Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 42/2023

Dyrektora MOPS w Chodziezy

M 0 PS z dnia 28.12.2023

Chodziez (
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CHODZIEZY

Wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy,
zwanego dalej Regulaminem, ma na celu sformutowanie podstawowych zasad regulujacych jego
funkcjonowanie, w tym okreslenie:

1.

o ar N

zasad dziatania;

zasad zarzadczych w kierowaniu jednostka;

struktury organizacyjnej i zakresu dziatania samodzielnych stanowisk pracy;

zadan realizowanych w ramach komorek organizacyjnych;

zasad prowadzenia dziatalnos$ci kontrolnej;

zasad akceptacji, podpisywania pism oraz decyzji administracyjnych a takze obiegu
korespondenciji;

postanowien koncowych.

Rozdziat |
Zasady dzialania Os$rodka

§1
Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chodziezy — zwany dalej Osrodkiem, obejmuje
swoim dziataniem teren Miasta Chodziezy.
Na potrzeby organizacji pracy Dziatu Wsparcia Srodowiskowego w Osrodku tworzy sie
rejony pracy socjalnej, w sktad ktorych wchodza ulice Miasta Chodziezy. Wykaz Rejondéw
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Siedziba Osrodka miesci si¢ w budynku przy ul. Zygmunta Krasinskiego 14 w Chodziezy.
Osrodek prowadzi dziatalnos¢ réwniez w obiekcie przy ul. Wiadystawa Reymonta 12
w Chodziezy.
Osrodek zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalno$cig Osrodka na zasadach okre$lonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.
Osrodek zapewnia ochrone informacji uzyskanych przez pracownikow w toku
wykonywanych czynnosci sluzbowych w zakresie uregulowanym obowigzujacymi
przepisami prawa.

§2
Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do zatrudnionych
w Osrodku pracownikow.



2. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Os$rodka jest Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chodziezy.
3. Dyrektor Osrodka stuzbowo podlega Burmistrzowi Miasta Chodziezy.

§3
1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chodziezy jest jednostka organizacyjng gminy,
powotang przez Rade Miejska w Chodziezy.
2. Osrodek, majac na celu ochrong poziomu zycia mieszkancow Miasta Chodziezy, realizuje
nastepujace zadania okreslone przepisami prawa:
a) wiasne gminy,
b) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,
C) przekazane do realizacji przez Burmistrza Miasta Chodziezy,
d) wynikajace z uchwat Rady Miejskiej Chodziezy,
e) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j,
f) wynikajace z innych aktow prawnych.
7. Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno — techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego
powotanego przez Burmistrza Miasta Chodziezy w celu realizacji zadanh wtasnych gminy
w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej na terenie Gminy Miejskiej w Chodziezy.
8. Osrodek wykonujac zadania z zakresu pomocy spotecznej kieruje si¢:
a) w odniesieniu do zadan wiasnych gminy, zaleceniami Burmistrza Miasta Chodziezy,
b) w odniesieniu do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, zaleceniami
przekazywanymi przez Wojewod¢ Wielkopolskiego.

§4

1. W Osrodku obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:
7:30 do 15:30 — od poniedziatku do pigtku.

2. Indywidualne rozktady czasu pracy pracownikéw, w tym pracownikoéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja Kierownicy Dzialow w porozumieniu
z Dyrektorem Osrodka.

3. Pracownik zatrudniony w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, za zgoda Dyrektora
Osrodka, moze wykonywaé prace poza godzinami okreslonymi w ust. 1.

4. W przypadkach uzasadnionych ustawowo, rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy stosowany jest system zadaniowego czasu pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni w O$rodku, zgodnie z Ustawg i Regulaminem, korzystajg z pracy
zdalnej.

§5
1. Oérodek przyjmuje interesantow kazdego dnia pracy w godzinach urzedowania
wg wewngtrznie ustalonych harmonograméw i grafikow funkcjonowania poszczegdlnych
Dzialéw Osrodka.
2. Dyrektor Osrodka Iub jego Zastepca przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek
w godzinach od 7:30 do 15:30. W sytuacjach naglych i koniecznych Dyrektor lub jego
Zastgpca przyjmuje interesantow niezwlocznie.



3. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, Dyrektor Osrodka
1jego Zastgpca przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w nastgpnym dniu roboczym.

4. Informacja o sposobie obstugi interesantow zostaje podana do publicznej wiadomosci.

5. W Osrodku funkcjonuje Ankieta badania zadowolenia klienta, ktérej wzor stanowi zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

§6

1. Skargi sktadane w formie pisemnej podlegaja rejestracji w dzienniku korespondencyjnym i sg
bezposrednio przekazywane do Dyrektora Osrodka lub jego Zastepcy. Kazda zainteresowana
osoba moze zlozy¢ skarge poprzez jej wrzucenie do skrzynki dostgpnej w Punkcie
Obstugowo-Kancelaryjnym Osrodka.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego.

3. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Osrodka rozpatruje Dyrektor.

4. Wyjasnienia i materialy niezbedne do rozpatrzenia skarg i wnioskow przygotowuja
pracownicy osrodka w ramach swoich wlasciwosci i przekazuja je swojemu bezposredniemu
przetozonemu a ten przekazuje je do Dyrektora Osrodka lub jego Zastegpcey.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Osrodka lub jego Zastepca.

§7
1. Kazdy pracownik Osrodka przyjmujacy interesanta w sprawie skargi lub wniosku, sporzadza
protokot zawierajacy:
a) date przyjecia,
b) imig, nazwisko i adres sktadajacego,
C) zwigzte okreslenie sprawy,
d) imie i nazwisko przyjmujacego,
e) podpis sktadajacego,
f)  podpis przyjmujacego.
2. Pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ przedmiotowy protokot Dyrektorowi Osrodka
niezwtocznie po jego sporzadzeniu.
3. Protokot podlega rejestracji w dzienniku korespondencyjnym Osrodka.

§8
1. Gospodarowanie zasobami Osrodka w tym $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢
w sposob celowy, racjonalny i efektywny w oparciu o ustawe o finansach publicznych.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych oraz aktami prawa wewngtrznego
wydanymi przez Dyrektora Osrodka.

§9
Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Osrodka reguluja w szczegodlnosci
przepisy:



1) kodeksu postepowania administracyjnego,
2) ustawy o pomocy spotecznej,
3) akty prawne zwigzane Z realizacja zadan statutowych.

§ 10

1. W celu oceny celowosci, efektywnosci, racjonalnos$ci i legalnosci dziatan zwigzanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
Osrodka a takze poprawnosciag funkcjonowania Osrodka prowadzi si¢ kontrole zarzadcza
a takze w sytuacji zasadnej audyt wewnetrzny lub kontrole wewnetrzne.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz aktami prawa wewnetrznego
wydanymi przez Dyrektora Osrodka.

Rozdzial 11

Zasady zarzadcze w kierowaniu jednostka

§ 11

1. Osérodkiem zarzadza Dyrektor.

2. Dyrektor jest organizatorem i koordynatorem dziatan z zakresu pomocy spotecznej oraz
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej na terenie Miasta Chodziezy,
dysponuje s$rodkami finansowymi na realizacj¢ przedmiotowych zadan, jak rowniez
odpowiada za ich rozwdj i poziom.

3. Dyrektor jest koordynatorem dziatan z zakresu $wiadczen rodzinnych wraz z dodatkami
oraz $wiadczen alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych, zasitkow dla opiekunow,
dodatkow energetycznych i innych dodatkéw ustawowo przypisanych, stypendiow i zasitkow
szkolnych oraz $wiadczen w ramach programu ,,Za zyciem”, jak rowniez jest dysponentem
srodkow finansowych na ich realizacje.

4. Burmistrz Miasta Chodziezy udziela Dyrektorowi Osrodka upowaznien lub pelnomocnictw
w zakresie spraw prowadzonych w Osrodku a wymaganych obowigzujacymi przepisami.

5. Pracownicy Osrodka wykonujgc zadania wyznaczone przez Dyrektora oraz bezposrednich
przetozonych, wynikajace z przepisow prawa, Regulaminu Pracy, niniejszego Regulaminu
i powierzonych im zakresow czynnosci, daza do jak najlepszego realizowania zadan oraz
rozwigzywania problemow wynikajacych z ich realizacji.

