ZARZADZENIE NR 209/2018
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 29 czerwca 2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Inowroctawiu

Na podstawie art. 30 wust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, t.j.) oraz § 18 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Inowroctawiu nadanego uchwatg Nr XLV/640/2010 Rady Miejskiej
Inowroctawia z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Inowroctawiu, zmienionego uchwata Nr XVII/229/2011 Rady Miejskie;j
Inowroctawia z dnia 22 grudnia 2011 r. oraz uchwalg Nr XXXVIII/559/2013 Rady Miejskiej
Inowroctawia z dnia 16 grudnia 2013 r., zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 177/2018 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
7 czerwca 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) w § 32 pkt 2 i3 otrzymuja nowe brzmienie:
»2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
wychowawczych oraz projektow rozstrzygnie¢, w tym projektow decyzji oraz projektéw
informacji, o ktorej mowa w § 10 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
30 maja 2018 r. w sprawie szczegotlowych warunkow realizacji rzadowego programu
,Dobry start” (Dz. U. z 2018 r. poz. 1061)”,
,»3) zglaszanie potrzeb w zakresie §rodkow finansowych na realizacj¢ wyptat $wiadczen
wychowawczych 1 $wiadczen dobry start”.

2) § 33 otrzymuje nowe brzmienie:
,,33. Do zadan Sekcji Swiadczen Wychowawczych nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego 1 $wiadczenia dobry start,

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
wychowawczych,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, w tym projektow decyzji oraz projektow
informacji, o ktorej mowa w § 10 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
30 maja 2018 r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji rzadowego programu
,,Dobry start” ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1061),

4) gromadzenie i przetwarzanie — w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci — danych dotyczacych osob uprawnionych do sktadania
wnioskOw o przyznanie §wiadczen wychowawczych, a takze cztonkow ich rodzin,

5) gromadzenie i przetwarzanie — w zakresie okreSlonym w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegdlowych warunkoéw realizacji
rzadowego programu ,,Dobry start” danych dotyczacych wnioskodawcow oraz dzieci,
na ktére wnioskodawca ubiega si¢ o przyznanie §wiadczenia dobry start oraz innych
niezbednych informacji,

6) prowadzenie dokumentacji oso6b ubiegajacych si¢ o $wiadczenia wychowawcze,
pobierajacych §wiadczenia wychowawcze, a takze cztonkow ich rodzin,



7) prowadzenie dokumentacji os6b ubiegajacych sie i pobierajagcych $wiadczenie dobry
start,

8) przygotowywanie list wyptat $wiadczen wychowawczych i §wiadczen dobry start,
9) sporzadzanie obowigzujgcej na danym stanowisku pracy sprawozdawczoSci.

§ 2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Inowroctawiu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Inowroctawiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W INOWROCLAWIU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukturg
organizacyjng 1 zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Inowroctawiu, zwanego w dalszej czesci ,,Osrodkiem™.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Inowroctawiu,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Inowroctawiu,

3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpcg Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu,

4) Komorkach organizacyjnych O$rodka — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione

w strukturze organizacyjnej OS$rodka dzialy, zespoty 1 sekcje, skladajace si¢

z wieloosobowych stanowisk pracy lub samodzielne stanowiska pracy, jako komorki

samodzielne.

§ 3.1. Osrodek jest jednostka budzetowa powotang do wykonywania zadan pomocy
spoteczne;.

2. Teren dziatania Osrodka obejmuje obszar administracyjny Miasta Inowroctawia.

3. Siedziba Osrodka miesci sie w budynku przy ul. Sw. Ducha 90 w Inowroctawiu.

4. Terenowi pracownicy socjalni dziatajg w siedmiu zespotach, usytuowanych na
terenie Inowroctawia, zwanych Terenowymi Zespotami Pracy Socjalnej, do ktorych naleza:
Terenowy Zespot Pracy Socjalnej Nr 1 — ul. Dworcowa 35,

Terenowy Zespot Pracy Socjalnej Nr 2 - ul. Stoneczna 20,

Terenowy Zesp6t Pracy Socjalnej Nr 3 - ul. Stefana Czarnieckiego 15,
Terenowy Zespot Pracy Socjalnej Nr 4 - ul. Dworcowa 31,

Terenowy Zespot Pracy Socjalnej Nr 5 - ul. Szarych Szeregow 2,
Terenowy Zespo6t Pracy Socjalnej Nr 6 - ul. Okre¢zna 79,

Terenowy Zesp6t Pracy Socjalnej Nr 7 - ul. Stefana Czarnieckiego 15.

§ 4. Osrodek jest jednostka organizacyjng Miasta Inowroctawia, nad ktérg nadzor
sprawuje Prezydent Miasta Inowroctawia, z wyjatkiem czynno$ci nadzoru i kontroli
zastrzezonych ustawg na rzecz wojewody.

§ 5.1. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady
Miejskiej Inowroctawia, zarzadzen Prezydenta Miasta Inowroctawia, Statutu oraz
wewngetrznych aktow normatywnych wydanych przez Dyrektora.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

3. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

4. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluja:

1) instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentow ksiegowych,



2) wewnetrzna instrukcja kasowa,

3) instrukcja inwentaryzacyjna,

4) procedury kontroli zarzadcze;.

5. Sprawy pracownicze uregulowane sg w:

1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

2) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94
Z pOzn. zm.),

3) regulaminie pracy,

4) regulaminie wynagradzania,

5) regulaminie gospodarowania $rodkami z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Rozdzial 11
Zasady kierowania OSrodkiem

§ 6.1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za realizacj¢ zadan statutowych.

2. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Inowroctawia.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Os$rodka przy pomocy Zastgpcy Dyrektora
1 Glownego Ksiggowego.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje Zastgpca Dyrektora.

5. Dyrektor wydaje akty wewnegtrzne w formie zarzadzen, polecen, procedur,
regulaminow, instrukcji, komunikatow.

§ 7. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.

§ 8.1. Dyrektor Osrodka jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

2. Dyrektor Os$rodka decyduje o =zatrudnieniu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagrdd oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Osrodka zgodnie
z Kodeksem pracy, regulaminem wynagradzania i regulaminem pracy Osrodka.

§ 9.1. W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stluzbowe i przed ktérym odpowiedzialny jest za wykonanie powierzonych mu
zadan.

2. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy 1 wspodtdziatania w celu
realizacji zadan Osrodka.

