OSRPOEK POMOCY SPOLECZMES
0p-100 Nowy Dwér Mazowiecki

ul, Partyzantow 7
tel.ffax 22 775-27-30

ZARZADZENIE Nr _b_L&\w
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim

z dnia Y006 O

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie § 14 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim
(Uchwata Nr XXXI1/368/2017 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 30
czerwca 2017 r. w sprawie nadania Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim) - zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia Regulamin
Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Os$rodka stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia Dyrektora OPS nr 18/2020 z dnia 30 grudnia 2020 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 r.

/s




Zalacznik do

zarzadzenia

Dyrektora OPS Nr 3 020‘2/'
z dnia 20.96. 207/ |

REGULAMIN ORGANIZACYINY OSRODKA POMOCY
SPOLECZNE]J W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym

Dworze Mazowieckim okresla szczegdtowg organizacje i zasady funkcjonowania
Osrodka Pomocy Spotecznej.
2. Przepisy Regulaminu organizacyjnego obowigzujg wszystkich pracownikow,
zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim, bez
wzglgdu na stanowisko, rodzaj umowy i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na
okres, na jaki zawarto umowe.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Miescie - rozumie sie przez to Miasto Nowy Dwdr Mazowiecki,

2) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki,

3) Osrodku - rozumie sie¢ przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Mazowieckim,

4) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Oérodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim,

5) Zastepcy Dyrektora - rozumie sie przez to Zastepce Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

6) gtéwnym ksiggowym - rozumie sie przez to Gtéwnego ksiegowego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

7) kierowniku - rozumie sie przez to Kierownikéw Dziatdw,

8) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

9) komorce organizacyjnej - rozumie sie przez to Dziat Oérodka i samodzielne
stanowiska,

10)Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin organizacyjny Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

11) Statucie - rozumie sie przez to Statut Ogrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 3. Podstawy prawne i przedmiot dziatania O$rodka okreéla Statut.
§ 4. Misjg Osrodka jest zapewnienie sprawnego i fachowego realizowania

zadan witasnych Miasta jak i zleconych w zakresie pomocy spotecznej w rozumieniu
ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw.



Rozdziat 2

Kierownictwo Osrodka

§ 5. 1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor, przy pomocy swojego Zastgpcy,
gtéwnego ksiegowego i kierownikéw komérek organizacyjnych. _
2. Gtéwny ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg Osrodka i jest za nig
odpowiedzialny.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora w jego imieniu dziata Zastepca.
4. Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania, na podstawie pe%nomocnict\{va
badz upowaznienia udzielonego przez Burmistrza lub Dyrektora, dokumentow
i decyzji administracyjnych.

§ 6. 1. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Os$rodka.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacq dziatalnoscia Osrodka i reprezentowanie go na
zewnatrz, w tym skiadnie os$wiadczen woli w sprawach majatkowych w
zakresie dziatalnosci Osrodka,

2) organizowanie pracy i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka,

3) nadzér nad wykonywaniem zadan okreslonych w ustawach, Statucie oraz
zleconych na podstawie udzielonych upowaznien lub petnomocnictw przez
wiasciwe organy,

4) prowadzenie polityki kadrowej Osrodka,

5) gospodarowanie przekazanym mieniem komunalnym oraz srodkami
finansowymi, kierujac sie efektywnoscig ich wykorzystania na zasadach
okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa,

6) dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie
okreslonym w petnomocnictwach,

7) wspotpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz innymi
podmiotami dziatajgcymi w obszarze polityki spotecznej,

8) wykonywanie zadan w sprawach przewidzianych ustawami na podstawie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

9) ustalenie zakresow dziatania komérek organizacyjnych Osrodka oraz zadan
wynikajacych z plandw i przedsiewziec,

10)wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw zgodnie z zakresem
dziatania,

11)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadar zleconych oraz
zadan wtasnych zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza,

12)przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spotecznej,

13)sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

14)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

15)wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje zadan
Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania,

16)planowanie i wykonanie budzetu,

17)sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan w Osrodku, w tym nad
prowadzong gospodarkg finansowa,

18)zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggniec¢ nauki i techniki,

19)dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow,

20)organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem
inwentaryzacji, ,

21)gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



22)rozpoznawanie skarg, wnioskéw i interwencji mieszkaficéw miasta.
3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) kierownikow,

