ZARZADZENIE NR 31/2026 ]
BURMISTRZA MIASTA I GMINY BIEZUN

z dnia 15 kwietnia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Biezuniu.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (D z. U. z2025
poz. 1153 zpdzn. zm.) w zwigzku zuchwalag Nr XXIV/191/2013 Rady Miejskiej w Biezuniu z dnia
04 czerwca 2013 roku w sprawie uchwalenia statutu Miejsko-Gminnemu Os$rodkowi Pomocy Spolecznej
w Biezuniu — Burmistrz Miasta i Gminy w Biezuniu zarzadza co nastgpuje :

§ 1. Sporzadzi¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Biezuniu stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2017 Burmistrza Miasta i Gminy w Biezuniu z dnia 11 kwietnia
2017 roku w sprawie zmiany i wprowadzenia jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biezuniu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biezuniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Biezun

mgr Andrzej Sztybor
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Zaktacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 31/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Biezun
z dnia 15 kwietnia 2026r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BIEZUNIU

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biezuniu
zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, zakres i1 zasady funkcjonowania Osrodka.

§ 2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej,

4) ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych,

5) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

6) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

7) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego,

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

9) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. 0 przeciwdziataniu narkomanii,

10) ustawy z 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy domowej,

11) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

12) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

13) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekuna

14) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny

15) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

16) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty

Oraz innych zadan powierzonych uchwatami Rady Miejskiej w Biezuniu lub
Zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Biezun

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Biezuniu,

2) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biezuniu,

3) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Biezuniu,

4) Kierownik, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Biezuniu,

5) Pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Biezuniu,
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6) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Biezun,
7) Radzie Miejskiej, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Biezuniu,
8) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Biezun,

§ 4. 1. Osrodek jest jednostka budzetowa i organizacyjng Gminy Biezun, realizujacg
polityke spoteczng panstwa i gminy, a w szczegolnosci wykonujaca:
1) zadania wlasne gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i z innych ustaw,
2) zadania z zakresu administracji rzgdowej i samorzadowej:

a) zlecone — na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw,

b) powierzone — na podstawie ustaw i/lub na podstawie porozumien zawartych pomi¢dzy
Gming, a administracja rzadowa i jednostkami samorzadu terytorialnego,

3) zadania okreslone w Statucie i aktach prawa miejscowego.
2. Bezposredni nadzor i1 kontrole nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Miasta i

Gminy Biezun
3. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Biezuniu, przy ul. Warszawskiej 2
4. Terenem dziatania Os$rodka jest obszar Gminy Biezun

§ 5. 1. Dzialalno$¢ Osrodka jest jawna.
2.0srodek zapewnia realizacje uprawnien obywateli do dost¢epu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalno$cig Osrodka na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa.

§ 6. 1. Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
0s6b 1 rodzin w granicach okre$lonych przepisami prawa.
2. Osrodek zapewnia ochrong zbiorow danych osobowych. Administrowanie danych
osobowych odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 7. 1.0érodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okre§lonych w ustawie o
finansach publicznych oraz przyjg¢ta w oparciu o te ustawe, polityke rachunkowosci Osrodka.
2.Gospodarujagc §rodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy 1 oszczedny, dagzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
3.Dla dokonania oceny celowosci, efektywnosci, racjonalnosci i legalnosci dziatan
zwigzanych z gromadzeniem 1 wydatkowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowania
mieniem, w O$rodku funkcjonuje system kontroli wewngtrzne;.
4.Zasady i tryb przeprowadzania kontroli reguluja przepisy wewnetrzne okre§lone
zarzadzeniem dyrektora.

§ 8. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

ROZDZIAL I11. Zasady kierowania Osrodkiem

§ 9. 1. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktorego zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta i
Gminy Biezun.
2. Kierownik wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do o0sob zatrudnionych w
Osrodku.
3. Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism okolnych,
regulaminow, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.
4. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest przetozonym stuzbowym dla
zatrudnionych w Osrodku pracownikow.
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5. Podczas nieobecno$ci Kierownika zastgpstwo pelni osoba przez niego wskazana w
zakresie ustalonym w upowaznieniu.

