BRIk METoTT~

SOLCA HKILJA WS HEIEGD

s ZARZADZENIE NR V/124/20
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

Z DNIA 10 SIERPNIA 2020 ROKU

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22020 r. poz. 713) oraz art. 13 ust. 1 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Soleu Kujawskim stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr XXXVIII/329/18 Rady Miejskiej w
Soleu Kujawskim z dnia 26 stycznia 2018 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne] w Solcu Kujawskim, zmienionego Uchwala Nr XLVI/386/18 Rady
Miejskie] w Solcu Kujawskim z dnia 28 czerwca 2018 roku oraz Uchwalg Nr XIX/176/20 Rady
Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 19 czerwca 2020 r..

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:
§1
1. Ustalam regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Solcu

Kujawskim.

2. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Solcu Kujawskim

stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr IV/75/18 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 29 maja
2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Ofrodka Pomocy
Spofecznej w Solcu Kujawskim, zmienionego Zarzadzeniem Nr IV/134/18 Burmistrza Miasta i
Gminy Solec Kujawski z dnia 28 wrzeénia 2018 r. w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim, Zarzadzeniem Nr IV/155/18
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 20 listopada 2018r. w sprawie zmian w
regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim.,
Zarzadzeniem Nr V/93/19 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 31 maja 2019 r. w sprawie zmian
w regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Solcu
Kujawskim, Zarzgdzeniem Nr V/186/19 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 18 grudnia 2019 . w

sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w



Soleu Kujawskim, Zarzadzeniem Nr V/16/20 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia 17 stycznia
2020 r. w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Solcu Kujawskim, Zarzadzeniem Nr V/71/20 Burmistrza Solca Kujawskiego z dnia
29 kwietnia 2020r. w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Solcu Kujawskim oraz Zarzadzeniem Nr V/82/20 Burmistrza Solca
Kujawskiego z dnia 29 maja 2020r. w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Solcu Kujawskim.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Solcu Kujawskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzesnia 2020 roku.

—_

i
z upd BURMISTRZA

L

2. _l' _%c

Zastepen Burmistrza

Projekt zarzadzenia sporzadzita: Katarzyna Kuligowska
Projekt zarzadzenia sprawdzila: Hanaka Stamm-Dyrektor MGOPS



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr V/124/20
Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 10 sierpnia 2020 r

REULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SOLCU KUJAWSKIM

ROZDZIAL 1
ZAKRES REGULACIJI

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Solcu Kujawskim zwanego

dalej Osrodkiem okresla:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
§2

zakres i zasady dziatania Oérodka;

zasady kierowania O$rodkiem;

strukture organizacyjng Osrodka;

liczbe etatéw Osrodka;

zakres dziatania komorek organizacyjnych;
zasady wstgpnej aprobaty i podpisywania pism;

prowadzenie dziatalnosci kontrolne;.

1. Tlekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7

8)

Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Solca Kujawskiego:

Radzie Miejskiej, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miegjska w Solcu Kujawskim;

Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Ofrodka
Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim;

Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne) w
Solcu Kujawskim;

Zastepcy dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ zastgpeg dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadezen oraz
zastepeg dyrektora ds. ustug pomocy spotecznej Miejsko-Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w
Solcu Kujawskim;

komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
MGOPS sekeje, samodzielne stanowiska, Warsztat Terapii Zajeciowej, Klub Samopomocy;

Oérodku lub MGOPS, nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w
Solcu Kujawskim;

kierowniku komoérki organizacyjnej nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, ktéremu powierzono poza

czynnosciami wykonywanymi na powierzonym stanowisku pracy, zadanie koordynowania praca



grupy pracownikéw zatrudnionych w QOsrodku.
§3
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Solec Kujawski, dzialajaca z mocy ustawy o pomocy
spotecznej, utworzong Uchwala Nr X/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 26
kwietnia 1990 roku w sprawie utworzenia Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w Solcu
Kujawskim, realizujaca:
1) zadania wiasne gminy z zakresu pomocy spolecznej,
2) zadania wiasne gminy o charakterze obowiazkowym z zakresu pomocy spoleczne;j,
3) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie z zakresu pomocy spoleczne;j,
4) zadania powierzone — na podstawie porozumienl zawartych pomiedzy gming, administracja rzadowa
i jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) zadania okreslone w Statucie MGOPS i aktach prawa miejscowego.
§4
Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do skfadania skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania i
zadan realizowanych przez Osrodek stosujgc zasady okreslone w Kodeksie postgpowania administracyjnego
i przepisach wykonawczych.
§5
1. Dziatalnosé Osrodka jest jawna.
2. Osrodek zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostgpu do informacji publicznej zwigzanej z
dzialalnoscig Osrodka na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.
§6
1. Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe oséb i rodzin w
granicach okreslonych przepisami prawa.
2. Odrodek zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).
§7
1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych i
0 przyjete, w oparciu o te ustawe, Zasady (polityke) rachunkowosci Osrodka.
2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Osrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéow.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWNIA OSRODKIEM

§8

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor.



2. Dyrektor Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks pracy.

3. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

4, Do zadan dyrektora Oérodka nalezy w szczegélnosci:

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

8)

9)

zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania i realizacji
zadan powierzonych Osrodkowi;

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy;

koordynowanie dzialalnosciag komorek organizacyjnych Osrodka;

wykonywanie uprawniefi pracodawcy wobec pracownikéw Oérodka;

reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji i 0sob trzecich;

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza;
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymywanych od Burmistrza;

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezgcych do zadan z
zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
realizowanie zadan dyrektora Osrodka wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, innych

obowiazujacych przepisoéw prawa, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzet Burmistrza;

10) sprawowanie nadzoru nad prowadzona w Osrodku gospodarks finansowa;

11) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad realizacja wnioskow pokontrolnych;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich

wynikajacych;

13) wydawanie normatywnych aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania MGOPS (regulaminy,

§9

instrukcje, procedury, itp.) w formie zarzadze.

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:

1)
2)
3)
4)

zastepey dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen:
zastgpey dyrektora ds. ustug pomocy spotecznej;
gtéwnego ksiggowego;

kierownika sekcji administracyjnej i §wiadczen spotecznych.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

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

zastgpceg dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen;

zastepca dyrektora ds. ustug pomocy spolecznej;

sekcja administracyjng i $wiadczen spolecznych;

sekcjg ekonomiczng;

samodzielnym stanowiskiem ds. kadr i plac;

samodzielnym stanowiskiem — specjalista ds. bezpieczenstwa danych;

samodzielnym stanowiskiem ds. zaméwien publicznych.



3. Podczas nieobecnosci dyrektora Osrodkiem kieruje wyznaczony zastepca dyrekiora, a w razie ich
nieobecnosci pracownik wyznaczony przez dyrektora.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

§10

|. Zastgpca dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Sekcja pracy socjalnej i $wiadczen;

2) Sekeja $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawczych.

v

Zastepea dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

3. Zastgpca dyrektora ds. pracy socjalnej i S$wiadczen jest jednoczesnie kierownikiem Sekcji pracy
socjalnej i $wiadczen.

