ZARZADZENIE Nr 24/26
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MINSKU MAZOWIECKIM
z dnia 30 kwietnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim

Na podstawie § 7 ust. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirisku
Mazowieckim wprowadzonego Uchwata NR XIlI/102/11 Rady Miasta Minsk
Mazowiecki z dnia 21 listopada 2011 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2017 r. poz. 4253, z
pbdzn.zm.), zarzadza sig, co nastepuije:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny wraz ze Schematem
Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirisku Mazowieckim, w
brzmieniu ustalonym w zatacznikach do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/13 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Minsku Mazowieckim z dnia 15 kwietnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minisku Mazowieckim,
zmienione Zarzgdzeniem Nr 44/13 z dnia 23 grudnia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 43/16
z dnia 31 pazdziernika 2016 r., Zarzadzeniem Nr 17/17 z dnia 19 maja 2017 r.,
Zarzadzeniem Nr 23A/18 z dnia 19 czerwca 2018 r., Zarzadzeniem Nr 3/22 z dnia 12
stycznia 2022 r., Zarzadzeniem Nr 16/22 z dnia 27 kwietnia 2022 r., Zarzadzeniem Nr
25A/22 z dnia 18 pazdziernika 2022 r., Zarzadzeniem Nr 7/23 z dnia 6 marca 2023 r.
oraz Zarzgdzeniem Nr 4/26 z dnia 14 stycznia 2026 r.



§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2026 r.
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Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 24/26
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j

w Minsku Mazowieckim

z dnia 30 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MINSKU MAZOWIECKIM

ROZDZIAL. |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirisku
Mazowieckim, zwany dalej: ,Regulaminem”, okres$la strukture organizacyjna, tryb
pracy oraz podziat zadan w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mirisku
Mazowieckim.

§2

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim, zwany dalej
,Os8rodkiem”, jest jednostka organizacyjng Miasta Minsk Mazowiecki dziatajgca
w formie jednostki budzetowej, powotang do realizacji zadan pomocy
spotecznej oraz innych okreslonych w obowiazujgcych przepisach prawa oraz
w Statucie.

2. Osrodek w rozumieniu przepiséw prawa pracy jest pracodawca samorzagdowym
dla pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku.

3. Osrodek jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
jego dziatalnoscia.

4. O$rodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng i finansowg oraz jest
administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z dziatalno$cig
Zespotu Interdyscyplinarnego w Minsku Mazowieckim.

5. Osrodek posiada numer identyfikacyjny REGON 005172770 oraz numer
identyfikacji podatkowej NIP 822-113-50-79.

§3

1. Obszarem dziatania Osrodka jest Miasto Mirisk Mazowiecki.



2. Siedziba Osrodka miesci sie w Minsku Mazowieckim przy ul. KoSciuszki 25A.

3. Osrodek dysponuje budynkami w Minsku Mazowieckim: przy ul. Wyszynskiego
30A, gdzie siedzibe ma Klub Integracji Spotecznej oraz przy ul. Pigknej 26, gdzie
dziatalno$¢ prowadzi o$rodek wsparcia Klub ,,Senior+”.

§4

1. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, Statutu i Regulaminu.

2. Dziatalnos¢ Osrodka jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkdéw wynikajgcych z ustaw.

3. Osrodek przestrzega zasad i trybédw okreSlonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony
matoletnich, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

1. Os$rodek realizuje zadania poprzez komérki organizacyjne, przez ktére rozumie
sie: oSrodek wsparcia, dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy, dziatajgce
zgodnie z zakresami zadan i kompetencji okreslonymi w Regulaminie.

2. Strukture organizacyjng Osrodka stanowig stanowiska kierownicze, osrodek
wsparcia, dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor — D;

2) Zastepca Dyrektora — ZD;

3) Gtébwny Ksiegowy — GK;

4) osrodek wsparcia Klub ,,Senior +” — KS+;

5) Dziat Pomocy Srodowiskowej — DPS, w ramach ktérego wyodrebnia sie:
a) Zespo6t do spraw przeciwdziatania przemocy domowej — ZDP,
b) Zespdt do spraw asysty rodzinnej — AR,
c) samodzielne stanowisko pracy — Psycholog — PS;

6) Dziat Realizacji Pomocy — DRP, w ramach ktérego wyodrebnia sie:
a) Sekcje Ustug Opiekunczych — SUO,
b) Sekcje Realizacji Pomocy — SRP,
¢) Klub Integracji Spotecznej — KIS;

7) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych — DSRA;

8) Dziat Ksiegowosci — DK;

9) Dziat Organizacyjny — DO;

10) samodzielne stanowisko pracy — Radca Prawny — RP.

3. Obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego w Mirisku
Mazowieckim realizuje wyznaczony pracownik O$rodka.

4. Administrowaniem budynkami O$rodka zajmuja sie wyznaczeni pracownicy.
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W Osrodku wyznacza sie Inspektora Ochrony Danych, wykonujgcego zadania z
obszaru ochrony danych osobowych, okreslone we wta$ciwych przepisach.
Przy znakowaniu spraw stosuje sie symbole okre$lone w ust. 2.

Dyrektor Oérodka w drodze zarzadzenia okresla stanowiska pracy w Osrodku
oraz ustala liczbe etatéw.

§6

Dyrektor kieruje Dziatem Organizacyjnym oraz nadzoruje prace Zastepcy
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Radcy Prawnego, Dziatu Ksiegowos$ci, Dziatu
Pomocy Srodowiskowej, Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych oraz
Klubu ,,Senior+”.

Zastepca Dyrektora kieruje Dziatem Realizacji Pomocy oraz Klubem Integracji
Spotecznej.

Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci.

Osrodkiem wsparcia Klub ,,Senior+” kieruje Kierownik.

Dziatami Pomocy Srodowiskowej oraz Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
kieruja Kierownicy.

W dziatach wskazuje sie stanowisko, ktére zastepuje Kierownika dziatu podczas
jego nieobecnosci. Pracownikowi wykonujgcemu zadanie na tym stanowisku,
okresla sie w zakresie obowiazkéw uprawnienie do zastepowania Kierownika.

ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§7

. Dziatalno$cig Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim

kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownika Klubu ,,Senior+” oraz Kierownikéw dziatéw.

. W razie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora, w

granicach posiadanych upowaznien i petnomocnictw.

W sprawach nieregulowanych w niniejszym Regulaminie dotyczgcych
dziatainosci O$rodka Dyrektor moze wydawaé zarzadzenia. Projekty zarzadzen
Dyrektora przygotowuja wtasciwe merytorycznie komorki organizacyjne.
Zarzadzenia Dyrektora udostepnia sie wszystkim pracownikom Osrodka.
Kierownicy komoérek organizacyjnych wykonujg zadania im powierzone i ponosza
przed nim odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy. Wykonujac wyznaczone zadania
zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z zadan
przypisanych im do realizacji i organizujg prace kierowanego dziatu.



5. Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidtowg realizacje zadan kierowanego dziatu
oraz wnioskujg do Dyrektora w zakresie ustalenia szczegétowych zakresow
czynnos$ci pracownikdw i kontrolujg realizacje zadan.

6. Wykonanie zadania nalezgcego do kompetencji dwoch lub wiecej komérek
organizacyjnych Osrodka koordynuje Dyrektor lub inny wyznaczony przez niego
pracownik.

7. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Osrodka.

§8

1. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy:

1) zarzgdzanie catoksztattem dziatalnosci Osrodka w sposéb zapewniajgcy nalezyte
wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie polityki kadrowej zapewniajgcej efektywne wykonywanie zadan
Osrodka;

3) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Osrodka;

4) tworzenie warunkéw do wykonywania pracy;

5) zarzadzanie, zabezpieczenie i ochrona mienia Os$rodka;

6) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz we wszystkich sprawach dotyczacych
jego dziatalnoSci;

7) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta Minsk Mazowiecki w oparciu o
udzielone petnomocnictwa, w tym zawieranie umow;

8) opracowywanie przy wspétudziale Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
oraz Kierownikdw dziatéw planu finansowego Os$rodka i jego zmian oraz
realizacja planu finansowego i prawidtowe gospodarowanie $rodkami
przeznaczonymi na realizacje zadan Osrodka;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wynikajgcym z upowaznief;

10) organizowanie systemu kontroli zarzadczej i jej realizacja;

11) ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz ocenianie
pracownikow;

12) zapewnienie wykonywania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony

ludnosci i obrony cywilnej, w tym zadan Os$rodka jako podmiotu ochrony
ludnosci;

13) zarzgdzanie ryzykiem;

14) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

15) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Osrodka;

16) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z innymi
instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie sprawami pomocy spofecznej, oraz
ze Srodkami masowego przekazu;

17) organizowanie realizacji zadan zleconych;

18) przyjmowanie skarg, wnioskéw, petycji i interwencii;
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19) udzielanie pracownikom pomocy w zatatwianiu spraw trudnych, wykraczajgcych
poza ich mozliwoséci i uprawnienia;

20) skfadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Os$rodka;

21) sktadanie sprawozdan okreslonych whasciwymi przepisami uprawnionym
organom i pomiotom;

22) wykonywanie zadan administratora danych, w tym bezposredni nadzé6r nad
dziataniami Inspektora Danych Osobowych.

2. Do podpisu Dyrektora Oérodka zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:

1) decyzje administracyjne i postanowienia wydawane w toku postepowan
administracyjnych, z zastrzezeniem ust. 3;

2) zarzadzenia i inne akty wewnetrznego kierownictwa;

3) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow;

4) sprawozdania zwigzane z dziatalnoscig Os$rodka, w tym sprawozdania
finansowe;

5) dokumenty o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania Os$rodka;

6) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, skargi i wnioski, petycje;

7) korespondencja wychodzaca z Os$rodka, z wyjatkiem tej, do podpisywania ktorej
zostaty upowaznione inne osoby;

8) upowaznienia do dziatania w imieniu Dyrektora Osrodka;

9) inne dokumenty wytwarzane przez Osrodek, wymagane przepisami prawa w
zwigzku z realizowanymi zadaniami.

3. Na wniosek Dyrektora Osrodka Burmistrz Miasta moze upowazni¢ takze inng

osobe do zatatwiania spraw administracyjnych, w tym wydawania decyzji, na
podstawie i w granicach okreslonych wtasciwymi przepisami.

§9

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastepowanie Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci;

2) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

3) wspotdziatanie z Dyrektorem Osrodka przy opracowywaniu planéw finansowych
w zakresie zadan z zakresu pomocy spotecznej;

4) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw w podlegtej komorce
organizacyjne;.

§ 10

1. Gtoéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg Osrodka i jest za nig
odpowiedzialny.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie, przyjmowanie oraz zapewnienie wtasciwego obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z gospodarka
finansowg Osrodka,



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

8)
9)

b) prowadzenie ksiegowosci Osrodka zgodnie z wymogami prawa,

c) petnienie nadzoru nad prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji i
jej rozliczeniem,

d) rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

e) dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami kontroli finansowej,

f) przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych umozliwiajacych
ochrone mienia Osrodka,

g) opracowywanie plandw finansowych Osrodka i czuwanie nad ich
wilasciwg realizacja,

h) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkéw budzetowych,

i) wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi w tym dokonywaniu
wyptat po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora;

kontrasygnowanie dokumentéw mogacych spowodowa¢ powstanie

zobowigzan finansowych, na podstawie upowaznienia Skarbnika Miasta;

dokonywanie kontroli finansowej zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym OS$rodka;

zapewnianie prawidtowos$ci zaciggania przez O$rodek zobowigzan

finansowych;

zapewnianie terminowego prowadzenia rozliczen finansowych z budzetem

Miasta;

nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw finansowych bedacych

w dyspozycji Osrodka, a przeznaczonych na okreslone cele i zadania;

nadzorowanie terminowos$ci dochodzenia i pobierania naleznos$ci oraz

naliczania odsetek i inicjowania postepowania egzekucyjnego;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci windykacji naleznosci;

opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora Osrodka i innych aktéw

kierownictwa wewnetrznego dotyczacych zasad prowadzenia

rachunkowos$ci, a w szczegdélnosci zaktadowego planu kont i obiegu

dokumentéw ksiegowych, zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i

przechowywania dokumentéw finansowych oraz dotyczacych innych zadan

Dziatu Ksiegowo$ci;

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu

finansowego Osrodka,;

11) nadzorowanie sporzadzania list wyptat oraz rozliczeh z urzedami

skarbowymi i ZUS,;

12) aktywny udziat w procesie identyfikacji i analizie i zarzadzania ryzykiem;
13) sprawowanie kontroli wewnetrznej;
14) wspdtpraca w zakresie catoksztattu zagadnien Osrodka ze Skarbnikiem

Miasta Minsk Mazowiecki.