6. Pracownicy Osrodka wykonujac zadania wskazane w § 5 ust. 5 Regulaminu, majg prawo
sygnalizowa¢ pracodawcy wszelkie nieprawidtowosci, bariery obiektywne i inne
zdiagnozowane problemy, ktére wptywaja na brak mozliwosci rzetelnego zrealizowania
powierzonych zadan. Maja prawo zglaszaé ryzyka, ktore na stanowiskach pracy obserwuja
1 zdiagnozuj3a.

7. Wszyscy pracownicy w ramach Dziatow, jak tez w ramach wspoétpracy miedzy Dziatami,
obowigzani sg do przekazywania sobie informacji, jasnej komunikacji, konsultowania spraw,
dzielenia si¢ wiedza ogo6lng z zakresu przedmiotu merytorycznego zadania, do
wspotdziatania, w szczegolnosci poprzez wspotprace przy wykonywaniu zadan, zwlaszcza
uzgadniania wspolnego kierunku prowadzonych dziatan, z zachowaniem zasad ochrony
danych osobowych.



8.

a)
b)

c)

d)
€)
f)

9)
h)
i)
j)
k)
1)

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, indywidualnymi zakresami
czynnos$ci badz aktami prawnymi, Dyrektor wydaje zarzadzenia niezb¢dne do prawidtowego
realizowania zadan oraz biezacej dziatalnosci Osrodka.

§12

Dyrektor Osrodka, jego Zastepca oraz podlegli pracownicy, w wykonywaniu codziennych
obowigzkow, kierujg sie¢ nastepujacymi zasadami:

praworzadnosci,

terminowo$ci zatatwiania spraw,

przyznawania s$wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujagcymi w Osrodku
procedurami,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,

podziatu uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej
z wykonywaniem zadan,

racjonalnosci i efektywnosci planowania i wykonywania pracy,

podziatu kompetenciji,

kontroli wewnetrznej,

przestrzegania procedur kontroli zarzadczej,

rozwoju i doskonalenia zawodowego kadry,

racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej,

m) wzajemnego wspotdziatania.

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

. Pracownicy Osrodka wykonujac swoje obowigzki i zadania obowigzani sg do:

dziatania na podstawie i w granicach prawa, jak rowniez do $cistego jego przestrzegania,
przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
przestrzegania tajemnicy panstwowej i sluzbowej, jak rowniez ustawy o0 ochronie danych
osobowych,

przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
udzielania osobom zgtaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy oraz posiadania wiedzy nt. realizowanych Projektow
i Programow i udzielania rzetelnej wiedzy w tym przedmiocie,

udzielania, za posrednictwem Dyrektora, informacji organom, instytucjom i osobom
fizycznym oraz udostgpniania dokumentéw znajdujacych si¢ w jednostce, 0 ile prawo tego
nie zabrania,

zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku prowadzonych czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub
rodziny,

kierowania si¢ zasadg dobra osob 1 rodzin, ktorym stuzg, poszanowania ich godnosci
I prawa tych osob do samostanowienia,

przeciwdziatania praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe,
informowania Dyrektora oraz bezposrednich przetozonych o stopniu realizacji zadan oraz
potrzebach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow,

wstepnego planowania potrzeb budzetowych oraz biezacej kontroli stopnia wykorzystania
srodkoéw w zakresie powierzonych obowigzkow,



K)

)

opracowywania dla potrzeb organow nadzoru informacji i danych statystycznych
dotyczacych realizowanych zadan,
przestrzegania obowiagzujacych w jednostce procedur kontroli finansowej i zarzadczej,

m) podejmowania dziatan niezb¢dnych do zabezpieczenia akt, pieczeci I mienia Osrodka

P)

q)

y
)

zgromadzonych w biurze badz stanowigcych jego wyposazenie zgodnie ze spisem
inwentarzowym,

kierowania si¢ zasadami etyki zawodowej i przestrzegania zapisow Kodeksu etyKi
w Osrodku oraz kreowania pozytywnego wizerunku Osrodka,

uprzejmego i zyczliwego zachowywania si¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

podnoszenia swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, migdzy innymi poprzez udziat
w szkoleniach i samoksztalcenie oraz znajomos$ci przepisOw prawa obowigzujacych na
danym stanowisku,

monitorowania zmian legislacyjnych w zakresie obowigzujagcym na danym stanowisku oraz
informowaniu o tych zmianach Dyrektora oraz bezposredniego przetozonego,

zachowywania si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

wykonuja je z wiedza 0 misji i wizji jaka Osrodek realizuje zgodnie z dokumentami
strategicznymi.

§13

W  zarzadzaniu jednostkg Kkierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, zasadnym delegowaniu zadan na poszczegdlnych
pracownikoéw w oparciu o0 wysoki ich poziom odpowiedzialnosci w wykonaniu powierzonych
zadan.

Dyrektor Osrodka kieruje jego praca przy pomocy Zastepcy, Glownego Ksiegowego,
Kierownika Dzialu Swiadczen Socjalnych oraz Kierownika Dziatlu Wsparcia
Srodowiskowego.

Dyrektor na czas swojej nieobecnos$ci powierza swoje obowigzki Zastepcy, a w razie ich
tacznej nieobecnosci wyznaczonemu, upowaznionemu pracownikowi.

Zastegpca Dyrektora wykonuje zadania wyznaczone przez Dyrektora.

Glowny Ksiegowy — Kierownik Dziatu Organizacyjno-Finansowego, Kierownik Dziatu
Wsparcia Srodowiskowego oraz Kierownik Dziatu Swiadczen Socjalnych wykonuja zadania
wynikajace z przepisow prawa, jak rowniez zadania wyznaczone przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora.

§14

W  Osrodku prowadzona jest kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan a takze utrzymanie wysokiej jakosci $wiadczonej pracy
przez poszczegolnych pracownikow.

Kontrolg wewngtrzng sprawuja pracownicy funkcyjni tj. Zastgpca Dyrektora, Glowny
Ksiggowy, Kierownik Dzialu Swiadczen Socjalnych, Kierownik Dziatu Wsparcia
Srodowiskowego lub inny upowazniony pracownik.

W Osrodku realizowane sg procedury zwigzane z kontrolg zarzadcza wg zasad okreslonych
w Regulaminach.



Pracownicy Osrodka podlegajg ocenie pracowniczej wg odrebnych przepisow i Regulaminu
wewngtrznego. Ocenie podlega takze sposob wywigzywania Si¢ z zadan okreslonych
W niniejszym regulaminie oraz zakresie czynno$ci, ktora stanowi podstawe przyznawania
nagrod regulaminowych. Dyrektor moze dokona¢ oceny stanowiacej podstawe do przyznania
nagrody w oparciu o opinie Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiggowego lub innej osoby
bedacej bezposrednim przetozonym ocenianego pracownika. Zastepca Dyrektora, Glowny
Ksiegowy oraz Kierownik Dziatu Wsparcia Srodowiskowego oceniani sa przez Dyrektora.
Podstawa oceny moze by¢ rowniez wynik kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej.

§15

Kierunkowe dziatania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy obejmuja

w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan,

terminowe przyznawanie i wyptacanie §wiadczen przewidzianych ustawa,

przestrzeganie obowiazujacych przepisow i zarzadzen,

wspolpracg z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie realizacji zadan
publicznych,

dziatania na rzecz rozwoju spotecznego w oparciu o rozpoznane potrzeby s$rodowiska,
w roznych obszarach i réznymi grupami odbiorcéw oraz wspieranie inicjatyw lokalnych
poprzez animowanie i tworzenie projektow, tworzenie grup samopomocowych, budowanie
lokalnego partnerstwa i promowanie pracy wolontarystycznej,

wdrazanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb,
pozyskiwanie S$rodkéw zewnetrznych w celu intensyfikacji dziatan na rzecz osob
potrzebujacych wsparcia,

realizowanie projektow i1 programéw wdrazanych na rzecz aktywizacji i reintegracji
srodowisk poprzez wiaczenie spoteczne,

dazenie do realizowania w lokalnej polityce spotecznej zadan wpisujacych si¢ w strategiczne
dokumenty wojewodzkie, powiatowe i miejskie w tym rowniez kreowanie lokalnej polityKi
spotecznej wspierajac idee deinstytucjonalizacji pomocy spotecznej.