§11

1. Zastepca dyrektora ds. ustug pomocy spolecznej sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Sekcjg ustug pomocy spotecznej:

2) Sekeja ustug opiekunczych;

3) Warsztatem Terapii Zajeciowej,

4) Klubem samopomocy.

2. Zastepca dyrekiora podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

3. Zastgpca dyrektora ds. ustug pomocy spolecznej jest jednoczednie kierownikiem Sekcji ustug pomocy
spolecznej.

§12

1. Do zadan zastepey dyrektora ds. pracy socjalnej i Swiadczen nalezy, w szczegdlnodei:

1) nadzor nad dziatalnoscia sekcji pracy socjalnej i swiadczen;

2) nadzér nad dzialalnoscia sekcji $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz $wiadczen
wychowawczych;

3) zatwierdzanie projektéw programéw i planéw pracy podleglych komorek organizacyjnych;

4) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

5) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegle komoérki organizacyjne;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw odnoszacych sie do dziatan realizowanych przez podlegle komérki
organizacyjne;

7) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez dyrektora Osrodka;

8) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymywanych od Burmistrza;

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych;

10) dokonywanie czynnodci kontrolnych komoérek organizacyjnych O$rodka w ramach kontroli
wewnetrznej prowadzonej w zakresie zleconym przez dyrektora;

11) przygotowywanie materialéw opiniujacych projekty aktéw prawnych z obszaru pomocy spolecznej;

12) inicjowanie i opracowywanie narzedzi diagnozujacych problemy spoleczne;



13) opracowywanie, wdrazanie oraz monitoring Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
14) inicjowanie i realizowanie innowacyjnych form profilaktyki alkcholowej;
15) wdrazanie oraz monitoring Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
16) nadzor nad realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa wspolfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Pomocy najbardziej potrzebujgcym (FEAD).
2. Zastgpca dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczenn posiada upowaznienie wydane przez Dyrektora
Osrodka do gospodarowania srodkami finansowymi w zakresie: dzialu 851 rozdzial 85153 — zwalczanie
narkomanii: dzialu 851 rozdzial 85154 — przeciwdzialanie alkoholizmowi; dzialu 852 rozdzial 85205 —
przeciwdzialanie przemocy w rodzinie; dziatu 852 rozdzial 85213 § 2030 - skiadki na ubezpieczenie
zdrowotne; dzialu 852 rozdzial 85214 § 3110, 85216 § 3110 - $wiadczenia spoleczne; wyplata
wynagrodzenia dla opiekuna prawnego; 85230 § 3110 — pomoc w zakresie dozywiania; dziatu 855 rozdziat
85504 — wspieranie rodziny; dzialu 855 rozdziat 85508 — rodziny zastgpcze; dzialu 855 rozdzial 85510 —
dziatalnosé¢ placowek opiekuficzo-wychowawezych.
§13
1. Do zadan zastepcy dyrektora ds. ustug pomocy spolecznej nalezy, w szczegélnosci:
1) nadzér nad realizacjg zadafi sekeji ustug pomocy spolecznej;
2) nadzor nad realizacja zadan sekcji ustug opiekuficzych;
3) nadzor nad realizacjq zadafi Warsztatu Terapii Zajeciowej;
4) nadzor nad dziatalnoscia Klubu samopomocy;
5) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podlegtym komérkom organizacyjnym:;
6) zatwierdzanie projektow programow i planéw pracy podleglych komérek organizacyjnych;
7) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podleglych komdrkach organizacyjnych;
8) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegle komérki organizacyjne;
9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw odnoszacych si¢ do dzialan realizowanych przez podlegle komérki
organizacyjne;
10) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez dyrektora Oérodka;
11) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych
upowaznien otrzymywanych od Burmistrza;
12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych;
13) dokonywanie czynnosci kontrolnych komorek organizacyjnych Ojérodka w ramach kontroli
wewnetrznej prowadzonej w zakresie zleconym przez dyrektora;
14) przygotowywanie materiatéw opiniujgcych projekty aktéw prawnych z obszaru pomocy spoleczne;:
15) inicjowanie dziatai majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadaf z
zakresu pomocy spoleczne;j.
2. Zastgpca dyrektora ds. ustug pomocy spolecznej posiada upowaznienie wydane przez Dyrektora Qsrodka

do gospodarowania srodkami finansowymi w zakresie: dzialu 852 rozdzial 85202 — domy pomocy



spolecznej; dzialu 852 rozdzial 85219 — ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze; dziatu 852
rozdziat 85228 - ushugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekunicze; dziatu 853 rozdzial 85395 -
pozostata dziatalno$¢ (w zakresie projektow EFS).
§14
1. Gléwny ksiegowy podlega bezpoérednio dyrektorowi Oérodka.
2. Gléwny ksiggowy kieruje sekcja ekonomiczng przy pomocy zastgpey giownego ksiggowego.
3. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy, w szczegolnosei:
1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowoéci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem Osrodka;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych ;
4) nadzér nad prawidtowym dysponowaniem srodkami pienigZznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi;
5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w sposéb zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezytg ochrong mienia;
6) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu;
7) zapewnienie terminowego sciggania naleznodci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;
8) dokonywanie kontroli wewnetrzne;j;
9) nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytulu niedoboréw i szkod;
10) kierowanie praca podleglych pracownikéw, prowadzenie instruktazu i szkolenie oraz aktualizowanie
ich zakresow czynnosci;
11) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonania zalecen
z nich wynikajacych;

12) opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych plandw finansowych;
13) opracowywanie harmonogramow dochodow i wydatkow;

14) wspblpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie érodkéw finansowych

przekazywanych na realizacje zadan;
15) wspélpraca z instytucjami finansowymi i bankami;
16) nadzér nad biezgca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j;
17) nadzér oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodow i wydatkow;
18) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan finansowych w tym bilansu.

4. W celu realizacji swych zadan gléwny ksiggowy:
1) okresla zasady, wedlug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne Oérodka

prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji



2)

§15

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

9)

kosztéw i sprawozdawczosci finansowej przez przygotowanie projektdw zarzadzen 1 instrukcji;
zada od komérek organizacyjnych Osrodka niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez

udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji | wyjasnien.

Kierownik sekcji administracyjnej i $wiadczen spolecznych bezposrednio podlega dyrektorowi.
Kierownik sekeji administracyjnej i $wiadczen spolecznych sprawuje bezposredni nadzor nad pracg
sekcjl.

Kierownik sekeji administracyjnej i swiadczen spolecznych posiada upowaznienia wydane przez
dyrektora Oérodka do gospodarowania $rodkami finansowymi w zakresie dokonywania zakupéw na
potrzeby MGOPS w ramach dziatu 852 rozdziatlu 85219 oraz dziatu 851 rozdzial 85195 § 2010 -
pozostala dzialalnos¢ - Srodki przeznaczone na finansowanie wydanych decyzji w sprawie
$wiadczen innych niz ubezpieczenie zdrowotne.