3) gtéwnego ksiegowego,

4) Osrodka Wsparcia,

5) Dziatu administracyjno - gospodarczego,

6) Dziatu Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych,

§ 7. 1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastepowanie Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci, Zastgpca
Dyrektora wykonuje wéwczas wszystkie jego czynnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z  udzielonymi
upowaznieniami,

3) nadzér i organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw w Osrodku,

4) nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komoérek, w tym organizowanie
i nadzorowanie pracy pracownikow w podlegtych komédrkach
organizacyjnych,

5) wspoidziatanie z Dyrektorem, w tym przy opracowywaniu planéw

finansowych w zakresie swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkow
energetycznych,

6) wspotdziatanie z istniejgcymi na terenie gminy samorzgdami lokalnymi,
instytucjami, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy oraz osobami fizycznymi
i prawnymi w realizacji zadan z pomocy spotecznej,

7) nadzdr nad funkcjonowaniem Osrodka Wsparcia, w skfad ktérego wchodzi
Klub Senior+, Jadtodzielnia = punkt bezptatnego dzielenia sie zywnoscia,

8) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,

9) nadzér i organizacja pracy Centrum Wolontariatu,

10) koordynacja dziatalnosci organizacji pozarzadowych i Uniwersytetu III
Wieku,

11) koordynowanie opracowania i realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,

12) koordynowanie opracowania i realizacji Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,
13) koordynacja opracowania i realizacji Gminnego Programu

Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

14) koordynacja realizacji Gminnej Polityki Senioralnej, w tym opracowania
i realizacji programoéw i projektéw na rzecz osob starszych,

15) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Os$rodka, oraz strony
internetowej,

16) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z art. 48b ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej.

§ 8. 1. Glowny ksiegowy organizuje i nadzoruje biezacg dziatalnosé finansowg
Osrodka oraz wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci
Osrodka.

2. Do zadan gldéwnego ksiegowego Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i nadzor nad biezacq dziatalnoscig finansowa Osrodka,



2) nadzér nad pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiggowego, w tym
dokonywanie podziatu obowigzkéw oraz nadzorowanie ich wykonania,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig Osrodka,
zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych —operacii

gospodarczych i finansowych,

6) opracowywanie projektow budzetu Osrodka wraz z informacjg opisowgq,

7) prowadzenieksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8) sporzadzanie zmian do planu budzetu wraz z ich uzasadnieniem,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej Osrodka i gospodarki finansowej Osrodka,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz politykg finansowg Miasta,

10) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu Osrodka,
rocznego bilansu, planu finansowego, dokonywanie niezbgdnych zmian
w tych planach i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach
oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentéw,

11) kontrasygnowanie os$wiadczed woli mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych. Opiniowanie projektéw i programéw Osrodka
i zarzadzen Dyrektora w sprawach dotyczacych zobowigzan finansowych,

12)nadzér nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Osrodka,
a w szczegolnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

13) wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta,

14) terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie,

15) wystepowanie do witasciwych organdw z zapotrzebowaniem na srodki

finansowe,
16) opracowywanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi
rozporzadzeniami finansowymi i przedkfadanie do zatwierdzenia

Dyrektorowi,

17) rozliczanie ptac pracownikow Osrodka oraz dokonywanie wszelkich rozliczen
z tym zwigzanych,

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem przez Osrodek umoéw
zlecen i umow o dzieto oraz prowadzenie rejestru tych umow,

20) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje zadan
Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania,

21) sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikow,

22) wspotudziat w realizacji projektow socjalnych i programdéw spotecznych,
w tym wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w zakresie objetym
dziataniem stanowiska pracy.

Rozdziat 3
Ogolne zasady organizacji Osrodka
§ 9. 1. W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebniono
nastepujgce podstawowe komérki organizacyjne:
1)Dyrektor,
2)Zastepca Dyrektora,



3)Dziat Finansowo - Ksiggowy,
4)Dziat Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych,
5)Dziat Pomocy Srodowiskowej,
6)Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
7)Zespot ds. asysty rodzinnej,
8)Dziat administracyjno - gospodarczy,
9)0srodek Wsparcia
a) Klub Senior+
b) Jadtodzielnia - punkt bezptatnego dzielenia sig zywnoscia;
¢) Centrum Wolontariatu,
10) Inspektor Ochrony Danych.