Rozdzial IT1

Struktura organizacyjna i zakres dziatlania samodzielnych stanowisk pracy w Osrodku

§16

Strukture organizacyjnag Osrodka, przedstawiong w zalgczniku nr 3 do Regulaminu, tworza
nastepujace komorki zwane dalej Dziatami i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Glowny Ksiggowy,

Dziat Organizacyjno — Finansowy,



5) Kierownik Dziatu Swiadczen Socjalnych,

6) Dzial Swiadczen Socjalnych,

7) Kierownik Dzialu Wsparcia Srodowiskowego,
8) Dzial Wsparcia Srodowiskowego,

9) Dzial Pomocy Specjalistycznej,

10) Punkt Obstugowo-Kancelaryjny,

11) Stanowiska obstugi,

12) Inspektor Ochrony Danych,

13) Administrator Systemu Informatycznego.

§17

Poszczegolne stanowiska i Dzialy przy oznaczaniu spraw uzywaja symboli:
DR - Dyrektor
ZD Zastepca Dyrektora
OF - Glowny Ksiggowy i Dzial Organizacyjno — Finansowy

SS - Dziat Swiadczen Socjalnych

WS - Dziat Wsparcia Srodowiskowego
PS - Dzial Pomocy Specjalistycznej
POK - Punkt Obstugowo-Kancelaryjny

IOD - Inspektor Ochrony Danych
ASI - Administrator Systemu Informatycznego

§18

1. Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych pracownikow Osrodka okreslaja indywidualne
zakresy czynnoSci.

2. W zwiazku z realizacja biezacych zadan, Dyrektor Osrodka moze, w drodze zarzadzenia,
tworzy¢ sposrod pracownikdéw Zespoly do ich realizacji.

§ 19

1. Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy oraz Kierownik Dziatu Wsparcia Srodowiskowego
dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponosza przed nim
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie podlegtych im Dziatdéw a w szczegdlnoSci
za:

a) nalezyta pracg podlegtych im pracownikow oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie
zadan,

b) racjonalne wykorzystanie $rodkow pracy,

C) przestrzeganie przez pracownikow porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz zasad bhp,

d) unowoczesnianie form i metod pracy,

e) wlasciwg atmosfere w pracy oraz ksztattowanie zasad etyki zawodowej
u podlegtych im pracownikow.

2. Kierownik Dziatu Swiadczen Socjalnych dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez
Zastepce Dyrektora i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie
podlegtego mu Dzialu, a w Szczegdlnosci za:

a) nalezyta pracg podleglych mu pracownikow oraz za prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan,



b) racjonalne wykorzystanie sSrodkow pracy,

C) przestrzeganie przez pracownikow porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz zasad bhp,

d) unowoczesnianie form i metod pracy,

e) wlasciwg atmosfere w pracy oraz ksztaltowanie =zasad etyki zawodowej
u podlegtych mu pracownikow.

3. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Kierownik Dzialu Wsparcia Srodowiskowego
oraz Kierownik Dziatu Swiadczen Socjalnych jako bezposredni przetozeni pracownikow
podlegtych im Dziatéw maja obowigzek:

a) kiecrowaé dziatalnoscig podlegtych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa oraz
zasadami organizacji pracy,

b) dokonywa¢ odpowiedniego podziatu pracy oraz ustala¢ zakresy czynnosci pracownikow
i przedstawia¢ je Dyrektorowi do aprobaty,

c) biezacego monitorowania zmian obowiazujacych przepisow oraz majacych wejsc
w zycie aktow prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez podleglte im Dziaty
oraz informowanie o zmianach Dyrektora oraz pracownikoéw Dziatu,

d) przeprowadza¢ kontrolg efektow pracy i okresowa oceng pracy podlegtych pracownikow,

e) informowa¢ Dyrektora 0 stanie realizacji zadan oraz potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem podlegtych Dziatow,

f) opracowywa¢ materialy analityczne i sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania podlegtych
Dziatow,

g) nadzorowaé przestrzeganie przez podlegltych pracownikéw zachowania tajemnicy
stuzbowej i zasad etyki zawodowej oraz przestrzegania przepisow bhp i p. poz.,

h) organizowa¢ okresowe narady pracownikow na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Dziatu i Osrodka oraz przekazywac na biezaco podlegtym pracownikom informacje
pozyskane na spotkaniach kadry zarzadzajace;j,

i) organizowac zastgpstwa podlegtych pracownikéw, w celu zachowania ciggtosci zadan,

J) przeglada¢ i dekretowaé poczte pomigdzy wiasciwych rzeczowo pracownikow
w podlegtych Dziatach,

k) koordynowa¢ oraz nadzorowa¢ wiasciwe stosowanie przez podleglych pracownikoéw
instrukcji kancelaryjnej,

I) koordynowaé oraz nadzorowaé dziatania podlegtych pracownikéw w zakresie ochrony
danych osobowych oraz archiwizowania akt,

m)wnioskowa¢ do Dyrektora w sprawach nagradzania lub karania podlegtych
pracownikow.

§20
Ustala si¢ nastepujacy podziat zadan wg stanowisk zgodnie ze strukturg organizacyjng Osrodka:

1. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczego6lnos$ci:

a) tworzenie organizacyjnych oraz materialno-technicznych warunkéw funkcjonowania
Osrodka celem realizacji jego zadan,

b) ustalanie wewngtrznej organizacji pracy oraz struktury organizacyjnej Osrodka,

c) wydawanie zarzadzen oraz regulaminéw dotyczacych dziatalno$ci i zasad funkcjonowania
Osrodka,

d) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
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9)
h)

i)
)

K)

P)
q)
Y

B

a)
b)

d)
e)

sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Osrodka,

rozpatrywanie skarg i wnioskow,

organizowanie kontroli i nadzor nad realizacja wnioskéw pokontrolnych,

przegladanie i dekretowanie korespondencji wptywajacej do Osrodka,

prowadzenie polityki kadrowej,

dokonywanie okresowej oceny pracowniczej Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego,
Kierownika Dzialu Wsparcia Srodowiskowego,

ustalanie zakresow czynnosci Zastepcy Dyrektora, Gtoéwnego Ksiegowego oraz Kierownika
Dzialu Wsparcia Srodowiskowego,

ustalanie zakreso6w czynnos$ci dla pracownikow Osrodka, w oparciu o projekty przygotowane
przez ich bezposrednich przetozonych,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka i przestrzeganiem przepiséw prawa,
wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkow finansowych na realizacje zadan Osrodka oraz
sktadanie informacji z ich wykorzystania,

wnioskowanie do Burmistrza Miasta Chodziezy o udzielenie wskazanym pracownikom
Osrodka stosownych upowaznien,

dysponowanie $rodkami finansowymi w celu realizacji zadan statutowych,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej,
w tym zarzadzanie ryzykiem oraz procesem okresowych ocen pracowniczych, w tym
terminowe:

- opracowanie, do dnia 31 marca kazdego roku, Planu dziatalnosci Osrodka na dany rok
kalendarzowy, na podstawie przekazanych przez pracownikéw, do dnia 30 listopada roku
poprzedniego, zaproponowanych celéw i zadan wraz z poziomem zidentyfikowanego ryzyka;
- opracowanie, do dnia 31 marca kazdego roku, do wprowadzonego Planu dziatalnosci na
dany rok kalendarzowy, Rejestru ryzyk;

- dopelienie czynno$ci w zakresie okresowych ocen pracowniczych wg termindow
okreslonych w odrebnym Regulaminie;

zarzadzanie ryzykiem w celu adekwatnosci, celowosci 1 efektywnos$ci kontroli zarzadcze;,
w szczegolnosci poprzez monitoring zidentyfikowanych ryzyk oraz zatwierdzenie ustalonych
reakcji na ryzyko. Reakcja na ryzyko jest wytaczng kompetencja Dyrektora Osrodka,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora Osrodka przepisami prawa,
uchwatami Rady Miejskiej Chodziezy oraz upowaznieniami wydanymi przez Burmistrza
Miasta Chodziezy.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy w szczegélnosci:

wspolpraca z Dyrektorem w zakresie zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Osrodka,
monitoring dokumentoéw strategicznych, prowadzenie ewaluacji realizowanych programow
i projektow, raportowanie dokumentow Strategicznych wytwarzanych przez Burmistrza
Chodziezy oraz Rade Miejska w Chodziezy,

przygotowywanie materiatdéw do sprawozdawczos$ci z dziatalnosci Osrodka w tym w zakresie
Oceny zasoboéw pomocy spotecznej,

inicjowanie, organizowanie i dokonywanie kontroli wewngtrznej,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

realizowanie zadan zgodnie z posiadanymi pelnomocnictwami,
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9)

h)

