Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 21 /2020

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej im. Ireny Sendlerowej
w Aleksandrowie Lodzkim

zdnia 23 wrzeénia 2020 .

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej im. Ireny Sendlerowej w Aleksandrowie Y.odzkim

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej im. Ireny Sendlerowej
w Aleksandrowie £odzkim okre$la organizacje wewngtrzng, zasady funkcjonowania i zakres
dziatania komorek organizacyjnych Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie £odzkim.

§2
Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym sformutowania oznaczaja:

1) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej im. Ireny
Sendlerowej w Aleksandrowie £.6dzkim;

2) Osrodek — Osrodek Pomocy Spotecznej im. Ireny Sendlerowej w Aleksandrowie
L.6dzkim;

3) Dyrektor - Dyrektora Osrodka;

4) Gtowny Ksiggowy — Gtownego Ksiegowego Osrodka;

5) Komorka organizacyjna — wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty,
sekcje, zespoty i samodzielne stanowiska pracy;

6) Kierownik — Kierownika dziatu.

§3

Podstawy prawne i przedmiot dziatania O$rodka okres$la Statut Osrodka.

Rozdzial 11
Organizacja Osrodka

§4
1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg komorki organizacyjne: dzialy, sekcje, zespoty
oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Strukture organizacyjng Os$rodka okre§la schemat organizacyjny wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora.

§5



1. Do realizacji zadan wynikajacych z programoéw moga by¢ powotywane dorazne lub state
zespoty zadaniowe lub projektowe.
2. Zasady pracy zespolow reguluja odrgbne przepisy.

§6
W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat administracyjno-organizacyjny;
2) Dzial finansowo-ksi¢gowy;
3) Dzial pomocy srodowiskowej i reintegracji;
4) Dziat §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;
5) Dziat §wiadczen wychowawczych;
6) Centrum Pomocy Rodzinie i Ustug Socjalnych;
7) Dziat kadr;
8) Zespot Radcow Prawnych.
§7
1. Komorki organizacyjne OsSrodka tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadan
1 potrzeb spotecznych, w celu skutecznego 1 racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspotpracy w celu realizacji zadan Osrodka.

Rozdziatl 111
Zasady funkcjonowania Osrodka

§8
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowej 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonanie powierzonych zadan.

§9
1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor, przy pomocy Gtownego Ksiegowego.
2. Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka 1 reprezentuje
£0 na zewnatrz.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni wskazany upowazniony pracownik.
4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Aleksandrowa Lodzkiego.
5. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Osrodku.

§10
1. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzagdowymi.
2. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan dziataja na podstawie
obowigzujacego prawa i sag zobowigzani do jego przestrzegania.
3. Pracownikow Osrodka obowiazuje Regulamin Pracy.
4. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk okreslajg odrgbne zakresy czynnosci.

§11
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:
1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Osrodka;
2) reprezentowanie Osrodka;



3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan powierzonych Osrodkowi;

4) sktadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych;

5) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansows;

6) wilasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej;

7) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka;

8) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, regulamindw i instrukcji;

9) wspotpraca z instytucjami, ktorych dziatalnos¢ wspomaga Osrodek;

10) ustalanie zasad kontroli zarzadczej;

11) przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.

§12
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor i1 koordynuje prace Kierownikow komorek
organizacyjnych Osrodka oraz innych wskazanych pracownikéw zgodnie ze schematem
organizacyjnym Os$rodka.
2. Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictwa podlegtlym pracownikom w zakresie
niewykraczajagcym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi przez Burmistrza
Aleksandrowa L.odzkiego.

§13

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi Osrodka,

2) prowadzenie prawidlowej gospodarki §rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

3) przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidlowej oszczednej
gospodarki budzetowej,

4) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikow Osrodka
1 odpowiedzialno§¢  za  caloksztalt  prac  zwigzanych z  dzialalnoscig
finansowo-ksiegowa Osrodka,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
jak rowniez kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym.

Rozdzial IV
Ogolny zakres dzialania komorek organizacyjnych Osrodka oraz odpowiedzialno$¢
sluzbowa za wykonywanie zadan

§ 14
1. Komorki organizacyjne Osrodka realizuja zadania wynikajace z postanowien niniejszego
Regulaminu oraz inne zlecone przez Dyrektora.
2. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Osrodka nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan;
2) przygotowywanie dla potrzeb jednostek nadzorujacych: sprawozdan, ocen, analiz
1 biezacych informacji o sposobie realizacji powierzonych zadan;
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
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4) podejmowanie niezbednych czynnosci w celu ochrony przetwarzanych danych
osobowych, a takze ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;

5) zatatwianie skarg w zakresie merytorycznym danej komorki organizacyjnej;