§ 10.1. Dyrektor Osrodka:

1) ponosi odpowiedzialno§¢ za catoksztalt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze statutem
Osrodka, organizuje jego prace oraz nadzoruje prace jednostek organizacyjnych
1 prowadzi wtasciwy dobor kadr,

2) wydaje decyzje administracyjne na mocy upowaznienia Prezydenta Miasta
Inowroclawia,

3) odpowiada materialnie za powierzone mienie,

4) odpowiada za prawidlowo$¢ sporzadzania planu przychodow i rozchodow oraz za
realizacje tego planu,



5) wydaje zarzadzenia wewnetrzne dot. dziatalno$ci Osrodka i struktury organizacyjnej,

6) tworzy odpowiednie warunki organizacyjne funkcjonowania pomocy spotecznej,
w tym rozbudowuje niezb¢dng infrastrukture,

7) analizuje i ocenia zjawiska rodzace zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej,

8) wspolpracuje z organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi koS$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan w zakresie pomocy spoteczne;.

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastepce Dyrektora,

2) Glownego ksiegowego,

3) stanowisko pracy ds. pracowniczych,

4) radce prawnego,

5) inspektora ds. bhp,

6) stanowiska konsultantow: pedagoga, psychologa, prawnika,

7) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow,

8) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rodziny i interwencji socjalnych,

9) Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych,

10) wieloosobowe stanowisko pracy asystent rodziny.

11) Kierownika Sekcji Swiadczen Wychowawczych.

§ 11. Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:
1) wieloosobowe stanowisko pracy terenowych pracownikow socjalnych,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zabezpieczenia realizacji $wiadczen spotecznych,
3) stanowisko pracy ds. bezdomnosci,
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz i sprawozdawczos$ci,
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
6) stanowisko pracy ds. obstugi technicznej Osrodka,
7) stanowisko pracy ds. obstugi sprzetu komputerowego,
8) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,
9) wieloosobowe stanowisko pracy — sprzataczka,
10) wieloosobowe stanowisko pracy — goniec,
11) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego.
12) Klub Integracji Spoteczne;j.

§ 12. Gloéwny ksiggowy bezposrednio nadzoruje 1 odpowiada za:
1) Zastepce Gtownego Ksiegowego,
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy.

§ 13. Kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych nadzoruje i odpowiada za:
1) Zastgpce Kierownika Dziatu,
2) pracownika ds. kontroli ustug opiekunczych,
3) pracownika ds. obstugi administracyjnej Dziatu,
4) wieloosobowe stanowisko pracy — opiekunka.

§13a Kierownik Sekcji Swiadczqﬁ Wychowawczych nadzoruje i odpowiada za
pracownikow zatrudnionych w Sekcji Swiadczen Wychowawczych.



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Os$rodka

§ 14.1. W sktad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska
pracy:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gtowny Ksiegowy,
4) Zastepca Glownego Ksiegowego,
5) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
6) Dzial Ustug Opiekunczych,
7) stanowisko pracy ds. pracowniczych,
8) wieloosobowe stanowisko pracy terenowych pracownikow socjalnych,
9) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zabezpieczenia realizacji $wiadczen spotecznych,
10) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rodziny i interwencji socjalnych,
11) stanowisko pracy ds. bezdomnosci,
12) wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz i sprawozdawczosci,
13) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow,
14) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
15) radca prawny,
16) inspektor ds. bhp,
17) stanowiska pracy konsultantow: pedagoga, psychologa i prawnika,
18) stanowisko pracy ds. obstugi sprz¢tu komputerowego,
19) stanowisko pracy ds. technicznej obstugi Osrodka,
20) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,
21) wieloosobowe stanowisko pracy — sprzataczka,
22) wieloosobowe stanowisko pracy — goniec,
23) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego,
24) Klub Integracji Spoteczne;j,
25) wieloosobowe stanowisko pracy asystent rodziny.
26) Administrator bezpieczenstwa informacji,
27) Sekcja Swiadczen Wychowawczych.
2. Strukture organizacyjng OsSrodka okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik do Regulaminu.
3. Komorki organizacyjne tworzone sg z uwzglednieniem:
1) potrzeby organizacyjnego wyodrgbnienia zakresu realizowanych zadan,
2) ustalonych kryteriow liczebnosci obsad.
4. Dla stworzonych komorek organizacyjnych przyjmuje si¢ nastepujace kryteria
liczebnosci obsad:
1) dzialy — co najmniej 5 pracownikow,
2) sekcje — co najmniej 2 pracownikow.
5. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych okresla Dyrektor Osrodka.



Rozdzial IV
Zakres obowiazkow i uprawnien kadry kierowniczej i pracownikow Osrodka

§ 15. Podziat zadan pomiedzy komoérki organizacyjne i stanowiska pracy wskazane

w § 14 ust. 1 Regulaminu jest nastepujacy:

1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy realizacja zadan

Osrodka, okreslonych w Statucie 1 obowigzujacych przepisach prawa, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

opracowywanie planow dziatalnosci i ich realizacja,

zapewnienie prawidtowos$ci organizacji pracy,

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

zarzadzanie powierzong cz¢scig majatku gminnego,

sktadanie w imieniu OsSrodka o$wiadczen w zakresie praw 1 obowigzkow
majatkowych oraz ustanawianie pelnomocnictw w zakresie swojego dziatania,
programowanie 1 wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej, i socjalno-
bytowej,

ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,

ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej jednostki
budzetowej,

okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Do szczegolnych obowigzkow i uprawnien Dyrektora nalezy:

ustalanie potrzeb miasta z zakresu pomocy spotecznej 1 opracowywanie strategii
rozwigzywania problemow spotecznych,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan pomocy spolecznej,
podejmowanie z upowaznienia Prezydenta Miasta decyzji w zakresie przyznawania
badZ odmowy przyznania §wiadczen z pomocy spoteczne;.

sktadanie Radzie Miasta Inowroctawia corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

koordynowanie 1 realizacja dzialan Miejskiego Systemu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie,
prowadzenie mieszkan chronionych,

7) prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen wychowawczych 1 wydawanie w tych
sprawach decyzji.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

1)

3. Do zadan Zastgpcy Dyrektora Osrodka nalezy w szczego6lnos$ci:

okreslenie zadan dla podlegtych komorek organizacyjnych i1 kontrolowanie ich
dzialalnosci,

nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania zadan w podleglych
komorkach organizacyjnych,

organizowanie szkolenia 1 prowadzenia instruktazu dla podlegtych pracownikow,
wspotpraca przy opracowywaniu planéw Osrodka 1 ich realizacja oraz
przygotowywanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci podleglych komorek
organizacyjnych,

biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz
o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podleglych komorek
organizacyjnych,

wykonywanie obowigzkow Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

4. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

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

6)
7)

8)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

biezace sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz ekonomicznych,

opracowanie planéw finansowych, ich zmian oraz sporzadzanie wnioskéw na

dodatkowe srodki finansowe,

prawidtowa realizacja budzetu,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych i sprawozdan

finansowych.

