Zarzadzenie NR 6/2013

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bialogardzie 01 sierpnia 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bialogardzie

Na podstawie § 3 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bialogardzie
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Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 10/2011 z dnia 31.08.2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz zarzadzenia wprowadzajace
zmiany w w/w Regulaminie tj. nr 2/2012 z dnia 15.02.2012 r. , nr 10/2012 z dnia 30.04.2012
r., nr 14/2012 z dnia 12.07.2012 r., nr 16/2012 z dnia 23.10.2012 r. i 5/2013 z dnia
22.07.2013r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zakacznik do Zarzadzenia
Dyrektora MOPS w Bialogardzie
Nr 6/2013 z dnia 01.08.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W BIALOGARDZIE



Rozdziat |
Postanowienia og6lne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialogardzie, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1.
2.
3.

Cele i zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie;

Zasady funkcjonowania Osrodka;

Organizacj¢ Os$rodka oraz zakresy dzialania Dyrektora Osrodka, poszczegolnych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1.
2.

3.

N GA

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Biatlogard,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski OsSrodek Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka.

§3
Osrodek jest jednostka budzetowa, nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, stworzong
do realizacji zadan wlasnych Miasta i zleconych Miastu z zakresu pomocy spoteczne;.
Ponadto Osrodek realizuje inne zadania okreslone w ustawach, w szczegolno$ci
z zakresu $wiadczen rodzinnych im funduszu alimentacyjnego.
Osrodek jako jednostka organizacyjna Miasta Bialogard finansowany jest ze srodkow
wlasnych Miasta oraz $rodkéw przekazywanych przez administracje¢ rzadowa
na realizacj¢ zadan zleconych Miastu.
Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio z budzetu Miasta, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek dochodow budzetu Miasta.
Siedziba Osrodka jest miasto Biatogard.
Terenem dziatania Osrodka jest obszar miasta Biatogard.
Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Nadzor nad dzialalnoscig Osrodka oraz realizacjg jego zadan sprawuje Burmistrz.
W  sprawach zleconych Miastu z zakresu administracji rzadowej nadzor
nad dziatalnos$cig Osrodka sprawuje takze Wojewoda Zachodniopomorski.
Dyrektor, a na jego wniosek, takze inna osoba zatrudniona w O$rodku, wydaje —
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza — decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wtasciwosci
Miasta, a takze prowadza postgpowania i wydaja decyzje w innych sprawach
okreslonych w ustawach.

§4

Osrodek wykonuje zadania okreslone w szczegdlnosci w nastepujacych aktach prawnych:

1.

2.

3.

Ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007r. Nr 70, poz.473, z p6zn. zm.),
Ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591, z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2002 r. Nr 42, poz.37,
z po6zn. zm.),



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Ustawie z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111,
poz.535, z pdzn. zm.),

Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. z 2009r., Nr 205, p0z.1585, z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz.873, z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz.1143,
z poézn. zm.),

Ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o $§wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006r.
Nr 139, p0z.992, z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Z 2009r. Nr 175,
p0z.593, z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz.1001, z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz.1027, z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240,
z poézn. zm.),

Ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie
(Dz. U. Nr 180, poz. 1493, p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(Dz. U. Nr 192, poz. 1378, z p6zn. zm.),

Innych ustawach okre$lajacych zadania Osrodka,

Statucie Osrodka,

Uchwatach Rady Miejskiej Biatogardu,

Zarzadzeniach Burmistrza,

Porozumieniach zawartych przez Miasto z organami administracji rzagdowej 1 innymi
podmiotami w celu wykonywania innych zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

Rozdzial 2
Cele 1 zadania Osrodka
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Celem Osrodka jest w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.
S.
6

Tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej w miescie,
Prowadzenie i rozwoj niezbe¢dnej infrastruktury socjalne;j,

Analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

Przyznawanie 1 wyptacanie $wiadczen przewidzianych w ustawach,

Realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

Rozwijanie nowych form pomocy spolecznej 1 samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb,

Praca socjalna rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa majgca na celu pomoc osobom
1 rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rol spotecznych oraz na tworzeniu
warunkow sprzyjajacych temu celowi.
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Do zadan Osrodka nalezy:

1.

2.