§ 10. Do zakresu zadan Kierownik Osrodka nalezy ogdlne kierownictwo i nadzoér nad
calo$ciag spraw zwigzanych z dzialalnoscig Osrodka, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania
i realizacji zadan powierzonych Osrodkowi,

2) realizowanie zadan Os$rodka wynikajgcych z ustawy o pomocy spolecznej i innych
obowigzujacych przepisoOw prawa, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza,

3) koordynowanie dziatalnoscig komoérek organizacyjnych Osrodka,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka, a w szczegdlnosci:
wykonywanie czynno$ci prawnych w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy z pracownikami Osrodka, prowadzenia polityki kadrowej i ptacowej, rozliczania
Czasu pracy, przyznawania nagrod, wyréznien oraz wymierzania pracownikom kar
porzadkowych,

5) reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i 0sob trzecich,

6) dokonywanie czynnos$ci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza,

7) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Burmistrza,

8) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych do
zadan z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien udzielonych
przez Burmistrza i Rad¢ Miejska,

9) skladanie Radzie Miejskiej sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

10) zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming,

11) sktadanie w ramach zwyklego zarzadu oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka majacych na celu realizacj¢ zapisow
ustawowych i zadan statutowych wobec wszystkich organéw, instytucji, przedsi¢biorstw,
bankow, organizacji pozarzadowych, oséb prawnych 1 fizycznych,

12) dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym,

13) udzielanie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych,

14) przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

15) sktadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy sprawozdan z realizacji zadan, ocen i analiz,

16) wprowadzenie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania pracownikow O$rodka oraz zarzadzen i pism okdlnych dotyczacych
organizacji i zasad funkcjonowania Osrodka,

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Os$rodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy 1 innych aktoéw obowigzujacych w Osrodku,

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen przyznawanych w ramach
dziatalnosci Osrodka,

19) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow,

20) organizowanie kontroli wewng¢trznej i nadzoru nad realizacja wnioskow pokontrolnych;

21) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych,

22) wspolpraca z organizacjami spotecznymi, ko$ciotami, stowarzyszeniami, jednostkami
organizacyjnymi 1 innymi organami w celu realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej,
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23) prowadzenie pracy socjalnej wobec 0sob tego wymagajacych, jezeli pracy tej nie moze z
przyczyn obiektywnych prowadzi¢ pracownik socjalny.

24)Nadzor nad realizacjag zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy o ustalaniu i wyptacie zasitkow dla opiekunoéw, ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej, ustawy o przemocy w rodzinie, ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za Zyciem” oraz
innych zadan realizowanych przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

§ 11. Kontrole prawidtowosci rozliczen O$rodka z budzetem gminy prowadzi Skarbnik
Gminy.

§ 12. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Kierownikiem O$rodka za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk, a powierzonych indywidualnie w zakresach
obowigzkow i czynnosci. W szczego6lnosci pracownicy sg odpowiedzialni za :

» Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

Opracowywanie programow, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw.

Wspétudzial w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej dziatania
swojego stanowiska pracy.

Gospodarowanie srodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji danego stanowiska
pracy i kontrolowanie prawidtowosci ich wykorzystania.

Wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustaw : o
ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o tajemnicy
stuzbowe;j

» Kompletowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

Y V. VYV V¥V

§ 13. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1. Prowadzenie pracy socjalnej tj. dzialalno$ci zawodowej majacej na celu pomoc
osobom 1 rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolno$ci do funkcjonowania
w spoleczenstwie poprzez pehlienie odpowiednich rol spotecznych oraz tworzenie
warunkow sprzyjajacych temu celowi.

2. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych wlasnych i na zlecenie innych
instytucji, kompletowanie dokumentacji oraz proponowanie pomocy dla o0sob
potrzebujacych.

3. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen

4. Udzielanie szeroko rozumianej informacji , wskazéwek i pomocy osobom tego
potrzebujacym w zakresie rozwigzywania problemow zyciowych.

5. Pobudzanie spotecznej aktywno$ci i1 inspirowanie dziatah samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup 1 $rodowisk
spotecznych.

6. Wspolpraca i wspodldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
ubodstwa.

7. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia.
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8. Organizowanie imprez majacych na celu integracj¢ osob i rodzin ze $rodowiskiem
lokalnym, prowadzenie akcji i zbidrek majgcych na celu pozyskiwanie daréw od
Sponsorow.

9. Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem sytuacji 0sob i rodzin, ktore znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej
w szczegbdlnosci z powodu ubdstwa, sieroctwa, bezdomnosci, bezrobocia,
niepetnosprawnosci, dtugotrwatej lub cigzkiej choroby, przemocy w rodzinie,
potrzeby ochrony macierzynstwa lub wielodzietnosci, bezradno$ci w sprawach
opiekunczo-wychowawczych 1 prowadzenia gospodarstva domowego, zwlaszcza w
rodzinach niepelnych lub wielodzietnych, braku umiejetnosci w przystosowaniu do
zycia mtodziezy opuszczajacej placowki opiekunczo-wychowawcze, trudnosci w
przystosowaniu do zycia po zwolnieniu z zakladu karnego, alkoholizmu lub
narkomanii, zdarzenia losowego lub sytuacji kryzysowej, kleski zywiotowej lub
ekologicznej,

10. Sporzadzanie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej osob i rodzin w miejscu zamieszkania,

11. Przygotowanie decyzji w sprawach przyznania §wiadczen w zakresie pomocy,

12. Sporzadzanie wywiadu S$rodowiskowego rdéwniez na potrzeby jednostki
organizacyjnej pomocy spotecznej z terenu innej gminy,

13. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja kontraktu socjalnego,

14. Planowanie pomocy oraz codzienne wykonywanie dziatan w $rodowisku na rzecz
poprawy funkcjonowania oséb 1 rodzin, poza siedzibg jednostki organizacyjnej
pomocy spotecznej,

15. Swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku,

16. Prowadzenie i przekazywanie do ZUS dokumentacji dotyczacej sktadek emerytalno-
rentowych 1 zdrowotnych 0sob korzystajacych ze S$wiadczen pomocy spotecznej

17. Wspoldziatanie z innymi instytucjami i placowkami w interesie podopiecznego,

18. Ustalania indywidualnych plandw pomocy na rzecz osob i rodzin oraz czuwania nad
ich realizacja,

19. Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

20. Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw 1 udzielania pomocy przez
Wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

21. Kierowanie oséb wymagajacych catodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub
niepetnosprawnosci, nie mogacym samodzielnie funkcjonowa¢ w codziennym zyciu,
ktérym nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy w formie uslug opiekunczych do
domu pomocy spotecznej i ustalenie optaty za pobyt w domu pomocy spotecznej,

22. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

23. Wypehianie formularza "Pomoc Spoleczna- Niebieska Karta" stanowigcego
zalagcznik do rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w przypadku stwierdzenia
przemocy w rodzinie,

24. Realizacja innych zadan w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, rzagdowych programdéw pomocy spotecznej majacych na celu ochrong
poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych,

25. Udzielanie zainteresowanym osobom pelnej informacji o przystlugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,
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26. Przygotowywanie dokumentacji do przyznania dodatkdw mieszkaniowych,
27. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia,
28. Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej 1 materialnej za wykonywane zadania,
29. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztalcenia,
30. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow S$rodowiskowych wynikajacych z innych
aktéw prawnych,
31. Stosowanie aktualnych przepisow prawnych,
32. Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonana prace,
33. Wykonywanie polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego zwigzanych z
wykonywaniem pracy,
34. Organizowanie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetianiu
funkcji opiekunczo-wychowawczej zgodnie z ustawg z dnia 9 czerwca 2011r o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.
35. Organizowanie wsparcia rodzinie wynikajacego z ustawy z dnia 4 listopada
2016 o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”.

§ 14. Stanowisko_d/s §wiadczen rodzinnych obejmuje :

1. Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach wszystkim osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczen rodzinnych,

2. Przyjmowanie wnioskOw w sprawie przyznawania §wiadczen rodzinnych,

3. Sprawdzanie prawidtowosci wypelnionego wniosku oraz zataczonych do niego
dokumentow,

4. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcéw i1 cztonkéw ich

rodzin, w zakresie okreslonym w ustawie,

Tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,

Kwalifikowanie wnioskow w zaleznosci od rodzaju przyznawanego swiadczenia,

7. Prowadzenie i przekazywanie do ZUS dokumentacji dotyczacej sktadek emerytalno-
rentowych 1 zdrowotnych osob korzystajacych ze §wiadczen rodzinnych

8. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych
Swiadczen rodzinnych,

9. Przygotowywanie list wyptat i przekazéw dotyczacych swiadczen rodzinnych,

10. Wykonywanie czynno$ci technicznych zwigzanych 2z realizacja $wiadczen
rodzinnych,

11. Prowadzenie wlasciwych rejestrow,

12. Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,

13. Stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

14. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonang prace,

15. Wykonywanie polecen bezposredniego przeloZzonego zwigzanych z wykonywaniem
pracy.

16. Wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i

wyptacie zasitkéw dla opiekundéw (przyjmowanie wnioskdw, przygotowywanie

projektow  decyzji administracyjnych w  zakresie przyznawanych $wiadczen,

przygotowywanie list wyptat, oraz wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z

realizacjg §wiadczenia).

17. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu

kobiet w cigzy 1 rodzin ,Za zyciem” ( przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie

projektow decyzji administracyjnych w  zakresie przyznawanych $wiadczen,

oo
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przygotowywanie list wyptat, oraz wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z
realizacjg §wiadczenia).

Stanowisko do spraw $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec

dluznikéw alimentacyjnych obejmuje:

1. Udzielanie informacji o przystugujacych s$wiadczeniach wszystkim osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2. Przyjmowanie wnioskOw w sprawie przyznawania S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

3. Sprawdzanie prawidlowosci wypetionego wniosku oraz zataczonych do niego
dokumentow,

4. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow i czionkow ich

rodzin, w zakresie okreslonym w ustawie,

Tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,

Kwalifikowanie wnioskdw w zaleznosci od rodzaju przyznawanego $wiadczenia,

7. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych
$wiadczen alimentacyjnych,

8. Przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych z dluznikami alimentacyjnymi oraz
odbieranie o$wiadczen majatkowych od dhuznikow alimentacyjnych - na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy w Biezuniu,

9. Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

10. Przygotowywanie list wyptat i przekazow dotyczacych §wiadczen alimentacyjnych,

11. Wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacja $wiadczen
alimentacyjnych,

12. Prowadzenie wlasciwych rejestrow,

13. Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,

14. Stosowanie aktualnych przepis6w prawnych,

15. Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

16. Wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego zwigzanych z wykonywaniem
pracy.

17. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie
Duzej Rodziny (przyjmowanie wnioskow, wprowadzanie danych do systemu
informatycznego, przyznawanie Kart Duzej Rodziny 1 innych czynno$ci zwigzanych z
realizacjg zadania”.

oo

§ 15. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1. podejmowanie dziatah okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, w tym m.in.:

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

b/ opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpczej,

¢/ udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w
rozwigzywaniu problemoéw socjalnych, psychologicznych 1 wychowawczych z
dzieémi,
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d/ podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin, dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny
oraz monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

e/ wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami  pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i  0sobami
specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

f/ wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktorych mowa w
art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005r o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdne,

g/wlasciwe stosowanie przepisOw ustawy o pomocy spotecznej, kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz innych przepisOw prawa majacych znaczenie
dla prawidtowego wykonywania zadan.

2. Organizowanie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji
opickunczo-wychowawczej zgodnie z ustawg z dnia 9 czerwca 2011r o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

3. Organizowanie wsparcia rodzinie wynikajacego z ustawy z dnia 4 listopada 2016 o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”.

§ 16. Do zadan glownego ksiegowego nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci Os$rodka oraz calo$ci spraw zwigzanych 2z
zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami (wspotpraca z ZUS i1 US),
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
e kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych ,

4. sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat,

zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze

dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem

wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec kontrahentow,

terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie,

6. wystepowanie do organdow prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
oraz przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie,

7. opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych tj.

zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentoéw ksiegowych 1

innych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie finanséw oraz

przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka,

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,

9. prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

10. terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka,

11. wyptata wynagrodzen pracownikom Os$rodka,

12. wyplata $wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

13. terminowe S$cigganie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

14. wspotdziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu prawidlowej realizacji zadan,
ktore tego wymagaja,

N

o1

2
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15. prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych 1 wyposazenia nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie biezacej kontroli
finansowej O$rodka,

16. prowadzenie kontroli wewngtrznej w sprawach finansowo-ksiegowych Osrodka,

17. wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka,

18. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy,

19. wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka,

20. zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie Gminy Biezun.

