Elektronicznie podpisany przez:
Radostaw Jecek; Gmina Karpacz
dnia 29 marca 2019 .

ZARZADZENIE NR 0050.47.2019
BURMISTRZA KARPACZA

7 dnia 29 marca 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego OsSrodka Pomocy Spolecznej
w Karpaczu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 .,
poz. 506) w zwigzku z § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karpaczu przyjetego
uchwatlg nr LXI/382/06 Rady Miejskiej w Karpaczu z dnia 28 czerwca 2006 r. (Dz. Urz. Woj. Doln.
Nr 164, poz. 2591 z p6ézn. zm.), zarzagdzam co nast¢puje:

§ 1. 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karpaczu
opracowany przez kierownika jednostki.

2. Tres$¢ regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz
Karpacza Radostaw Jecek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.47.2019
Burmistrza Karpacza

z dnia 29 marca 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Karpaczu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Karpaczu, zwanego dalej Osrodkiem, zakresy zadan, obowigzkéw i uprawnien pracownikéw w nim
zatrudnionych.

2. Integralng czgscig Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka jest schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik do regulaminu.

§ 2.

1. Osrodek jest budzetowa jednostka organizacyjng, utworzong do realizacji zadan wilasnych
1 zleconych z zakresu pomocy spolecznej, jak rowniez innych zadan przekazanych do realizacji na
podstawie przepisow szczegolnych w zakresie spraw spotecznych.

2. Obszarem dziatania Osrodka jest Miasto Karpacz.

3. Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Karpaczu przy ul. Obroncéw Pokoju 2A.
§ 3. Przedmiot dziatania Osrodka okresla Statut Osrodka.

§ 4.

1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik podleglty Burmistrzowi Karpacza.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka jego uprawnienia iobowigzki wykonuje Giowny
ksiggowy 1 osoba wyznaczona do koordynowania pracy dziatu $wiadczen srodowiskowych.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna

§5.

1. W strukturze Osrodka wystepuja nastepujace dziaty:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej;
2) Dzial Swiadczen Rodzinnych;
3) Dzial Finansowo — Administracyjny.

2. Dzialy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

3. Dzialy s3 zobowigzane do wspotdziatania, w szczegélno$ci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnej koordynacji dziatan.

4. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
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4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnetrzne;.
§ 6. Dziat Pomocy Srodowiskowej realizuje w szczegdInosci nastepujace zadania:

1) analize¢ potrzeb jednostek, rodzin igrup spotecznych, projektowanie dziatan socjalnych iich
urzeczywistnianie;

2) rozpoznawanie Srodowisk wymagajacych interwencji i pomocy;

3) inspirowanie 0sob i rodzin wspomaganych do aktywnosci poprzez umieje¢tne rozbudzanie ich potrzeb
1 kierowanie ich rozwojem,;

4) zapobieganie sytuacjom powodujacym koniecznos$¢ udzielania Swiadczen pomocy spotecznej;
5) prowadzenie postgpowania w zakresie przyznawania $wiadczen pomocy spotecznej;

6) wspoldziatanie z instytucjami, ko$ciotami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, zaktadami
pracy pod katem objecia pomoca 0sob 1 rodzin wymagajacych wsparcia;

7) prowadzenie poradnictwa prawnego, pedagogicznego, psychologicznego w celu zdobycia wiedzy
1 umiejetnosci przez osoby irodziny znajdujace si¢ w trudnych sytuacjach do przezwyciezania ich
problemow;

8) inspirowanie dziatan zmierzajacych do integracji spolecznej, przeciwdziatanie wykluczeniu
spotecznemu i przemocy w rodzinie;

9) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb poprzez tworzenie i realizacje projektow
socjalnych;

10) dziatanie w zakresie prawidtowej 1 terminowej realizacji przyznanych $§wiadczen;
11) prawidlowe zbieranie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji;
12) zbieranie danych do wykonywania analizy potrzeb §wiadczeniobiorcow;

13) opracowywanie danych dotyczacych liczby oséb korzystajacych z pomocy, zakresu tej pomocy i jej
form;

14) prowadzenie sprawozdawczo$ci merytorycznej;

15) terminowe iprawidlowe pod wzgledem prawnym iformalnym przygotowywanie decyzji
o przyznaniu lub odmowie przyznania $wiadczen;

