego preliminarza, realizacja udzielonych §wiadczen i pozyczek.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem na zycie.

25. Sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT.
26. Sporzadzenie Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie zadan MGOPS.

§19
Do zadaih Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Wychowawezych i Funduszu Alimentacyjnego

nalezy:
1. W zakresie zadan ogélnowydzialowych:
realizacja i wyplaty $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawezych, zasitkow dla

opiekuna, $wiadczenia ,za zyciem”, $wiadezeh z funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzeniem postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych.

2. Zakres zadan Sekcji ds. Swiadezeii Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
obejmuje:
1) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych W sprawie

$wiadczen przyznanych na podstawie ustawy o éwiadczeniach rodzinnych, ustawy
o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekundéw, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”,
2) prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkéw i realizacja wyplat $wiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opickunéw, $wiadczefi z tytulu pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢
zywego dziecka z ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalng

choroba zagrazajaca Zyciu,

3) kontrolg i weryfikacje wyptaconych éwiadezen rodzinnych, zasitkoéw dla opiekunow,

$wiadczen z tytulu pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i jednorazowych
$wiadczen z tytutu urodzenia sig¢ zywego dziecka z ciezkim i nieodwracalnym
uposledzeniem albo nieuleczalna chorobg zagrazajgca zyciu oraz wydawanie decyzji,
w tym dotyczacych ulg i prowadzenie postgpowan windykacyjnych w przypadku
nienaleznie pobranych $wiadczen,

4) sporzadzanie imiennych list wyplat oraz dyspozycji finansowych dotyczacych
éwiadczen rodzinnych, zasitkéw dla  opiekunéw, éwiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego oraz jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ Zywego
dziecka z ciezkim i nieodwracalnym upo$ledzeniem albo nieuleczalng chorobg
zagrazajaca Zyciu,

5) prowadzenie spraw
$wiadczeniobiorcow,

6) wydawanie zaéwiadczen dotyczacych realizowanych zada,

7) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych u wnioskodawcoéw w  sytuacjach

okreélonych przepisami prawa,

zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
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8) podejmowanie dziatai wobec diuznikéw alimentacyjnych i wspdiprace w tym
zakresie z komornikami sadowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych wraz z odbiorem oéwiadczenia majatkowego od diuznikow,

9) prowadzenie postgpowarn wobec dtuznikow alimentacyjnych,

10)rozliczanie wplat naleznosci z tytulu wyplaconych $wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego.

3. Zakres zadan Sekcji ds. Swiadczei Wychowawczych obejmuje:

1) prowadzenie postgpowar i wydawanie informacji w sprawie przyznania $wiadczenia
oraz wydawanie  decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania
$wiadczenia wychowawczego,

2) kontrolg i weryfikacj¢ wyptaconych $wiadczetn wychowawczych oraz prowadzenie
postepowan i wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych, udzielanie ulg w splacie naleznoéci z tytutu nienaleznie pobranych
swiadczefh wychowawczych oraz prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

3) prognozowanie potrzeb i biezace analizowanie wydatkéw z tytulu wyplat Swiadczen
wychowawczych oraz wspéldzialanie w tym zakresie z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym,

4) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo—finansowych z wykonywania zadafi z zakresu
$wiadczen wychowawczych,

5) sporzgdzanie list wyplat oraz dyspozycji finansowych do realizacji przelewéw droga
elektroniczng w zakresie swiadczen wychowawczych.

4. Zakres zadan Sekcji ds. Dodatkéw Mieszkaniowych, Energetycznych oraz

Stypendiéw Szkolnych obejmuje:

1. Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych i dodatku energetycznego.

2. Sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych dla poszezegélnych zarzadcow
zasobdéw mieszkaniowych oraz 0s6b uprawnionych.

3. Sporzadzanie list wyplat dodatkow energetycznych dla os6b uprawnionych.

4. Kontrola i weryfikacja wyplaconych dodatkéw mieszkaniowych, dodatku energetycznego
oraz wydawanie decyzji w tym przedmiocie oraz prowadzenie postgpowan
windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych lub
dodatku energetycznego.