ROZDZIAL III. Struktura organizacyjna oSrodka

§ 17. W sklad Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza nastepujace
komorki organizacyjne:

» Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
e Sekcja Pomocy Srodowiskowej w sktadzie:
- Pracownicy socjalni
e Sekcja ds. wspierania rodziny
- Asystent rodziny

e Sekcja Swiadczen Rodzinnych , Swiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego i Postepowania Wobec Dhuznikéw Alimentacyjnych

- stanowisko do spraw $§wiadczeh rodzinnych
- stanowisko do spraw $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych

e Sekcja ksiggowosci
- Stanowisko gtowny ksiggowy

§ 18. 1. Komorki organizacyjne skladaja si¢ z jedno lub wieloosobowych stanowisk
pracy.
2. Szczegodtowy zakres czynnosci, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownikOw na
okreslonym stanowisku pracy okresla zakres czynnosci ustalony przez kierownika
3. Przyjecie powierzonego zakresu czynno$ci, pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.
4. Zakres czynnosci wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 19. 1. Funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka i stanowisk pracy
opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
2.Strukturg organizacyjng Osrodka stanowi zatacznik do Regulaminu organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne w Biezuniu.
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§ 20. Szczegodtowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze §wiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz podporzadkowaniem wewngtrznym okresla
Regulamin Pracy Osrodka.

§ 21. Kazdy komorka organizacyjna Os$rodka zobowigzany jest prowadzi¢ wilasny,
podreczny zbior i skorowidz przepisow prawnych, odpowiadajacy rzeczowemu zakresowi
zadan 1 czynnos$ci pracownikéw komorki organizacyjnej oraz na biezgco go aktualizowac
(korzystajac m.in. z Internetu i programu prawnego).

§ 22. Kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi.
§ 23. Wiasnoreczno$¢ podpisu interesantow potwierdza Kierownik Osrodka.

ROZDZIAL V. Zasady obiegu korespondencji, podpisywania pism i dokumentéw oraz
udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 24. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Osrodku okresla instrukcja
kancelaryjna.
2. Korespondencj¢ Osrodka przyjmuje Kierownik lub w razie jego nieobecno$ci wyznaczony
przez niego pracownik.
3.Zadekretowana przez Kierownika korespondencja przekazywana jest do rejestracji w
rejestrze wptywow i rozdana zgodnie z dyspozycjami za pokwitowaniem.
4.Pisma do wysyiki przygotowywane sg przez pracownikow w referatach.

§ 25.1.Prawo do podpisywania w ramach posiadanych uprawnien i udzielonych
petnomocnictw ma Kierownik.

2.Do podpisu Kierownika zastrzezone sg pisma i dokumenty:

1) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Kierownika,

2) kierowane do centralnych i wojewoddzkich organoéw administracji,

3) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,

4) kierowane do organéw kontrolnych,

5) kierowane do organow $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,

6) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka,

7) pelomocnictwa i upowaznienia,

8) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,

9) plany i sprawozdania z wykonywanych wydatkow oraz dochodow, dokumenty finansowe,
10) pisma przygotowywane do podpisu przez Burmistrza— parafowane przez Kierownika,
11) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych.

3. Do podpisu Glownego Ksiggowego nalezy:

1) aprobata dokumentéow finansowych, planéw i sprawozdan z wykonania wydatkow i

dochodéw finansowych,

2) podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika.
4.Do podpisu pracownikoéw socjalnych i innych pracownikow nalezy:

1) podpisywanie przez pracownikow socjalnych wnioskow o udzielenie pomocy,

porozumien zawieranych w sprawach indywidualnych w zakresie postgpowania

administracyjnego o przyznanie §wiadczen z pomocy spotecznej, notatek stuzbowych oraz

wywiadow srodowiskowych,
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2) podpisywanie przez pracownikow projektow pism, a jesli dokument tego wymaga
stanowisko stuzbowe pod tekstem, z lewej strony pisma.