5. Do zadan Zastepcy Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

dekretacja wszystkich dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 zasadami rachunkowosci,

prawidtowa realizacja budzetu,

miesi¢czne uzgadnianie kosztow z wydatkami,

nalezyte przechowywanie wykonywanych dochoddéw budzetowych, zadan wilasnych

I zleconych gminie do Urzgdu Miasta,

rozliczanie inwentaryzacji rocznej w zakresie prowadzonej ewidenciji,

sporzadzanie sprawozdan z dochodéw i wydatkéw budzetowych,

sprawowanie kontroli wstepnej i biezacej dowodow ksiggowych.

6. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksigegowego nalezy w szczegdlnos$ci:

opracowywanie 1 realizacja planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem

Osrodka,

obstuga finansowo-ksiegowa oraz analiza gospodarki finansowej Osrodka,

prawidlowe 1 terminowe wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi

wynikajacymi z decyzji o przyznaniu $wiadczen, uméw o prac¢ zatrudnionych

w Osrodku pracownikow,

prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej Srodkow trwatych 1 sktadnikow

majatkowych Osrodka oraz okresowe przeprowadzanie ich inwentaryzacii,

obstuga kasowa Osrodka,

prowadzenie kontroli finansowej wewnetrznej oraz zadan zleconych,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Osrodka,

prowadzenie obshugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Do zadan stanowiska pracy ds. pracowniczych nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka,

wydawanie zaswiadczen, $wiadectw pracy 1 opinii,

prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdéw, wystawianie list obecnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, rejestrowanie nieobecnosci

1 spOznien, skladania wnioskow 1 dokumentacji w sprawie naruszenia dyscypliny

pracy,

opracowywanie  rocznych planéw urlopdow  wypoczynkowych, ewidencja

wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych,

wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych i delegacji stuzbowych,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych =z wyrdznianiem 1 odznaczaniem

pracownikow oraz gratyfikacjami jubileuszowymi,

kompletowanie i przygotowywanie wnioskow dotyczacych przejscia na rente lub

emeryture,



9)

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych,

10) obstuga narad pracowniczych.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

8. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy terenowych pracownikow socjalnych,
dziatajacych w Terenowych Zespotach Pracy Socjalnej, nalezy w szczegoélnosci:
podejmowanie dziatan zmierzajacych do pelnego ustalenia zakresu potrzeb na
swiadczenia spoteczne w rejonie swojego dziatania wraz z przygotowaniem

niezbednej dokumentacji,

praca socjalna,

wspotdziatanie z pracownikami shuzby zdrowia, w tym lecznictwa podstawowego,
specjalistycznego 1 zamknigtego w celu rozwigzywania problemdéw socjalnych,
uwarunkowanych stanem zdrowia o0s0b 1 rodzin wymagajacych $wiadczen
spotecznych,

podejmowanie dziatan socjalnych w formach: zindywidualizowanych, grupowych,
srodowiskowych wobec tych, ktorych trudna sytuacja zyciowa wymaga nie tylko
Swiadczen spotecznych, lecz takze pracy socjalnej,

prowadzenie dzialalnosci w zakresie profilaktyki spolecznej w stosunku do grup
ryzyka spolecznego,

aktywizacja §rodowisk lokalnych, zawodowych, szkolnych, spotecznych, zmierzajaca
do wiaczenia ich w zaspokajanie potrzeb spotecznych o charakterze materialnym
I niematerialnym.

analiza zjawisk patologii spotecznej oraz zjawisk przyczyniajacych si¢ do nasilania
zapotrzebowania na §wiadczenia spoteczne,

przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego u osoby ubiegajacej si¢ o §wiadczenie
wychowawcze lub osoby pobierajacej to $wiadczenie w celu weryfikacji watpliwosci
dotyczacych sprawowania opieki nad dzieckiem, wydatkowania  $wiadczenia
wychowawczego niezgodnie z celem lub  marnotrawienia  $wiadczenia
wychowawczego,

przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego u osoby ubiegajacej si¢ o Swiadczenie
pielegnacyjne lub u osoby pobierajacej to S$wiadczenie w celu weryfikacji watpliwosci
dotyczacych okoliczno$ci zwigzanej z niepodejmowaniem lub rezygnacja z
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz sprawowaniem faktycznej opieki nad
osobg, na ktorg ubiega si¢ lub pobiera swiadczenie pielegnacyjne,

10) przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego u osoby ubiegajacej si¢ o specjalny

1)

2)

3)

zasitek opiekunczy lub osoby pobierajacej to $wiadczenie w celu weryfikacji
okoliczno$ci dotyczacych spelniania warunku niepodejmowania lub rezygnacji  z
zatrudnienia lub innej pracy oraz sprawowania faktycznej opieki nad osoba, na ktora
ubiega si¢ lub pobiera specjalny zasitek opiekunczy.

9. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. zabezpieczenia realizacji
swiadczen spolecznych nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie dokumentacji osob korzystajacych ze §wiadczen spolecznych wraz
z nadzorowaniem prawidlowego jej kompletowania i terminowego przekazywania
przez terenowych pracownikow socjalnych,

realizowanie §wiadczen spolecznych finansowanych z budzetu miejskiego, bedacymi
zadaniami wlasnymi gminy oraz $§wiadczen wynikajacych ze zlecenia rzadowego,
a takze zabezpieczenie prawidlowego realizowania naleznosci wyniktych ze
specjalnych programéw rzadowych,

merytoryczne przygotowywanie decyzji 0 przyznaniu czy odmowie przyznania
swiadczen spotecznych,



4) wspoéluczestniczenie przy rozpatrywaniu indywidualnych spraw interwencyjnych
wraz z przygotowaniem merytorycznym ich rozstrzygniec,

5) wspodldziatanie z innymi realizatorami $§wiadczen spotecznych, w tym: organizatorami
ustug, zespotami charytatywnymi, szkotami, organizacjami pozarzadowymi, osobami
fizycznymi 1 innymi w celu pelniejszego zaspokajania wystepujacych na terenie
miasta Inowroctawia potrzeb spotecznych,

6) udzielanie pracownikom socjalnym i S$rodowiskowym wszechstronnej pomocy
W organizowaniu rozwigzywania problemowych spraw czy $rodowisk bedacych
podmiotem ich pracy socjalnej.

10. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. rodziny i interwencji
socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan w  formach  zindywidualizowanych,  grupowych,
srodowiskowych, wobec ktorych trudna sytuacja zyciowa wymaga przede wszystkim
pracy socjalnej, w tym kontraktowej oraz opartej o indywidualne programy pracy
socjalnej,

2) udzielanie pracownikom socjalnym $rodowiskowym wszechstronnej pomocy
W organizowaniu rozwigzywania spraw problemowych czy $rodowisk bedacych
podmiotem ich pracy socjalnej oraz wspotuczestniczeniec w podejmowanych
dzialaniach w sytuacjach kryzysowych rodziny, a w szczegdlnosci dotyczacych
dzieci, oséb starszych, niepelnosprawnych, dotknietych zaburzeniami psychicznymi
badz dotknietych uzaleznieniami, gldwnie od alkoholu 1 narkotykow,

3) wspotuczestniczenie przy rozpatrywaniu indywidualnych spraw interwencyjnych
wraz z merytorycznym przygotowaniem ich rozstrzygnigc,

4) aktywizacja srodowisk lokalnych zmierzajaca do wigczenia ich w zaspokajanie
potrzeb spotecznych o charakterze materialnym i niematerialnym,

5) analiza zjawisk patologii spotecznej oraz zjawisk przyczyniajacych si¢ do nasilenia
zapotrzebowania na §wiadczenia spoteczne,

6) prowadzenie szeroko rozumianej profilaktyki spotecznej w stosunku do grup ryzyka
spotecznego,

7) wspolpraca z innymi realizatorami $§wiadczen spotecznych, w tym przede wszystkim
szkotami, policja, straza miejska, prokuraturg, sadami, Os$rodkiem Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Uzaleznien, Komisja Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych, Grupami Anonimowych Alkoholikow itp. W celu petniejszego
zaspokajania wystepujacych na terenie miasta Inowroctawia potrzeb.

11. Do zadan stanowiska pracy ds. bezdomno$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wsparcia w formach materialnych i niematerialnych osobom i rodzinom

zagrozonym bezdomno$cia, a zwlaszcza:

a) zabezpieczanie miejsc noclegowych,

b) przyznawanie pomocy materialnej i rzeczowej,

c) praca socjalna z bezdomnymi, w tym rowniez w oparciu o indywidualne
programy wychodzenia z bezdomnosci,

2) prowadzenie rejestru 0osob bezdomnych,

3) monitoring miejsc zagrozonych bezdomnoscig wspoélnie z terenowymi pracownikami
socjalnymi,

4) stata wspotpraca ze Schroniskiem dla Bezdomnych Mezczyzn im. Sw. Brata Alberta
w Inowroctawiu, schroniskami 1 noclegowniami poza miastem Inowroctaw, Punktem
Interwencji Kryzysowej Terenowego Komitetu Ochrony Praw Dziecka, O$rodkiem
Sportu 1 Rekreacji, Osrodkiem Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien,
Komenda Powiatowa Policji, Straza Miejska 1 stuzbami PKP, zarzadem Miejskim
Polskiego Komitetu Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu 1 innymi,



5)

realizacja §wiadczen spotecznych w zakresie organizacji pogrzebow.

12. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. analiz i sprawozdawczo$ci nalezy

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

w szczegolnosci:
ustalanie zakresu zapotrzebowania na §wiadczenia pomocy spolecznej w oparciu
0 rozeznanie sytuacji materialno-bytowej indywidualnych srodowisk,
prowadzenie rejestru osob korzystajacych ze §wiadczen spotecznych (zasitki state,
okresowe, pomoc dorazna i inne formy pomocy),
sporzadzanie okresowych analiz stopnia zabezpieczenia wykonywania zadan
w zakresie S$wiadczen spotecznych,
opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian wielkosci naktadow na §wiadczenia
pieni¢zne 1 w naturze,
formulowanie propozycji wdrazania nowych systemow przetwarzania danych,
terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS 1 MPiPS dotyczacych udzielanych
$wiadczen pomocy spotecznej — pieni¢znych, w naturze i ustugach,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Karty Duzej Rodziny, w tym
przyjmowanie wnioskOw o przyznanie Karty Duzej Rodziny lub wydanie duplikatu
Karty, analiza dokumentéw wymaganych przy ubieganiu si¢ o przyznanie Karty,
przygotowywanie projektow decyzji o odmowie wydania Karty Duzej Rodziny lub
utracie uprawnien do korzystania z rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych.

13. Do zadan stanowiska pracy ds. projektéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

planowanie dziatan projektowych 1 sporzadzanie dokumentacji zwigzanej
z przystapieniem do projektow,

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie projektow,

opracowywanie dokumentow dla uczestnikow projektow,

nadzor nad naborem uczestnikow projektow,

nadzor 1 zarzadzanie projektami:

a) koordynowanie prac,

b) monitoring jakoSciowy i ilosciowy,

¢) komunikacja z instytucjami zarzadzajacymi,

d) komunikacja z instytucjami i organizacjami zaangazowanymi w realizacje

6)
7)

8)

9)

1)
2)

3)

projektow,
realizacja §wiadczen dla uczestnikéw projektow,
realizacja zadan zwigzanych z promocja projektoéw (np. przygotowanie prezentacji
multimedialnych, spotkan, konferencji, materialow promocyjnych),
ewidencjonowanie danych uczestnikow projektow, archiwizacja dokumentacji
projektowej
rozliczanie projektow, w tym:
a) przygotowywanie sprawozdan w czg¢Sci merytorycznej (wnioskOw o platnosé,

bilansow, ankiet),

b) opracowywanie zestawien,
c) ewaluacja projektu (badanie osiagnigcia wskaznikow.

14. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. dodatkéw mieszkaniowych

1 energetycznych nalezy w szczeg6lnosci:
informowanie o zasadach przyznawania dodatkow mieszkaniowych 1 dodatkow
energetycznych,
wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow w sprawie przyznawania dodatkow
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,
prowadzenie biezacej kontroli sktadanych wnioskdw o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,



4)

5)

6)
7)

8)
9)
1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)

3)

merytoryczne opracowywanie decyzji o przyznaniu badz odmowie przyznania
dodatkoéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych
wspotdziatanie z administratorami budynkow mieszkalnych w sprawach wstrzyman
lub wznowien wyptat dodatkéw mieszkaniowych w zwigzku z nie optacaniem
naleznej czegSci czynszu przez lokatora lub uregulowaniem powstatych wczesniej
dlugdéw wraz z merytorycznym opracowaniem stosownych decyzji,
sporzadzanie zestawien miesiecznych w oparciu o wydane w tym okresie decyzje,
prowadzenie rejestrow 1 korespondencji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych,
przygotowywanie projektow zaswiadczen w sprawach dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkow energetycznych,
przygotowanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.
15. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sprzetu komputerowego nalezy:
petnienie funkcji administratora systemu informatycznego POMOST,
administrowanie sieciowym systemem operacyjnym Windows Serwer 2008,
zarzadzanie aplikacjami komputerowymi: POMOST, Ksiggowos$¢, Place Kadry,
MOPS, Platnik, Dodatki mieszkaniowe,
podejmowanie dziatan majacych na celu ochrong danych w ramach oprogramowania
urzadzen informatycznych poprzez zabezpieczenie dostepu identyfikatorem i hastem
dostepu,
wykonywanie kopii danych 1 plikow aplikacji, zgodnie z obowigzujacymi
instrukcjami,
zabezpieczenie dzialalno$ci informatycznej Osrodka ze szczegdlnym uwzglednieniem
procedur wymaganych w procesie wykonywania sprawozdan,
realizacja polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow informatycznych MOPS,
szkolenie pracownikbw w zakresie obslugi sprzetu komputerowego, jak
i oprogramowania.
16. Do zadan stanowiska pracy ds. zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:
dokonywanie zakupow na potrzeby Os$rodka oraz w ramach realizowanych
programoéw wspoHinansowanych przez Europejski Fundusz Spoteczny, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity z 2010 r. Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z pdzn.
zm.),
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi, w tym
sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,
przygotowanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zawartych przez Os$rodek
umow i porozumien,
prowadzenie ewidencji dotadowan kart miejskich MPK uzywanych przez
pracownikow Osrodka,
dokonywanie czynno$ci zwigzanych z likwidacja srodkow trwalych i pozostatego
wyposazenia Osrodka,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.
17.Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi technicznej Os$rodka nalezy
w szczegblnosci:
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wplywu 1 rozdzialu korespondencji
pracownikom Os$rodka oraz obstuga korespondencji wychodzacej z Osrodka,
obstuga kserokopiarki dla potrzeb wewnetrznych Os$Srodka, a w uzasadnionych
przypadkach dla os6b z zewnatrz (nieodptatnie), o ile ubiegaja si¢ o $wiadczenia
z pomocy spotecznej lub z niej korzystaja,
zaopatrywanie Osrodka w druki i inne niezbedne do jego funkcjonowania srodki,



4)

5)
6)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

1)

2)

3)

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

kontrolowanie, aby zgromadzony inwentarz byl wlasciwie eksploatowany
1 konserwowany oraz w miar¢ potrzeby naprawiany,
wlaczanie si¢ do organizowania zaopatrzenia Osrodka w niezbgdne materiaty,
obsluga wewnetrznej centrali telefonicznej Osrodka.
18. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
obstuga prawna Osrodka,
opiniowanie wewnetrznych aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka,
opiniowanie spraw ze stosunku pracy,
wydawanie opinii do projektow decyzji administracyjnych w sprawach
skomplikowanych badz watpliwych,
informowanie pracownikéw Osrodka o zmianach zachodzacych w obowigzujacych
przepisach prawa,
wystepowanie przed sagdami i urzedami w sprawach dotyczacych Osrodka.
19. Do zadan konsultanta prawnika nalezy w szczegolno$ci:
udzielanie porad konsultacyjnych pracownikom Os$rodka w zakresie zgtaszania
watpliwosci prawnych dotyczacych rozstrzygania indywidualnych spraw osob czy
rodzin, bedacych podmiotem pracy socjalnej,
opiniowanie pod wzgledem prawnym spornych spraw dotyczacych udzielania
pomocy spolecznej,
prowadzenie nieodptatnego poradnictwa prawnego dla mieszkancow miasta
Inowroctawia w zakresie:
a) ustalania i egzekwowania $wiadczen alimentacyjnych,
b) egzekwowania niektorych roszczen majatkowych o ile stanowig one zrodto
utrzymania osob zaawansowanych wiekowo i kalekich,
C) spraw spornych ze stosunku pracy, dotyczacych osob niepetnosprawnych oraz
jedynych zywicieli rodzin,
d) spraw opiekunczo-wychowawczych nad nieletnimi,
e) ustalania opieki prawnej i kurateli dla 0sob ubezwtasnowolnionych czesciowo lub
catkowicie.
20. Do zadan inspektora ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:
dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa pracy oraz formutowanie wnioskow
majacych na celu poprawe warunkow pracy,
udzial w opracowywaniu zalozen dokumentacyjnych inwestycji 1 modernizacji,
nadzor nad ich przebiegiem oraz udzial w odbiorach technicznych obiektow
1 urzadzen poprawiajacych warunki pracy,
zglaszanie Dyrektorowi Os$rodka wnioskow dotyczacych wymagan bhp dla
poszczegdlnych stanowisk pracy,
wspotudziat w opracowywaniu i opiniowaniu informacji bhp dla poszczegélnych
stanowisk,
prowadzenie dochodzen dotyczacych wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy —
zgodnie z przepisami szczegotowymi oraz prowadzenie stosownej dokumentacji
w tym zakresie,
nadzér nad zabezpieczeniem pracowniczym w ochrony indywidualne,
wspolpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie szkolef pracowniczych
dot. bhp, prowadzenie szkolen wstepnych nowo zatrudnianych pracownikow
1 szkolen okresowych,
wspotpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow.
21. Do zadan pedagoga i1 psychologa nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

zapewnienie pomocy pracownikom socjalnym oraz opiekunom sprawujgcym opieke
u os6b z zaburzeniami psychicznymi w udzielaniu fachowego poradnictwa
z dziedziny pedagogiki i psychologii,

zapobieganiu powstawania trudnych sytuacji zyciowych osob i grup spotecznych,
pomoc w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych osob i grup spotecznych
poprzez:

a) poradnictwo w zakresie uzaleznien,

b) poradnictwo w zakresie patologii,

¢) poradnictwo rodzinne (cel naczelny: wzmacnianie struktury i funkcji rodziny),
systematyczna wizytacja srodowisk z zaburzeniami psychicznymi, objetych pomoca
ustlugowa. Wiasciwe ich diagnozowanie tj. ustalanie przyczyn miedzy typem
zachowan chorego a jego sytuacja spoteczng, rodzinng i bytowa,

stymulowanie aktywno$ci spotecznej eliminujacej bierno$¢, bezradnos¢, roszczenia,
prowadzenie dziatan profilaktycznych, u§wiadamiajacych, organizowanie prelekcji,
odczytow 1 spotkan,

aktywizacja zawodowa z uwzglednieniem aspektow i przekwalifikowan
podopiecznych,

cista wspoélpraca z grupami samopomocowymi, stowarzyszeniami, fundacjami,
szkotami, o$rodkami kultury i poradniami,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami Dyrektora Osrodka.