5, Prognozowanie potrzeb i biezace analizowanie wydatkéw z tytutu wyplat dodatkow
mieszkaniowych i dodatku energetycznego oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Dziatem
Finansowo — Ksiggowym.

6. Sporzadzanie wnioskéw o dotacje z budzetu panstwa na realizacj¢ dodatku
energetycznego oraz rozliczanie otrzymanej dotacji celowe;.

7. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych

i dodatkéw energetycznych.
8. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie stypendiéw szkolnych.

§20
Do zadan Dzialu Aktywizacji i Integracji Dzieci i Mlodziezy oraz Senioréw nalezy:

1. W zakresie zadan ogélnowydzialowych:
wspoldziatanie z podopiecznymi, ich rodzinami oraz odpowiednimi organami

i instytucjami w celu tworzenia warunk6w sprzyjajacych rozwojowi dzieci i miodziezy

oraz integracji seniorow.
2. Zakres zadan Swietlicy Srodowiskowej obejmuje:
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3.

1) sprawowanie opieki nad wychowankami i stwarzanie warunkéw do ich harmonijnego

roZwWoju,

2) zapewnienie opieki wychowawczej,

3) zapewnienie prawidlowego rozwoju psychicznego i poznawczego dziecka,

4) tworzenie warunkéw do nauki wiasnej i pomoc w nauce,

5) rozwijanie uzdolnien i zainteresowan wychowankow,

6) opracowywanie i realizowanie planéw pracy $wietlicy,

7) udostepnienie podopiecznym korzystajacym ze $wiadczen $wietlicy pomieszczen
i urzadzen niezbgdnych do realizacji zadan,

8) sporzadzanie sprawozdaf z dziatalnosci $wietlicy,

9) prowadzenie obowiazujacej dokumentacii,

10) zapewnienie statej, specjalistycznej pomocy psyc
przypadkach,

11) udzielanie pomocy w sytuacjach kryzysowych szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych i
osobistych dziecka i jego rodziny,

12) dbalo$é o poszanowanie i podtrzymywanie zwiazkow emocjonalnych dziecka
7 rodzina, innymi uczestnikami $wietlicy i jej pracownikami,

13) przygotowywanie dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za wlasne postgpowanie
oraz uczenie samodzielnosci,

14) wspolpracg z kuratorami sadowymi, pedagogami szkolnymi, poradnig zdrowia
psychicznego, poradnia psychologiczno-pedagogiczna,

15) eliminowanie brakéw dydaktycznych poprzez pomoc W nauce oraz deficytow

rozwojowych,
16) organizacje czasu wolnego, rozwdj zainteresowan, organizacje zabaw i zaje¢

sportowych,
17)prace z rodzing dziecka poprzez prowadzenie zajgc terapeutycznych oraz
indywidualnych programow korekeyjnych,

18) zapewnienie dziecku poczucia bezpieczenstwa,

19) uczenie dzieci nawigzywania Wwigzi emocjonalnych, relacji interpersonalnych,
poszanowania tradycji, planowania i organizowania codziennych zajeé, ksztattowania
nawykow i zachowarl.

Zakres zadan Klubu Seniora obejmuje:

1) motywowanie $rodowiska seniorow do wspd

i zwigkszenia udziatu w zyciu spotecznym,
2) zawieranie nowych znajomodci i utrzymywanie wiezi wérdéd senioréw — cztonkéw

klubu, integracja miedzypokoleniowa i aktywizacja senioréw z roznych §rodowisk,

3) wspétpraca z innymi Klubami Seniora dziatajgcymi w regionie, ze stowarzyszeniami,

4) wypehianie czasu wolnego osobom starszym w sposob bedacy swoistg profilaktyka
przeciw marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu,

5) propagowanie kultury i sztuki,

6) upowszechnianie zdrowego trybu zy

7) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,

8) propagowanie réznych form dziatalnosci tworczej seniorow,

9) podtrzymywanie i rozpowszechnianie tradycji narodowej,
oraz rozwoj $wiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej,