6) poddawanie si¢ kontroli organéw upowaznionych, stosownie do zakresu dziatalno$ci
komorki organizacyjnej i obowigzujacych przepiséw prawa,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacjg zadan, z uwzglednieniem racjonalnego
wykorzystywania srodkow finansowych;

8) zapewnienic odpowiednich warunkdéw pracy oraz bezpieczenstwa i higieny w miejscu
pracy,

9) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za realizacj¢ caloksztaltu zadan

przydzielonych do wykonania dla poszczegélnych kierowanych przez nich komorek

organizacyjnych oraz za biezace dostosowywanie zakresd6w uprawnien, obowigzkow

1 odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikow Osrodka, jak 1 biezgce zglaszanie

koniecznosci aktualizacji zakresu dzialania kierowanej przez siebie komorki

organizacyjnej.

. Odpowiedzialno$¢ za nieprzydzielenie zadan do wykonania lub nie egzekwowanie

ich prawidlowego i zgodnego z przepisami prawa wykonania ponosi Kierownik danej

komorki organizacyjne;.

. Odpowiedzialnos¢, o ktorej mowa w ust. 3 1 4 moze mie¢ charakter kary porzadkowej badz

innej przewidzianej przepisami prawa.

. W przypadku dostrzezenia przez Kierownika komorki organizacyjnej nieprawidlowosci

w wykonaniu zadan badz ich niezgodnosci z zakresem powierzonych pracownikom zadan,

Kierownik zobowigzany jest do podjecia niezwlocznych czynnosci zmierzajacych do

wykonywania zadan w sposob prawidlowy i wilasciwy lub wystgpienia z wnioskiem

o ukaranie podlegtego mu pracownika do Dyrektora.

. W przypadku niedokonania powyzszego, sam ponosi odpowiedzialno§¢ za wynikte

nieprawidlowosci.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg zobowigzani do systematycznego zapoznawania

podlegtych pracownikéw z wydawanymi przez Dyrektora zarzadzeniami oraz

wewngtrznymi aktami prawa.

Rozdzial V
Zasady i kompetencje poszczegolnych komoérek organizacyjnych

§15

. Dzial administracyjno-organizacyjny tworza:

1) Kancelaria;

2) Zespot d/s dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

3) Zespot ds. organizacyjno-gospodarczych;

4) Informatyk.

. Do zadan Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgca obstluga administracyjno-biurowa Os$rodka, w tym prowadzenie rejestru
korespondencji przychodzace; 1 wychodzacej zgodnie z obowiazujacg Instrukcja
Kancelaryjng;

2) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji oraz skutecznego i prawidlowego
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przeptywu informacji od Dyrektora do kadry pracowniczej Osrodka w tym kadry
kierowniczej;

3) przygotowywanie korespondencji do doreczenia adresatom tj. adresowanie kopert oraz
zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji;

4) nadzor nad prawidtowym dorg¢czaniem korespondencji;

5) nadzor przy wspolpracy z koordynatorem projektu nad prawidtowym dor¢czaniem
korespondencji do adresatow na terenie gminy Aleksandrow Lodzki za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, korespondencji przez gofnca oraz osoby upowaznione przez
Dyrektora, realizujace prace spotecznie-uzyteczne;

6) doreczanie  zwrotnych  potwierdzen odbioru  korespondencji, do komorek
organizacyjnych, w ktorych korespondencja wychodzaca byla przygotowywana
lub do komorek organizacyjnych, w ktorych istnieje obowigzek dotaczenia ich do
dokumentacji;

7) kierowanie klientow oraz osob zainteresowanych do rzeczowo i miejscowo wlasciwych
komorek organizacyjnych Osrodka;

8) zapewnienie prawidtowej organizacji spotkan zarzadzanych przez Dyrektora
oraz narad kadry pracowniczej lub kierowniczej Osrodka;

9) sporzadzanie protokotow i notatek na polecenie Dyrektora;

10) zamawianie prenumerat czasopism oraz prasy fachowej w porozumieniu z komoérkami
organizacyjnymi Osrodka;

11) rejestr zamawianych czasopism i prasy fachowej oraz przekazywanie ich do komoérek
organizacyjnych, w ktorych byty zapotrzebowane;

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

13) przygotowywanie odpowiedzi na pisma, skargi i wnioski, po uprzednim
przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i analizie dokumentow zrodtowych
przez poszczegdlne dzialy;

14) prowadzenie centralnej ewidencji uméw 1 porozumien z ktorych wynikaja
zobowigzania finansowe Osrodka;

15) wspoéttworzenie analiz i okresowych sprawozdan merytorycznych z wykonania zadan
Osrodka;

16) ewidencjonowanie i gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych w Osrodku
kontroli wewnetrznych oraz zewnetrznych;

17) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, pism okolnych i polecen;

18) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawa np. regulaminéw, procedur
I instrukcji, wydawanych przez Dyrektora;

19) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Aleksandrowie 1.odzkim
w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek;

20) wykonywanie obowigzkéw administratora ds. ochrony informacji, w tym: nadzor nad
zapewnieniem $rodkéw technicznych i1 organizacyjnych, chroniacych przetwarzane
dane osobowe, odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
w szczegolnosci zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem prawa;

21) udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacji oraz zapewnienie ochrony
danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa Osrodka;

22) zakladanie i prowadzenie na biezaco ewidencji archiwalnej, klasyfikowanie
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I przygotowywanie akt do brakowania;
23) udostepnianie akt archiwalnych pracownikom Osrodka.