2. W strukturze Oérodka dziata takze Zespdt Interdyscyplinarny do spraw
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie powotany odrebnym zarzgdzeniem
Burmistrza.

3. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty bedace odrgbnymi komorkami
organizacyjnymi lub dziatajacymi w ramach dziatow.

4, Pracg Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego oraz Dziatu
Pomocy Srodowiskowej kieruja kierownicy.

5. Zakres wykonywanych zadan oraz zasady podziatu czynnosci i indywidualne;
odpowiedzialnoéci zostaty okreslone w zakresach czynnosci pracownikow,
udzielonych upowaznieniach oraz petnomocnictwach oraz wynikajg
z przepisdw prawa okreslajacych zasady wykonywania zadan z zakresu
obowigzujacej ustawy o pomocy spotecznej oraz ustaw z nig powigzanych.

§ 10. 1. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 11. 1. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezytg organizacje pracy,
prawidtowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow
prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny przez
pracownikow.

2. Do zadan kierownika w szczegolnosci nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu dziatania dziatu w ramach posiadanego upowaznienia w tym
zakresie,

2) nadzdér nad terminowym i rzetelnym realizowaniem zadani w powierzonym
zakresie, w tym spraw interesantéw,

3) udzielanie podlegtym pracownikom instruktazu o charakterze
merytorycznym i formalno-prawnym w zakresie zadan realizowanych
przez Osrodek,

4) badanie efektywnosci pracy podlegtych pracownikow,

5) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow oraz kontrola
wykonywania zalecen z nich wynikajacych,

6) sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikow,

7) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy, porzadku i zasad bhp oraz obowigzujacych przepisow prawnych
i organizacyjnych Osrodka, inicjowanie i prezentowanie rozwigzan i
dziatan dotyczgcych organizacji pracy,

8) akceptacja wnioskéw urlopowych pracownikdw i organizowanie
zastepstwa,

9) wstepne zatatwianie skargi wnioskéw interesantow,



10)biezace wspbtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka
i instytucjami zewnetrznymi,

§ 12. 1. Pracownicy wykonuja zadania zgodnie z przyjetymi przez nich zakresami
czynnosci opracowywanymi przez kierownikow i zatwierdzonymi przez Dyrektora.
2. Zakresy czynnosci pracownicy otrzymujga wraz z umowg o pracg, a ich
kopie przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.
3. Zakresy czynnoéci powinny zawiera¢ w swej tresci obowigzki, uprawnienia
i zakres odpowiedzialnosci pracownika.

Rozdziat 4
Zadania podstawowych komérek organizacyjnych
§ 13. Do wspolnych zadar podstawowych komérek organizacyjnych Osrodka
nalezy w szczegolnosci:
1) wiladciwa i terminowa realizacja zadan,
2) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Osrodka
w czesci dotyczgcej zakresu dziatania,
3) przygotowywanie projektow programéw,
4) opracowywanie okresowych raportéw o potrzebach zwigzanych
z prawidtowg realizacjg zadan,
5) opracowywanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci komérki organizacyjnej
zgodnie z harmonogramem,
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
7) inicjowanie nowych rozwigzan stuzacych podwyzszeniu  jakosci
realizowanych ustug i obstugi klientow,
8) wspoipraca z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi, w zakresie
koordynacji dziatari dotyczacych funkcjonowania Osrodka jako catosci,
9) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym i zgodnym z przeznaczeniem
uzytkowaniem mienia i sprzetu,
10)planowanie i gospodarowanie srodkami finansowymi przewidzianymi
w budzecie Osrodka, wspotpraca w tym zakresie z gtownym ksiegowym,
11)rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wtasciwosci,
12)terminowe przygotowywanie materiatow oraz projektow odpowiedzi na
zapytania z zakresu informacji publicznej,
13)informowanie przetozonego i Dyrektora o zdarzeniach, ktére moga by¢
powodem braku rownowagi budzetowej,
14)wspotdziatanie z  wilasciwymi  organami administracji rzadowej,
samorzgdowej i organizacjami spoteczno-politycznymi na terenie Miasta,
15)realizacja zamodwien publicznych, w stosunku do ktérych nie stosuje sie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
16)udziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z bezpieczenstwem danych
osobowych oraz ochrong informacji niejawnych,
17)przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakiadowego zgodnie
z obowigzujacymi procedurami,
18)systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie wykonywanej
pracy w szczegblnosci poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniu,
19) przygotowywanie projektow dokumentoéw w sprawach objetych zakresem
dziatania Osrodka:
a) decyzji administracyjnych,
b) umoéw i porozumien,
c) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
d) odpowiedzi na skargi i wnioski,



e) pism. ;