Do zadan kierownika sekecji administracyjnej i swiadczen spolecznych nalezy, w szczegdlnoscei:
nadzor nad obstugg organizacyjno-administracyjng Osrodka;

nadzorowanie spraw zwigzanych z administrowaniem, zagadnieniami technicznymi i obslugg
gospodarcza nieruchomosci administrowanych przez Oérodek;

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, instrukcji, uméw dotyczacych
realizowanych zadan i innych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie Osrodka oraz prawa i
obowiazki pracownikéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, prowadzenie zbioru tych
dokumentéw;

wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem aktéw wewnetrznych, stosowaniem instrukeji kancelaryjnej,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt oraz wspoldziatanie i udzielanie instruktazu w tym zakresie
komérkom organizacyjnym Osrodka;

przygotowywanie upowaznienn i pelnomocnictw udzielanych przez dyrektora Osdrodka oraz
wnioskéw o udzielanie upowaznien i i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza i Rade Miejska,
prowadzenie zbioru tych dokumentow;

biezgce wspéldziatanie i wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osdrodka

i instytucjami zewnetrznymi w zakresie zadaf realizowanych przez sekcje;

dokenywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonania zalecen z nich wynikajacych;
badanie i ocena prawidlowosdci realizowanych zadan, sprawnosci organizacyjnej, legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci dziatan,

badanie zgodnoéci dzialania poszczegolnych sekcji z procedurami wewnetrznymi,

10) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

11) przedstawienie Dyrektorowi MGOPS obiektywnych informacji w zakresie stwierdzonych

nieprawidiowosci oraz proponowanie wnioskéw majacych na celu usuniecie tych nieprawidlowosci,

12) nadzér nad realizacja spraw administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej.

§16

1. Kierownicy kieruja na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacje zadan.



2. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy nadzor nad realizacja zadan w podleglych
komérkach, a w szczegdInosci:

1) przygotowywanie materialéw Zrodtowych do projektu zadaniowego, w czeéci dotyczacej zadan
realizowanych w kierowanych komérkach organizacyjnych;

2) przygotowywanie materialéw Zrédlowych do planéw finansowych w zakresie dotyczacym zadan
realizowanych w kierowanych komérkach organizacyjnych;

3) planowanie i organizacja pracy podleglych pracownikéw, w tym opracowywanie planéw pracy i
okreslenie priorytetéw podczas realizacji poszczegélnych zadan;

4) ustalanie zadan i dokonywanie ich podzialu migdzy stanowiska pracy, w sposéb gwarantujacy
rownomierne ich obciazenie i wladciwe wykorzystanie;

5) sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych do realizacji pracownikom komorki;

6) stosowanie dostepnych $rodkéw shuzacych motywowaniu pracownikéw i ich utozsamianiu sie z
celami i zadaniami Osrodka;

7) aktualizowanie informacji odnoszacych sie do procedur realizowanych w podleglych komérkach;

8) nadzoér nad realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa bedacych podstawa dzialania
Osrodka;

9) nadzér nad wiasciwg realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen i polecef
Burmistrza;

10) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat Rady Miejskiej w
zakresie realizowanych zadan;

11) zapewnienie  terminowego i zgodnego =z prawem  prowadzenia  postepowan
w indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglych komérek organizacyjnych;

12) ustalenie i stosowanie w komérkach jednoznacznych procedur zalatwiania spraw eliminujacych
dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnieé;

13) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zalatwiania spraw;

14) prowadzenie postgpowant wyjaéniajacych dotyczacych skarg i wnioskéw odneszgeych sie do
podleghych komérek organizacyjnych;

15) dokonywanie ocen podleglych pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen z tych ocen
wynikajacych;

16) wnioskowanie o szkolenia pracownikéw 1 ich rozwoju zawodowego, zgodnie
z potrzebami wynikajacymi z ocen pracowniczych;

17) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Osrodka, a w szczegdlnosci przepisow o
dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j;

18) zapewnienie nalezytego gospodarowania, przez pracownikéw podleglych komérek, powierzonym im
mieniem;

19) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez podlegle komdrki
organizacyjne;

20) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej podleglych komorek



organizacyjnych;

21) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.
3. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego pracownik sekcji,
zgodnie z kartg stanowiska pracy.
§17
1. Komérki organizacyjne sktadaja sie z jedno i wieloosobowych stanowisk pracy.
2. Szczegbtowy zakres czynnoéei, odpowiedzialnosé i uprawnienia pracownikéw na okreslonym stanowisku
pracy okresla karta stanowiska pracy ustalona przez kierownika komérki organizacyjnej i zatwierdzona
przez dyrektora.
3. Przyjgcie powierzonego zakresu czynno$ci, wynikajacego z karty stanowiska pracy, pracownik
potwierdza wiasnorgcznym podpisem.
4. Karte stanowiska pracy wiacza sie do akt osobowych pracownika.
§18
l. Funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka i stanowisk pracy opiera sig na zasadach
sluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
2. Strukture organizacyjng Oérodka okreséla zatacznik nr 1 do regulaminu.
3. Liczbe etatéw Oérodka okresla zalacznik nr 2 do regulaminu.
§19
Szczegbélowe uregulowania dotyczace zagadnieni zwigzanych ze swiadczeniem pracy, obowiazkami

pracodawcy i pracownika oraz podporzadkowaniem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Oérodka.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
§ 20
1.W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) sekcje:
a) sekcja administracyjna i $wiadczen spolecznych, ul. 29 Listopada 12 — AS;
b) sekcja $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawczych, ul. 23
Stycznia 14a — RAW:;
c) sekcja ekonomiczna, ul. 29 Listopada 12 — SE;
d) Warsziat Terapii Zajeciowej dla ktérego Ofrodek pehni funkcje organu prowadzacego, ul. 23
Stycznia 17 C - WTZ,
e) Klub samopomocy ,,Stokrotka™ ul. Plac Jana Pawta 11 4 - KS
f) sekcja ustug opiekuficzych, ul. Plac Jana Pawia IT 4 — UQ,
g) sekcja pracy socjalnej i éwiadezen, ul. 29 listopada 12 — PSS;
h) sekcja ushug pomocy spolecznej — ul. Plac Jana Pawia I1 4 -UPS,

2) stanowiska:



a) samodzielne stanowisko ds. kadr i plac - SKP;

b) samodzielne stanowisko — specjalista ds. bezpieczenstwa danych — SBD,

¢)

samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych — ZP.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIAELANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§21

1. Sekcjg administracyjng i Swiadczen spolecznych kieruje kierownik sekcji.

2. Kierownik sekcji administracyjnej i $wiadczen spofecznych sprawuje bezposredni nadzér na sekcja.

3. Strukture organizacyjng AS tworza:

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

kierownik AS,

sekretariat,

stanowisko — informatyk,
stanowisko/a ds. swiadczen,
stanowisko — kierowca,
stanowisko — sprzataczka,

stanowisko — referent ds. analiz, rozwoju i sprawozdawczo$ci.