3. Do zadan Zespolu ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie postepowania w zakresie indywidualnych spraw wynikajgcych z ustawy o
dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy prawo energetyczne wraz z wydaniem decyzji
administracyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz biezaca praca W
systemach informatycznych;

2) przygotowywanie  wyplat przedmiotowych $wiadczen poprzez sporzadzenie
gotdwkowych, imiennych list wyptat §wiadczen i polecen przelewows;

3) wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie ich rejestru;

4) sprawozdawczos¢ statystyczna i finansowa;

5) archiwizowanie dokumentéw wynikajacych z dziatalnosci dziatu.

. Do zadan Zespolu ds. organizacyjno-gospodarczych nalezy w szczegdlnoS$ci:

1) dokonywanie zakupow w oparciu o zapotrzebowania sktadane przez rézne komorki
organizacyjne, zgodnie z procedurami okreslonymi w Regulaminie Prawa Zamowien
Publicznych obowiazujacymi w Osrodku;

2) prowadzenie ewidencji zakupionych materialow;

3) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

4) nadzor techniczny i koordynacja nad prawidtowa eksploatacja wszystkich obiektow
bedacych w zasobach Osrodka - biezace naprawy, likwidacja drobnych awarii oraz
przeglady i konserwacje;

5) nadzorowanie prac porzadkowych w siedzibie O$rodka oraz dbato$¢ o estetyke
pomieszczen,

6) nadzor nad sprzetem technicznym, nad systemem alarmowym, centralg telefoniczng
oraz dzwigiem osobowym;

7) nadzor nad transportem samochodem stuzbowym oraz rozliczanie czasu pracy kKierowcy
I wykorzystywanego paliwa.

. Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig lokalng oraz bazami danymi;

2) instalacja, konfiguracja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego i systemowego,

3) usuwanie zgloszonych usterek osobiscie lub przez serwis;

4) pelnienie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych okreslonych
w Polityce Ochrony Danych Osobowych oraz Regulaminie Ochrony Danych
Osobowych Systemu Informatycznego Osrodka Pomocy Spotecznej;

5) aktualizowanie strony internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie
1.6dzkim oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

6) zarzadzanie kontami poczty elektronicznej;

7) archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
petnej dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikow elektronicznych;

8) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego;

9) prowadzenie spraw  dotyczacych legalno$ci  stosowanego oprogramowania
komputerowego w Osrodku;

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania dost¢pu do danych komputerowych
oraz ewidencjonowanie haset dostgpu dla poszczegolnych uzytkownikow;
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11) prowadzenie instruktazu pracownikow Os$rodka w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, a takze pomoc uzytkownikom Osrodka w rozwigzywaniu biezacych
problemdéw pojawiajacych si¢ podczas obstugi programéw informatycznych;

12) obstuga serwisowa programow dziedzinowych z zakresu szeroko pojetej pomocy
spolecznej;

13) wspotorganizowanie zakupu sprzetu i akcesoriow komputerowych;

14) nadzér nad terminowoscig sprawozdan statystycznych w Centralnej aplikacji
statystycznej.

6. Kierownik Dziatu administracyjno-organizacyjnego jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie spraw podleglego dziatu przy pomocy zatrudnionych pracownikow.

§16
1. Praca Dzialu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gléwny Ksiegowy, ktoremu Dyrektor
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw podleglego

Dziatu przy pomocy zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Do podstawowych zadan Dzialu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdan z ich wykonania oraz
wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie Osrodka;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych wedtug zasad rachunkowosci;

3) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka;

4) kontrola prawidlowo$ci sporzadzania dokumentow ksiggowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

5) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wraz z rozliczaniem inwentaryzacji;

6) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

8) realizacja platnosci w formie bezgotowkowej oraz gotowkowej w kasie Osrodka na
podstawie dokumentdéw zrodtowych;

9) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych w zakresie spraw pracowniczych;

10) nadzorowanie sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowych powstajacych

w innych komorkach organizacyjnych;

11) biezacy monitoring wptat dotyczacych nalezno$ci oraz informowanie odpowiednich

dziatow o aktualnych splatach;