10) wspietanie inicjatyw umozliwiajacych aktywny udzial senioréw w $rodowisku
lokalnym,

11) promocja Gminy Busko-Zdroj,

hologicznej w indywidualnych

lnego spedzania czasu wolnego

cia — ochrona i promocja zdrowia,

pielegnowanie polskosci
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12) organizowanie dla czlonkéw klubu atrakcyjnych form spedzania czasu wolnego,
poprzez stworzenie bezpiecznej 1 przyjaznej przestrzeni,

13) organizowanie wyj$¢ do kina, teatru,

14) organizowanie spotkan z artystami z réznych dziedzin kultury i sztuki,

15) organizowanie spotkan z przedstawicielami stuzby zdrowia w celu przyblizenia
schorzeti wieku senioralnego, jak im zapobiegaé, a jak leczy¢, utrwalenie zasad
udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,

16) organizowanie spotkan tematycznych, wyjs¢ i wycieczek krajoznawczych,

17) aktywng wspOlpracg z innymi Klubami Seniora, wspdlne organizowanie imprez
okoliczno$ciowych,

18) aktywna wspélpraca z policja 1 strazg pozamg -— wyklady i prelekcje nt.
bezpieczenstwa,

19) organizowanie zajgé rozwijajacych zdolnodci i pasje; robotki reczne, warsziaty

kulinarne oraz plastyczne,
20) aktywne spedzanie czasu wolnego, inicjatywy rozwoju swoich matych ojczyzn.

§21

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1. W zakresie zadan ogélnowydzialowych:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Oérodka,
2) zapewnienie zgodnosci dziatania Osrodka z przepisami prawa,
3) zabezpieczenie materialowo-technicznych warunkow pracy Oérodka,
4) oszczedne i racjonalne gospodarowanie materiatami, energiag elektryczna, gazem,
5) racjonalne gospodarowanie urzadzeniami technicznymi i wyposazeniem Osrodka,
6) zabezpieczenie mienia Osrodka przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem,
7) zapewnienie wiasciwego obiegu pism i dokumentéw zgodnie z obowigzujgca
instrukcja kancelaryjna,
8) administrowanie budynkami bedacymi w zarzgdzie O$rodka, w tym planowanie
i rozliczanie kosztéw eksploatacji budynkow,
9) utrzymanie terenéw zielonych przylegtych do budynkow.
2. Zakres zadan Sekeji Kadr i Administracji obejmuje:
1) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych zadan realizowanych

przez O$rodek,
2) opracowywanie projektéw wewngtrznych aktéw zwigzanych z organizacjg pracy

Qsrodka,

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

4) prowadzenie skladnicy akt Osrodka,

5) monitorowanie terminowosci zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych
dziatalno$ci Osrodka,

6) prowadzenie rejestru pieczatek,

7) koordynowanie i wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

8) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad pelnym
i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowa
wolne urzednicze stanowiska pracy,

dzeniem naboru na
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw

emerytalno- rentowych oraz innych §wiadczen pracowniczych,

12) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikéw Osrodka we
wspotpracy z Dzialem Finansowo-Ksiegowym (FK),

13) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegolnoscei
w zakresie organizowania profilaktycznych badan lekarskich i szkoleri w dziedzinie

bezpieczenistwa i higieny pracy,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z o

w Oérodku,
15) prowadzenie i kontrolowanie pracy skazanych, skierowanych do pracy w Osrodku,

16) sporzadzanie okresowych sprawozdah statystycznych zleconych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny w zakresie spraw pracowniczych,

17) analizowanie struktury zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb Osrodka oraz
kompetencji i predyspozycji pracownikow,

18) przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych dotyczacych zasad zatrudniania,
awansowania i oceny pracownikéw Osrodka,

19) sporzadzanie sprawozdaf statystycznych,

20) gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych dotyczacych pracy Osrodka,

21) opracowywanie analiz kompleksowych i problemowych we wspblpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi O$rodka,

22) sporzadzanie meldunkéw i raportéw dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka,