4. Do zadan sekretariatu nalezy, w szczegdlnosci:

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

8)

9

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Osrodka (facznie z archiwizacja);

prowadzenie spraw organizacyjnych dyrektora i zastepcy;

przyjmowanie interesantow i gosci dyrektora, pomoc w organizacji spotkan, narad i uroczystosci;
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow;

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikow O$rodka i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i zaopatrzeniem komorek organizacyjnych w srodki i
sprzet niezbednych do realizacji zadan;

przygotowywanie zapotrzebowan na artykuty biurowe i $rodki czystoéci oraz rozdysponowanie ich
poszezegblnym komorkom organizacyjnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi oraz zabezpieczeniem informacji
wizualnej,

prowadzeniem spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan o zamdéwienia
publiczne, przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan o
zamoéwienia publiczne — na podstawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych wylaczonych z
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych w MGOPS w Solcu Kujawskim w
zakresie spraw zwiazanych z utrzymaniem Osrodka oraz zabezpieczeniem pracownikéw w materiaty

i sprzet,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uZytkowaniem samochodéw shizbowych (wydawanie kart

drogowych, sprawdzanie prawidlowosci prowadzenia kart drogowych i rozliczen zuzycia paliwa,



sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy i przeglady
samochodow stuzbowych),
5. Do zadan stanowiska - informatyk nalezy, w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad prawidlowym dzialaniem sieci komputerowej (urzadzenia aktywne, serwery,
okablowanie sieci, lacznosé, sprzet komputerowy dziatajacy w Osrodku);

2) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie obstugi programéw dziatajgcych w Oérodku;

3) naprawianie bledow i usuwanie awarii w programach dzialajacych w Osrodku
i obstugi internetu;

4) archiwizacja danych znajdujacych si¢ na serwerach Osrodka;

5) aktualizacja programéw dziatajacych w Osrodku;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw administratora systemu;

7) administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi;

8) administrowanie serwerem pocztowym;

9) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji oprogramowania;

10) wspotudzial w tworzeniu stron internetowych Osrodka;

11) redakcja i nadzér merytoryczny na serwisem internetowym Osrodka;

12) nadzor nad zamieszczaniem i aktualizacja informacji dotyczacych jednostki (redaktor biuletynu —
administrator) na stronie BIP MGOPS, w ramach zastepstwa zamieszczanie i aktualizacja
informacji;

13) przygotowywanie analiz, zapotrzebowania dotyczacego zakupu sprzetu komputerowego i
oprogramowania oraz przygotowanie projektu dokumentacji w celu przeprowadzanie procedury na
podstawie regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania
ustawy Prawo zamdwieii publicznych w MGOPS w Solcu Kujawskim;

14) udzial w procedurach przetargowych zakupu sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
przygotowywanie uméw na zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania;

15) przygotowywanie danych, sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonanych zadan.

6. Do zadan stanowisk/a ds. wiadczen nalezy, w szczegdlnodei:

1) przygotowywanie projektow oraz ostatecznych decyzji administracyjnych
W sprawie przyznania bgdZ odmowy przyznania $wiadczen pienigznych, pomocy rzeczowej, w
naturze i ustugowe;j;

2) sporzadzanie list wyplat §wiadczen pienigznych;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wystepowaniem do innych gmin o zwrot wydatkéw za
udzielone swiadczenia;

4) prowadzenie rejestréw i ewidencji §wiadczeniobiorcdw;

5) prowadzenie biezgcej analizy wydatkowanych érodkéw;

6) obstuga komputerowa bazy $wiadczen dla klientéw korzystajacych z pomocy spotecznej;

7) rozliczanie pomocy rzeczowej i w naturze;

8) realizacja spraw dotyczacych sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;



9) przygotowywanie danych, sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonanych zadan;

10) rozliczanie potwierdzenia prawa do $wiadczefi opieki zdrowotnej] finansowanych ze $rodkéw

publicznych (dzial 851 rozdziat 85195 § 2010 — pozostata dzialalnodé - $rodki przeznaczone na

finansowanie wydanych decyzji w sprawie §wiadczen innych niz ubezpieczenie zdrowotne);

11) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, zagadnieniami technicznymi i obsluga

gospodarczg nieruchomosci administrowanych przez Osrodek.

7. Do zadah stanowisk/a - kierowca nalezy, w szczegdlnoécei:

1) przestrzeganie zapisow zawartych w ,Zasadach korzystania i bieZzacego utrzymania samochodu

sluzbowego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim™.

8. Do zadan stanowiska — referent ds. analiz, rozwoju i sprawozdawczoéei nalezy, w szczegolnoscei:

1) sporzadzanie analiz dotyczacych:

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9

a) klientow komorek organizacyjnych, $wiadczonych form pomocy,

b) zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na pomoc spoteczng w miescie,

prowadzenie doradziwa metodycznego dla innych komorek oérodka w zakresie badan i analiz,
wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi, ekspertami i specjalistami zewnetrznymi w zakresie
przygotowywania 1 monitorowania realizacji strategii, programéw i modeli w obszarze pomocy
spotecznej,

ewaluacja realizowanych miejskich strategii, programéw i modeli w obszarze pomocy spotecznej,
sporzadzanie rocznego sprawozdania opisowego z dzialalnosci Osdrodka, oceny zasobéw pomocy
spolecznej | innych sprawozdan wynikajgcych z biezgeych potrzeb,

upowszechnianie dokumentow analitycznych przygotowanych w ramach pracy stanowiska, w tym
opracowywanie tekstow, materialéw graficznych, itp.,

opracowywanie kierunkéw pomocy spotecznej na dany rok realizujacych cele i zadania przyjstej
polityki spolecznej,

inicjowanie i analizowanie projektow nowych rozwigzain w systemie wsparcia spolecznego,
sporzadzanie opracowar i wnioskéw w tym zakresie,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi MGOPS w zakresie powierzonych zadaf objetych

zakresem czynnosci,

10) wspélpraca z Urzedem Miejskim, jednostkami organizacyjnymi, krajowymi i lokalnymi instytucjami

w zakresie pozyskiwania i wymiany danych statystycznych,

11) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej MGOPS (z-ca redaktora — administratora).

§22

1. Praca sekeji $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz éwiadczen wychowawczych kieruje

kierownik sekcji.

2. Kierownik sekcji $wiadczefn rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz swiadczefi wychowawczych

sprawuje bezposredni nadzor nad sekcjg. Kierownik sekeji posiada upowaznienie wydane przez dyrektora

Oférodka do gospodarowania $rodkami finansowymi w zakresie dzialu 852 rozdziatu 85213 § 2010 —

skiadka na ubezpieczenie zdrowotne; dziatu 855 rozdzialu 85501 — éwiadczenie wychowawcze; dzialu 855



rozdziatu 85502 - swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego; dziatu 855 rozdziatu

85504 — wspieranie rodziny (Dobry start).