12) terminowe przekazywanie dochodow realizowanych w Osrodku;

13) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z gospodarkg finansowa zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 17
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Do podstawowych zadan Dzialu kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

2) prowadzenie akt osobowych wszystkich zatrudnionych pracownikows;

3) nadzor nad dyscypling pracy oraz czasem pracy;

4) przeprowadzanie analiz potrzeb szkoleniowych dla pracownikow Os$rodka oraz
sprawozdawczosci w przedmiotowym zakresie;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowg oceng pracownikow;

6) nadzor i koordynacja praktyk odbywanych w O$rodku;

7) koordynacja w zakresic szkoleh dla pracownikow z zakresu bhp i ochrony
przeciwpozarowej;

8) prowadzenie okresowych kontroli stanowisk i miejsc pracy w zakresie konserwacji sprzetu
przeciwpozarowego i przedkladanie wnioskow i propozycji rozwigzan Dyrektorowi, a
takze sporzadzanie okresowych analiz stanu zabezpieczenia
bhp i przeciwpozarowego;

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz w drodze
do pracy i z pracy;

10)  opiniowanie w zakresie wptywu na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

11)  archiwizowanie dokumentow wynikajacych z dziatalnosci Dziatu;

12)  wykonywanie innych czynnoSci zwigzanych =z polityka kadrowa zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§18
1. Praca Dzialu pomocy Srodowiskowej i reintegracji kieruje Dyrektor bedacy
bezposrednim zwierzchnikiem dla pracownikow Dziatu.
2. Dzial pomocy srodowiskowej i reintegracji tworza:
1) Zespot pracownikoéw socjalnych, w ramach, ktérego wyodrebnia si¢:
a) Stanowisko ds pierwszego kontaktu,
b) Zespot ds. swiadczen,
C) Zespot ds. pracy socjalnej i ustug;

2) Zespot ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

3) Zespot ds. ustug opiekunczych;

4) Zespot ds. zabezpieczenia schronienia;

5) Zespot ds. programow i projektow;

6) Klub Integracji Spoteczne;j.

3. Pracownicy na Stanowisku ds. pierwszego kontaktu wykonuja zadania w szczegdlnoSci

w zakresie:

1) przyjmowania osob zgtaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowania ich do
wlasciwego Zespotu po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy i wstepnej diagnozy;

2) udzielania osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy Osrodka Pomocy Spotecznej oraz o prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wiasciwych do zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do Osrodka;

3) przeprowadzania rodzinnego wywiadu srodowiskowego;

4) wspoélpracy i wspotdziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb 1 rodzin,
w szczegolnosci tagodzenia skutkow ubdstwa, umawiania na spotkania, wizyty;



5) przyjmowania i wydawania zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o
dokumenty i o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen;

6) przygotowywania wstepnej diagnozujacej dokumentacji przydatnej do opracowania
planu pomocy i wsparcia oraz przyznania réznych $wiadczen.

. Do zadan Zespotu ds. §wiadczen nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie $§wiadczen pomocy spoteczne;j:

a) $wiadczen pieni¢znych m.in.: zasitek celowy i specjalny zasilek celowy, zasitek
okresowy, zasitek staty,

b) $wiadczen niepienieznych m.in.: positek, ustugi opiekuncze, ustugi opiekuncze
specjalistyczne, sprawienie pogrzebu, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na
ubezpieczenie spoleczne;

2) prowadzenie postgpowan z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw;

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych;

4) biezace rozliczanie przyznanych $wiadczen;

5) realizacja wieloletniego rzagdowego programu ,,Positek w szkole i w domu”;

6) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

7) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

8) wspotpraca i1 wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6b i rodzin,
w szczegllnosci fagodzenie skutkow ubostwa;

9) prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan gminy
albo innych jednostek organizacyjnych gminy, w szczego6lno$ci ustalanie uprawnien do:

a) s$wiadczen zdrowotnych,

b) swiadczen opiekunczych,

C) obnizki czynszu za uzywanie mieszkania pozostajacego W mieszkaniowych
zasobach gminy,

d) $wiadczen alimentacyjnych;

10) potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osoba uprawniona do renty
socjalnej na podstawie przepiséw ustawy o rencie socjalnej;

11) przeprowadzenie wywiadow na rzecz innych o$rodkow pomocy spotecznej lub
powiatowych centrow pomocy rodzinie;

12) wspotpraca z sadem opiekunczym w zakresie wyznaczania kandydata na opiekuna
matoletniego lub ubezwtasnowolnionego catkowicie;

13) kierowanie do domow pomocy spotecznej;

14) zapewnienie ustlug w osrodkach wsparcia;

15) obstuga systemu SI POMOST w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow decyzji,

b) przygotowywanie sprawozdawczosci,

C) przygotowywanie list wyplat,

d) zatwierdzanie przyznanych $wiadczen,

e) prowadzenie ewidencji §wiadczeniobiorcow;
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16) wspottworzenie oceny zasoboéw pomocy spotecznej w oparciu o analize¢ lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej, ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w
zwigzku z udzielaniem $wiadczen.