§ 14. 1. Do podstawowych zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy
W szczegolnosci:

1)

PRACOWNICY SOCJALNI:

a) prowadzenie pracy socjalnej,

b) zawieranie kontraktéw socjalnych,

c) opracowywanie indywidualnych planéw pomocy,

d) wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonych postepowan
administracyjnych w sprawach $wiadczen z zakresu pomocy spotecznej,
tj. przyjmowanie wnioskdw o udzielenie pomocy oraz przygotowanie
dokumentacji niezbednej do przyznania lub odmowy przyznania
sSwiadczen,

e) prowadzenie dokumentacji osob i rodzin objetych pomoca,

f) udziat w tworzeniu gminnych programow oraz ich realizacja,

g) opracowanie i realizacja programow pomocowych wpisujacych sig
w strategie rozwigzywania problemow spotecznych,

h) aktywizacja spotecznosci lokalnej,

i) uczestnictwo w realizacji projektéw, w tym wspoifinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej,

2) USLUGI OPIEKUNCZE:

3)

a) swiadczenie ustug opiekuniczych w domu klienta obejmujacych pomoc
w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczng,
zlecong przez lekarza pielegnacje oraz, w miare mozliwosci, zapewnienie
kontaktow z otoczeniem (pomoc realizowana na podstawie Uchwaty Nr
XX/217/16 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 21
czerwca 2016 r.)

SPECJALISTYCZNE UStUGI OPIEKUNCZE:

a) sSwiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych okreslonych
Rozporzadzeniem Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 r.
w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych (Dz. U. z 2005 r. Nr 189,
poz. 1598 z pézn. zm.), dostosowanych do szczegdlnych potrzeb oséb
wymagajacych pomocy w formie specjalistycznych ustug wynikajacych z
rodzaju ich schorzenia lub niepetnosprawnosci,

b) swiadczenie ustug poradnictwa psychologicznego w ramach
specjalistycznych ustug opiekunczych.

2. Do podstawowych zadan Dziatlu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
z funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego oraz
Swiadczenia ,za zyciem",

ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych, z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego i Swiadczenia ,za zyciem",

optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
ubezpieczenie zdrowotne z tytutu wyptaty swiadczenia pielegnacyjnego,
specjalnego zasitku opiekunczego i zasitku dla opiekuna,

prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz
egzekucji naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobe uprawniong
$wiadczen z funduszu alimentacyjneqgo,



5)

6)

7)

wspotpraca z komornikami w zakresie prowadzonych postepowan wobec
dtuznikéow alimentacyjnych, w tym kierowanie wnioskéow o wszczecie,
przytaczenie lub rozszerzenia postepowania egzekucyjnego,
prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcéw zgodnie z Rzeczowym
Wykazem Akt,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem
Pracy, Urzedem Skarbowym, z zaktadami pracy i innymi instytucjami oraz
komorkami organizacyjnymi’Os'rodka w zakresie prowadzonych spraw.

3. Do podstawowych zadar Dziatlu Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu
pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
sporzadzanie list wypfat, polecen przelewdéw i przekazéw pocztowych

z zakresu pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych,
prowadzenie rejestréw przyznanych decyzji i realizowanych swiadczen
z zakresu pomocy spotecznej, dodatkoéw mieszkaniowych
i energetycznych,
przyjmowanie wnioskow na wyptate dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych;

biezgca obstuga interesantéow, w tym udzielanie informacji na wniosek
$wiadczeniobiorcy lub na wniosek innych urzeddéw i instytucji w zakresie
realizowanych zadan,
przygotowywanie danych statystycznych i analitycznych z zakresu
realizowanych zadan.