W zakresie zadan wlasnych Miasta o charakterze obowigzkowym :

1) opracowanic i realizacja miejskiej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej,
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i innych, ktérych celem
jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

2) sporzadzanie bilansu potrzeb Miasta w zakresie pomocy spotecznej,

3) udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezb¢dnego ubrania osobom
tego pozbawionym,

4) przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych,

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych,

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych,

7) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow powstatych
w wyniku zdarzenia losowego,

8) przyznawanie i wyptacanie =zasitkow celowych na pokrycie wydatkdw
na $wiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom mniemajgcym
dochodu 1 mozliwosci uzyskania $wiadczen na podstawie przepisOw ustawy
wymienionej w § 4 pkt 11,

9) praca socjalna,

10) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych,
w miejscu zamieszkania z wylgczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

11) dozywianie dzieci,

12) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

13) sporzadzanie = sprawozdawczosci oraz  przekazywanie jej Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu, roéwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem
systemu informatycznego,

W zakresie zadan wlasnych Miasta:

1) Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych specjalnych,

2) Podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb Miasta, w tym tworzenie i realizacja programéw
ostonowych,

3) Reintegracja zawodowa i spoteczna $wiadczeniobiorcow Osrodka,

4) Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie upowszechniania ofert
pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, a takze upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach,

W zakresie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez

Miasto:

1) Organizowanie i $§wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

2) Przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw zwiazanych
z kleska zywiotowa,

3) Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrone poziomu zycia o0sOb, rodzin i grup spotecznych
oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia,

4) Woyptacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.
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1. Dyrektor moze wytacza¢ na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne
na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania cywilnego.
2. Osrodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenic niezdolnosci do pracy, stopnia
niepetnosprawnosci do organow okreslonych odrebnymi przepisami.

§8
Osrodek wspotdziata z dziatajagcymi na terenie Miasta organizacjami spolecznymi
1 pozarzadowymi, Ko$ciotem Katolickim , innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu
realizacji zadan pomocy spoteczne;.

Rozdzial 3

Prawa i obowiazki pracownikow

§9
Prawa i obowigzki pracownikéw okresla ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593, z podézn. zm.), a w sprawach
nienormowanych — Kodeks pracy i akty wykonawcze wydane na jego podstawie,
a w stosunku do pracownikéw socjalnych réwniez Dzial III Rozdziat 2 ustawy z dnia
12 marca 2004r. 0 pomocy spoteczne;.

§10
1. Do podstawowych obowigzkow pracownikow Osrodka nalezy:
1) przestrzeganie obowigzujgcego prawa,
2) wykonywanie zadan Osrodka sumiennie, starannie i terminowo,
3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
okreslonym,
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami 1 obywatelami,
5) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych.
2. Zadania pracownikoéw socjalnych okresla art..119 ustawy o pomocy spoteczne;j.

§11
Pracownik ma prawo do wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska
1 posiadanych kwalifikacji na =zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych i przepisach wydanych na jej podstawie.

§12

Pracownicy Osrodka wykonuja zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci
zatwierdzonych przez Dyrektora.

§13
Pracownicy Osrodka podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej
za naruszenie obowigzkow oraz ustalonego porzadku i dyscypliny na podstawie przepisOwW
ustawy o pracownikach samorzagdowych i Kodeksu pracy.



1.

2.

3.
4.

Rozdziat 4
Organizacja O$rodka

§14

W sktad Osrodka wchodza:
1) Dyrektor — D
2) Zastepca Dyrektora - ZD
3) Sekcja Finansowo — Ksiggowa — FK
4) Sekcja Pracownikow Socjalnych — SPS
5) Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej — SSP, w tym

- Dzienny Dom Pomocy — O§W-DDP

- Stanowisko ds. Ustug Opiekunczych — UO

- Klub Seniora — KS
6) Sekcja Swiadczen Rodzinnych — SSR, w tym

- Fundusz Alimentacyjny — FA
7) Sekcja Administracji i Kadr — AK,
8) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obstugi Prawnej — RP
Sekcjami wymienionymi w ust. 1 pkt 4-6 kieruja kierownicy sekcji a Sekcja
Finansowo- Ksiggowa kieruje Gtowna Ksiggowa.
Zastepca dyrektora nadzoruje Sekcja Swiadczen Pomocy Spoleczne;.
Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
do Regulaminu.