. Do zadan Zespotu ds. pracy socjalnej i uslug nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzina;

2) udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;;

3) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

4) wspoélpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6b i rodzin,
w szczegolnosci tagodzenie skutkow ubostwa,

5) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, organizowanie réznorodnych
form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektdéw  socjalnych,
odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym;

6) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez pracg z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajacej trudnoSci w wypehianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej przy wspotpracy z asystentem rodziny;

7) realizacja zadan w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”;

8) realizacja zadan Osrodka z zakresu ustawy 0 ochronie zdrowia psychicznego;

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym:

a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw $rodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie wnioskow w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajg¢ciach
prowadzonych przez centrum integracji spotecznej,

b) kierowanie osob lub/i rodzin do uczestnictwa w zajeciach klubu integracji spotecznej
poprzez zawieranie kontraktu socjalnego oraz realizacj¢ postanowien kontraktu
socjalnego z uczestnikami klubu integracji spoleczne;.

. Do zadanh Zespoltu pracownikéw socjalnych nalezy ponadto:

1) biezace prowadzenie pelnej wymaganej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

2) realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych, programu aktywnosci
lokalnej oraz innych projektéw i programow;

3) prowadzenie rejestrow i korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

4) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka;

5) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum;

6) dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

. Do zadah Zespolu ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezy

w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;
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2) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanic pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi;

7) wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udzialu w zaje¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych WZOrcoOw rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnoSci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych i =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
Ww cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku,
i przekazywanie tej oceny Dyrektorowi;

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

18) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

19) wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami specjalizujagcymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

20) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza.

8. Do zadan Zespolu ds. ustug opiekunczych nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug opiekunczych zgodnie z ustawa
o pomocy spotecznej i potrzebami klientow Osrodka;

2) wspotpraca z rodzing i $rodowiskiem 0sob objetych pomocg w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania;

3) wspotpraca pomigdzy pracownikami socjalnymi, koordynatorem ustug i opiekunkami,
jak rowniez z lekarzem rodzinnym oraz innymi instytucjami i organizacjami;

4) nadzor i kontrola nad prawidlowoscia $wiadczonych ustug przez pracownika
koordynujacego ustugi opiekuncze.

9. Do zadan Zespolu ds. zabezpieczenia schronienia nalezy:

1) zabezpieczenie pobytu w Mieszkaniach Chronionych;

2) udzielenie schronienia poprzez udzielenie tymczasowego miejsca pobytu w Noclegowni
lub Schronisku dla 0s6b bezdomnych;

3) udzielenie interwencyjnego schronienia w Ogrzewalni.

10. Dziatalnoscig Zespotu kieruje Koordynator, ktory jest odpowiedzialny za merytoryczne
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i formalne dziatanie w/w placowek, organizujac 1 nadzorujac prace podleglych
pracownikow zgodnie z ich indywidualnymi zakresami obowigzkow, w sposob
zapewniajacy podopiecznym wilasciwa opieke.

11. Zespol d/s. programéw i projektéw zwany dalej Zespotem stanowi komorke
organizacyjng Dzialu pomocy $srodowiskowej i reintegracji i podlega kierownikowi dziatu.

12. Do zadan Zespotu ds. programoéw i projektow nalezy w szczegolnosci:

1) zbieranie i analizowanie informacji o funduszach zewng¢trznych i programach
pomocowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych;

3) prowadzenie bazy danych dotyczacej uczestnictwa Os$rodka w  programach
pomocowych;

4) udzielanie informacji na temat mozliwosci korzystania z funduszy zewnetrznych przez
organizacje pozarzadowe i inne podmioty;

5) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspdlnego
sktadania  wnioskow  aplikacyjnych 1 wspdlnej  realizacji  przedsiewzied
dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych;

6) nawigzywanie kontaktow i przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji
wlasciwych w sprawach pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji programow
pomocowych;

7) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z funduszy zewnetrznych;

8) koordynowanie i nadzor nad postgpem realizowanych projektow, w tym rozliczanie
wnioskow aplikacyjnych;

9) przygotowanie oraz sporzadzanie niezb¢dnych sprawozdan i informacji dotyczacych
realizowania projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

10) whasciwa organizacja pracy, zapewniajaca cigglos¢ dziatania Zespotu.

13. Zespot ds. programdéw i projektow tworza osoby, ktére otrzymuja indywidualne
oddelegowania lub =zlecenia pracy w okreslonym podzespole projektowym pod
kierownictwem koordynatora danego projektu.