22. Do zadan Kierownika Dziatu Uslug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad biezacg praca pracownikéw Dzialu majacych siedzib¢ w Osrodku,
koordynowanie i nadzor pracy opiekunek w terenie,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do w miare pelnego uzyskania danych
o zakresie potrzeb mieszkancoOw miasta Inowroctawia w zakresie organizacji ustug
opiekunczych 1 stopnia ich zaspokajania wraz z ewentualnymi wnioskami w zakresie
zmian systemu organizacji wewnetrznej Dziatu, ktore utatwilyby osiagnigcie tego
celu,

prawidlowe zabezpieczenie ustugobiorcow w zakresie ustug z uwzglednieniem
migdzy innymi czynnos$ci gospodarczych, pielegnacyjnych, uslug $wiadczonych
osobom z zaburzeniami psychicznymi,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci 1 analiz,

przedstawianie propozycji w zakresie obsady kadrowej Dziatu, wynagrodzen oraz
nagradzania pracownikow,

realizowanie umow zlecenh w ramach zaplanowanych etatow,

sktadanie wnioskow o ukaranie pracownikow w przypadku naruszenia dyscypliny
pracy,

uczestniczenie w opracowywaniu planow finansowych dochodow 1 wydatkow
budzetowych,

10) ustalanie tematyki planu szkolen i narad wewngtrznych oraz prowadzenie tych

szkolen 1 narad,

11) dokonywanie kontroli wewngtrznych w zakresie powierzonych obowigzkow,
12) wprowadzanie w $rodowiska objete pomoca pracownikéw podejmujacych prace na

stanowiskach opiekunek wraz z udzielaniem indywidualnych instruktazy, zwlaszcza
osobom wykonujacym czynnosci pielegnacyjne,

13) $cista wspolpraca z pozostatymi komoérkami Osrodka, a zwlaszcza z ksiggowoscia,

kadrami, specjalista bhp, pracownikami socjalnymi oraz konsultantami, a takze
z lekarzem psychiatra w sprawach dotyczacych  Srodowisk z zaburzeniami
psychicznymi,



14) miesieczne rozliczanie podleglych pracownikow z przeprowadzonych wizytacji

srodowisk,

15) ustalanie zastepstw w ramach dziatu.
23.Do zadan Zastgpcy Kierownika Dzialu Ustug Opiekunczych nalezy

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

8)

w szczegolnosci:
ustalanie pracy opiekunek wraz z wydawaniem kart pracy oraz miesi¢gcznym
rozliczaniem godzin pracy,
prowadzenie ewidencji podopiecznych,
regulowanie odptatnosci za $wiadczone ushugi,
wspoétuczestniczenie przy rozpatrywaniu indywidualnych spraw interwencyjnych
wraz z przygotowaniem merytorycznym rozstrzygniec,
wprowadzanie w §rodowiska 0s6b podejmujacych prace na stanowiskach opiekunek
wraz z udzielaniem indywidualnych instruktazy,
zlecanie pracownikowi ds. kontroli ustug opiekunczych interwencyjnych kontroli
pracy opiekunek,
prowadzenie zeszytu wizytacji $rodowisk 1 miesigczne rozliczanie —si¢
z przeprowadzonych kontroli,
ustalanie zastepstw w czasie urlopow i zwolnien lekarskich pracownikéw Dziatu.

24. Do zadan stanowiska kontroli ustug opiekunczych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

systematyczna wizytacja $rodowisk objetych opieka, z uwzglednieniem
prawidlowego wykonywania obowigzkow oraz wykorzystywania czasu pracy przez
opiekunki,

prowadzenie instruktazu indywidualnego opiekunek w srodowisku,

wizytacje interwencyjne opiekunek,

zglaszanie Kierownikowi Dziatu lub podczas jego nieobecnosci Zastepcy
Kierownika nieprawidtowosci wystepujacych w srodowisku,

prowadzenie zeszytu wizytacji $rodowisk 1 miesigczne rozliczanie si¢
z przeprowadzonych kontroli.

24. Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjnych w Dziale Ustug Opiekunczych

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji 0sob korzystajacych ze $wiadczen w formie ustug

opiekunczych wraz z nadzorowaniem prawidtowego jej kompletowania,

2) merytoryczne przygotowywanie decyzji o przyznaniu badZz odmowie przyznania

Swiadczen,

3) naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze,
4) przygotowywanie miesiecznych sprawozdan z przyznanych godzin opiekunczych.
25.Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — opiekunka nalezy

w szczegblnosci:

1) wykonywanie ustug opiekunczych na rzecz osob, ktorym zostaty przyznane ustugi

na podstawie decyzji administracyjnej, w iloéci i zakresie okreslonym w decyzji,

2) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych o0sob, o ktorych mowa

w pkt 1 poprzez wykonywanie czynnosci:
a) pielegnacyjnych,

b) gospodarczych,

€) opiekunczych.

3) informowanie przetozonych o pogorszeniu lub polepszeniu stanu zdrowia chorego,

jego sytuacji zyciowej i rodzinnej, jezeli ma to wplyw na zakres przyznanych
ushug,

4) prowadzenie zeszytu wydatkow i rozliczanie si¢ z chorym z wydanych pienigdzy

codziennie lub w terminach ustalonych z chorym,



5) przedktadanie kart pracy bezposredniemu przetozonemu w terminie do ostatniego
dnia miesigca lub gdy nastgpit zgon osoby korzystajacej z ustug, w tym samym
dniu,

6) w razie zgonu chorego w przypadku osoby zamieszkujacej samotnie lub
nieobecnosci cztonkow rodziny opiekuna zobowigzana jest do:

a) wezwania lekarza celem stwierdzenia zgonu,
b) powiadomienia przetozonego o zgonie chorego,
c) komisyjnego zabezpieczenia mieszkania.