5.W przypadku nieobecnosci Kierownika prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezacych do Kierownika posiada upowazniony przez niego pracownik

§ 26. 1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Kierownik z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek pracownika, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.
2. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Kierownik.

ROZDZIAL V. Zasady funkcjonowania i kontroli Osrodka
§ 27. 1. Osrodek funkcjonuje w dni robocze w godzinach:

1) w okresie od 1 listopada do 31 marca — od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30—
15:30,

2) w okresie od 1 kwietnia do 31 pazdziernika:

a) w poniedziatki w godzinach 8:00-16:00,

b) od wtorku do piatku w godzinach 7:30-15:30.

2. Kierownik przyjmuje interesantow od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Osrodka.

3. W razie nieobecnosci Kierownika interesantow przyjmuje przez niego osoba
upowazniona.

4. Pracownicy na stanowiskach bezposrednio obstugujacych podopiecznych oraz na
stanowiskach tego  wymagajacych, pracuja wedlug indywidualnie okreslonego
harmonogramu pracy.

§ 28. 1. Zasady i tryb postepowania przy zalatwianiu spraw w Osrodku reguluje Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace zalatwiania okreslonych
spraw.

2.Pracownicy przygotowuja i zatatwiajg sprawy oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisOw prawa,

2) przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw,

3) przestrzeganie etyki zawodowej,

4) prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

5) dochowywanie tajemnicy stuzbowe;.

3.Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism wydanych
okresla instrukcja kancelaryjna.

4. Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma okolne 1 informacje podawane sg do
wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.

5.W celu wilasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego
siedzibie wywiesza si¢:

1) tablice ogloszen zawierajgce informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, terminach
przyje¢ interesantow, terminach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow, ogloszen
przetargdw publicznych oraz innych waznych dla klientéw informacji.

2) tabliczki informacyjne z nazwa dzialow, wyszczegolniajace nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika.
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§ 29. 1. W Ofsrodku stosowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna celem zdobycia
informacji niezbednych do efektywnego kierowania i doskonalenia metod pracy Osrodka.
2.Szczegblowe zasady kontroli wewngtrznej okresla zarzadzenie wewnetrzne w sprawie
»Wprowadzenia procedury kontroli wewnetrznej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Biezuniu.”

3. Szczegotowe zasady kontroli dokumentéw ksiegowych okresla ,,Instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw ksiggowych.

4, Kontrola zewngetrzna przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych zobowigzana jest do
przedstawienia Kierownikowi upowaznien do przeprowadzenia kontroli oraz dokonuje wpisu
do ksigzki kontroli, znajdujacej si¢ u Kierownika Osrodka.

5. Nadzor nad dziatalnos$cia kontrolng sprawuje bezposrednio Kierownik.

ROZDZIAL VI. Pracownicy Osrodka. Oceny kwalifikacyjne pracownikow.

§ 30.1.Status prawny pracownikow Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

2.Kwalifikacje pracownikoéw socjalnych musza odpowiada¢ wymogom okreslonym w
ustawie 0 pomocy spoteczne;.

3.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

4.Szczegotowe zasady dokonywania okresowych ocen okreslone sa w regulaminie
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w M-GOPS w Biezuniu.

ROZDZIAL VII. Postanowienia koncowe

§ 31. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie wlasciwe przepisy
prawa w tym ustaw, o ktorych mowa w § 2 niniejszego regulaminu.

§ 32. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia Regulaminu
Pracy.

§ 33. Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biezuniu

Schemat Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w BieZuniu

KIEROWNIK
I
Sekcja
] Sekcja Swiadczen rodzinnych
Sekcja pomocy Sekcja ds. i $wiadczen z funduszu
ksiegowosci srodowiskowei wspierania rodziny alimentacyjnego oraz
J postepowania wobec dluznikow
alimentacyjnych
Glowny Pracownicy socjalni + Asystent rodziny Stanowisko
ksiegowy dodatki mieszkaniowe | ds. $wiadczen rodzinnych
—1 etat — 3 etaty —1 etat
Rejon dziatania 'Stan0W|sko
| Nr 1 ds. $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
— i postgpowania wobec
| Rejon dziafania dhuznikéw alimentacyjnych
Nr2 —1 etat
| Rejon dziatania
Nr 3
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