14. Klub Integracji Spolecznej, zwany dalej KIS, stanowi komdrke organizacyjng Dziatu
pomocy srodowiskowej 1 reintegracji i podlega kierownikowi dziatu:

1) za sprawne funkcjonowanie KIS odpowiada koordynator przy wspotudziale innych
merytorycznych pracownikow;

2) gtownym celem KIS jest prowadzenie reintegracji spotecznej i zawodowej okreslonej
przez ustawe o zatrudnieniu socjalnym, zmierzajacych do aktywizacji spotecznej
1 zawodowe] uczestnikow KIS.

15. Do zadan KIS nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie dzialan i realizacja zadan w obszarze reintegracji spoteczno -
zawodowej;

2) realizacja dziatan aktywizacyjnych oséb lub/i rodzin czy innych os6b z otoczenia
spotecznego o0soby czy rodziny skierowanej do KIS w formie warsztatow,
konwersatoriow, indywidualnych spotkan - w celu np.: przeprowadzenia sesji
terapeutycznych, poradnictwa, rzecznictwa, wspierania, wspomagania, konfrontowania,
treningdbw kompetencji 1 umiejetnosci spotecznych, poprawienia lub nauczenia
budowania interakcji spotecznych. Realizowane w KIS aktywne formy moga
obejmowac: psychoedukacje, doradztwo zawodowe, profilaktyke uzaleznien,
podnoszenie umieje¢tnosci lub kompetencji spoteczno - zawodowych, inne alternatywne
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dziatania o charakterze indywidualnym, grupowym lub $rodowiskowym;

3) realizacja programéw zatrudnienia wspomaganego lub/i socjalnego majacych na celu
pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy lub/i w znalezieniu pracy, przygotowanie do
podjecia zatrudnienia;

4) dziatalnos¢ samopomocowa uczestnikow KIS w zakresie zatrudnienia, spraw
mieszkaniowych i socjalnych;

5) podejmowanie innych dzialan majacych na celu odbudowanie i podtrzymanie u osob
biorgcych udzial w zajeciach KIS umiejetnosci 1 zdolnosci do uczestniczenia w zyciu
spotecznym oraz zdolnosci $wiadczenia pracy na rynku pracy;

6) udzielanie wsparcia osobom wykluczonym spotecznie lub zagrozonych wykluczeniem
spotecznym w utrzymywaniu aktywnosci spoteczno - zawodowej poprzez koordynacje
prac spotecznie uzytecznych;

7) w zaleznoéci od diagnozy 1 potrzeb s$rodowiskowych - organizacja dziatan
wolontarystycznych czy promowanie idei wolontariatu;

8) opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych w przedmiotowym zakresie;

9) prowadzenie dokumentacji pracy i sprawozdawczo$ci KIS.

§19

. Centrum Pomocy Rodzinie i Uslug Socjalnych z siedzibg w Aleksandrowie to6dzkim

przy ul. Warszawskiej 10, zwane dalej Centrum, stanowi komodrke organizacyjng Osrodka

— os$rodek wsparcia i podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

. Za wlhasciwe funkcjonowanie Centrum odpowiada Kierownik Centrum, bedacy

zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w Centrum pracownikow.

. W sktad Centrum wchodza:

1) Dom Dziennego Pobytu ,,Wrzos”;

2) Hostel dla matki z dzieckiem;

3) Jadlodajnia;

4) Punkt Konsultacyjno-Informacyjny dla ofiar przemocy i 0s6b w kryzysie.

. W Centrum ma swoja siedzibg i realizuje zadania:

1) Zespot Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie na terenie Gminy
Aleksandrow Lodzki;

2) Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§20

. Do podstawowych zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie lub opiniowanie projektow aktow prawnych, uchwal, zarzadzen,
pelnomocnictw, regulaminéw, umow, decyzji administracyjnych i1 innych dokumentéws;

2) doradztwo prawne na rzecz komorek organizacyjnych —udzielanie porad prawnych;

3) przygotowywanie pism procesowych i ich ewidencja;

4) sporzadzanie opinii prawnych;

5) prowadzenie zastgpstwa sadowego, wystepowanie w charakterze pelnomocnika
Osrodka w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi;

6) uczestniczenie w prowadzonych przez O$rodek rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
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7) opiniowanie projektow uchwal, umow, porozumien, zarzadzen i dokumentacji
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem formalno -
prawnym w zakresie zgodnos$ci z prawem;

8) prowadzenie rejestru spraw sadowych i skarg do NSA;

9) informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalnosci Os$rodka w zakresie
przestrzegania prawa i1 skutkach prawnych tych uchybien;

10) koordynowanie =zalatwiania przez komorki organizacyjne Os$rodka wnioskow

z zakresu udostepniania informacji publicznej;

11) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach

prawnych.