4. Do podstawowych zadan Zespotu ds. asysty rodzinnej nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

zapewnienie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu

funkcji opiekuriczo-wychowawczych, ktére polega w szczegdlnosci na:

a) analizie sytuacji rodziny i Srodowiska rodzinnego oraz przyczyn
kryzysu w rodzinie;

b) wzmocnieniu roli i funkcji rodziny;

€) rozwijaniu umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny;

d) podniesieniu swiadomosci w zakresie planowania oraz
funkcjonowania rodziny;

e) pomocy w integracji rodziny;

f) przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny;

g) dazeniu do reintegracji rodziny.

prowadzenie pracy z rodzing, szczegoélnosci w formie:

a) konsultacji i poradnictwa specjalistycznego;

b) terapii i mediacji;

c) ustug dla rodzin z dzieémi, w tym ustug opiekunczych
i specjalistycznych;

d) pomocy prawnej, szczegolnie w zakresie prawa rodzinnego;

e) organizowania dla rodzin spotkan, majacych na celu wymiane ich
doswiadczen oraz zapobieganie izolacji, zwanych dalej "grupami
wsparcia" lub "grupami samopomocowymi", oraz w przypadku
czasowego umieszczenia dziecka poza rodzina.

wspieranie i praca z rodzinami przezywajacymi trudnosci w wypetnianiu

funkcji opiekunczo-wychowawcze,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem rodzin wspierajacych

oraz ze zwrotem kosztow ponoszonych przez rodziny wspierajgce,



S

5) opracowywanie 3-letniego gminnego programu wspierania rodziny oraz
nadzoér nad jego realizacjq.

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich sktadnikow majatkowych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka,

4) prowadzenie kasy Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) wspotudziat w opracowywaniu kosztoryséw projektow socjalnych
i programoéw spotecznych w tym wspotfinansowanych ze srodkow UE,

6) rozliczanie $rodkéw pomocowych UE pozyskanych na realizacje
programow spotecznych,

7) doradztwo dla cztonkéw zespotéw projektowych w zakresie finansowania
projektéw i programéw spotecznych w tym wspotfinansowanych ze
srodkéw pomocowych UE,

8) obstuga przelewdéw w programie bankowym,

9) ksiegowanie dokumentdw w programie komputerowym,

10) prowadzenie rejestru dtuznikéw nienaleznie pobranych $wiadczen,

11) stata wspodtpraca z gtdwnym ksiegowym,

12) ustalanie sald bankowych do sprawozdan,

13) obstuga systemu ,Ptatnik",

14) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Osrodka.

6. Do obowigzkow samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy
w szczegolnosci:

£

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw,

2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem
i rozwigzywaniem umow o prace,

3) obstuga programu ptacowego,

4) przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

5) przygotowywanie danych do planu finansowego w zakresie spraw
dotyczacych zatrudnienia,

6) kontrola dyscypliny pracy,

7) przygotowywanie rocznych planow urlopow pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem przez Osrodek
umow zlecenia i uméw o dzieto oraz prowadzenie rejestru tych umow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca Osrodka z Urzedem Pracy,

11) wspétudziat w realizacji projektéw socjalnych i programoéw spotecznych,
w tym wspoétfinansowanych ze s$rodkéw UE w zakresie objetym
dziataniem stanowiska pracy.

Do podstawowych zadan Dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie sekretariatu,

nadzor nad organizacjg i praca pracownikow obstugi Osrodka,

nadzér nad organizacjq i pracq sktadnicy akt Osrodka,

planowanie i realizacja budzetu na dziatalnos¢ zwigzang z administracjq
Osrodka,



5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

26)
27)
28)

29)
30)
31)

nadzér nad prawidtowg eksploatacjg pojazdow stuzbowych Osrodka, w tym
wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

prowadzenie spraw techniczno-administracyjnych Osrodka,

ustalanie potrzeb z zakresu $rodkéw trwatych i wyposazenia Osrodka oraz
materiatdéw piémiennych i biurowych, srodkéw czystosci itp. niezbednych
w dziatalnosci Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem zamowien w trybie ustawy
prawo zamoéwied publicznych na $rodki, urzadzenia i materiaty oraz
organizowanie ich wykonania,

przygotowywanie dokumentéw w celu realizacji zamoéwien publicznych na
dostawy towarow ustug i robdt budowlanych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