§15

Do wspdlnych zadah komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy nadzy w szczego6lnosci:

1.

o UTAWwN

10.
11.
12.

N

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej 1 §wiadczen
rodzinnych,

Wykonywanie zarzadzen 1 polecen Dyrektora,

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

Podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie spraw,
Wspoltdziatanie z organizacjami realizujacymi zadania pomocy spolecznej,
Organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony
informacji niejawnych,

Dbanie o dobro pracodawcy, ochronie mienia, zachowanie tajemnicy, Kktorej
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode,

Przestrzeganie przepisoOw 1 zasad BHP oraz ochrony przeciw pozarowej, w tym udziat
w szkoleniach,

Wspotdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzagdowymi, organizacjami
spotecznymi, charytatywnymi, Ko$ciotem Katolickim, innymi ko$ciotami
oraz zwigzkami wyznaniowymi w zakresie realizacji zadan z pomocy spoteczne;,
Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

Opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan statystycznych,

Wykonywanie innych zadan okreslonych przez Rad¢ Miejska, Burmistrza, Dyrektora.

§16
Dyrektor kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
Dyrektor jest upowazniony na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza do sktadania o$wiadczen woli oraz dokonywania czynnos$ci prawnych



zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka, majacych na celu realizacj¢ zadan

statutowych wobec wszystkich wtadz, organow, instytucji, przedsiebiorstw 1 bankow,

w tym rowniez do wystgpowania i prowadzenia spraw przed sagdami w charakterze

reprezentanta strony, wnioskodawcy, uczestnika postgpowania.

Do zadan Dyrektora w szczego6lnos$ci nalezy:

1) organizacja pracy Osrodka,

2) realizacja polityki kadrowej Osrodka, w tym zatrudnianie 1 zwalnianie
pracownikow Osrodka,

3) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow,

4) prowadzenie prawidtowej gospodarki powierzonym mieniem,

5) nadzor i kontrola nad praca pracownikow,

6) analiza materialow dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb Pomocy Spotecznej
(bilans potrzeb) oraz potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

7) planowanie $rodkow finansowych na $wiadczenia pomocy spolecznej, wyptate
Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

8) przedstawianie Radzie Miejskiej corocznie sprawozdania z dziatalnos$ci Osrodka,

9) zalatwianie skarg i wnioskow dotyczacych pomocy spotecznej oraz $wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan
na podstawie upowaznien Burmistrza

11) ustalanie regulaminéw Os$rodka oraz innych aktow wewngtrznego zarzadzania

12) ustalanie szczegdtowego zakresu zadan komorek organizacyjnych Osrodka,

13) zatwierdzanie opracowanych przez Kierownikow Sekcji zakresow czynnosci
i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy przez pracownikdw

14) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza oraz zalecen
Wojewody Zachodniopomorskiego,

15)nadzér i kontrola nad praca Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego ,

16) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych pomocy spolecznej, oraz $wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,

17) nadzo6r i kontrola nad praca Sekcji Pracownikéw Socjalnych.

§17

Do Zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.
3.
4. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan

Nadzor i kontrola nad praca Sekcji Swiadczen Pomocy Spotecznej,
Nadzor i kontrola nad Dziennym Domem Pomocy
Planowanie $rodkow finansowych dla tych §wiadczen,

na podstawie upowaznien Burmistrza w czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka,
Nadzor i kontrola nad terminowg i prawidlowa realizacj¢ zadan z zakresu stypendium
szkolnych.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy, bhp, tajemnicy
stuzbowej, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji publicznej w
podlegtych dziataniach,

Organizowanie okresowych narad pracownikow sekcji na tematy zwigzane z
realizacja zadan Osrodka,

Wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora, a bedacych we wiasciwosci
dziatah Osrodka.

Nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem Magazynu Odziezy.



10. Nadzoér nad prawidlowa realizacja Kontroli Zarzadczej w MOPS.

§18
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania, kompetencje i uprawnienia wykonuje
Zastepca Dyrektora.
§19
1. Kierownicy Sekcji realizujag zadania tych komoérek organizacyjnych okreslone

w niniejszym Regulaminie i ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowa
realizacje.