)

k)

)

organizowanie pracy oraz nadzér nad funkcjonowaniem i efektywno$cig pracy Dziatu
Swiadczen Socjalnych, w tym:

- monitoring wydatkowania srodkow finansowych na realizacj¢ zadan,

- kontrola pracy poszczegélnych pracownikow pod wzglgdem merytorycznym
i formalnym,

- dbanie o porzadek i dyscypling pracy, ale takze dbanie o przestrzeganie zapisow Kodeksu
Etyki Osrodka,

- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z biezgcym monitorowaniem, przyjmowaniem,
przekazywaniem do dekretacji i wysytaniem korespondencji drogg pocztowg i elektroniczna,
- dbanie o wysoki standard obstugi interesantow,

podejmowanie reakcji na zidentyfikowane ryzyko,

przygotowywanie informacji publicznej do gazet, na strony bip, FB etc.

dokonywanie okresowej oceny pracowniczej Kierownika Dziatu,

przygotowywanie projektu zakresu czynnosci dla Kierownika Dziatu,

kontrola pracy Kierownika Dziatu Swiadczen Socjalnych pod wzgledem merytorycznym
i formalnym,

w przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora:

- zatwierdzanie dowodoéw ksiggowych stwierdzajacych fakt dokonywania operacji
gospodarczych zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,

- dysponowanie srodkami pieni¢znymi Osrodka w celu realizacji zadan statutowych,
podpisywanie pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania
kontroli zarzadczej zgodnie z zapisami w § 20 ust.1 lit. ,,r”i,,S”)

biezace nadzorowanie w procesie kontroli zarzadczej Planu dziatalnos$ci Osrodka w zakresie
realizacji celow i zadan oraz sporzadzanie raportu ze stopnia ich realizacji, w poszczegdlnych
Dziatach — na podstawie czgstkowych raportow przygotowanych przez Kierownikoéw
Dziatoéw - do 15 sierpnia kazdego roku i przedktadanie raportu Dyrektorowi Osrodka,
okreslanie celow do realizacji dla podlegtych pracownikow na poszczegodlne okresy
w zaleznos$ci od terminu okresowej oceny pracowniczej oraz monitoringu ich realizaciji,

m) bezposredni nadzor nad pracownikiem obstugujacym Punkt Obstugowo-Kancelaryjny oraz

n)
0)

P)

organizowanie wysokiej jakosci obstugi klienta w POK, z zapewnieniem ciaglosci pracy
i dbatosci 0 zachowanie najlepszych standardow dekretacji korespondencji przychodzace;j
i wychodzacej zgodnie z aktami wewnetrznymi tj. Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym-
rzeczowym wykazem akt oraz RODO.

opracowywanie raportu z wptywajacych do Osrodka Ankiet badania zadowolenia klienta.

nadzorowanie i koordynacja przedsi¢wziecia obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w O$rodku w ramach koordynacji z odpowiednimi shluzbami w Gminie Miejskiej
w Chodziezy,

realizacja zadan na biezaco polecanych przez Dyrektora.

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami,
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b)

c)
d)

9)

h)

)
K)

P)

planowanie, organizacja i nadzor nad pracami Dzialu Organizacyjno-Finansowego,
przygotowywanie projektu zakresu czynnos$ci dla pracownikow Dziatu,

dbanie o porzadek i dyscypling pracy w Dziale, ale takze dbanie o przestrzeganie
zapiséw kodeksu etyki Osrodka,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

opracowywanie sprawozdan finansowych, budzetowych i ich analiz,

opracowywanie projektow budzetu Osrodka oraz dokonywanie biezgcej oceny i analizy
realizacji budzetu,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi W sposob oszczedny i racjonalny
opracowywanie projektow zarzadzen i regulamindéw dotyczacych spraw finansowych,
tj. inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentow ksiggowych, obrotu drukami $cistego
zarachowania, obstugi kasowej, zaktadowego planu kont, kontroli zarzadczej i innych
wynikajacych z przepiséw regulujacych dziatalnos¢ finansowo — ksiegowa Osrodka,
nadzor nad projektowaniem zarzadzen i regulamindéw dotyczacych spraw prowadzonych
przez Dziat Organizacyjno — Finansowy,

odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

okreslanie celow do realizacji dla podlegtych pracownikow na poszczegdlne okresy
w zalezno$ci od terminu okresowej oceny pracowniczej oraz monitoringu ich realizacji,
biezace nadzorowanie w procesie kontroli zarzadczej Planu dziatalnosci Osrodka
‘w zakresie realizacji celow i zadan oraz sporzadzanie czastkowego raportu ze stopnia
ich realizacji, pojawiajacych si¢ nowych ryzyk i planowania reakcji na ryzyko jako
mechanizmu aktualizacji planu celéow i zadan w Dziale do konca lipca kazdego roku,
codzienny, osobisty lub poprzez wskazanego przez siebie pracownika Dziatu, odbior
z Punktu Obstugowo-Kancelaryjnego, zadekretowanej dla Dzialu korespondencji, kopii
odebranych pism i decyzji administracyjnych a takze zwrotnych potwierdzen odbioru.

. Do zadan Kierownika Dzialu Swiadczen Socjalnych nalezy w szczegéInosci:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)

wspotpraca z Zastepcg Dyrektora i Dyrektorem Osrodka w zakresie zapewnienia
prawidtowej realizacji zadan Dziatu,

przygotowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikéw Dziatu,

dokonywanie kontroli wewng¢trznej podlegtego Dziatu,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial
Swiadczen Socjalnych, z wyltaczeniem spraw zastrzezonych do wylacznej realizacji przez
Dyrektora i Zastepceg Dyrektora,

nadzor nad wydatkowaniem $rodkow finansowych na realizacje zadan realizowanych
przez Dziat,

dbanie o porzadek i dyscypline pracy w Dziale, ale takze dbanie o przestrzeganie zapisow
Kodeksu Etyki Osrodka,

odpowiedzialno§¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej,
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b)

c)
d)

K)

1)

i) Okreslanie celow do realizacji dla podlegtych pracownikéw na poszczegdlne okresy
w zaleznosci od terminu okresowej oceny pracowniczej oraz monitoringu ich realizacji,

J) Dbiezace nadzorowanie w procesie kontroli zarzadczej Planu dziatalnos$ci Osrodka w
zakresie realizacji celow i1 zadan oraz sporzadzanie czastkowego raportu ze stopnia ich
realizacji, pojawiajacych si¢ nowych ryzyk i planowania reakcji na ryzyko jako
mechanizmu aktualizacji planu celow i zadan w Dziale - do konca lipca kazdego roku,

k) codzienny, osobisty lub poprzez wskazanego przez siebie pracownika Dziatu, odbior
z Punktu Obstugowo-Kancelaryjnego zadekretowanej dla Dziatu korespondencji, kopii
odebranych pism i decyzji administracyjnych a takze zwrotnych potwierdzen odbioru,

I) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zast¢pce Dyrektora.