16) przygotowywanie dowodow wyptat Swiadczen pienieznych;
17) realizacja programow rzadowych dotyczacych pomocy spolecznej;

18) okresowe uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Administracyjnym wysokosci wydatkéw 1 zasobow
srodkow finansowych na cele pomocy spotecznej i programow rzadowych;

19) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen;

20) ustalanie i weryfikacja uprawnien wnioskodawcoéw oraz terminowe i prawidlowe pod wzgledem
formalno-prawnym przygotowywanie projektow decyzji w sprawach  dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych i1 dodatkéw energetycznych;

21) obstuga programéw isysteméw informatycznych zzakresu pomocy spotecznej i ustaw
towarzyszacych;

22) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej;

23) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
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24) udzielanie pomocy rodzinom W rozwigzywaniu problemoéw socjalnych, problemow
psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi;

25) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

26) motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 udzielanie pomocy
w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

27) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;

28) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1isamorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami iosobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

29) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza;

30) udzielanie wsparcia dzieciom;

31) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
1 rodzin;

32) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

33) prowadzenie dokumentacji pracy zrodzing, dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,
nie rzadziej niz co poét roku, monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

34) nadz6r nad rodzinami zastgpczymi;

35) realizacja programow rzadowych dotyczacych rodziny oraz opracowywanie i nadzoér nad realizacja
miejskich programdéw wspierania rodziny;

36) zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
stosunku pracy.

§ 7. Dziat Swiadczen Rodzinnych realizuje w szczegdInosci nastepujace zadania:

1) ustalanie i weryfikacja uprawnien wnioskodawcoéw oraz terminowe i prawidlowe pod wzgledem
formalno-prawnym przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen
rodzinnych;

2) prawidtowe przechowywanie wszelkiej dokumentacji;
3) zbieranie danych i dokonywanie analizy potrzeb §wiadczeniobiorcéw;
4) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych;

5) ustalanie i weryfikacja uprawnien wnioskodawcoéw oraz terminowe i prawidlowe pod wzgledem
formalno-prawnym przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen
alimentacyjnych;

6) wspotpraca z innymi organami wtasciwymi, komornikiem 1 innymi instytucjami w zakresie realizacji
$wiadczen alimentacyjnych;

7) prowadzenie ewidencji dluznikéw alimentacyjnych z uwzglednieniem wysokosci zadtuzenia;

8) informowanie dluznikow alimentacyjnych oraz ich organéow wiasciwych o przyznaniu osobom
uprawnionym $wiadczen alimentacyjnych oraz wysokosci zobowigzan dluznika alimentacyjnego
wobec Skarbu Panstwa,

9) po zakonczeniu okresu $wiadczeniowego przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawie zwrotu przez dtuznika nalezno$ci z tytutu otrzymania przez osobe¢ uprawniong $wiadczen
alimentacyjnych;

10) prowadzenie postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych;

11) sporzadzanie analiz i planow budzetu w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacj¢
zadan;
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12) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen oraz naleznosci od dtuznikow;
13) przygotowywanie list wypltat §wiadczen pienieznych;

14) okresowe uzgadnianie z dziatem finansowym wysokosci wydatkéw 1 zasobow srodkéw finansowych
na cele pomocy spotecznej iprogramow rzadowych odnoszacych si¢ do $wiadczen w zakresie
dzialania dziatu;

15) realizacja programéw rzadowych izadan odnoszacych si¢ do $§wiadczen w zakresie dziatania
Dzialu;

16) obstuga programdéw isysteméw informatycznych zzakresu pomocy spolecznej i ustaw
towarzyszacych w zakresie dzialania dziatu;

17) prowadzenie sprawozdawczosci;

18) zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
stosunku pracy;

19) ustalanie i weryfikacja uprawnien wnioskodawcoéw w zakresie Karty Duzej Rodziny.
§ 8. Dzial Finansowo — Administracyjny realizuje w szczeg6lnosci nastepujace zadania:
1) opracowywanie wspolnie z Kierownikiem projektow plandéw finansowych i ich realizacja;
2) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawach finansowych;
3) czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem budzetu jednostki;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu oraz sprawozdan statystycznych;
5) kontrola okresowa kasy 1 prawidtowos$ci prowadzonych drukéw $cistego zarachowania;
6) prowadzenie kontroli wewnetrznej;
7) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
8) podpisywanie i zatwierdzanie dokumentéw finansowych oraz przelewows;
9) opracowywanie dokumentow i korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
10) przekazywanie dokumentoéw do sktadnicy akt zgodnie z instrukcja;

11) zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
stosunku pracy;

12) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej;

13) ksiggowanie operacji gospodarczych (wydatkow, zobowigzan, kosztow);

14) prowadzenie sprawozdawczos$ci miesi¢gcznej z wydatkéw 1 dochodows;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i informacji niejawnych O$rodka;
16) prowadzenie i1 przechowywanie teczek osobowych pracownikow;

17) prowadzenie spraw kadrowych i z zakresu BHP;

18) rozliczanie delegacji stuzbowych;

19) prowadzenie zgodnie z dokumentacja iobowigzujacymi przepisami zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich itp.;

20) prowadzenie ptac pracownikow (naliczanie wyptlat, sporzadzanie listy ptac i przelewow);

21) rozliczenia z ZUS (pracownikow i klientow Osrodka);

22) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu i sprawowanie nadzoru;
23) dokonywanie zamoéwien, zakupow materialéw 1 wyposazenia niezbednych do pracy Osrodka;

24) prowadzenie ewidencji umow Osrodka i nadzor nad terminami obowigzywania;
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25) prowadzenie sktadnicy akt Osrodka;
26) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka;

27) prowadzenie obstugi kasowej 1 jej zabezpieczenie (wyplaty §wiadczen gotowkowych, dokonywanie
operacji gotdwkowych);

28) wykonywanie dokumentacji kasowej oraz wypetnianie formularzy idrukéw kasowych (czek
gotowkowy, dowody wplaty 1 wyptaty, sporzadzanie raportow kasowych, bankowy dowod wptaty);

29) prowadzenie spraw zwigzanych z drukami $cistego zarachowania;

33) sporzadzanie przelewow bankowych zgodnie zterminami platno$ci oraz terminami wyplat
Swiadczen;

34) wystawianie dokumentow ksiegowych (noty obcigzeniowe);
35) prowadzenie ksiggowosci analitycznej wyplat 1 zwrotow nienaleznie pobranych §wiadczen;

36) przekazywanie zgodnie zterminami rozliczen zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczen
odzyskanych naleznos$ci od dtuznikdéw alimentacyjnych;

37) prowadzenie rozliczenia VAT od wplywow za ustugi opiekuncze;

38) wykonywanie czynno$ci zwigzanych zewidencjonowaniem korespondencji  tradycyjnej
i elektronicznej;

39) przygotowywanie i ekspedycja poczty Osrodka;

40) obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP oraz Centralnej Aplikacji
Statystycznej CAS.

§09.
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Osrodka nalezy:
1) kierowanie pracg Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;
2) nadzorowanie realizacji budzetu;
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka;
4) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie pomocy;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien przez Burmistrza
Karpacza;

6) zatwierdzanie projektoéw plandéw i sprawozdan z dziatalnosci Osrodka;

7) realizowanie uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza Karpacza;

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

9) analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spoteczne;.
2. Do podpisu Kierownika zastrzezone sg nastepujace dokumenty:

1) zarzadzenia wewnetrzne;

2) decyzje w sprawach osobowych;

3) sprawozdania finansowe Osrodka;

4) pisma kierowane do organéw nadrzgdnych;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrgbnym trybem lub majace ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.
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Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 10.

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Karpaczu zatwierdzony przez Burmistrza Karpacza zarzadzeniem nr
120.68.2011 z dnia 23 sierpnia 2011 r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Elzbieta Piotrowska
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Zafacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Karpaczu

KIEROWNIK
Dziat Pomocy Dziat Swiadczen Dziat Finansowo
Srodowiskowej Rodzinnych Administracyjny

Id: 0B935CE4-E0D5-4F5D-9E86-FDF0E254901B. Podpisany Strona 1



		2019-03-28T23:00:00+0000
	Polska
	Radosław Jęcek; Gmina Karpacz
	Podpis organu wydającego akt prawny.