3. Do zadan sekcji swiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz §wiadczen wychowawczych nalezy,

w szczegblnoscei:

1)

2)

sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie §wiadczeni rodzinnych oraz §wiadczen 2z funduszu

alimentacyjnego,

zasitkow dla opiekundw, swiadczenn wychowawczych, jednorazowych

swiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne

uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zZyciu, ktére powstaty w prenatalnym

okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, $wiadczen ,,Dobry start™

prowadzenie postgpowarn w sprawie przyznawania i wyplacania éwiadczen rodzinnych i §wiadczen

z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekunéw, swiadczen wychowawczych, jednorazowych

swiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne

uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym

okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, swiadczen ,,Dobry start”, w szczegélnodei:

a)

b)

d)

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego, zasitki dla opiekunéw, $wiadczenia wychowawcze,
jednorazowe $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano
cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego
zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, Swiadczen ,.Dobry start”,

prowadzenie biezacych rozliczeni finansowych z komornikami w sprawach
wyplaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
opracowywanie decyzji w sprawach $wiadezei z funduszu alimentacyjnego,
swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, $wiadczen wychowawczych,
jednorazowych $wiadczen z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano
cigzkie i nieodwracalne upoledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca
Jego zyciu, ktdre powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, odmowy swiadczef ,,Dobry start”,

terminowe zalatwianie wplywajacej korespondenciji,
przygotowywanie list wyplat 0s6b uprawnionych do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundéw, $wiadczen
wychowawczych, jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u
ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne upoéledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju

dziecka lub w czasie porodu, $wiadezen ,.Dobry start”,

3) prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych:

a)

wspoldziatanie z komornikami sadowymi w sprawach skutecznosci egzekucji

$wiadczen alimentacyjnych,



§23

b)

c)

d)

informowanie sadéw o dziataniach komornikéw prowadzgcych postepowania
egzekucyjne,

wystgpowanie do wlasciwych oérodkéw pomocy spolecznej o przeprowadzenie
wywiadow srodowiskowych u dluznikéw alimentacyjnych,

przekazywanie komornikom sadowym informacji istotnych dla skutecznosci
egzekucji,

uzyskiwanie i przekazywanie informacji dluznikom alimentacyjnym o
mozliwosci aktywizacji zawodowej, a w przypadku braku takiej mozliwosci
wystgpowanie z wnioskiem o skierowanie do prac publicznych,
przygotowywanie wnioskéw o S4ciganie dluznikéw alimentacyjnych,
uniemozliwiajacych  przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego lub
uchylajacych sie od podjgcia pracy, za przestepstwo okreslone w przepisach

Kodeksu karnego i zatrzymanie praw jazdy,

g) przygotowanie wnioskdéw o wytoczenie powodztwa przeciwko osobom

zobowiazanym w dalszej kolejnosci na podstawie przepisow Kodeksu karnego i

opiekunczego,

4) dokonywanie analizy realizacji zadaf z zakresu $wiadczen rodzinnych, postepowania wobec
dhuznikéw alimentacyjnych i wyplat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasitkow dla
opiekunéw i $wiadczefi wychowawezych, jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u
ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca jego zyciu, ktdre powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, swiadczen ,,Dobry start”,

5) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci w wymaganych przepisami formach.

1. Do zadann sekcji ekonomicznej nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem ksiag rachunkowych oraz

obshuga finansowg Ofsrodka w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, rachunku dochodéw

wihasnych, srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnych, Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkcholowych,

prowadzenie sprawozdawczosei budzetowe] w zakresie dochoddw 1 wydatkdw budzetowych w ramach

realizowanych zadan wilasnych i zleconych, prowadzenie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci

dotyczacej skladnikéw majatku Osrodka, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji.

2. Sekeja ekonomiczng Kieruje gldéwny Ksiegowy przy pomocy zastepey gldwnego ksiegowego.

3. Gloéwny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad sekcja ekonomiczna.

4, Do zadai sekcji ekonomicznej nalezy, w szczegdlnosci:

1
2)
3)

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw Oérodka;
prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych;
prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Srodkéw trwalych, pozostaltych $rodkdéw oraz

wartosci niematerialnych i prawnych;



4) naliczanie umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

5) sporzagdzanie sprawozdan dotyczacych $rodkéw trwatych;

6) sporzadzanie rocznego bilansu potrzeb Oérodka;

7) obstuga kasowa i finansowo-ksiggowa dochodow i wydatkéow;

8) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Osrodka;

9) sporzadzanie przy wspolpracy z pracownikiem obslugujacym kadry sprawozdan
z zatrudnienia | wynagrodzen;

10) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej rachunkéw pomocniczych;

11) prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i $cigganie naleznoéci;

12) zapewnienie skutecznej ochrony mienia i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych za to
mienie;

13) prowadzenie samokontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowoéci i finanséw;

14) opracowanie budZetu Osrodka i jego analiza;

15) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja;

16) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz
pétrocznych i rocznych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Osrodka;

17) sporzadzanie kwartalnego zaangazowania $rodkéw;

18) wspotudziat w formulowaniu wnioskéw o érodki finansowe na realizacje zadaf
z funduszy celowych;

19) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu  zadan
z funduszy celowych;

20) wspoipraca z innymi komérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu strategii rozwiazywania
probleméw spolecznych;

21) wspétudziat w realizacji projektéw objetych strategia, ich monitorowanie i ocena;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

23) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych zaméwien publicznych;

24) nadzér nad wihasciwg eksploatacje samochodéw stuzbowych ( m.in. rozliczaniem zuzycia paliwa).

§24
1. Warsztatem Terapii Zajeciowej kieruje kierownik i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie
spraw WTZ przy pomocy pracownikéw merytorycznych oraz obstugi. Kierownik WTZ posiada
upowaznienie wydane przez dyrektora Ofrodka w zakresie prowadzenia polityki finansowej w
Warsztacie Terapii Zajgciowej w Soleu Kujawskim.
2. Do zadan Warsztatu Terapii Zajeciowej nalezy, w szczeg6lnoscei:
1) organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu zaje¢ terapeutycznych warsztatu na podstawie
indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnika;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja i ewidencja oséb korzystajacych z ushug

warsztatu, indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikéw warsztatu, karty pracy



uczestnika, dokumentacji wspélpracy z rodzinami, opiekunami;
3) organizowanie zycia kulturalnego uczestnikow;
4) przedkladanie dyrektorowi Oérodka raz do roku sprawozdan z dzialalnosci warsztatu;
5) przedkiadanie dyrektorowi MGOPS potrzeb zwigzanych z dzialalnoécig warsztatu;
6) dokonywanie zakup6w na rzecz warsztatu zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych;
7) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz wiasciwe] gospodarki skladnikami majatkowymi
warsztatu;
8) zapewnienie ochrony warsztatu i przebywajacych w nim ludzi;
9) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu i dokonywanie biezacych napraw.
§25
1. Sekeja uslug opiekunczych kieruje kierownik.
2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad pracg sekcji.
3. Do zadan sekcji ustug opiekunczych nalezy, w szczegélnosei:

1) analiza potrzeby realizacji ustugi we wspélpracy ze srodowiskiem lokalnym,

2) przygotowanie informacji o potrzebach i zasobach lokalnych, szczegdlnie dotyczacych
wykonywania ustug pomocy spolecznej,

3) organizowanie i koordynowanie ustug tj. w szczegélnosei:
a) ushug opiekunczych,
b) specjalistycznych ustug opiekuriczych,
¢) specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
d) ustug asystenta osobistego osoby niepelnosprawnej,

4) wspétdziatanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia,

5) wspéldziatanie z pracownikami socjalnymi, specjalistami oraz instytucjami i organizacjami w
zakresie pomocy na rzecz o0séb i rodzin wymagajacych wsparcia, w tym miedzy innymi w realizacji
programdw i projektow,

6) prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych w zakresie ushug,

7) analiza potrzeb osob starszych i niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej,

8) prowadzenie niezbednej dokumentacji srodowisk objetych ustugami opiekunczymi,

9) prowadzenie ustug interwencyjnych stuzacych zaspokojeniu wszystkich niezbednych potrzeb oséb
niepetnosprawnych, starszych i chorych w ramach ustug opiekuriczych $wiadczonych w migjscu
zamieszkania,

10)realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,

11)opieka nad dzialalnoscia Domu Pogodnej Jesieni w Solcu Kujawskim przy ul. Piastéw 40,

12)éwiadczenie ustug opiekuficzych oraz specjalistycznych uslug opiekunczych w miejscu
zamieszkania poprzez pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, ustugi pielegnacyjne, ustug
asystenta osobistego osoby niepelnosprawne;,

13)éwiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w



miejscu zamieszkania,
14)wspbipraca z rodzina i najblizszym $rodowiskiem oséb objetych pomoca w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania,
I5)wspoblpraca z lekarzami i pielegniarkami srodowiskowymi oraz specjalistami, a takze z innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi,
16)zapewnienie prawidiowego wykonywania ustug opiekuficzych oraz specjalistycznych ustug
opiekuriczych i zgodnie z potrzebami os6b objetych pomoca w celu poprawy ich funkcjonowania w
miejscu zamieszkania,
17)comiesigezne naliczanie odplatnodci za $wiadczone uslugi opiekuficze zgodnie z wydanymi
decyzjami,
18)comiesigezne rozliczanie ewidencji czasu pracy opiekunek domowych $wiadczacych ustugi
opiekuficze,
19) comiesigezne rozliczanie ewidencji czasu pracy specjalisty swiadczacego specjalistyczne ustugi
opiekurnicze, ustugi asystenta osobistego osoby niepetnosprawnej,
20)prowadzenie teczek osob objetych pomoca, kart pracy specjalistéw, kart pracy opiekunek oraz innej
dokumentacji, w zaleznosci od aktualnych potrzeb,
21)nadzor i kontrola prawidlowodci i adekwatnosci $wiadczonych ushug,
22)podejmowanie innych dziatar wynikajacych z przepiséw prawa, zgodnie z aktualnymi potrzebami,
23) prowadzenie instruktazu dla 0s6b $wiadczacych ustugi opiekusicze,
24)prowadzenie i organizacja szkoleri opiekunek/opiekunéw w domu chorego w zakresie prawidlowej
pielegnacii,
25)organizowanie szkoleri dla opiekunek/opiekunéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy,
26)zapewnienie pracownikom zatrudnionym w sekcji ustug opiekuniczych mozliwosci podnoszenia
kompetencji zawodowych,
27)ustalanie harmonogramu ustug i grafiku pracy opiekunek, wystawianie kart pracy,
28)organizowanie zastgpstwa w czasie nieobecnosci opiekunki/opiekuna w pracy,
29)realizacja zadania w formie mieszkania chronionego,
30)sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci oraz innych zestawie dotyczacych realizowanych
zadan.
§ 26
I. Sekejg uslug pomocy spolecznej kieruje zastepca dyrektora ds. ushug pomocy spolecznej.
2. Do zadan sekeji uslug pomocy spolecznej nalezy, w szczegdlnodei:
1) analiza potrzeby realizacji ustugi we wspélpracy ze érodowiskiem lokalnym,
2) przygotowanie informacji o potrzebach i zasobach lokalnych, szezegdlnie dotyczacych
wykonywania uslug pomocy spolecznej,
3) udzielanie osobom zglaszajacym sig informacji o przystugujacych im §wiadezeniach o dostgpnych
formach pomocy oraz udzielanie wskazéwek i pomocy dotyczacej rozwiazywania spraw zyciowych

osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy bedace



przyczyna trudnej sytuacji Zyciowej,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwiazania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i
organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) wspoldziatanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programow pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia,

6) weryfikacja kompletnosci dokumentéw oséb ubiegajacych sie o umieszczenie w domu pomocy
spolecznej i ofrodkach wsparcia,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, w szczegdlnosci:

a) wystepowanie z wnioskiem o leczenie bez zgody klienta,
b) wystepowanie z wnioskiem o umieszczenie w dps bez zgody klienta,

8) prowadzenie postgpowania w sprawie kierowania do doméw pomocy spolecznej bez zgody osoby
kierowanej,

9) rozeznanie sytuacji dotyczacej zagrozenia oséb zaleznych, zaburzonych psychicznie,

10) analiza potrzeb 0s6b starszych i niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej,

11) pomoc dla oséb niepelnosprawnych i senioréw w zakresie uprawnien i mozliwosci uzyskania
$wiadczen z ZUS i innej pomocy,

12) prowadzenie zaawansowane] pracy socjalnej z osobami i rodzinami przy wykorzystaniu metod pracy
socjalnej ( indywidualnej i érodowiskowej ) oraz narzedzi i instrumentéw pracy socjalnej, w tym
kontraktu socjalnego, projektu socjalnego, indywidualnych programow i innych, dostosowanych do
specyfiki odbiorcow,

13) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych,

14) prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych w zakresie ustug,

15) prowadzenie ustug interwencyjnych stuzgcych zaspokojeniu wszystkich niezbgdnych potrzeb oséb
niepelnosprawnych, starszych i chorych w ramach ustug opiekunczych $wiadczonych w miejscu
zamieszkania,

16) wspolpraca z rodzing i najblizszym sSrodowiskiem oséb objetych pomoca w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

17) wspolpraca z lekarzami i pielegniarkami Srodowiskowymi oraz specjalistami, a takze z innymi
instytucjami i organizacjami spolecznymi,

18) comiesieczne naliczanie odplatnosci za $wiadczone specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi zgodnie z wydanymi decyzjami,

19) comiesieczne rozliczanie ewidencji czasu pracy specjalisty $wiadczacego specjalistyczne ustugi
opiekuncze dla osdéb z zaburzeniami psychicznymi,

20) prowadzenie teczek osob objetych pomocs, kart pracy specjalistow oraz innej dokumentacji, w
zaleznosci od aktualnych potrzeb,

21) nadzor i kontrola prawidtowoscei 1 adekwatnosei swiadezonych ustug,

22) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw prawa, zgodnie z aktualnymi potrzebami,



23) zapewnienie pracownikom zatrudnionym w sekeji uslug pomocy spolecznej mozliwosci

podnoszenia kompetencji zawodowych,

24) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci oraz innych zestawien dotyczacych realizowanych

§27

zadan.