Kierownicy Sekcji odpowiadajg za catoksztalt pracy Sekcji, w tym za dyscypling
pracy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow.

Kierownicy Sekcji wykonuja inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§20

Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiggowej nalezg sprawy z zakresu kompleksowego
planowania w zakresie finansowym i rzeczowym Os$rodka, sporzadzanie, analizowanie, ocena
sprawozdawczosci budzetowej oraz kontrola realizacji planu finansowego, obstuga finansowo
— ksiggowa i gospodarcza, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4

oo

®

10.

Opracowywanie projektow plandw finansowych,

Prowadzenie obstugi kasowe;j.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowe;,

Prowadzenie rachunkowo$ci Os$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

Prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

Sprawowanie nadzoru nad realizacja planu finansowego,

Prawidlowa organizacja sporzadzonej dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania
i kontroli, w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji,

Opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu finansowego,
Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie $ciggalnosci nienaleznie
pobranych $wiadczen oraz innych naleznos$ci budzetowych,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

§21

W Sekcji Pracownikow Socjalnych zatrudnieni sg pracownicy socjalni. Do zadan Sekcji
w szczegblnosci nalezy:

1.

gkrwn

o

Sporzadzanie na podstawie diagnozy $rodowiska corocznych potrzeb z zakresu
pomocy spolecznej i przedstawieni ich Dyrektorowi,

Rozpoznawanie potrzeb socjalnych srodowiska i ich diagnozowanie,

Sporzadzanie indywidualnych planéw zaspokajania potrzeb,

Prowadzenie pracy socjalnej z jednostka, grupa i srodowiskiem lokalnym,
Kompletowanie = wymaganych  do  przyznania  $wiadczen  dokumentacji
wraz ze sporzadzaniem projektow decyzji administracyjnych,

Opracowywanie programéw zawierajagcych cato$¢ potrzeb mieszkancow z zakresu
pomocy spotecznej uwzgledniajacych strategie polityki spoteczne;.

Reintegracja zawodowa 1 spoleczna §wiadczeniobiorcéw Osrodka poprzez realizacje
projektéw wspotinansowanych m.in. z Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

Rozpoznawanie mozliwosci i potencjatu lokalnych zasobow instytucjonalnych.
Rozpoznawanie potencjatu, potrzeb i problemoéw grup kategorialnych oraz
spotecznosci lokalnych, w szczegodlnosci zagrozonych spotecznym wykluczeniem lub
dotknigtych tym zjawiskiem.

Prowadzenie dziatan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych we
wspotpracy z innymi pracownikami Osrodka oraz lokalnymi instytucjami i
organizacjami m.in. poprzez inicjowanie lokalnych partnerstw, budowanie sieci
wspotpracy.

Koordynowanie lokalnych dziatan ukierunkowanych na grupy i spotecznosci lokalne,
w szczegolnosci zagrozonych wykluczeniem spotecznym, ktérych celem jest ich
wspieranie tych podmiotow w rozwoju i wigczanie w zycie spoteczne.

Tworzenie kanaléw przepltywu informacji migdzy lokalnymi zasobami
instytucjonalnymi a grupami oraz spoteczno$ciami lokalnymi, w szczegdlnosci tymi,
ktére znajduja si¢ w niekorzystnej sytuacji.

Utrzymywanie statych kontaktow z grupami oraz spoleczno$ciami, celem budowanie
trwatych relacji oraz zaufania.

Wzmacnianie zdolno$ci i mozliwos$ci grup oraz spotecznosci do samodzielnego
rozwigzywania problemow, poprzez udostepnienie informacji, edukacje
srodowiskowg oraz zachgcanie do dziatan.

Inicjowanie i wspieranie dziatan samopomocowych.

Promowanie dziatan wolontarystycznych.

Organizowanie kampanii i debat spotecznych, celem zwrdcenia uwagi na problemy
poszczegolnych grup lub spotecznosci oraz wzmocnienia znaczenia podmiotow
zepchnigtych na margines Zycia spotecznego.

Inspirowanie oraz wspieranie inicjatyw oddolnych; wspieranie lokalnych liderow.
Rozwijanie w ludziach poczucia przynaleznosci do miejsca, w ktérym toczy si¢ ich
zycie; tworzenie wspdlnot lokalnych, poprzez odbudowywanie wi¢zi spotecznych oraz
wspotdzialanie.