Do zadan Kierownika Dzialu Wsparcia Srodowiskowego, nalezy w szczegélnos$ci:

wspotpraca z Dyrektorem Osrodka i jego Zastepca w zakresie zapewnienia prawidtowej
realizacji zadan Dzialu, w tym koordynacja i zapewnienie prawidlowej realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

dokonywanie kontroli wewngtrznej, monitorowanie realizacji zadan podleglych
pracownikow, dbatos¢ o wysoki standard realizacji zadan,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej zadan realizowanych przez Dziat,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych do wylacznej realizacji przez Dyrektora i Zastepce
Dyrektora, w tym korespondencji z zakresu realizacji ustawy o przeciwdziataniu przemocy
domowej,

nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na realizacje zadan realizowanych przez
Dziat, monitorowanie i niezwloczne raportowanie Dyrektorowi ryzyk, pojawiajacych sie
w tym obszarze,

dbanie o porzadek i dyscypling pracy w Dziale, ale takze dbanie 0 przestrzeganie zapiséw
Kodeksu Etyki Osrodka,

przygotowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikoéw Dziatu,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz w zakresie spraw, ktore pozostaja w nadzorze
merytorycznym, oraz innych na zlecenie Dyrektora Osrodka i jego Zastepcy,

okreslanie celow do realizacji dla podleglych pracownikow na poszczegolne okresy
w zalezno$ci od terminu okresowej oceny pracowniczej oraz monitoringu ich realizacji,
biezace nadzorowanie w procesie kontroli zarzadczej Planu dziatalno$ci Osrodka w zakresie
realizacji celow 1 zadah oraz sporzadzanie czastkowego raportu ze stopnia ich realizacji,
pojawiajacych si¢ nowych ryzyk i planowania reakcji na ryzyko jako mechanizmu
aktualizacji planu celow 1 zadan w Dziale - do konca lipca kazdego roku,

wspotpraca z Zastepca Dyrektora w zakresie koordynacji, monitoringu i raportowania
realizacji Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych Miasta Chodziezy na lata 2021 —
2030, oraz innych merytorycznych Programow,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi na rzecz rozwoju oferty ustugowej Osrodka,

m) wspotpraca z mediami w zakresie promowania dzialan Osrodka w uzgodnieniu

n)

z Dyrektorem Osrodka,

codzienny, osobisty lub poprzez wskazanego przez siebie pracownika Dziatu, odbior
z Punktu Obslugowo-Kancelaryjnego zadekretowanej dla Dziatu korespondencji, kopii
odebranych pism 1 decyzji administracyjnych a takze zwrotnych potwierdzen odbioru,
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0) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

1.

2.

§ 21

W Osrodku funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych, zwany dalej 10D, ktory nadzoruje
przestrzeganie stosowania srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych w sposéb odpowiedni do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona.

Zadania 10D wynikaja z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego w dalszej czesci
Rozporzadzeniem i obejmujg zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci przez:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwickszajace $wiadomo$¢, szkolenia pracownikéw  uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

C) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

d) wspolpraca z organem nadzorczym,

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w ust. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach,

f) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan,

g) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz $rodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych,

h) zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

i) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez Osrodek,

J) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

K) wspotpraca z pracownikami Dzialdéw w zakresie polityki bezpieczenstwa informacji
Osrodka,

I) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Inspektor Danych Osobowych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka
zwigzanego z Operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cate
przetwarzanie.

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
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1.

b)

c)
d)

e)
f)

§ 22

W Osrodku funkcjonuje Administrator Systemu Informatycznego ASI, zwany dalej ASI,
ktory przyjmuje na siebie obowiazki informatyka Osrodka.

ASI realizuje zadania powierzone w ramach umowy, w szczegdlnosci polegajace na:
konfiguracji i biezacej kontroli poprawnosci funkcjonowania oprogramowania zwigzanego
z obszarami dziatan O$rodka z Wytaczeniem oprogramowania ,,POMOST” i VULCAN,
instalowaniu nowych wersji oprogramowania 0procz oprogramowania wymienionego
w lit. a) oraz zapoznawania uzytkownikow z nowg funkcjonalnoscia w zainstalowanych
wersjach a takze aktualizacji systemow operacyjnych oraz oprogramowania,

diagnostyce obcigzenia Sieci oraz usuwania awarii oprogramowania,

wsparciu merytorycznym pracownikéw Osrodka dotyczacym zagadnien wykorzystywanego
oprogramowania oraz udzielaniu pomocy uzytkownikom w zakresie poprawnego dostepu do
zasobow informatycznych,

zaktadaniu kont pocztowych,

prowadzeniu nadzoru nad instalacja, konfiguracja i utrzymaniem w sprawno$ci Sprzetu
komputerowego i oprogramowania, a w szczego6lnosci oprogramowania systemowego
i aplikacji zainstalowanych u uzytkownikow,

g) przylaczaniu stacji roboczych do sieci komputerowej Osrodka, projektowania nowych

h)
i)
)
k)
)

stanowisk komputerowych oraz nadzorowania zakupow sprze¢tu komputerowego,
serwisowaniu komputerow i przeprowadzania modernizacji sprzetu programowania,
sprawowaniu nadzoru nad konserwacja i likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktorych
zapisane sg dane osobowe,

ocenie stanu technicznego sprzgtu wykorzystywanego w Osrodku,

kontroli antywirusowej i usuwaniu wykrytych zagrozen,

stosowaniu zabezpieczen zwigzanych z dostgpem do danych osobowych 0s6b
nieuprawnionych oraz ochrony przed ich utrata, w tym w zakresie obstugi systemu
monitoringu na terenie Osrodka,

m) sprawowaniu nadzoru nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz

n)
0)

P)

okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych
w przypadku awarii systemu informatycznego, w tym w zakresie obstugi systemu
monitoringu na terenie Osrodka,
prowadzeniu i aktualizacji spisu zasobow informatycznych i monitorowanie legalnosci
oprogramowania,
tworzeniu (przydzielenia loginu i hasta) Iub dezaktywacji stuzbowych kont dostepu do
systemOw informatycznych, stuzbowych kont pocztowych oraz zasobow informatycznych na
wniosek osoby upowaznionej,
nadzorowaniu systeméw pod katem bezpieczenstwa przetwarzanych danych oraz wspotpracy
z 10D Osrodka m.in. przy:
- poprawnej obstudze monitoringu wizyjnego na terenie Osrodka,
- przygotowaniu, wdrazaniu oraz respektowaniu przez pracownikoéw dokumentacji
ochrony danych osobowych,
- przeprowadzaniu okresowych sprawdzen,
- przeprowadzaniu procesu analizy ryzyka, w przypadku stwierdzenia naruszenia lub
incydentu,
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Rozdzial IV

Zadania realizowane w ramach komérek organizacyjnych

§ 23

Ustala si¢ nastepujacy podziat zadan dla dziatow organizacyjnych Osrodka:
1. Do podstawowych zadan pracownikéw Dzialu Organizacyjno — Finansowego nalezy
w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

9)
h)

)

k)

P)
q)

realizacja zadan Dzialu w oparciu o dobra, merytoryczng wspolprace z pozostatymi Dziatami,
prowadzenie urzadzen  ksiegowych  syntetycznych 1  analitycznych  zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci, prowadzenie rachunkowosci Osrodka i obstugi
finansowej Osrodka w tym obstuga bankowo-kasowa Osrodka,
prowadzenie ewidencji majgtku jednostki,
terminowe regulowanie zobowigzan jednostki wobec kontrahentow, pracownikéw, Zaktadu
Ustug Spotecznych ( ZUS), Urzedu Skarbowego (US) i innych instytucji,
realizacja wydatkow wynikajacych z charakteru dziatalnosci Os$rodka zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym oraz terminowa wyptata Swiadczen,
przyjmowanie i ewidencjonowanie dochodow wiasnych gminy oraz dochodéow z zadan
zleconych,
biezaca analiza budzetu oraz wnioskowanie o dokonanie niezbednych zmian w budzecie,
wspotpraca z pozostatymi Dziatami w zakresie realizacji ich zadan, w tym dokonywanie
rozliczen nalezno$ci m. in. od dtuznikow alimentacyjnych,
prowadzenie ewidencji i zbioru aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Osrodka,
zaopatrzenie i gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi w tym
prowadzenie ewidencji rozdziatu $srodkéw trwalych, przedmiotow nietrwalych i materiatow
biurowych oraz dokonywanie okresowej inwentaryzacji,
prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowej oraz rozliczen z ZUS i US oraz prowadzenie
spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka, dokumentacji czasu
pracy oraz spraw socjalnych zwiazanych z ZFSS a takze przygotowywanie projektow
zakresOw czynnosci dla pracownikow,
przygotowywanie projektéw regulaminow i zarzadzen dotyczacych spraw organizacyjnych,
pracowniczych, socjalnych, bhp i p.poz.,
opracowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw  pracowniczych
i przekazywanie ich do Urzedu Statystycznego,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztatcaniem pracownikéw, w tym na
potrzeby raportowania do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych
Osrodka oraz procesu kontroli zarzadczej w Osrodku,
prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng pracownikow, w tym kierowanie na
badania lekarskie,
prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych:

- opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzorow dokumentacji

1 postgpowania w sprawach zaméwien publicznych,
- sprawdzania projektow uméw i aneksow do zawartych umow pod wzgledem ich
zgodnosci z prawem,
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- przygotowywanie i prowadzenie postepowan udzielania zamowien publicznych,
- upowszechnianie informacji z zakresu zamowien publicznych,

) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej z wypadkow przy pracy oraz w drodze ,,do pracy
1z pracy”,

s) dokonywanie zakupoéw niezbednych do dziatalnosci Osrodka z zachowaniem procedur
zamoéwien publicznych,

t) kontrola merytoryczna i rozliczanie wykorzystanych dotacji udzielanych na realizacje¢ zadan
z zakresu pomocy spoltecznej,

u) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy Spotecznej
zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie,

v) kontrola zgodnosci proponowanych przez pracownikow socjalnych form pomocy
z obowigzujacymi przepisami prawa,

w) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych osob, ktérym przyznano swiadczenie, naliczanie oraz
optacanie sktadek, kompletowanie wymaganej dokumentacji w tym zakresie, przesyly
elektroniczne do ZUS,

X) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem, w tym realizacja programow rzadowych,

y) prognozowanie potrzeb w zakresie $§wiadczen pomocy spolecznej W oparciu 0 rozeznanie
srodowiska przez pracownikéw socjalnych, opracowywanie planow i programow dziatan,
w tym plandéw finansowo-rzeczowych z zakresu pomocy spotecznej, a takze prognozowanie,
w oparciu o dane uzyskane z poszczegdlnych Dziatéw oraz analize wiasnych dokumentow,
potrzeb finansowych zwigzanych z realizacjg zadan ustawowych,

z) dokonywanie, w oparciu o dane uzyskane z poszczegdlnych Dzialow oraz analiz¢ wtasnych
dokumentoéw, wszelkich sprawozdan, raportow, meldunkéw i informacji z zakresu
udzielonych $wiadczen,

aa) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem realizowania przez Osrodek $wiadczen
w formie ustug opiekunczych i zapewnienia schronienia,

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig za pobyt podopiecznych w o$rodkach dla
bezdomnych, domach pomocy spotecznej oraz ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne,

cc) biezaca wspolpraca z Wielkopolskim Urzgdem Wojewddzkim w sprawach zwigzanych
z dotowaniem zadan wilasnych 1 zleconych, sporzadzanie zapotrzebowania na comiesi¢czne
transze dotacji,

dd) organizacja przedsigwziecia obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Osrodku
w ramach koordynacji z odpowiednimi stuzbami w Gminie Miejskiej w Chodziezy, pod
bezposrednim nadzorem i koordynacja Zastgpcy Dyrektora.

ee) zgtaszanie do Dyrektora Osrodka — za posrednictwem Kierownika Dziatu, w terminie do 30
listopada kazdego roku celow i zadan do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym wraz
z zidentyfikowanym poziomem ryzyka, wpisujacych si¢ do Planu dzialalnosci Osrodka oraz
niezwtoczne zgtaszanie zidentyfikowanych ryzyk — w kazdym czasie.

ff) przygotowywanie dokumentacji wytwarzanej w ramach prac Dzialu do archiwizowania oraz
dokonywanie archiwizacji dokumentacji wg regulacji prawych i wydanych przez Dyrektora
jednostki zarzadzen.

2. Do podstawowych zadan pracownikéw Dzialu Swiadczen Socjalnych nalezy szczegélnosci:

a) realizacja zadan Dzialu w oparciu o dobra, merytoryczng wspotpracg z pozostatymi
Dziatami,
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b)

d)

9)

P)
q)

kompleksowe prowadzenie indywidualnych spraw od momentu wptywu wniosku do
wydania decyzji administracyjnej lub pisma, w danej sprawie,

wydawanie i przyjmowanie wnioskéw dot. ustalania prawa do $wiadczen, w tym
podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu ustalanie uprawnien do korzystania
ze $wiadczen oraz weryfikacja tych uprawnien, ustalanie uprawnien do optacania
sktadek na ubezpieczenia zdrowotne 1 ubezpieczenia spoteczne na rzecz o0séb
uprawnionych

udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie realizowanych zadan
I wydawanie zaswiadczen,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz ich sporzadzanie w oparciu
0 aktualnie obowigzujace przepisy,

prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami lgcznie
z przygotowywaniem dokumentacji potrzebnej do wszczecia postgpowania
egzekucyjnego,

prowadzenie postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych, w tym egzekucja
naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen oraz zobowigzan cigzacych na
dhuznikach alimentacyjnych, zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do biura informacji
gospodarczej, wspotpraca z komornikami w zakresie przyznawania §wiadczen oraz
skutecznosci prowadzonych egzekucji, a takze informowanie 0 prowadzonych
dziataniach wobec dtuznikow,

przygotowywanie list wyplat,

rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami,
realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
obstuga programéw informatycznych,

sktadanie zapotrzebowan na $rodki zwigzane z wyplata $wiadczen,

opracowywanie planow i sprawozdan,

wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym, Powiatowym
Urzedem Pracy, Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej, komornikami sgdowymi,
zarzadcami lokali mieszkalnych, zaktadami pracy i innymi instytucjami w zakresie
prowadzonych spraw,

opracowanie informacji o prowadzonej dziatalnosci oraz popularyzowanie wiedzy na
temat przepisow prawnych i procedur administracyjnych dotyczacych $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, zasitkow dla
opiekunow, dodatkow energetycznych, $wiadczen wychowawczych, stypendiow
i zasitkow szkolnych oraz §wiadczenia w ramach programu ,,Za zyciem”,

sporzadzanie i przekazywanie zbiorow centralnych,

przygotowywanie dokumentacji wytwarzanej w ramach prac Dziatu do archiwizowania
oraz dokonywanie archiwizacji dokumentacji wg regulacji prawych i wydanych przez
Dyrektora jednostki zarzadzen,

zglaszanie do Dyrektora Osrodka — za posrednictwem Kierownika Dziatu, w terminie
do 30 listopada kazdego roku celow i1 zadan do realizacji w kolejnym roku
kalendarzowym wraz z zidentyfikowanym poziomem ryzyka, wpisujacych si¢ do Planu
dziatalnosci Osrodka oraz niezwloczne zgtaszanie zidentyfikowanych ryzyk — w kazdym
czasie.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

n)
0)

Do podstawowych zadan pracownikéw Dzialu Wsparcia Srodowiskowego nalezy
w szczegolnosci:

realizacja zadan Dzialu w oparciu o dobra, merytoryczng wspotprace z pozostatymi
Dziatami,

kompleksowe prowadzenie indywidualnych spraw od momentu wptywu wniosku do
wydania decyzji administracyjnej lub pisma, w danej sprawie,

przeprowadzanie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majgtkowej oso6b i rodzin w miejscu ich
zamieszkania, w tym przeprowadzanic wywiadow na potrzeby dodatkow
mieszkaniowych,

wykonywanie dziatan $rodowiskowych na rzecz poprawy funkcjonowania oséb i rodzin
objetych wsparciem, w tym organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz
rozwijanie nowych metod pracy socjalnej rowniez z wykorzystaniem kontraktu
socjalnego,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu strategii, W tym
lokalnych programow pomocy spotecznej skierowanych do os6b wykluczonych
i zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

inicjowanie i wdrazanie dziatan majacych na celu pozyskanie zewngtrznych zrodet
finansowania projektow na rzecz osob i rodzin wykluczonych i zagrozonych
wykluczeniem spotecznym, w celu ich wlaczania w zycie spoteczne,

wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Chodziezy w celu wymiany informacji
w sprawach aktywizacji zawodowej i spraw szkoleniowych,

wspoélpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, zakladami pracy oraz
specjalistami zatrudnionymi w Osrodku w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy
osobie zwracajacej si¢ o wsparcie, W tym zapobieganie wykluczeniu spotecznemu,
wspotpraca z sagdami, prokuratura, przedszkolami, szkotami, stuzbg zdrowia na rzecz
poprawy funkcjonowania rodzin objetych wsparciem, w tym w zakresie
przeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony praw dzieci,