7) wykonywanie  specjalistycznych — uslug  opiekunczych,  dostosowanych
do szczegdlnych potrzeb wynikajacych z  rodzaju  schorzenia lub
niepetnosprawnosci, $wiadczonych przez osoby ze  specjalistycznym
przygotowaniem zawodowym.

26. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — sprzataczka nalezy

w szczeg6lnosci:

1) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarnym pomieszczen Osrodka przy ul. Sw.
Ducha 90, w tym pokoi biurowych, sanitariatow, korytarzy itp.,

2) wiasciwe zabezpieczenie pokoi i siedziby Osrodka po zakonczeniu codziennej
pracy,

3) przestrzeganie procedur zwigzanych z wytaczeniem i wiaczeniem alarmu,

4) odpowiednie przechowywanie kluczy do pomieszczen celem zabezpieczenia przed
kradziezg.

27. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — goniec nalezy w szczego6lnosci:

1) dorgczanie w terminie powierzonej korespondenciji,

2) prowadzenie obowigzujacej w tym zakresie dokumentacji,

3) zastgpowanie podczas nieobecnosci  wskazanych przez  przetozonych
pracownikow.

28. Do zadan stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego nalezy

w szczegblnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

3) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy probleméw,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

9) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja.

29. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) swiadczenie ustug umozliwiajacych reintegracje spoteczna i zawodowa o0sOb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,



2) indywidualne doradztwo zawodowe, realizowane w celu wytyczenia drogi
zawodowej oraz motywowania chetnych os6b do rozpoczecia dzialalnosci
W ramach podmiotow ekonomii spotecznej,

3) indywidualne poradnictwo psychologiczne,

4) organizowanie dziatan o charakterze edukacyjnym,

5) organizowanie warsztatow prawniczych,

6) inicjowanie powstania grup wsparcia,

7) ksztaltowanie umiej¢tnosci w zakresie kompetencji spotecznych,

8) ksztaltowanie poczucia odpowiedzialno$ci i obowigzkowosci,

9) ksztaltowanie postawy samodzielno$ci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz
poruszania si¢ na rynku pracy,

10) przywrocenie 1 podniesienie kwalifikacji zawodowych uczestnikow Klubu
Integracji Spotecznej,

11) wspoélpraca z pracownikami socjalnymi w podejmowaniu dziatan na rzecz
aktywizacji osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

12) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy z siedziba w Inowroctawiu w zakresie
prowadzonych dziatan na rzecz aktywizacji osob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

13) wspoélpraca z organami administracji publicznej, placowkami, instytucjami oraz
organizacjami prowadzacymi dziatania na rzecz osob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym w zakresie realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji
zawodowej 1 spoteczne;j.

31. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy asystent rodziny nalezy

w szczegblnoscei :

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

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

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiej¢tnosci  prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego,

4) wspomaganie rodzin w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych
1 wychowawczych z dzieémi z wykorzystaniem specjalistow zatrudnionych
w Osrodku oraz w innych instytucjach,

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

6) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zawodowej,

8) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez organizowanie im
udziatu w zajeciach psychoedukacyjnych,

9) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

10) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.

11) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzagdowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i specjalistami
dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny,



12) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupami roboczymi, zespotem ds.
rodziny 1 interwencji socjalnych oraz innymi podmiotami, ktéorych pomoc przy
wykonywaniu zadan jest niezbedna,

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku
1 przekazywanie tej oceny przetozonemu,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzina,

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu z nig pracy,

16) sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

17) sporzadzanie sprawozdawczo$ci obowigzujgcej na danym stanowisku.

32. Do zadan kierownika Sekcji Swiadczen Wychowawczych nalezy
w szczeg6lnosci:

1)  koordynacja i nadzor nad biezaca praca pracownikow Sekcji Swiadczen
Wychowawczych,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
wychowawczych oraz projektow rozstrzygnieé, w tym decyzji oraz projektow
informacji, o ktorej mowa w § 10 ust. 6 rozporzadzenia Rady ministrow z dnia 30
maja 2018 r. w sprawie szczegdlowych warunkéw realizacji rzagdowego programu
,Dobry start” ( Dz. U. z 2018 r. poz.1061),

3) zglaszanie potrzeb w zakresie $rodkow finansowych na realizacj¢ wyplat
swiadczen wychowawczych i §$wiadczen dobry start,

4)  sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i analiz,

5) przedstawianie propozycji w zakresie obsady kadrowej sekcji, wynagrodzen
oraz nagradzania pracownikow,

6)  wspoluczestniczenie w opracowywaniu planéw finansowych dochodow
1 wydatkéw budzetowych,

7)  ustalanie tematyki planu szkolen i narad wewnetrznych oraz przeprowadzanie
tych szkolen 1 narad,

8)  dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie powierzonych obowigzkow,

9) Scista wspélpraca z pozostatymi komorkami Osrodka, a zwlaszcza
z ksiggowoscig.

33. Do zadan Sekcji Swiadczen Wychowawczych nalezy w szczegdlnosci:

10) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego i $wiadczenia dobry start,

11) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
wychowawczych,

12) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, w tym projektow decyzji oraz
projektow informacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegdlowych warunkéw realizacji rzadowego
programu ,,Dobry start” ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1061),

13) gromadzenie i przetwarzanie — w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci — danych dotyczacych osoéb uprawnionych do
sktadania wnioskéw o przyznanie §wiadczen wychowawczych, a takze cztonkow
ich rodzin,



14) gromadzenie i przetwarzanie — w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegbélowych warunkoéw realizacji
rzagdowego programu ,,Dobry start” danych dotyczacych wnioskodawcow oraz
dzieci, na ktére wnioskodawca ubiega si¢ o przyznanie swiadczenia dobry start
oraz innych niezbednych informac;ji,

15) prowadzenie dokumentacji os6b ubiegajacych si¢ o $wiadczenia wychowawcze,
pobierajacych §wiadczenia wychowawcze , a takze cztonkow ich rodzin,

16) prowadzenie dokumentacji osob ubiegajacych si¢ i pobierajacych $wiadczenie
dobry start,

17) przygotowywanie list wyptat §wiadczen wychowawczych i $wiadczen dobry start,

18) sporzadzanie obowigzujacej na danym stanowisku pracy sprawozdawczosci.