§21

. Praca Dzialu §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych kieruje Kierownik Dzialu i jest

odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw podlegtego Dziatu przy pomocy

zatrudnionych pracownikow.

. Do podstawowych zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie i wyplacanie $wiadczen
rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opickunow;

2) przyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne, fundusz
alimentacyjny, zasitek dla opiekuna wraz z niezbedng dokumentacja;

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien i pism dotyczacych §wiadczen
rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow;

4) przygotowywanie list wyptat dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw;

5) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznawania badz odmowy
$wiadczen rodzinnych i dodatkéw do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego zasitkow dla opiekunow;

6) prowadzenie postgpowania w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
1 funduszu alimentacyjnego oraz zasitku dla opiekunow;

7) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasitkow dla opiekunow;

8) w przypadku nieuregulowania naleznosci prowadzenie dzialan w trybie przepisOw
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) sporzadzanie we wspotpracy z Dziatem finansowo-ksiggowym okresowych zestawien
odzyskanych nienaleznie pobranych swiadczen;

10) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan planowanych i realizowanych
swiadczen;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
swiadczeniobiorcows;

12) prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji $wiadczeniobiorcow $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow oraz dhuznikow
alimentacyjnych;

13) wilasciwe wdrazanie i eksploatacja specjalistycznych programow komputerowych
w zakresie prawidtowego funkcjonowania dziatu;

14) wspotpraca z Wojewoda Lodzkim w zwigzku z zastosowaniem przepisOw
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o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

15) wydawanie zaswiadczen z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zasitkéw dla opiekunéw;

16) podejmowanie i prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

17) sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 pism dotyczacych
postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych;

18) sporzadzanie we wspolpracy z Dzialem finansowo-ksiegowym okresowych zestawien
zwrotoOw dokonanych przez dtuznikow, wptat komornikoéw i urzgdéw skarbowych;

19) prowadzenic postgpowan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie
indywidualnych spraw dotyczacych jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia
dziecka, u ktérego zdiagnozowano ci¢zkie 1 nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

§22

. Pracg Dzialu §wiadczen wychowawczych kieruje Kierownik Dziatu i jest odpowiedzialny

za merytoryczne prowadzenie spraw podlegtego Dzialu przy pomocy zatrudnionych

pracownikow.

. Do podstawowych zadan Dzialu §wiadczen wychowawczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia prawa i wyplaty
swiadczenia wychowawczego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lutego 2016 r.
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

2) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o $wiadczenia wychowawcze,

3) przygotowywanie list wyptat dotyczacych $wiadczen wychowawczych,

4) sporzadzanie informacji w sprawie przyznawania badZz decyzji w sprawie odmowy
Swiadczen wychowawczych ;

5) prowadzenie  postgpowania w  zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych,

6) w przypadku nieuregulowania nalezno$ci prowadzenie dziatan w trybie przepisOw
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) sporzadzanie we wspotpracy z Dzialem finansowo-ksiggowym okresowych zestawien
odzyskanych nienaleznie pobranych §wiadczen;

8) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan planowanych i realizowanych
Swiadczen wychowawczych;

9) prowadzenie w systemie komputerowym ewidencji $wiadczeniobiorcow $wiadczen
wychowawczych,

10) wiasciwe wdrazanie i eksploatacja specjalistycznych programow komputerowych
w zakresie prawidtowego funkcjonowania Dziatu;

11) wspotpraca z Wojewoda Lodzkim w zwigzku z zastosowaniem przepisOw
o koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego;

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu $wiadczen wychowawczych;

13) sporzadzanie we wspotpracy z Dziatem finansowo-ksiegowym okresowych zestawien
zwrotow dokonanych przez dtuznikow, wptat komornikow i urzedow skarbowych,

14) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia prawa i wyplaty
$wiadczenia ,,Dobry Start” zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzgdowego
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programu Dobry Start oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z 9 lipca 2019 r.
zmieniajagcego Rozporzadzenie w sprawy szczegoélowych warunkow realizacji
rzadowego programu ,,Dobry Start”;
15) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznawania Karty Duzej
Rodziny zgodnie z przepisami ustawy z 5 grudnia 2014roku o Karcie Duzej Rodziny;
16) Obstuga programu ,,Aleksandrowska Karta Duzej Rodziny”.