1. Sekcjg pracy socjalnej i swiadczen kieruje z-ca dyrektora ds. pracy socjalnej i $wiadczen.

2. Z-ca dyrektora ds. pracy socjalnej i swiadczen sprawuje bezposredni nadzor nad praca sekcji.

3. Do zadai sekcji pracy socjalnej i §wiadczen nalezy, w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9

prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pienieznych i
niepienigznych pomocy spolecznej zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej,

udzielanie osobom zglaszajgcym si¢ informacji o przystugujacych im éwiadczeniach o dostepnych
formach pomocy oraz udzielanie wskazéwek i pomocy dotyczacej rozwiazywania spraw Zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beds zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji Zyciowej,

pomoc w uzyskaniu dla 0séb bgdgcych w trudnej sytuacji poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzania probleméw i udzielania pomocy przez wladciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

inicjowanie i organizowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacii
takich oséb i rodzin,

wspotdzialanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

wspoldziatanie ze specjalistami oraz instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy na rzecz o0séb i
rodzin wymagajgcych wsparcia, w tym migdzy innymi w realizacji programéw i projektéw,
kierowanie do innych komérek wiasciwych do zalatwienia sprawy i écisla wspolpraca w zakresie
realizowanej pomocy,

wprowadzanie do systemu komputerowego danych z rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,
pomoc osobom, ktére otrzymaly status uchodZcy, status ochrony uzupehiajacej i status pobytu

tolerowanego, Karta Polaka,

10) przygotowywanie dokumentacji do wniosku o pomoc pieniezng dla kombatantéw i osdb

represjonowanych,

11) analizowanie potrzeb osob i rodzin zamieszkatych w rejonie dziatania Osrodka, planowanie pomocy

stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

12) wspélpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem oséb objetych pomoca w celu poprawy ich

funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

13) wspolpraca z lekarzami i pielegniarkami $rodowiskowymi oraz specjalistami, a takze z innymi

instytucjami i organizacjami spolecznymi,

14) przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych ( $rodowiskowych ) na potrzeby prowadzonych postepowan



administracyjnych oraz na rzecz zewngtrznych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

15) aktywizacja zawodowa i spoleczna 0s6b bezdomnych i bezrobotnych,

16) wspdlpraca z powiatowym urzgdem pracy i doradca zawodowym,

17) udostepnianie informacji osobom bezdomnym odnosnie ich praw i obowigzkéw,

18) udostepnianie informacji na temat dziatajgcych noclegowni,

19) realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020, wspolfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym (FEAD),

20) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegélnodei z wykorzystaniem projektéw
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym,

21) opracowanie i realizacja Programu Aktywnosci Lokalnej,

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej poprzez
prace z rodzing przezywajacg trudnoéci w wypehianiu funkcji opiekuficzo-wychowaczej,

23) realizacja zadan przez asystentow rodziny zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011
roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

24) realizacja zadan Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

25) realizacji zadat Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,

26) kompleksowe organizowanie i obshuga pracy Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grup roboczych,

27) pozyskiwanie érodkéw zewnetrznych na realizacje programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
i podobnych,

28) inicjowanie i podejmowanie dzialan stuzgcych wzmocnieniu potencjalu spolecznosci lokalnej
poprzez zwigkszanie uczestnictwa jednostek i grup w rozwigzywaniu wiasnych problemow,

29) prowadzenie zintegrowanych dzialan na rzecz utrzymania oséb zagrozonych bezdomnodcig w
srodowisku,

30) prowadzenie zintegrowanych dziatan na rzecz opuszczenia przez osoby bezdomne systemu wsparcia
instytucjonalnego i ich powrotu na rynek mieszkaniowy,

31) praca z osobami uzaleznionymi,

32) monitorowanie oséb zagrozonych bezdomnoscia,

33) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

34) podejmowanie dzialafi interwencyjnych i zaradczych, w przypadku naglym, zagrazajacym zdrowiu
lub zyciu osoby/rodziny,

35) przeprowadzanie wywiadéw, o ktérych mowa w art. 23 ust. 4e ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o
$wiadczeniach rodzinnych oraz w art. 15 ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

36) udzielanie informacji na wniosek innych uprawnionych podmiotéw,

37) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji zgodnie z aktualnymi przepisami i ustaleniami
wewnetrznymi MGOPS,

38) prowadzenie polityki informacyjnej i promujgcej MGOPS,



39) przygotowanie danych do sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych zada.

40) prowadzenie pracy socjalnej ogélnej oraz zaawansowanej pracy socjalnej z osobami i rodzinami
przy wykorzystaniu metod pracy socjalnej ( indywidualnej i srodowiskowej ) oraz narzedzi i
instrumentéw pracy socjalnej, w tym kontraktu socjalnego, projektu socjalnego, indywidualnych
programoéw i innych, dostosowanych do specyfiki odbiorcéw,

41) realizacja zadan w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”,

42) podejmowanie dziatan opiekunczo-wychowawczych nad dzieémi i miodzieza poprzez opracowanie
indywidualnej diagnozy i indywidualnego planu pracy z dzieckiem uczeszczajacym do ,.Punktu

Swiatetko”,

43) zapewnienie wsparcia specjalistow osobom, rodzinie i dzieciom sprawiajacym problemy
wychowaweze, zagrozonym demoralizacja, przestepczoscia, uzaleznieniami i innymi patologiami

( w tym m.in. profilaktyczne, edukacyjne, szkoleniowe).

§28
Do zadari samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac nalezy, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie danych do sprawozdan w czeéci dotyczacej realizowanych przez stanowisko
zadan;

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen: list platniczych, zlecen oraz
skierowar;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracownikéw;

4) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw zalatwianych w sekeji;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z selekcja i rekrutacja pracownikéw, przygotowywanie i
przechowywanie dokumentacji w tym zakresie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem stazystéw, praktykantéw i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i awansem zawodowym pracownikow
Odrodka;

8) prowadzenie spraw emerytalno -rentowych pracownikow Osrodka;

9) prowadzenie, aktualizowanie akt osobowych pracownikéw Oérodka oraz ich zabezpieczenie;

10) prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikéw Osrodka;

11) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie dyscypliny pracy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ZUS pracownikéw Osrodka;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych, bezplatnych, macierzynskich i
wychowawezych pracownikéw Osrodka;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw Osrodka;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz ochrong przeciwpozarowa:

16) wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obsiuga zawieranych umow zlecen i o dzielo;