34. Do zadan Inspektora Ochrony Danych, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych, w szczegdlno$ci zapewnienie przestrzegania przepisow o
ochronie danych osobowych poprzez:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
ww. przepisOw 1 doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania ww. przepisOw oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiagzkow, dziatania  zwigkszajace  $wiadomo$¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

¢) wspotpraca z organem nadzorczym,

d) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
e) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych w Osrodku,

f) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania w Osrodku,

g) opracowywanie oceny skutkow dla ochrony danych osobowych w Osrodku,

h) zapewnienie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony danych
osobowych,

2) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji w Osrodku poprzez:

a) opracowywanie, aktualizowanie oraz nadzoér nad realizacjag Polityki
bezpieczenstwa informacji,

b) coroczna analiza ryzyka utraty integralnosci, poufnosci i dostepnosci informacji,
¢) wykonywanie corocznego audytu wewnetrznego bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych Osrodka,



d) przeprowadzanie szkolen wstepnych i1 okresowych z zakresu bezpieczenstwa
informacji i przepisOw wewnetrznych, w tym prowadzenie dokumentacji ze szkolen,
e) prowadzenie rejestru zagrozen i incydentoéw bezpieczenstwa informacji,

f) kontrola zabezpieczen systemow 1 sieci teleinformatycznych, zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa informacji,

g) kontrola upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zbiorach danych
Osrodka prowadzonych zaré6wno w formie manualnej, jak 1 w systemach
informatycznych,

h) informowanie pracownikéw o biezacych zagrozeniach w zakresie bezpieczenstwa
informacji,

1) kontrola zabezpieczen fizycznych dostgpu do budynku Osrodka.

3) wykonywanie innych obowiazkéw powierzonych przez administratora danych.

35. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

3) koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikOw w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadan,

4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikow,

5) Kierownicy komorek organizacyjnych upowaznieni sg do zglaszania wnioskow
w  sprawach  osobowych  pracownikéw, zatrudniania, awansowania,
przeszeregowania, nagradzania 1 karania pracownikow.

36. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:
1) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,
3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,
4) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
5) wiasciwy stosunek do mienia Osrodka,
6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
7) przestrzeganie Regulaminu Pracy,
8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
9) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

37. Pracownikowi nie wolno, poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub
uzyskanych w zwigzku z praca informacji, przysparzac lub stara¢ si¢ o przysporzenie
sobie, rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek korzysci.

38. Za nieprzestrzeganie przepisOw prawa 1 zarzadzen pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ cywilng, karng 1 stuzbowa.

39. Prawa i obowiazki pracownikow Osrodka reguluja przepisy o pracownikach
samorzagdowych, Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U z 2015 r., poz. 163 z pdzn. zm.).



Rozdzial V
Zakres dzialania OSrodka

§ 16.1. Przedmiot dziatalnosci Osrodka obejmuje wspieranie 0s6b 1 rodzin
zamieszkalych na terenie miasta Inowroctawia w wysitkach zmierzajacych do
zaspokojenia niezbednych potrzeb 1 umozliwienie im zycia w warunkach
odpowiadajacych godnosci cztowieka.

2. Okreslony w ust. 1 przedmiot dziatalnosci Osrodek wykonuje poprzez funkcje
diagnostyczne, planistyczne, decyzyjne oraz realizacyjne.

§ 17. Osrodek wykonuje zadania z zakresu pomocy spoleczne;j:
1) wilasne gminy, w tym o charakterze obowigzkowym,
2) zlecone gminie przez organy administracji rzadowe;j,
3) wynikajace z odrgbnych ustaw.

§ 18. Zadania w zakresie pomocy spotecznej obejmuja, w szczegdlnosci:

1) tworzenie warunkoéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej, w tym
rozbudowg niezbednej infrastruktury socjalnej,

2) analize i ocen¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenia z pomocy
spotecznej,

3) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawami Swiadczen,

4) realizacje zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

5) prac¢ socjalng rozumiang jako dzialalno$¢ zawodowsg, skierowang na pomoc
osobom 1 rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie oraz na tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

§ 19.1. W zakresie zadan wlasnych gminy o charakterze obowiazkowym Os$rodek
realizuje zadania okre§lone w art. 17 ust. 1 ustawy o pomocy spoteczne;.

2. W ramach zadan okreslonych w ust. 1 Osrodek prowadzi mieszkania chronione
dla os6b w podesztym wieku, niepelnosprawnych, samotnych lub chorych, ktore
potrzebuja wsparcia w codziennym zyciu, ale nie wymagaja uslug w zakresie
swiadczonym przez jednostke calodobowej opieki.

§ 20. Do zadan wilasnych gminy realizowanych przez Osrodek naleza zadania
okreslone w art. 17 ust. 2 ustawy o pomocy spoleczne;j.

2. Osrodek realizuje rowniez zadania:

1) w zakresie przyznawania, ustalania wysokosci oraz wyptacania dodatkéw
mieszkaniowych, wynikajagce z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 966 z p6zn .zm),

2) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
z2015r., poz. 1390 ),

3) wynikajagce z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny
I Systemie pieczy zastepczej ( Dz. U. z 2015 r., poz. 332),

4) w zakresie prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych
dotyczacych przyznawania i wyplacania dodatku energetycznego, o ktérym mowa
w art. 5 d ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne ( Dz. U. z 2012 r.,
poz. 1059 z pézn. zm.) dla odbiorcow wrazliwych energii elektrycznej, o ktorych
mowa w art. 3 pkt 13 c tej ustawy.”



§ 21. Osrodek realizuje takze zadania zlecone gminie z zakresu administracji
rzadowej, okreslone w art. 18 wust. 1 pkt 3-9 ustawy o pomocy spotecznej,
w szczegolnosci wynikajace z:

1) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny ( Dz. U z 2014 r.

p0z.1863 z pdzn. zm)

2) wynikajagce z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa

w wychowywaniu dzieci ( Dz. U. z 2016 r., poz. 195).”

§ 22. Osrodek wspoétuczestniczy w realizacji gminnych programow pomocowych,
profilaktycznych i oslonowych oraz programéw wspotfinansowanych przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 23. Interesanci Os$rodka przyjmowani sg przez pracownikow Os$rodka
we wszystkie dni tygodnia, a przez Dyrektora Os$rodka i jego Zastgpce we wtorki
od godziny 9.00 do godziny 15.00 i pigtki od godziny 9.00 do godziny 14.00.

§ 24.1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek od godziny 9.00 do godziny 15.30.
2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora w sprawach, o ktérych mowa w ust.
1 obywateli przyjmuje Zastepca Dyrektora.
Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 25. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie obowigzujacym przy
jego nadaniu.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu
zdnia ...l I.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W INOWROCLAWIU
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