Rozdzial VI
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw, skarg i wnioskéw

§ 23

. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez podopiecznych oraz terminy

ich zalatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow.
Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
Skargi 1 wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w ksiazce korespondencyjnej
oraz dodatkowo w odrgbnym rejestrze prowadzonym przez Kancelarie prowadzonym
w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.
Nadzor biezacy nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor.
Dyrektor O$rodka przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w godzinach 10.00 — 14.00.
Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klientow codziennie w godzinach swojej
pracy.
Rozdzial VII
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

§24
Kontrola wewnetrzna stanowi element kontroli zarzadczej Osrodka 1 obejmuje catos¢
dzialalnosci.
Kontrole wewngetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci.
System kontroli wewngtrznej obejmuje:
1) samokontrolg;
2) kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikow komorek organizacyjnych;
3) kontrole instytucjonalng realizowang przez wyodrebniong komorke organizacyjng.

. Kontrola wewngtrzng ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej

dzialalnosci, rzetelne jego udokumentowanie 1 dokonanie oceny kontrolowane;j
dziatalnosci, a takze sformulowania stosownych wnioskow, w tym w szczegdlnosci
w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowanie $rodkéw publicznych;

2) gospodarowanie mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;

4) realizacji zadan statutowych.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania: kontroli finansowej, a takze kontroli zarzadczej
okreslajg przepisy, wprowadzone przez Dyrektora odrebnymi zarzadzeniami.
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§25
1. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia si¢ kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnosci komorek organizacyjnych;

2) problemowe — oceniajgce realizacj¢ wybranych zagadnien;

3) sprawdzajace — oceniajgce wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych
kontroli i wydanych zalecen.

3. W dzialalnosci kontrolnej Osrodka stosuje si¢ zasade taczenia kazdej kontroli z biezgcym
instruktazem dla pracownikéw komorki kontrolowane;.
4. Czynnosci kontrolne oraz nadzorcze w zakresie swoich uprawnien wykonuja:

1) kierownicy i koordynatorzy komorek organizacyjnych Os$rodka w stosunku do
podlegltych pracownikow;

2) radca prawny w zakresie przedktadanych do zaopiniowania Spraw;

3) wskazany przez Dyrektora pracownik w zakresie organizacji i funkcjonowania komorek
organizacyjnych, wykonywania zarzagdzen Dyrektora, wykonywania zadan statutowych
oraz w innym zakresie zleconych przez Dyrektora;

4) wskazany 1 pisemnie upowazniony przez Dyrektora pracownik w zakresie
przestrzegania dyscypliny i czasu pracy;

5) wskazany i upowazniony przez Dyrektora pracownik w zakresie przestrzegania
przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§26
1. Dyrektor moze powolywaé komisje lub zespoty zadaniowe i zleca¢ przeprowadzenie
okresowych 1 doraznych kontroli w komodrkach organizacyjnych, okreslajac przedmiot
i zakres kontroli.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Dyrektora.

§27
Kontrole przeprowadzone przez uprawnione organy zewngtrzne odnotowywane sg w Ksigzce
kontroli prowadzonej przez Kancelari¢ w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym - po
uprzednim zgloszeniu kontroli 1 okazaniu stosownego upowaznienia.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§28

Dla znaczenia akt spraw kierownictwo Osrodka / komorki organizacyjne Osrodka uzywaja
nastepujacych symboli:

1) Dyrektor - D

2) Dzial Administracyjno-Organizacyjny - A

3) Dodatki Mieszkaniowe - DM

4) Dodatki Energetyczne - DE

5) Dziat Finansowo-Ksiggowy - FK

6) Dzial kadr - K

7) Dzial pomocy $rodowiskowej i reintegracji - PS

8) Centrum Pomocy Rodzinie i Ustug Socjalnych - CPR
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9) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - DSRiA
10) Swiadczenia Rodzinne - SR

11) Fundusz Alimentacyjny — FA

12) Dziat Swiadczen Wychowawczych - SW

13) Dobry Start - DS

14) Biuro Projektow - BP

15) Zespo6t Radcoéw Prawnych - RP

§29
Wszyscy pracownicy O$rodka zobowigzani sa do zapoznania si¢ z tre§cig niniejszego
Regulaminu i do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

§30
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

Regulamin moze ulec zmianom 1 modyfikacjom w zwigzku realizacja Projektu
wdrozeniowego ,, Wsparcie i integracja — usprawnienie dziatalnosci Osrodka Pomocy
Spotecznej w Aleksandrowie L.odzkim” dofinansowanego z Funduszy Europejskich w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014 — 2020 Dziatanie 2.5
»Skuteczna pomoc spoteczna”.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ........ /2020

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej im. Ireny Sendlerowej
W Aleksandrowie L.odzkim

zdnia 23 wrzeénia 2020 .

Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej im. Ireny Sendlerowej
w Aleksandrowie L.odzkim
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Lista osob, ktore zapoznaly si¢ z Zarzadzeniem Nr ..... /2020 Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej im Ireny Sendlerowej w Aleksandrowie L.odzkim z dnia 23 wrzesnia 2020 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
im. Ireny Sendlerowej w Aleksandrowie £.odzkim

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
1

10
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