18) sporzadzanie list plac i obliczanie zasitkéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego dla pracownikéw



osrodka;
19) sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spolecznych oraz deklaracji podatku dochodowego od oséb
fizycznych;
20) naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych z tytutu
uméw-zlecenie i uméw o dzieto;
21) przygotowywanie wnioskow emerytalno-rentowych w zakresie wynagrodzen dla ZUS w odniesieniu
do pracownikow Osrodka;
22) przygotowywanie danych, sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonanych zadan;
23) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Ogrodka, a w szezeg6lnodci przepisow o
dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;
24) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw MGOPS.
§29
I. Do zadan samodzielnego stanowiska - specjalisty ds. bezpieczenstwa danych nalezy, w szczegélnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosei:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan,
b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych oraz

srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania danych
osobowych,

¢) prowadzenie szkolen z zakresu danych osobowych,
d) analiza incydentdw pod katem naruszenia ochrony danych osobowych,
e) prowadzenie rejestréw czynnosci danych osobowych,
f) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
2) zarzadzanie informacja publiczna.
§ 30
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych nalezy, w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan
o zaméwienia publiczne realizowane w MGOPS, przygotowywanie dokumentacji niezbednej do
przeprowadzania postgpowan o zamowienia publiczne zgodnie z wydanym w tym zakresie
upowaznieniem dyrektora Osrodka,

2) prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne zgodnie z zapisami regulaminu udzielania
zamowienn publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w MGOPS w Soleu Kujawskim,

3) prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych, a w szczegélnosci:
a) prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych (dokumentacji
zamowien publicznych),

b) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku udzielenia zamdwienia



publicznego,

¢) prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych na wykonanie

ustug, dostaw,

d) opracowywanie projektdéw ogloszen, specyfikacji, uméw oraz innych

dokumentow zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne,

€) sporzadzanie protokoldw, notatek itp. z prowadzonych postepowari,

4) archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych,
5) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zaméwieniami publicznymi na polecenie
przelozonego.
§31
1. Osrodkiem wsparcia w formie Klubu Samopomocy kieruje kierownik.
2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad praca Klubu.
3. Do zadan Klubu Samopomocy nalezy, w szczegdlnosci:
I) zapobieganie odizolowaniu uczestnikéw od rodzin i §rodowiska lokalnego,
2) zwigkszenie dostgpnosci ustug spotecznych, w szczegélnosei ustug $rodowiskowych i opiekuiiczych dla
o0sob zagrozonych ubéstwem lub wykluczeniem spotecznym,
3) ksztaltowanie umiejgtnoéci spotecznych i umiejetnosei z zakresu samoobstugi,
4) integrowanie uczestnikéw ze $rodowiskiem lokalnym i rodzinnym,
5) organizowanie réznorodnych zaje¢ aktywizacyjnych miedzy innymi w ramach terapii zajeciowej, zajeé z
fizjoterapeuta/rehabilitantem i psychologiem,
6) aktywowanie $rodowiska senioréw do wspblnego i zorganizowanego spedzania czasu wolnego,
7) rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentéw i pasji uczestnikéw,
8) tworzenie ruchu samopomocy sposérod uczestnikow Klubu,
9) zaspokojenie potrzeb towarzyskich i kulturalnych poprzez organizowanie uroczystosci, spotkan i
pogadanek oraz umozliwienie uczestnictwa w imprezach kulturalnych oraz wycieczkach,
10) wypelnienie czasu wolnego osobom starszym w sposéb bedacy swoista profi laktyka przeciw
marginalizacji i wykluczeniu spolecznemu,

11) propagowanie kultury i sztuki,

12) upowszechnienie zdrowego trybu zycia — ochrona i promocja zdrowia.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§32
I. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnosei:
1) korespondencje kierowang do:
a) organow administracji pafstwowej (w tym zapotrzebowanie na srodki i sprawozdawczosc)
b) organéw wykonawczych oraz organéw stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu

terytorialnego,



c) sadow,
2) protokoty z kontroli przeprowadzanych w MGOPS przez uprawnione organy,
3) zarzadzenia,
4) zawieranie umow cywilno-prawnych i porozumien,
5) postanowien i decyzji wynikajacych z naboru i zatrudnienia,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,
7) odpowiedzi na interpelacje radnych,
2. Zastepcy Dyrektora podpisuja korespondencje, w szczegdlnoscei:
1) w zakresie udzielonych pelomocnictw i upowaznien, dokumenty i pisma dotyczace zadan
realizowanych przez podlegte komdrki organizacyjne MGOPS;
2) w pelnym zakresie, zgodnie z postanowieniami ust. 1 w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci
Dyrektora MGOPS oraz w sprawach pilnych.
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa upowaznieni do podpisywania korespondencji w toku
postgpowania administracyjnego oraz biezaca korespondencje dotyczaca zadan komérki organizacyjnej,
ktorg kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora.
4. Pracownicy MGOPS sa upowaznieni do podpisywania dokumentéw i decyzji administracyjnych na
podstawie pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Dyrektora lub Burmistrza Miasta i Gminy
Solec Kujawski.
5. Dokumenty projektéw uméw i uchwal przedstawione do podpisu Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora
powinny byé parafowane na kopii przez kierownika komorki organizacyjnej MGOPS, ktéry opracowal
projekt dokumentu,
6. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane na kopii przez pracownikow, ktérzy

opracowali projekt dokumentu.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§33

1. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych obiegu pism oraz podpisywania korespondencji stosuje sig
zasady okreslone w Instrukeji kancelaryjnej MGOPS, wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora.

2. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne okreslaja przepisy szczegolne.

3. Obieg dokumentéw finasowo-ksiegowych okreslaja Zasady (polityka) rachunkowosci dla Miegjsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Soleu Kujawskim wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora
MGOPS.

§34

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o

ktérych mowa w Statucie MGOPS.

§35

Niniejszy regulamin obowiazuje od 1 wrzeénia 2020 roku.
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BURMISTRZ
SOLCA KUJAWSEIZGD

Zalgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyinego
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Solcu Kujawskim

(ustalony Zarzgdzeniem V/124/20 = 10 sierpnia 202()

LICZBA ETATOW MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ W SOLCU
KUJAWSKIM

Ip. Nazwa 1losé etatow

1 Dyrektor 1

2 Zastepca dyrektora ds .pracy socjalnej i $wiadczen !

3 Zastgpea dyrektora ds. ustug pomocy spolecznej 1

4 Sekcja ekonomiczna 2,7

R Sekcja administracyjna i $wiadczer spolecznych 7,625

6 Sekcja ustug opiekuriczych 18,875

7 Sekcja ustug pomocy spolecznej 4

8 Sekcja pracy socjalnej i $wiadczen 85

9 Stanawisko ds. zamdwien publicznych 05

10 Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac !

11 Samodzielne stanowisko — specjalista ds. bezpieczerstwa danych 0,125

12 Podmioty nadzorowane 1,055

13 Sekcja $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych oraz $wiadczer 6
wychowawczych

14 Warsztat Terapii Zajeciowej 9735

15 Klub Samopomocy ,, Stokrotka"' L7E
Lgeznie 64,88

Zastepea Burmistrza