§ 11

Do podstawowych obowigzkéw os6b kierujacych komérkami organizacyjnymi nalezy
w szczegoblnosci:

1) zapewnienie prawidlowego wykonywania catoksztattu zadan przypisanych do
wiasciwosci danej komorki organizacyjnej;

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy;

3) wnioskowanie do Dyrektora Osrodka w zakresie ustalania zakreséw
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla podlegtych pracownikéw;

4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania
dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;

5) przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow
przepiséw obowigzujgcych przy realizacji zadan, przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

6) opracowywanie rocznych planow urlopéw podlegtych pracownikéw;

7) przeciwdziatanie wystepowaniu w komoérce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy
dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw
wskazujacych na ich wystepowanie;

8) udziat w opracowywaniu planu finansowego Osrodka w zakresie dotyczacym
zadan komérki organizacyjnej;

9) prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania srodkéw finansowych
dotyczacych zadan realizowanych przez dang komérke organizacyjna;

10)opracowywanie sprawozdan rzeczowych i finansowych zwigzanych z
realizacjg zadan komoérki organizacyjne;j;

11)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i innych dowodéw
ksiegowych dotyczgcych zadan kierowanej komorki organizacyjnej;

12)koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikéw w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadan, w tym informowanie o
zmianach w obowiazujacych przepisach prawa;

13)opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Minsk Mazowiecki oraz
zarzadzen Dyrektora Osrodka w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

14)terminowe opracowywanie informacji mieszczacej sie w zakresie zadan
kierowanego dziatu udzielanej w trybie dostepu do informac;ji publicznej, w tym
podlegajacej opublikowaniu w BIP Os$rodka oraz w trybie ponownego
wykorzystywania informacji sektora publicznego oraz przekazywanie jej do
Dziatu Organizacyjnego;

15) wiaczanie w procesy realizowane w kierowanym dziale Inspektora Ochrony
Danych;

16) aktualizowanie kart informacyjnych i formularzy wnioskéw dotyczacych
realizowanych zadan i przekazywanie ich do Dziatu Organizacyjnego;

17) identyfikowanie procesow realizowanych z udziatem matoletnich,
zapewnienie wdrozenia standardéw ochrony matoletnich w ramach tych



procesow oraz weryfikacji personelu dopuszczonego do realizacji zadan
zgodnie z wlasciwymi przepisami;

18) udziat w realizacji procesu zamoéwien publicznych w O$rodku w zakresie
okreslonym odrebnymi zarzgdzeniami Dyrektora O$rodka, w tym
identyfikowanie potrzeb zakupowych, dokonywanie opisu przedmiotu
zamowienia we wspolpracy z pracownikiem, do ktérego zadan nalezy
prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, zapewnienie
przeprowadzenia szacowania wartosci przedmiotu zaméwienia oraz nadzér
nad wykonaniem umoéw i ich rozliczaniem;

19)prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie jako$ci i poprawnosci
wykonywanych zadan i obowigzkow.

§ 12

Komérki organizacyjne wyodrebnione w strukturze Osrodka sg zobowigzane do
wspbétpracy, jezeli zachodzi potrzeba do wspétdziatania w realizacji zadan
Osrodka, z zachowaniem przepiséw dotyczgcych tajemnic prawnie chronionych.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika okresla Regulamin pracy.

Warunki przyznawania wynagrodzenia za prace, wymagania kwalifikacyjne na
stanowiskach pracy oraz przyznawanie innych Swiadczen zwigzanych z pracag
normuje Regulamin wynagradzania.

Zakres Swiadczen socjainych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY
§13

1. Pracownicy Osrodka, realizujgc powierzone im zadania, kieruja sie zasadami
etyki, praworzadno$ci i stuzebnosci wobec klientéw, przestrzegajg porzadku
prawnegdo i sg bezstronni w wykonywaniu.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Osrodka nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan rzetelnie i terminowo, przestrzeganie dyscypliny pracy
oraz stosowanie sie do polecen stuzbowych;

2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i wykorzystanie go w
efektywny sposéb na prace zawodowsa;

3) dazenie do uzyskiwania w pracy dobrych wynikéw i przejawianie w tym celu
inicjatywy;



1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

4) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie sie przepisami w realizacji zadan;

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i poprzez
samoksztatcenie;

6) uczestniczenie w naradach i szkoleniach zwigzanych z realizacjg zadan
Osrodka;

7) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze wspotpracownikami i
klientami Os$rodka;

8) respektowanie przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych zasad ochrony
tajemnic prawnie chronionych oraz przestrzeganie przepiséw i procedur z
zakresu ochrony danych osobowych;

9) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, w tym przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 14

W Dziale Pomocy Srodowiskowej wyodrebnia sie Zesp6t do spraw asysty
rodzinnej, Zespét do spraw przeciwdziatania przemocy domowej oraz
samodzielne stanowisko pracy - Psycholog.

Dyrektor Osrodka na wniosek Kierownika Dziatu Pomoc Srodowiskowej, w
drodze zarzadzenia, wytycza rejony pracy socjalnej wyznaczajac do pracy w nich
pracownikéw socjalnych. Rejony pracy socjalnej obejmujg czesci obszaru miasta
Minsk Mazowiecki wyznaczone ulicami. Zmian rejonéw pracy socjalnej dokonuje
sie co pieé lat kalendarzowych.

Do zakresu zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

rozpoznanie istotnych problemoéw i potrzeb spotecznych warunkujacych
funkcjonowanie osob, rodzin i Srodowisk;

analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spofecznej;

analiza i ocena efektywnosci realizacji zadain pomocy spotecznej;
opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz planowanie
Srodkéw finansowych na realizacje zadan;

udziat w opracowaniu i realizacja dokumentéw strategicznych Miasta Minsk
Mazowiecki, w tym strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

tworzenie i realizacja programéw ostonowych z zakresu pomocy spotecznej i
projektéw socjalnych;

prowadzenie pracy socjalnej polegajacej na pomocy osobom i rodzinom we
wzmachianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spofeczenstwie i
majacej na celu zapobieganie stanom powodujgcym koniecznoéé korzystania z
pomocy spotfecznej;

inicjowanie i realizacja $rodowiskowej pracy socjalnej — organizowanie
spotecznosci lokalnej;

inicjowanie kierunkow dziatan z zakresu pomocy spotecznej oraz realizacja
programéw i projektéw odpowiadajgcych na potrzeby spoteczne w miescie;
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10) podejmowanie wspdinych przedsiewzie¢ z innymi podmiotami dziatajacymi w
obszarze pomocy spotecznej, wynikajgcych z rozeznanych potrzeb;

11) informowanie klientéw Osrodka o przystugujacych im formach pomocy;

12) przyjmowanie wnioskéw o pomoc wraz z wymagang dokumentacja;

13) przeprowadzanie i sporzgdzanie wywiadow srodowiskowych;

14) wskazywanie kandydatéw na rodziny wspierajgce;