zapewnienie, wg potrzeb, ustug opiekunczych, monitorowanie sposobu ich realizacji,
oraz podejmowanie dziatan aktywizujacych rodzing do wspierania 0s6b potrzebujacych
pomocy ustugowej,

podejmowanie dziatan aktywizujacych wolontariuszy i spotecznos$¢ lokalng do pracy na
rzecz osob potrzebujacych pomocy,

planowanie pomocy finansowej i niefinansowej wnioskodawcom, reagowanie w sytuacji
marnotrawienia udzielonej pomocy oraz inicjowanie pomocy dla zidentyfikowanych
i zdiagnozowanych o0sob i rodzin,

obstuga i koordynacja zadania pn. przeciwdziatanie przemocy domowej na terenie
Gminy Miejskiej w Chodziezy, zgodnie z Uchwata Burmistrza Miasta Chodziezy oraz
Regulaminem Zespotu Interdyscyplinarnego dziatajagcego na rzecz przeciwdziatania
przemocy domowej na terenie Gminy Miejskiej w Chodziezy okreslajgcym szczegdtowe
warunki funkcjonowania Zespotu Interdyscyplinarnego oraz tryb i sposob powotywania
Grup diagnostyczno-pomocowych, w tym dekretacja i obieg dokumentacji,
opracowywanie sprawozdan i informacji z realizowanych dziatan,

obstuga programu komputerowego w zakresie zadan i dokumentowania pracy socjalnej,
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3.

p) prowadzenie w oparciu 0 posiadang dokumentacje i wiedz¢ merytoryczng
udokumentowanych analiz w zakresie potrzeb finansowych na realizacj¢ niezbednych
ustawowych swiadczen,

q) Wwspolpraca z funkcjonariuszami Policji w celu ustalenia lokalizacji i organizowania
akcji pomocy osobom/rodzinom bezdomnym przebywajacym poza osrodkami wsparcia,
zgodnie z zawartym porozumieniem,

r)  opracowywanie indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci,

s) organizowanie lokalnego systemu wsparcia dla osob bezdomnych, w tym inicjowanie
dziatan, ktore majg na celu tworzenie grup wsparcia,

t)  przygotowywanie dokumentacji wytwarzanej w ramach prac Dziatu do archiwizowania
oraz dokonywanie archiwizacji dokumentacji wg regulacji prawych i wydanych przez
Dyrektora jednostki zarzadzen,

u) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji w zakresie tworzenia Planow dziatalno$ci
Osrodka na dany rok kalendarzowy oraz raportowanie wykonanych zadan w zakresie
realizacji wyznaczonych celow,

v) zglaszanie do Dyrektora Osrodka — za posrednictwem Kierownika Dziatu, w terminie
do 30 listopada kazdego roku celow i1 zadan do realizacji w kolejnym roku
kalendarzowym wraz z zidentyfikowanym poziomem ryzyka, wpisujacych si¢ do Planu
dziatalnosci Osrodka oraz niezwloczne zglaszanie zidentyfikowanych ryzyk — w kazdym
czasie.

W) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie tworzenia Planéw dziatalnosci
Osrodka na dany rok kalendarzowy oraz raportowanie wykonanych zadah w zakresie
realizacji wyznaczonych celow oraz niezwtoczne zglaszanie zidentyfikowanych ryzyk,

X) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

Do podstawowych zadan pracownikow Dzialu Pomocy Specjalistycznej nalezy

w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

realizacja zadan Dzialu w oparciu o dobra, merytoryczng wspolprace z pozostatymi Dziatami,
udzielenia wsparcia pracownikom Osrodka w zakresie okreslonym przepisami prawa
i wynikajacym z posiadanych kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

udzielanie klientom Osrodka przyznanej pomocy specjalistycznej w zakresie okreslonym
przepisami prawa i wynikajacym z posiadanych kwalifikacji i uprawnien zawodowych,
zglaszanie do Dyrektora Osrodka w terminie do 30 listopada kazdego roku celéow do
realizacji w kolejnym roku kalendarzowym, wraz z zidentyfikowanym poziomem ryzyka,
wpisujacych sie¢ do Planu dziatalnosci Osrodka oraz niezwloczne zglaszanie
zidentyfikowanych ryzyk — w kazdym czasie.

4. Do podstawowych zadan pracownikéw Punktu Obstugowo-Kancelaryjnego Osrodka
nalezy W szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)

realizacja zadan w oparciu o dobra, merytoryczng wspotprace z wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Osrodka,

przyjmowanie klientow i udzielanie informacji,

wydawanie i przyjmowanie drukéw wnioskow, pomoc przy ich wypetnianiu, kopiowanie
niezbednej do wniosku dokumentacji,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej,
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9)

h)

i)
)
K)
1)

prowadzenie ksigzki korespondencyjnej Osrodka, zeszytu faktur oraz Programu
e-nadawca i e-dorgczenia,

przygotowanie korespondencji do wysytki droga tradycyjng tj. pocztowag oraz poprzez
wykorzystanie systemu e-dorgczenia, a takze obstuga systemu e-nadawca,

dostarczanie dziennikow podawczych Dyrektorowi i Zastepcy Osrodka lub innej osobie
upowaznionej W celu dekretacji korespondencji przychodzace;j,

przygotowywanie zadekretowanej korespondencji, kopii odebranych pism i decyzji
administracyjnych a takze zwrotnych potwierdzen odbioru poprzez ich posegregowanie na
komorki organizacyjne lub na stanowiska samodzielne - do bezposredniego ich odbioru przez
Kierownikéw Dzialow lub inne wskazane przez nich osoby bezposrednio w POK-u,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej, skrzynki elektronicznej e-PUAP, Empatia
1 innych wskazanych z upowaznieniem przez Dyrektora,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, dbanie o jego aktualizowanie,

dbanie o tablice z informacjami, plakatami, promujgcych dziatalnos¢ i biezace zadania,
obstuga centrali telefonicznej i urzadzen biurowych,

m) dbanie o dokumentacje bedaca w obiegu i wytwarzang w ramach pracy Punktu Obstugowo-

n)

0)

p)

1.
a)

Kancelaryjnego oraz biblioteczke wewnetrzng Osrodka,

przygotowywanie dokumentacji wytwarzanej w ramach stanowiska pracy do archiwizowania
oraz dokonywanie archiwizacji dokumentacji wg regulacji prawych i wydanych przez
Dyrektora jednostki zarzadzen,

wspotpraca z Urzgdem Pocztowym w Chodziezy w zakresie przyjmowania i wysytania
korespondencji i obstugi Programu e-dorgczenia,

zglaszanie do Dyrektora Osrodka — za posrednictwem bezposredniego przetozonego,
w terminie do 30 listopada kazdego roku celow do realizacji w kolejnym roku
kalendarzowym, wraz z zidentyfikowanym poziomem ryzyka, wpisujacych si¢ do Planu
dziatalnosci Osrodka oraz niezwloczne zglaszanie zidentyfikowanych ryzyk, w procesie
kontroli zarzadczej — w kazdym czasie.

Rozdzial V

Zasady prowadzenia dzialalnosci kontrolnej

§ 24

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.
kontrole zewnetrzne dotycza sposobu realizacji zadan na rzecz podopiecznych Osrodka

zleconych na podstawie umow cywilnoprawnych,

b)

kontrole prowadzi si¢ przy uwzglednieniu Kryteriow legalnosci, gospodarnosci, celowosci

i rzetelnosci,

c)
d)

kontrole moga mie¢ charakter kontroli doraznych,
kontrole wewnetrzne wykonuje doraznie Dyrektor, Zast¢gpca Dyrektora, Gtowny ksiegowy

i Kierownik Dzialu lub na polecenie Dyrektora osoba wyznaczona spos$rod pracownikow,
w zakresie ustalonym w zarzadzeniu przez Dyrektora,

e)

kontrole zewnetrzne prowadzg wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy Osrodka.
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b)

Kazdorazowe zlecenie kontroli wymaga od Dyrektora formy pisemnej i ma postaé
Zarzadzenia regulujacego zakres kontroli, jej termin oraz sklad osobowy zespotu
kontrolujacego,

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen ustalonych w wyniku kontroli decyduje
Dyrektor.