23) wspolpraca ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewodzkim, Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spotecznej, Urzgdem Miasta i Gminy w Busku-Zdroju i innymi instytucjami
w zakresie zadan realizowanych przez Oérodek,

24) wspodlpraca z instytucjami i organizacjami
wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci,

25) organizowanie i przeprowadzanie kontroli zleconych przez Dyrektora,

26) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli i przygotowywanie projektow
zalecen pokontrolnych oraz kontrola ich realizacji,

27) prowadzenie ewidencji i dokumentacji kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

28) monitorowanie efektywnoéci systeméw nadzoru i kontroli, w tym kontroli zarzadczej,

29) nadz6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

30) nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

*31) administrowanie siecig komputerowg i baza danych w szczegoblnosei  przez
aktualizacje oprogramowania, przydzial zasobow poszczegdlnym operatorom,
zabezpieczenie danych, archiwizacje danych, umozliwienie wymiany danych
i dokumentéw elektronicznych za posrednictwem faczy teleinformatycznych,

32) wspolpraca z dostawcg oprogramowania i jednostka nadzorujaca wdrozenie
i eksploatacje systemu informatycznego,

33) zabezpieczenie systemu przed dostgpem
nieuprawnione,

34) tworzenie bazy danych statystycznych,

35) przygotowywanie raportéw, W szczegod

sprawozdan statystycznych,
36) sporzadzanie sprawozdan statystycznych na wniosek stanowisk merytorycznych,

37) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy zagadnien pomocy spolecznej,
38) szkolenie pracownikow Osrodka w zakresie funkcjonowania informatycznej bazy
danych i przygotowania do pelnienia rol operatoréw systemu informatycznego,

dbywaniem stazy | praktyk zawodowych

w zakresie pozyskiwania danych

do bazy z danymi osobowymi przez osoby

Inodci bedgcych podstawa sporzadzania
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39) aktualizacja danych w informatycznej bazie danych na wniosek stanowisk
merytorycznych nie przygotowanych do pelnienia 16l operator6w systemu,

40) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

41) obstuga sekretariatu,

42) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Osrodka,

43)obstuga kancelaryjna jednostki, W szczegblnodci:  przyjmowanie i wysylanie
korespondencji, prowadzenie rejestru kancelaryjnego, prowadzenie rejestru pism
wyslanych drogg pocztowa.

Zakres zadan Sekcji ds. gospodarczo-technicznych obejmuje:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem oraz obstuga
gospodarczg budynkéw i pomieszczen Osrodka, w tym w szczeg6lnosei z ochrong
przeciwpozarows, ich przegladami, zabezpieczeniami, remontami i modernizacja,

2) zlecanie pracownikowi lub firmie zewnetrznej drobnych napraw 1 prac
konserwatorskich w Os$rodku,

3) organizowanie Wywozu nieczystosci,

4) wykonywanie prac konserwatorskich we wszystkich budynkach znajdujacych si¢
w zarzadzie MGOPS,

5) dbaloé¢ o bezpieczefistwo na ciggach komunikacyjnych na terenie wszystkich posesji
znajdujacych si¢ w zarzadzie MGOPS w czasie zimy (od$niezanie),

6) dbalo$¢ o estetyke otoczenia budynkow w szczegdlnosci (zamiatanie, koszenie trawy,
grabienie lici itp),

7) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy i klatki schodowej,

8) stala dbalo$é o estetyczny wyglad sprzetu i urzgdzen biurowych,

9) w zaleznoéci od potrzeb mycie okien, mycie drzwi, pranie wykladzin,

10) systematyczne sprzatanie i dezynfekcja w-c,

11) codzienne wynoszenie $mieci z koszy biurowych,

12) realizowanie przejazdow pojazdem stuzbowym,

13) obstuga i zabezpieczenie samochodu stuzbowego,

14) dbatoéé o nalezyte uzytkowanie samochodu.

Rozdzial VI
Organizacja, przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

§22

Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zalatwiania tych
spraw reguluja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.