15) wnioskowanie o pomoc rodziny wspierajgcej, asystenta rodziny, pomoc
specjalistyczng (psychologa, pedagoga, animatora, organizatora spoteczno$ci
lokalnej);

16) prowadzenie diagnozy Srodowiskowej i wnioskowanie o adekwatng pomoc w
tym Srodowisku, wynikajgcg z ustawy o pomocy spotecznej, rzagdowych
programéw pomocy spotecznej bgdz innych ustaw;

17) zawieranie i realizacja kontaktéw socjalnych;

18) kierowanie do doméw pomocy spotecznej, w tym przygotowywanie niezbednej
dokumentacji oraz prowadzenie postepowar w sprawie skierowania do domoéow
pomocy spotecznej oraz odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej;

19) kierowanie do osrodkéw wsparcia;

20) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych;

21) Scista wspdtpraca z asystentami rodzin, rodzinami wspierajgcymi,
koordynatorami pieczy zastepczej oraz placéwkami instytucjonalnej pieczy
zastepczej;

22) wspbdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym w Minsku Mazowieckim;

23) zapewnianie pomocy osobom i rodzinom znajdujacym sie w trudnej sytuacii
zyciowej, w tym wnioskowanie o pomoc specjalistyczng lub aktywizacje w Klubie
Integracji Spotecznej;

24) inicjowanie dziatan integrujacych osoby niepetnosprawne ze Srodowiskiem
lokalnym;

25) organizowanie pomocy udzielanej osobom w kryzysie bezdomnosci, w tym
zapewnianie schronienia;

26) realizowanie programu rzgdowego z zakresu dozywiania;

27) realizowanie programu ostonowego Korpus Wsparcia Seniorow;

28) wydawanie zaswiadczen w sprawach z zakresu pomocy spoteczne;j;

29) prowadzenie wolontariatu Osrodka, w tym prowadzenie naboru wolontariuszy i
przygotowywanie oraz wykonanie umoéw o wolontariacie;

30) prowadzenie innych dziatan wynikajacych z przepiséw prawa oraz potrzeb
lokalnej spotecznosci;

31) organizowanie pracy z rodzing na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 9
czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z
2025 r. poz. 49, z p6zn. zm.), z uwzglednieniem ust. 5;

32) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz
wydawanie w tych sprawach decyzji, z wytgczeniem placéwek wsparcia
dziennego;

10



33)

34)

35)

36)

37)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem rodzin wspierajgcych,
zawieraniem oraz rozwigzywaniem uméw z rodzinami wspierajgcymi oraz
nadzorowaniem wypetnienia funkcji przez rodziny wspierajace;
przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu wspierania
rodziny oraz potrzeb zwigzanych z realizacjg tych zadan w Miescie Minsk
Mazowiecki;

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem wydatkdéw wynikajgcych z
umieszczenia dziecka w pieczy zastepczej;

wykonywanie czynno$ci w ramach procedury okreslonej w art. 12a-12c¢ ustawy
z dnia z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz. U. z
2024 r. poz. 1673, z pdzn. zm.) przez pracownikéw socjalnych w obrebie
rejondéw pracy socjalnej;

wszczynanie procedury ,Niebieskie Karty” przez pracownikéw socjalnych w
przypadku stwierdzenia postaw do wszczecia procedury;

38) powadzenie postepowan dotyczgcych przyznawania prawa do Swiadczen opieki

zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

39) prowadzenie spraw przed sadami w zakresie przyjecia do domu pomocy

spotecznej bez zgody osoby zainteresowanej, toczacych sie na wniosek
Dyrektora Osrodka;

40) prowadzenie okresowych analiz i ocen realizowanych zadan przez Dziat;
41) zbieranie danych do sprawozdawczosci Osrodka;
42) wspoétdziatanie z komérkami organizacyjnymi Osrodka i Urzedu Miasta Minsk

Mazowiecki oraz organizacjami pozarzgdowymi;

43) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;
44) udziat w procedurze udzielania zaméwien publicznych w obszarze zadan Dziatu

4.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

| zakresie okreslonym odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora Osrodka.

Do zadan Zespotu do spraw przeciwdziatania przemocy domowej nalezy w
szczegolnosci:

diagnozowanie problemu przemocy domowej oraz prowadzenie pracy socjalnej na
rzecz rodzin dotknietych przemoca lub zagrozonych jej wystgpieniem;
wszczynanie i udziat w realizacji procedury ,,Niebieskie Karty”;

opracowywanie oraz realizacja planéw pomocy dla rodzin lub oséb dotknietych
przemocg domowsg;

indywidualna praca z rodzing lub osoba doswiadczajgca przemocy, w tym
wsparcie w wychodzeniu z sytuacji kryzysowej;

monitorowanie sytuacji rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy domowej oraz
rodzin zagrozonych jej wystgpieniem;

podejmowanie dziatan profilaktycznych, edukacyjnych i informacyjnych majgcych
na celu przeciwdziatanie przemocy domowej;

rozpowszechnianie informaciji o instytucjach, osobach i mozliwosciach uzyskania
pomocy w $Srodowisku lokalnym;

8) wspoipraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi

podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie przeciwdziatania przemocy
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domowej, w szczegolnosci z policjg, prokuratura, sadem rodzinnym oraz
placowkami pomocowymi;

9) udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego w Minsku Mazowieckim oraz grup
diagnostyczno-pomocowych, w przypadku powotfania w ich sktad;

10) dokumentowanie dziatari podejmowanych wobec rodzin, w ktérych dochodzi do
przemocy domowej oraz efektdéw tych dziatan;

11) zbieranie, analiza i aktualizacja informacji dotyczacych mozliwosci pomocy
rodzinom dotknietym przemocsg;

12) $cista wspodtpraca z rejonowymi pracownikami socjalnymi danej rodziny;

13) realizacja innych zadan Dziatu, o ktérych mowa w ust. 3, w powierzonym zakresie.