Mediowanie w sytuacjach trudnych 1 konfliktowych spotecznosci lokalne;.

Badanie dowoddw zmiany.

Uczestnictwo w planowaniu oraz wprowadzaniu programow oraz ustug, ktorych
celem jest zaspakajanie potrzeb oraz wzmacnianie grup oraz spolecznosci lokalnych,
czyli ksztattowanie lokalnej polityki spoteczne;.

Terminowe i prawidlowe kompletowanie akt spraw i przesytanie ich organowi
odwotawczemu dotyczace sekcji.

§22

Do zadan Sekcji Swiadczen Pomocy Spolecznej w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przyznanych $wiadczen pomocy
spoteczne;j:

a) komputerowa ewidencja swiadczen na indywidualnych kartach §wiadczen
zasitkobiorcy wedtug form 1 sposobu realizacji,

b) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczen,

C) przygotowywanie list wyptat zasitkow,

2) dokonywanie analizy stanu zaspokojenia potrzeb pomocy spotecznej (wspotpraca
przy kontroli prawidlowego 1 systematycznego wykorzystania $rodkoéw
przyznanych na §wiadczenia)

3) Realizacja $wiadczen w naturze



4) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne od wyptaconych zasitkow,

5) Sprawienie pogrzebu,

6) Terminowe i prawidtowe wysytanie korespondencji,

7) Terminowe i prawidlowe kompletowanie akt spraw i przesylanie ich organowi
odwotawczemu dotyczace stypendiow

8) Wydawanie zaswiadczen o korzystaniu z pomocy spotecznej,

9) Ustalanie zadan dla pracownikow obstugi oraz nadzorowanie ich wykonanie

2. Do zadan Osrodka Wsparcia- Dziennego Domu Pomocy nalezy:

1) Zapewnienie positku osobom nieposiadajacym s$rodkow utrzymania, osobom
korzystajacym z ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania, zgodnie
z wydanymi decyzjami,

2) Utrzymanie pomieszczen Domu i terenu przylegtego w odpowiednich warunkach
sanitarnych,

3) Organizowanie uroczystych spotkan $wiadczeniobiorcow i 0s6b samotnych
z okazji $wiat religijnych i okoliczno$ciowych,

4) Przyjmowanie i prawidtowe rozliczanie si¢ z przyjetych odptatnosci za positki,

5) Sporzadzanie raportéw towarowych stotowki,

6) Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej artykulow zywnosciowych
i srodkow higieniczno sanitarnych

3. Do zadan Stanowiska ds. Ustug Opiekunczych nalezy:

1) Ustalanie potrzeb $wiadczenia ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi i ich zakresow w poszczegdlnych srodowiskach,

2) Ustalanie zdan dla opiekunek oraz nadzorowanie wykonywania przez nie tych
zadan,

3) Rozliczanie kart pracy opiekunek,

4) Wspolpraca z lekarzem i pielegniarkg $rodowiskowa w celu zapewnienia
wlasciwej opieki zdrowotnej 0sob objetych ustugami opiekunczymi,

5) Sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan z zakresu §wiadczonych ustug,

6) Naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze.

§23
Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania i wyptacania lub odmowy
przyznania §wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawa o $§wiadczeniach rodzinnych
oraz przepisami wykonawczymi, w tym rowniez sporzadzanie decyzji
administracyjnych,

2. Prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania i wyptacania lub odmowy
przyznania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow oraz przepisami wykonawczymi, w tym rowniez
sporzadzanie decyzji administracyjnych,

3. Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego, sporzadzanie wykazow o0soOb uprawnionych, naliczanie skladek
i terminowe ich przekazywanie,



Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan oraz rocznych projektow planu
finansowego na realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

Przedstawianie Dyrektorowi miesi¢cznych analiz realizacji wyptacanych §wiadczen.

§24

Do zadan Sekcji ds. Administracji i Kadr w szczegdlno$ci nalezy:

1.
2.

3.
4.
5

Prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw Os$rodka,

Obstuga administracyjno — kancelaryjna oraz zapewnienie materialno — technicznych
warunkow pracy Osrodka,

Sporzadzanie sprawozdawczosci przewidzianej prawem,

Zatatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg publikacji i wydawnictw,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem i utrzymaniem budynku zajmowanego

przez Osrodek ,

12.