organizowanie i prowadzenie obstugi gospodarczej Osrodka, zabezpieczenie
érodkéw transportowych, utrzymanie w czystosci pomieszczen Osrodka,
zieleni bedacej na dziatlce Osrodka, przejs¢ i ciggdw komunikacyjnych
przylegajacych do terenu Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem obiektéw, innych
$rodkéw trwatych i wyposazenia, bedacych w posiadaniu Osrodka,
realizacja potrzeb w zakresie wyposazenia i ustug na rzecz Osrodka Pomocy
Spotecznej,

ustalenie i realizacja potrzeb Osrodka w zakresie: wyposazenia,
zapotrzebowania drukéw niezbednych w procesie realizacji zadan Osrodka,
zapotrzebowania artykutdw biurowych, srodkéw chemicznych,

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zrealizowanych wydatkéow zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem majatku
Osrodka,

przestrzeganie terminowego przegladu sprzetu ppoz oraz innych urzadzen,
dbanie o zabezpieczenie majatku Osrodka,

obstuga i nadzér nad prawidtowym dziataniem kopiarek, faxu, centrali
telefonicznej oraz innych urzadzen elektrotechnicznych bedacych na
wyposazeniu Osrodka,

sporzadzanie projektow umow w zakresie powierzonych zadan,
prowadzenie i aktualizacja oficjalnej strony internetowej i Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka.,

likwidacja majgtku wycofanego z uzycia,

koordynowanie prac dotyczacych realizacji ustug opiekunczych,
prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej
w Osrodku,

biezgca administracja budynkow tj. nadzorowanie konserwacji, przeglgdow
budynkéw i urzadzen,

prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikéw Osrodka,

prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow,

nadzorowanie realizacji przepisow ustawy o dostepnie do informacji
publicznej oraz aktéw wewnetrznych regulujgcych zasady i tryb do
informacji publicznej w Osrodku.

generowanie sprawozdan dla instytucji zewnegtrznych,

sporzadzanie raportéw miesigecznych dla Dziatu Finansowo - Ksiggowego,
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i licencji oprogramowania,



32) natychmiastowe interweniowanie w przypadku awarii sprzetu lub
oprogramowania,

33) prowadzenie instruktazu pracownikéw O$rodka w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, oprogramowania (w tym szkolenie pracownikow
w zakresie pracy w systemie POMOST Std oraz innych programow
uzytkowanych w O$rodku) oraz ochrony i bezpieczenstwa danych,

34) planowanie i dokonywanie zakupdw sprzetu i oprogramowania zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych,

35) udzielanie pomocy uzytkownikom sieci,

36) realizacja zadan zgodnie z zapisem art. 17 ust. 3A ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty,

37) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

38) realizacja Programu Aktywnosci Zawodowej,

39) opracowanie i realizacja wnioskow o dofinansowanie projektow spotecznych,
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

8. Do podstawowych zadari O$rodka Wsparcia nalezy w szczegélnosci:

1) wsparcie dla osob samotnych i gtodnych - Jadtodzielnia punkt
bezptatnego dzielenia sie zywnoscig,

2) zagospodarowanie czasu wolnego dla os6b samotnych, uzaleznionych
w trudnej sytuacji spotecznej i socjalnej,

3) prowadzenie ,Klubu Seniora+” bedacego osrodkiem wsparcia
dziennego pobytu dla nieaktywnych zawodowo senioréw w wieku 60+,
zamieszkatych na terenie Gminy Nowy Dwor Mazowiecki, ktdrzy ze
wzgledu na wiek, chorobe, niepetnosprawnos¢ lub samotnosé
wymagajg wsparcia. Zasady funkcjonowania ,Klubu Seniora” okresla
Regulamin ,Klubu Seniora+” opracowany przez Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w oparciu o Regulamin Organizacyjny Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,

4) pomoc terapeutyczna dla oséb uzaleznionych i wspdtuzaleznionych,

5) profilaktyka uzaleznien,

6) wsparcie dla ofiar przemocy (i sprawcow) wspotpraca z Zespotem
Interdyscyplinarnym,

7) profilaktyka zdrowotna i niepetnosprawnosc,

8) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami,

9) realizowanie zadan centrum wolontariatu,

10) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z art. 48b ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej.

9. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy
w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o0 obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

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



4) wspdlpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdziat 5
Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskéw
§ 15. 1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz
terminy ich zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego.
2. Wniesione sprawy sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§ 16. Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego, sumiennego, terminowego
i bezstronnego zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sig
przepisami prawa, a w szczegélnosci do:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, posiadang wiedzg specjalistyczng oraz poleceniami
przetozonego,

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia,

3) przedktadanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego
uprawnionym, sktadanie w tym zakresie wyjasnien i dodatkowych informacji,

4) efektywne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkow

stuzbowych,

5) niezwtoczne wykonywanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora lub
bezposredniego przetozonego,

6) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy,

7) dbato$¢ o dobro Osrodka, ochrone mienia stuzbowego i uzywanie go
wylacznie z jego przeznaczeniem,

8) dbanie o godny wizerunek pomocy spotecznej i przestrzeganie zasad etyKki

zawodowej,

9) udzielanie pomocy wspotpracownikom,

10) dbatos¢ o dobrg wspotprace i wymiane informacji ze wszystkimi
pracownikami Osrodka,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uzupetnianie wiadomosci
fachowych i wykorzystanie ich podczas wykonywania pracy.

§ 17. 1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika, wtasciwego
ze wzgledu na przedmiot sprawy.
2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania Osrodka
i pracownikéw, nalezy do Dyrektora.
3. Rozpatrywanie spraw odbywa sie w terminach, o ktérych mowa w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

§ 18. 1. Przyjecia jnteresantéw odbywaja sie:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej - w poniedziatki, wtorki, srody i piatki od
godz. 9.00 do 12.00,

2) Dziat Swiadczed Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - poniedziatki
i wtorki od godz. od 8.30 do 14.00, $rody i piatki od godz. 9.30 do 15.30,



3) Dziat Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych w poniedziatki i srody
w godz. 8.30 do godz. 15.00, we wtorki od godz. 9.00 do 15.30, w pigtki
od godz. 8.30 do godz. 14.00.
2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskdéw w poniedziatki
od godz. 12.00 do 15.30.

§ 19. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg faxu,
pocztg elektroniczng oraz ustnie do protokotu.
2. Przekazana do zafatwienia skarge lub wniosek przekazuje sig¢ Kierownikowi,
ktéry winien niezwtocznie dokonad ich rozpatrzenia.
3. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez
niego osoba.
4. Wnioski i skargi skierowane do Osrodka podlegajg wpisowi do rejestru.
Rejestr zawiera nastepujgce pozycje:

1) nr porzadkowy,

2) data wpisu,

3) imie i nazwisko interesanta,

4) skrocona tresc¢ wniosku lub skargi,

5) imie i nazwisko osoby zatatwiajacej,

6) sposoOb i date zatatwienia.
5. Rejestr skarg prowadzi stanowisko ds. administracyjno-biurowych.

Rozdziat 6
Kontrola wewnetrzna
§ 20. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wtasciwej dziatalnosci
Osrodka, terminowego
i zgodnego z przepisami zatatwiania spraw i niedopuszczenie do naduzyc i strat.
2. Kontrole sprawuja:
1) Dyrektor - w stosunku do wszystkich pracownikoéw Osrodka,
2) Zastepca Dyrektora - w stosunku do podlegtych pracownikéw,
3) gtowny ksiegowy - w zakresie dziatalnosci finansowej,
4) kierownik - w stosunku do podlegtych pracownikéw,
5) pracownicy upowaznieni przez Dyrektora we wskazanym zakresie.
3 Dziafalnos’c’: kontrolna prowadzona jest na podstawie obowigzujacych
przepisow.

§ 21. Kontrola obejmuje w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan planowych,

2) przestrzeganie termindéw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych
spraw,

3) przestrzeganie aktualnych przepisow prawnych w zakresie dziatalnosci
Osrodka.

Rozdziat 7
Kontrola zarzadcza

§ 22. 1. W Osrodku funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogot
dziatad zmierzajacych do realizacji celéw i zadan, podejmowanych w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Szczegbtowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej okresla Dyrektor odrebnym
zarzadzeniem.



‘Rozdziat 8
Postanowienia koncowe
§ 23. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania
Osrodka ustala Dyrektor zarzadzeniami.

§ 24. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzgdzenia Dyrektora.
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