§23

Pracownicy Of$rodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli bedacych klientami pomocy spotecznej 1 pozostatych interesantéw zgodnie
z przepisami prawa i zasadami wspblzycia spolecznego.

§24

Pracownicy przygotowujg, zatatwiajg sprawy oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za:

L.
2.
3

4.

Zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji.
Dokladng znajomos¢ przepisow prawa obowiazujacych w powierzonym im zakresie.
Wiadciwe stosowanie prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz instrukeji

kancelaryjnej.
Terminowe i prawidlowe wykonywanie obowigzkéw przewidzianych zakresem

czynnosci.
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5. Bezbfedne i prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion, nazwisk,

obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych.
6. Prawidlowe, szybkie i zyczliwe zatatwianie spraw obywateli.
7. Wiadciwe zabezpieczenie dokumentéw i pieczeci przed zniszczeniem, kradzieza lub

zgubieniem.
8. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia o ochronie

danych osobowych (RODO), w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.
9, Przestrzeganie dyscypliny pracy.
10. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
11. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
§ 25
Odpowiedzialno$¢ za zatatwianie spraw terminowo i merytorycznie ponosza Kierownicy
Dziatéw oraz pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 26
Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy MGOPS.

§ 27

Czas i porzadek pracy w MGOPS ustalany jest przez Dyrektora w Regulaminie Pracy
Osrodka.

Rozdzial VII
Obieg dokumentéw korespondencji wplywajacej do Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

§ 28
1. Zasady prowadzenia czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentow w Osrodku
okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Korespondencja wplywajaca do Osrodka
sie:
1) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pi$mie lub kopercie (w przypadku
koperty niepodlegajace; otwarciu z klauzula ,,Nie otwiera¢ przed ...... g
2) wpisanie do rejestru pism wplywajacych pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru na pieczgci wpltywu.
3. Korespondencja zwigzana z ze sprawami Z
Wychowawezych i Funduszu Alimentacyjne

Interesanta .
4. Korespondencje niezwlocznie otrzymuje Dyrektor, zapoznaje sie z jej trecia, dekretujac

wskazuje pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy.
5 Referent ds. obstugi sekretariatu dostarcza pisma d
pracownikom za pokwitowaniem zgodnie z poleceniem Dyrektora .

jest niezwlocznie rejestrowana przez co rozumie

atatwianymi w Dziale Swiadczefi Rodzinnych,
go rejestrowana jest w Biurze Obstugi

o zalatwienia odpowiednim

Rozdziat VIII
Korespondencja wysylana
§29

1. Korespondencja zwigzana Zz prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub

sadowym wysylana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przez

adresata.
9. Pozostata korespondencja wysylana jest listem zwyklym.
3. Korespondencja wysylana jest za po$rednictwem referenta ds. obslugi sekretariatu, ktory

prowadzi wspolny dla Oérodka rejestr pism wychodzacych.
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Rozdzial IX
Akta sprawy
§ 30
1. Teczki spraw zakladane sg w poszczegdlnych Dziatach zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt i zgodnie z instrukejg kancelaryjna.
2. Sprawy zwigzane z udzielang pomocg poszczeg6lnym klientom grupowane sg w teczkach
imiennych danego klienta i przechowuje si¢ je przez okres wymagany przepisami prawa.

Rozdzial X
Zasady udoste¢pniania informacji publicznej
§ 31

Zakres przedmiotowy informacji publicznej podlegajacej udostgpnieniu okresla ustawa
o dostepie do informacji publicznej i przepisy szczegdlne.

§ 32

Zasady ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego okreslaja odrgbne
przepisy prawa.

§ 33

1. Wnioski o udostepnienie informacji publicznych oraz wnioski skladane zgodnie z ustawa
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego rejestruje si¢
w prowadzonych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy rejestrach.

Bieg wnioskowi zgodnie z instrukcja kancelaryjng nadaje Dyrektor.

3. Decyzje w sprawie udzielenia lub nie udzielania informacji podejmuje Dyrektor.

=

Rozdzial XI
Przepisy koncowe
§ 34

1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KTOR

a Pomacy Spolecznej
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