5. Do zakresu zadan Zespotu do spraw asysty rodzinnej, w skiad ktérego wchodza

asystenci rodziny, nalezy prowadzenie pracy z rodzing w miejscu jej
zamieszkania lub w miejscu wskazanym przez rodzine. Do zadan asystentow
rodziny nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing, we wspotpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowywanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny, koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej i ewentualnie rodzing wspierajaca, planu pracy z rodzing,
skoordynowanego 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 problemoéw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

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

7) stata wspoéipraca z rodzing wspierajaca, w przypadku ustanowienia;

8) wspieranie aktywnosci spofecznej rodzin;

9) motywowanie czionkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

11) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

12) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez ich udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

13) udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo
rozprawy z jego udziatem, o ktérych mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego;

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

15) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;
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17) $cista wspétpraca z rejonowymi pracownikami socjalnymi wiasciwymi ze
wzgledu na zamieszkanie rodziny objetej asystenturs;

18) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku i
przekazywanie tej oceny Dyrektorowi Osrodka;

19) monitorowanie przez 3 miesigce funkcjonowania rodziny, po zakonczeniu pracy
z rodzinag;

20) sporzgdzanie opinii o rodzinie i jej cztonkach na wniosek sadow;

21) wspoipraca z jednostkami administraciji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

22) wspétpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym i grupg diagnostyczno-pomocowg
powotang w sprawie rodziny objetej asystentura;

23) wspodtdziatanie z innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan
uzna za niezbedna;

24) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

6. Do zakresu zadan Psychologa nalezy:

1) $wiadczenie wsparcia, poradnictwa, konsultacji oraz terapii psychologicznej na
rzecz oséb i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej, znajdujgcych sie w
trudnych sytuacjach zyciowych oraz kryzysie;

2) udziat w interwencjach kryzysowych obejmujacy wsparcie psychologiczne oraz
wspoétprace z innymi specjalistami i instytucjami w celu zapewnienia adekwatnej
pomocy;

3) realizacja dziatanin psychoedukacyjnych oraz prowadzenie grupowych form
wsparcia zgodnie z zakresem diagnozowanych potrzeb;

4) wspbtpraca z pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny oraz innymi
specjalistami Osrodka poprzez konsultacje i wsparcie merytoryczne w pracy z
osobami i rodzinami wymagajgcymi pomocy;

5) udziat w pracach grup diagnostyczno-pomocowych powotanych przez Zespoét
Interdyscyplinarny w Minsku Mazowieckim;

6) wspotpraca z instytucjami i stuzbami dziatajgcymi na rzecz oséb i rodzin, w tym z
placéwkami o$wiaty, ochrony zdrowia, wymiarem sprawiedliwo$ci oraz
organizacjami pozarzgdowymi;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielanego wsparcia psychologicznego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zasadami ochrony danych
osobowych i tajemnicy zawodowej;

8) wystawianie zaswiadczen potwierdzajgcych korzystanie z konsultaciji
psychologicznych.
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§ 15

1. Dziat Realizacji Pomocy realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej,
$wiadczen oraz dziatan wspierajgcych mieszkancédw w przezwyciezaniu
trudnych sytuacji zyciowych.

2. W Dziale Realizacji Pomocy wyodrebnia sie Sekcje Ustug Opiekunczych oraz
Sekcje Realizacji Pomocy.

3. W ramach Dziatu Realizacji Pomocy prowadzony jest Klub Integraciji
Spoteczne;.

4. Do zadan Dziatu Realizacji Pomocy nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja Swiadczen z pomocy spotecznej zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa;

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen z zakresu pomocy spotecznej na podstawie planu pomocy
zatwierdzonego przez Dyrektora;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatno$cig na podstawie planu pomocy
zatwierdzonego przez Dyrektora;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniéw, w tym
postepowan w sprawach stypendiéow szkolnych;

5) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka;

6) sporzgdzanie rocznej oceny zasobdw pomocy spotecznej;

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i zestawien dotyczgcych realizowanych
przez Osrodek zadan;

8) prowadzenie dokumentacji oraz obstuga systemow informatycznych
zwigzanych z realizacjg Swiadczen;

9) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Os$rodka oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan;

10)realizacja dziatain aktywizujgcych i integracyjnych poprzez zapewnienie
funkcjonowania Klubu Integracji Spotecznej;

11) realizacja zadan z zakresu organizowania ustug dla oséb chorych,
starszych, niepetnosprawnych, wymagajacych pomocy innych oséb
poprzez wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych, gospodarczych,
opiekuniiczych w miejscu zamieszkania;

12) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

13) udziat w procedurze udzielania zaméwien publicznych w obszarze zadan
Dziatu i zakresie okreslonym odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora Osrodka ;

14) organizowanie i nadzér nad ustugami opiekunczymi, specjalistycznymi
ustugami opiekunczymi, $wiadczonymi na rzecz oséb wymagajacych
wsparcia.

5. Do zakresu zadan Sekcji Ustug Opiekunczych nalezy w szczegoélno$ci:

1) rozpoznawanie sytuacji rodzin lub os6b potrzebujgcych pomocy oraz udzielanie
petnej informacji o przystugujgcych $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy;
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2) rozpoznawanie, diagnozowanie i ocena potrzeb oséb wymagajgcych pomocy w
formie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych;

3) prowadzenie postepowan w sprawach ustug opiekuriczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych;

4) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w zwigzku ze sprawami ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych;

5) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw rzgdowych
skierowanych do os6b niesamodzielnych i wymagajgcych opieki, w tym realizacja
programu Opieka 75+;

6) koordynacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
wspoétpraca z osobami wykonujgcymi ustugi opiekuiicze i nadzér nad
wykonywaniem ustug;

7) ustalanie harmonogramu pracy dla os6b wykonujgcych ustugi opiekuncze oraz
organizowanie zastepstw;

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie Swiadczenia ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych;

9) $wiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych przez
pracownikéw Osrodka realizujgcych ustugi;

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych.

6. Do zakresu zadan Sekcji Realizacji Pomocy nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu
pomocy spotecznej na podstawie wnioskéw zawartych w wywiadzie
Srodowiskowym;

2) prowadzenie rejestréw osob korzystajgcych ze Swiadczen z pomocy
spotecznej;

3) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji w
sprawach z zakresu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidéw, prowadzonych w oparciu o przepisy ustawy o systemie o$wiaty;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania
prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych;

5) przygotowywanie decyzji oraz przygotowywanie list zasitkobiorcow, przekazéw
pienieznych i przekazywanie ich do realizacji przez Dziat Ksiegowosci;

6) realizowanie procedury przyznawania zasitku celowego w formie talonéw
realizowanych w wybranej sieci sklepéw;

7) udziat w realizacji programu rzadowego z zakresu dozywiania w zakresie
wydawania decyzji i sprawozdawczosci;

8) kontrola merytoryczna rachunkéw za wydawane positki w placéwkach
o$wiatowych;

9) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych realizacji $wiadczen pomocy
spotecznej;

10)przygotowywanie prognoz i analiz oraz dokumentéw strategicznych miasta;