§ 25

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

a) ustaleniu stanu faktycznego,

b) badaniu zgodnosci podejmowanych decyzji i rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

C) ustaleniu przyczyn 1 skutkow nieprawidtowosci, jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych,

d) wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych uchybien,

e) zaleceniu dziatan profilaktycznych majacych na celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
ryzyka.

Ustalenia kontroli zapisuje si¢ w protokole, ktory powinien zawiera¢ informacje stanowigce

podstawe do oceny dziatalno$ci kontrolowanego obszaru, pracownika lub Dziatu.

Protokot z kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kontrolowane.

Kontrolowani pracownicy obowigzani sa do pisemnego ustosunkowania si¢ do zalecen

kontroli w terminie okre§lonym w protokole.

Rozdzial VI
Zasady akceptacji, podpisywania pism oraz decyzji administracyjnych

a takze obiegu korespondencji

§ 26

Prawo do podpisywania decyzji administracyjnych oraz pism wychodzacych w pelnym
zakresie posiada Dyrektor Osrodka oraz Zastgpca Dyrektora, ktorzy autoryzuja je wg spraw
merytorycznie  przypisanych niniejszym Regulaminem oraz zakresem czynnosci
W nastepujacy sposob:

decyzje administracyjne oraz wszelkie pisma wychodzace z Dziatlu Swiadczen Socjalnych -
podpisuje Zastepca Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci Dyrektor lub Kierownik Dziatu, za
zgoda Dyrektora, a czasie tgcznej nieobecno$ci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, decyzje
administracyjne oraz wszelkie pisma podpisuje Kierownik Dzialu, za wyjatkiem tych
kazdorazowo zastrzezonych do wytacznego podpisu Dyrektora Osrodka,

pisma wychodzace z Dziatu Wsparcia Srodowiskowego - podpisuje Dyrektor Osrodka,
w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora. W sytuacji ich jednoczesnej nieobecnosci -
Kierownik Dziatu Wsparcia Srodowiskowego, za wyjatkiem tych kazdorazowo
zastrzezonych do wytacznego podpisu Dyrektora Os$rodka i Zastepcy Dyrektora,

decyzje administracyjne wychodzace z Dzialu Organizacyjno-Finansowego - podpisuje
Dyrektor, w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora lub Kierownik Dziatu Wsparcia
Srodowiskowego, za wyjatkiem tych kazdorazowo zastrzezonych do wylacznego podpisu
Dyrektora Osrodka,
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d)

a)

b)

c)
d)

pisma wychodzace z Dziatu Organizacyjno-Finansowego - podpisuje Dyrektor, w czasie jego
nieobecnosci Zastgpca Dyrektora. W sytuacji ich jednoczesnej nieobecnosci Kierownik
Dziatu tj. Gléwna Ksiegowa Osrodka, za wyjatkiem tych kazdorazowo zastrzezonych do
wylacznego podpisu Dyrektora Osrodka i Zastgpcy Dyrektora.

Do katalogu dokumentéw zastrzezonych do wylgcznego podpisu przez Dyrektora lub

Zastepce Dyrektora Osrodka zalicza si¢:

a) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne, instrukcje i polityki etc.

b) porozumienia,

C) umowy,

d) pelomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

e) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalno$ci Osrodka
w ramach posiadanych kompetenciji,

f)  pisma w sprawach kadrowych,

g) pisma dotyczace urlopow pracownikow Osrodka,

h) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

i) odpowiedzi na krytyke prasowa, na skargi i wnioski,

j) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, postow, senatorow, Burmistrza Miasta
i zastgpCy Burmistrza Miasta, Przewodniczacego Rady Miejskiej,

k) pisma kierowane do organow administracji rzadowej, Samorzadowej oraz do
podopiecznych Osrodka,

I) pisma zawierajace oswiadczenie woli Osrodka jako pracodawcy,

m) inne pisma majace, ze wzgledu na swoj charakter, szczegdlne znaczenie, w tym pisma
konczace postepowanie w danej sprawie.

§ 27

W obiegu korespondencyjnym stosuje si¢ wzory listownikow.

Dziaty Osrodka i stanowiska samodzielne posiadaja do stosowania okreslone wzory

listownikow, ktore sa wprowadzane odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Wszelkie pisma przygotowywane do podpisu przez Dyrektora lub inng upowazniong przez

niego osobg zawieraja:

bezposrednio pod tekstem z lewej strony:

- imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej pismo,

- zajmowane stanowisko,

- numer kontaktowy telefoniczny,

- adres e-mail pracownika,

- pismo zawierajace dane nalezace do wiasciwosci kilku stanowisk, zawiera, pod trescia
wlasciwa, z lewej strony informacj¢ 0 jego sporzadzeniu przez wszystkie osoby je
konsultujace: imie, nazwisko, stanowisko.

pod wlasciwym tekstem pieczatke wraz z podpisem osoby upowaznionej,

kopia pisma jest zawsze oznaczona pieczatka ,,KOPIA” przystawiong pod numerem pisma,

kopia pisma w lewym dolnym rogu posiada zaparafowanie Kierownika Dziatu lub innej

osoby wskazanej przez Dyrektora w danym Dziale,

pisma inne, niz pisane na dedykowanych listownikach, tj. wnioski o udostgpnienie danych
etc. dodatkowo w lewym gornym rogu posiadaja pieczeé nagtdéwkowa Osrodka.
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Pismo wychodzace z Osrodka posiada wszystkie oznaczenia wskazane w § 27 ust.3 oraz
pieczatk¢ wraz z podpisem Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej.

Decyzje administracyjne powinny zawiera¢ bezposrednio pod tekstem z lewej strony imig

I nazwisko osoby sporzadzajace;j.

Przygotowanie korespondencji wychodzgcej w postaci decyzji administracyjnej lub pisma, do

odbioru osobistego lub wysytki, nalezy do pracownikow Dziatow Os$rodka a takze

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych i polega na:

a) poinformowaniu klienta o0 mozliwosci osobistego odbioru decyzji w POK-u,

b) przekazaniu do POK-u, zgodnie z ust. 3 — 5, przygotowanego oryginalu pisma lub
decyzji administracyjnej wraz z kopia — w sytuacji do osobistego odbioru przez
adresata,

c) prawidlowym zakopertowaniu przesylki — w sytuacji wysylki pisma lub decyzji
administracyjnej droga tradycyjna tj. pocztowa i przekazaniu do POK-u,

d) przekazaniu do POK-u oryginatu pisma lub decyzji administracyjnej — w sytuacji
wyslania pisma w systemie e-dorgczenia

Wewnetrzy obieg dokumentacji moze odbywaé si¢ poprzez obieg elektroniczny, zgodnie
z zasadami ochrony danych osobowych oraz odrgbnym Regulaminem.
Obieg korespondencji wytwarzanej w ramach dziatalno$ci Zespotu Interdyscyplinarnego

zostal okreslony w Regulaminie Zespotu Interdyscyplinarnego dziatajacego na rzecz
przeciwdziatania przemocy domowej na terenie Gminy Miejskiej w Chodziezy okreSlajacy
szczegdtowe warunki funkcjonowania Zespotu Interdyscyplinarnego oraz tryb i sposob
powotywania Grup diagnostyczno-pomocowych.

§ 28

Glowny Ksiggowy podpisuje dokumenty ksiegowe w zakresie okreslonym w instrukcji obiegu
dokumentéw,  sprawozdania  budzetowe i  finansowe, potwierdzenia  sald, pisma
0 sposobie zarachowania wptat oraz inne opracowania finansowo-rozliczeniowe.

Rozdzial V11
Postanowienia koncowe

§ 29

Pracownicy Osrodka obowigzani sg przedktada¢ Dyrektorowi wnioski dotyczace aktualizacji
niniejszego Regulaminu w zakresie wynikajacym ze zmian przepisow stosowanych przez
pracownikow w toku realizacji czynno$ci zawodowych.

§ 30

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga wydania przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej zarzadzenia.

§ 31

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia zatgczniki:

a) rejony pracy socjalnej na terenie Miasta Chodziezy,
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b) schemat struktury organizacyjnej Osrodka,
¢) ankieta badania zadowolenia klienta.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024r.

§ 33
Z dniem 01.01.2024r. traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka z dnia 29.12.2017 r.

Dyrektor

Marzena Braczewska
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