11)obstuga programu informatycznego POMOST;
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12)prowadzenie sprawozdawczosci Osrodka w systemie CAS.
13)przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji.
7. Do zakresu zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegélno$ci:
1) zapobieganie marginalizacji spotecznej os6b bezrobotnych ich rodzin;
2) odbudowanie samodzielnego uczestnictwa os6b bezrobotnych oraz ich
rodzin w zyciu spotecznos$ci lokalnej;
3) organizacja i realizacja prac spotecznie uzytecznych oraz prowadzenie
zwigzanej z nimi dokumentacji;
4) aktywizacja dtugotrwale bezrobotnych oraz podniesienie ich kwalifikacji,
w tym przeprowadzenie zajeé¢ warsztatowych obejmujacych edukacije
zawodowg uczestnikow;
5) organizowanie zaje¢ o charakterze terapeutycznym i samopomocowym,
tworzenie grup wsparcia dla uczestnikdw Klubu Integracji Spoteczne;.
8. Klub Integracji Spotecznej dziata w oparciu o Regulamin KIS wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

§ 16

1. W strukturze O$rodka dziata osrodek wsparcia w formie klubu samopomocy
Klub ,,Senior+”, bedacy jednostkg organizacyjng pomocy spoteczne;j.
2. Do zakresu zadan Klubu ,,Senior+” nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wsparcia osobom nieaktywnym zawodowo w wieku 60+
poprzez umozliwienie korzystania z oferty aktywizujacej, edukacyjne;j,
kulturalnej, rekreacyjnej i prozdrowotne;j;

2) organizowanie zaje¢ umozliwiajgcych seniorom aktywne spedzanie
wolnego czasu;

3) motywowanie senioréw do dziatan na rzecz samopomocy i dziatan
wolontariackich na rzecz innych.

3. Kierownik Klubu ,,Senior+":
1) opracowuije roczny plan pracy Klubu Senior+ i dokumentacje opisujgca
sposoby realizacji zadan;
2) opracowuje miesieczne harmonogramy Klubu Senior+;
3) prowadzi i przechowuije listy obecnosci uczestnikéw Klubu Senior+;
4) sprawuje nadzér nad zasadami kwalifikowania i uczestnictwa w Klubie
Senior+;
5) prowadzi korespondencje dotyczacg Klubu Senior+;
6) udziela informacji prasowych oraz dokumentuje dziatania promocyjne
Klubu Senior+;
7) opracowuje roczne sprawozdania z dziatalnosci Klubu Senior+;
8) uczestniczy w procedurze udzielania zaméwien publicznych w zakresie
merytorycznym.
4. Osrodek wsparcia dziata w oparciu o Regulamin Klubu ,,Senior+” w Minsku
Mazowieckim wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora Osrodka.
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§17

1. Do zakresu zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy
realizacja zadan w zakresie:

1) $wiadczen rodzinnych;

2) $wiadczen dla kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

3) dodatkéw mieszkaniowych;

4) dodatkdéw energetycznych;

5) doptat do czynszu;

6) Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

7) prowadzenia postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym:

a) wspolpraca i prowadzenie korespondencji ze starostami, urzedami
pracy, prokuratorami, komornikami sagdowymi i organami wtasciwymi w
sprawach dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,

b) przyjmowanie wywiadéw alimentacyjnych i przyjmowanie o$wiadczen
majatkowych od dtuznikéw,

c) prowadzenie postepowan w zakresie umarzania, rozktadania na raty i
odraczania terminu ptatno$ci zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych,

d) prowadzenie postepowan dotyczacych uznania dtuznika
alimentacyjnego za uchylajgcego sie od alimentacji oraz wydawanie
decyzji w tych sprawach,

e) przekazywanie informacji o zobowigzaniach dtuznikédw alimentacyjnych
do wiasciwego biura informacji gospodarczej;

8) wydawania zasdwiadczen, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g — 10sa ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2025 r. poz.
647, z pbzn. zm.);

9) Swiadczen ,,Dobry start”;

10) swiadczen wychowawczych;

11) dodatkédw weglowych;

12)dodatkéw dla gospodarstw domowych;

13)dodatkéw elektrycznych;

14)refundac;ji podatku VAT,;

15)bondw cieptowniczych;

16) dodatkéw ostonowych.

2. W zakresie realizowanych swiadczen, o ktérych mowa w ust. 1, do zadan
Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) wspodidziatanie z Dziatem Ksiegowosci przy planowaniu srodkéw w zakresie
realizacji Swiadczen oraz przy sporzadzaniu sprawozdan;

2) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania uprawnien do $wiadczen i
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

3) sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen;

4) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb
pobierajgcych $wiadczenie pielegnacyjne;
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5) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania i ewidencja $wiadczen
nienaleznie pobranych;

6) prowadzenie postepowan w zakresie umarzania, rozktadania na raty i
odraczania terminu pfatnosci zadtuzenia z tytutu $wiadczen nienaleznie
pobranych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych,
prowadzenie rejestru odwotan od wydanych decyzji;

8) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych realizowanych Swiadczen;

9) prowadzenie odpowiednich rejestrow oraz komputerowych baz danych
zwigzanych ze $wiadczeniami;

10)przygotowywanie dokumentdéw do archiwizaciji.

§18

1. Do zakresu zadan Dziatu Ksiegowo$ci nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) opracowywanie rocznych planéw finansowych;

3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planow
finansowych;

5) wspoétdziatanie z innymi dziatami w zakresie opracowywania informacji i
analiz finansowych;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi;

7) sprawdzanie wptywajacych dokumentdéw ksiegowych i kompletowanie
ich wedtug rodzajow i dat zaistniatych zdarzen;

8) dekretowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacym zaktadowym
planem kont;

9) rejestrowanie dowodow ksiegowych w programie finansowo —
ksiegowym:;

10) prowadzenie kont rozrachunkowych;

11) prowadzenie analizy i uzgadnianie sald wystepujacych na tych
kontach;

12) okresowe ustalanie standéw naleznosci wynikajgcych z rejestru
dtuznikéw alimentacyjnych z Dziatem Swiadczen Rodzinnych i
Alimentacyjnych oraz informowanie o wptywach od komornikéw
wyegzekwowanych od dtuznikéw alimentacyjnych;

13) informowanie wtasciwych dziatéw Osrodka o niepodjetych
Swiadczeniach w cyklach miesiecznych;

14) opracowywanie upomnien i tytutébw wykonawczych wraz z
prowadzeniem ewidencji;

15) terminowe dochodzenie nalezno$ci, wszczynanie i prowadzenie
postepowan egzekucyjnych;
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16) prowadzenie rejestru wydatkéw i zwigzanych z nimi uméw na zakup
materiatéw i ustug stanowigcych zamoéwienia publiczne;

17) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z udostepnianiem i
aktualizowaniem w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych informacji o umowach zawartych w ramach
dziatalnosci Osrodka, w terminach i na zasadach okre$lonych
wiasciwymi przepisami, na podstawie informacji przekazanych przez
wilasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Osrodka;

18) prowadzenie rejestru uméw z wytgczeniem uméw zawieranych z osobami
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej;

19)prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamoéwien publicznych:

a) opracowywanie i aktualizowanie planu postepowan o udzielenie
zamowien,

b) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w
zakresie okreslonym odrebnymi procedurami na podstawie
whnioskéw 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia,

c) przygotowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych
Osrodka w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

d) dokonywanie publikacji ogtoszeh zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi,

e) udziat w postepowaniach odwotawczych i skargowych
dotyczgcych zaméwien publicznych,

f) prowadzenie rejestru postepowan przetargowych,

g) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,

h) udziat w procedurze udzielania zaméwien publicznych w
zakresie merytorycznym w obszarze zadan Dziatu;

20) zapewnienie realizacji wydatkéw zgodnie z prawem i w granicach kwot
ustalonych w planie finansowym Os$rodka;

21) realizowanie kontroli zarzadczej;

22) naliczanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne oraz podatku dochodowego;

23) naliczanie zasitkbéw i Swiadczen ptatnych ze srodkéw ZUS i budzetu
panstwa;

24)wykonywanie zadan Osrodka jako pracodawcy zwigzanych z
Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

25) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych pracownikéw i uprawnionych czionkéw w ich rodzin oraz
zgtaszanie koniecznych zmian;

26) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do Urzedu Skarbowego;

27) sporzadzanie zaswiadczen o wynagradzaniu i zatrudnieniu w celu
ustalenia podstawy wymiaru emerytury, renty i kapitatu poczatkowego;

28) wykonywanie obowigzkéw pfatnika podatku dochodowego od os6b
fizycznych;
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1.

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i
mienia Osrodka;

30) nalezyte przechowywanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

31) zapewnienie obstugi finansowej Zespotu Interdyscyplinarnego w
Minsku Mazowieckim;

32) przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji.

§19

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka niezastrzezonych dia innych
komorek organizacyjnych Osrodka;

administrowanie budynkami Osrodka poprzez zapewnienie wtasciwego
dziatania wewnetrznych instalacji, prowadzenie niezbednych napraw,
remontéw, modernizagcji i przegladéw technicznych;

organizacja i nadzér nad utrzymaniem porzadku w budynkach Osrodka i
wokét nich oraz oznakowaniem budynkow;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony obiektéw oraz gospodarki
odpadami;

zapewnianie weryfikacji okres$lonej w art. 21 ustawy z dnia z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich (Dz. U. z 2026 r. poz. 110, z p6zn. zm.) przed
dopuszczeniem osoby do dziatalno$ci zwigzanej z wychowaniem,
edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, Swiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg
innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi; w
przypadku, gdy podstawg dopuszczenia do pracy z matoletnimi jest umowa
realizowana przez inny dziat Osrodka, weryfikacja nastepuje na wniosek
kierownika wtasciwego dziatu;

realizowanie Programu Gmina Przyjazna Seniorom — Ogbélnopolska Karta
Seniora;

zapewnienie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, w tym przygotowywanie dokumentéw do naliczania
ekwiwalentu pienieznego za pranie i konserwacje odziezy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy oraz drodze do
pracy i z pracy;

opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

10)dokonywanie zakupéw niezbednego wyposazenia Osrodka;
11) dokonywanie zakupu prasy, czasopism, pozycji ksigzkowych wraz z

prowadzeniem ewidencji zakupionych publikacii;

12) wywieszanie ogtoszen na tablicy ogtoszen Osrodka i pilnowanie terminéw

dotyczgcych czasu ich ekspozycji;
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13) udziat w procedurze udzielania zaméwien publicznych w obszarze zadan
Dziatu i zakresie okre$lonym odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora Osrodka;

14) realizacja zadan zwigzanych zapewnieniem dostepno$ci osobom ze
szczegoblnymi potrzebami oraz dostepnosci cyfrowe;;

15) organizowanie wspéitpracy z Inspektorem Ochrony Danych oraz
specjalistg z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 2-4 poprzez wyznaczonych
pracownikow.

2. Do zadan upowaznionego do prowadzenia spraw kadrowych pracownika

Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Os$rodka,;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

4) przygotowywanie dokumentéw w zakresie przeszeregowarn, awansow,
przeniesien, nagréd i kar, sporzadzanie wnioskéw w zakresie
przyznania nagrod jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych badan wstepnych, kontrolnych,
okresowych pracownikéw Osrodka,;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych szkoler BHP;

7) przygotowywanie informacji dotyczacych zatrudnienia pracownikow
Osrodka;

8) dokumentowanie okresowej oceny pracownikéw;

9) przygotowywanie i prowadzenie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska pracy;

10) monitorowanie kontroli dyscypliny pracy oraz norm pracy.

3. Do zadan pracownika Dziatu Organizacyjnego, ktéremu powierzono
prowadzenie Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna Dyrektora;

2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji Dyrektora wptywajacej i
wyptywajacej z Osrodka;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Osrodka;

4) prowadzenie rejestru umoéw zlecen z osobami fizycznymi
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej;

5) przygotowywanie projektow uchwat, petnomocnictw, upowaznien i
zarzgdzen zgodnie z obowigzujacg technikg prawodawcza;

6) prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i petnomocnictw;

7) przygotowywanie delegacji na wyjazdy stuzbowe dla pracownikéw
Osrodka;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz petyciji;

9) zamawianie pieczatek i pieczeci, prowadzenie rejestru pieczeci oraz ich
likwidacja;

10) przyjmowanie zgtoszen od pracownikéw o zaistniatych awariach,
uszkodzeniach oraz innych nieprawidtowosciach wystepujacych w
pomieszczeniach Osrodka;
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11) organizowanie szkolen zgodnie zapotrzebowaniem zgtaszanym przez
Kierownikoéw dziatow;

12) protokotowanie zebran organizowanych przez Dyrektora O$rodka;

13) zapewnianie materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

4. Do zakresu zadan pracownikéw Dziatu Organizacyjnego, ktérym powierzono
obowigzki w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesanta nalezy w
szczegblnosci:

1) obstuga administracyjna kancelarii Osrodka zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

2) przyjmowanie i kierowanie ruchem interesantow;

3) przyjmowanie wnioskéw o pomoc oraz skarg, petycji i wnioskéw z
zakresu zadan statutowych Osrodka;

4) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Osrodka;

5) obstuga poczty elektronicznej Osrodka oraz elektronicznych platform
komunikacji: skrzynki do doreczen elektronicznych, e-PUAP, KSeF (w
zakresie odbioru faktur);

6) prowadzenie korespondencji Osrodka, doreczanie na miejscu decyzji
administracyjnych;

7) ekspedycja korespondenciji;

8) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondenciji, zgodnie z dekretacja;

9) przyjmowanie i przetgczanie rozmoéw telefonicznych;

10)prowadzenie biezgcej ewidencji przychodéw i rozchodéw oraz
zabezpieczania drukow Scistego zarachowania w postaci biletéw
kredytowanych i kart drogowych;

11) obstuga urzadzenia multimedialnego ,,INFOKIOSK”;

12) informowanie klientéw o wyposazeniu Osrodka w petle indukcyjng
wspomagajaca komunikacje werbalng z osobami niestyszacymi i
niedostyszacymi;

13) nadzér nad eksploatacjg samochodu stuzbowego, w tym dokonywanie
zakupu paliwa, rozliczanie zuzycia paliwa, zapewnienie przeglgdéw
technicznych, ubezpieczanie, serwisowanie i prowadzenie napraw;

14) udzielanie informacji o zasadach udzielania pomocy i przyznawania
Swiadczen oraz kierowanie klientéw do wiasciwych pracownikéow
Os$rodka;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego;

16) realizacja wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

5. Do zakresu zadan Informatyka nalezy w szczegoélnosci:

1) zapewnianie ciggtosci i poprawnosci dziatania infrastruktury
teleinformatycznej Osrodka, w szczegolnosci poprzez administrowanie
siecig teleinformatyczna i systemami operacyjnymi, administrowanie
bazami danych, zarzgdzanie informatycznymi zasobami sprzetowymi;

2) zapewnienie prawidiowego dziatania dziedzinowego systemu
komputerowego, utrzymanie sprawnoséci i jego konserwacja oraz
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wdrazanie zabezpieczen systemoéw informatycznych przez nadawanie
haset i uprawnien dla pracownikéw;

3) administrowanie strong internetowg oraz Biuletynem Informacji Publicznej
Osrodka;

4) przyjmowanie informacji o usterkach, awariach sprzetu komputerowego i
oprogramowania oraz podejmowanie dziatah majacych na celu ich
usuniecie;

5) wyznaczanie kierunkéw informatyzacji Osrodka;

6) udziat w planowaniu inwestycji dotyczgcych infrastruktury informatycznej,
sprzetu komputerowego i cyberbezpieczenstwa;

7) przygotowywanie specyfikacji zamowien na sprzet komputerowy i
oprogramowanie oraz udziat w postepowaniach zakupowych;

8) prowadzenie ewidencji oprogramowania;

9) nadzér nad archiwizacja danych i bezpieczenstwem informacji;

10)organizowanie szkolen pracownikéw Osrodka w zakresie znajomosci i
obstugi wprowadzonego oprogramowania,

11)instalowanie oprogramowania komputerowego;

12)sporzadzanie analiz okre$lajgcych cele, strategie i polityke zabezpieczen
systeméw informatycznych;

13) identyfikacja i analiza zagrozen oraz potrzeb w zakresie przetwarzania
danych w systemach informatycznych, okreslenie zabezpieczen
adekwatnych do zagrozen i ryzyka, opracowanie i uaktualnianie instrukc;ji
postepowania w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych;

14) konserwacja i modernizacja sprzetu komputerowego;

15) wykrywanie i wiasciwe reagowanie na przypadki naruszenia
bezpieczenistwa danych osobowych i przetwarzajgcych je systeméw
informatycznych.

§ 20

1. Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, o
ktérej mowa w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2024
r. poz. 499) na rzecz Osrodka, w tym:

1)

2)
3)

4)

o)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Miasta, wzoréw
decyzji oraz uméw i porozumien;

sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Os$rodka;

informowanie o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych
dotyczgcych zakresu dziatalnosci Osrodka;

udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Os$rodka w sprawach z
zakresu dziatania O$rodka;

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniach
przed sgdami.
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ROZDZIAL V
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW ORAZ ZALATWIANIE SKARG |
WNIOSKOW

§ 21

. Przyjecia interesantéw w siedzibie Osrodka odbywaja sie codziennie w

godzinach pracy Osrodka.

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuje interesantéw w ramach skarg i
wnioskéw w poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki w godzinach od 9°° do 11%
oraz w $rody w godzinach od 15% do 17,

Skargi i wnioski wptywajgce do Osrodka sg ewidencjonowane w prowadzonym
rejestrze skarg i wnioskow.

Nadzér nad przebiegiem zatatwienia skarg i wnioskdéw sprawuje Dyrektor.
Informacje o godzinach przyje¢ interesantéw umieszcza sie na tablicach w
budynkach Osrodka, w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej Osrodka.

§ 22

. Za przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach zagrazajacych matoletniemu i

udzielenie mu wsparcia, zgodnie ze Standardami Ochrony Matoletnich,
odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Osrodka.

Koordynatorem przyjmowania zgtoszen o zdarzeniach zagrazajgcych
matoletniemu i organizacje pomocy oraz wsparcia jest Kierownik Dziatu
Pomocy Srodowiskowej.

§ 23

. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim stosuje sie

procedure przyjmowania zgtoszenh wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszen wewnetrznych, podejmowanie dziatan
nastepczych oraz przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu
odpowiedzialna jest Komisja powotana Zarzgdzeniem Dyrektora.

24



CANZDATI0dS

ICOVEDAINI 40T OFe i oSy
rAMONOd AD0NWIZAd A
VINVIVIZAMIDAZYAd
ADONO0d HOAZONOMAIAO SA'1QdSAZ
ICOVZITVAA VIOMAS ONISN VEOMAS
IDSOMODAISI
DOTOHIASd LANNIZAOY FVIZA
KLSASV 'SA 1QdSAZ
X500 rAMOJSINOAOYS HOANCADVINANWITY AMODTISI
IESVZITVEN EVIZA «+HOINAS* dN'TI AD0INO0d FVIZA I HDANNIZaO¥ ANMOEO)
NAZDAVIMS FVIZA
ANLADVZINVOIO
TVIZA
VIAOLMTIAA
VOJALSVZ dOLMAYAA ANMVEd VOavi
IDIDAIMOZVIA NISNTIA M

"1 920Z BlulLIM| OE Blup 2
92/v2 IN eluazpeziez op
Z AN Muzoktez

LANZDATOLS ADONO0d VIAOISO ODADISLATIN ANCADVZINVIIO LYVINAHOS