Prowadzenie zaopatrzenia materiatowego na cele administracyjne, w tym zakup
sprzetu ruchomego, materialdow 1 maszyn biurowych, ich remonty i konserwacja,
Gospodarowanie skfadnikami majatkowymi Osrodka, prowadzenia ich ewidencji
i rozliczenia,

Dbanie o stan techniczny sprz¢tu znajdujacego si¢ na stanie Osrodka,

Zaopatrywanie Osrodka w niezbg¢dne pieczatki i prowadzenie ich ewidencji,

. Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw.

. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi interesanta nalezy :

7) Przyjmowanie i wydawanie wnioskow,
8) Udzielanie informacji interesantom ,
9) Przekazywanie dokumentéw wg rozdzielnika itp.

Do zadan Stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy :
1)rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
2) przekazywanie korespondencji Dyrekcji do dekretacji ,

3) nadawanie i przyjmowanie faksow,

10)  redagowanie i pisanie pism,

11)  sprawdzanie poczty e-mail,

12)  nadzor nad sekretariatem.

§25

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Prawnej nalezy swiadczenie pomocy
prawnej na rzecz Osrodka, w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Udzielanie porad i konsultacji prawnych,

Sporzadzanie opinii prawnych,

Zastepstwo prawne i procesowe Osrodka — wystepowanie przed sagdami i urzedami
na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Dyrektor



=

Rozdziat 5
Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j

§ 26

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.

Kontrolg wewnetrzng sprawuja:

1) Dyrektor Osrodka i jego Zastepca,

2) Gtowny ksiggowy,

3) Kierownicy sekcji.

Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1) Burmistrz Miasta,

2) Skarbnik Miasta,

3) Inne organy upowaznione do przeprowadzania kontroli.

Celem kontroli jest ustalenie i okreslenie:

1) Stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjne;j
Osrodka lub stanowiska pracy,

2) Przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,

3) Osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci,

4) Sposoboéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przysztosci.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i decyzji

8§27
Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a szczegdlnosci:
1) Zarzadzenia, ogloszenia, okélniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,
2) Odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne, skargi i wnioski,
3) Materiaty kierowane pod obrady Rady Miejskiej
4) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,
5) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza,
6) Pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace,
ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenie.
Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikdw do podpisywania korespondencji
dotyczacej pozostatych spraw w zakresie swojej dzialalno$ci, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Dyrektora.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowigce rozstrzygnigcia spraw, podpisuja pracownicy stosownie
do podziatu czynnosci.
Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowaé wzory pieczgci nagldwkowych
1 podpisowych ustalonych zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z p6zn. zm.).
Postanowienie ust. 1 pkt. 5 nie narusza uprawnien pracownikow Osrodka
do podpisywania decyzji w sprawach, do ktorych zatatwiania zostali na wniosek
Dyrektora upowaznieni przez Burmistrza.



Rozdziat 7

Zalatwianie spraw w O$rodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli

N

2

10.

§28

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach

okreslanych w kodeksie postgpowania administracyjnego, ze zmianami wynikajgcymi

z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;.

Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Pracownicy Os$rodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidtowe zatatwienie spraw obywateli ponosza

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw.

Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani s3 do nalezytego

informowania o okolicznos$ciach faktycznych i prawach oraz czuwania nad tym,

aby strony 1 inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sg do:

1) Udzielania informacji niezbg¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tre$ci obowigzujacych przepisow,

2) Rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,

3) Informowania zainteresowanego o stanie zatatwiania sprawy,

4) Powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac nowy
termin zalatwienia sprawy,

5) Informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych 1lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwita sprawy w terminie

podlega odpowiedzialno$ci okreslonej w art. 38 Kpa.

Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej

lub telefonicznej.

Rozdziat 8

Zasady 1 tryb przyjmowania, przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli



§29

1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przygmujq:
1) Dyrektor —w czwartki, w godzinach od 13” do 14%,

2) Kierownicy sekcji i pracownicy Osrodka — we wszystkie dni robocze w godzinach
pracy Osrodka.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor

3. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje
si¢ przepisy dziatu VIII Kpa. — Skargi i wnioski.

4. Skargi nalezy zatatwi¢ bez zbgdnej zwtloki, nie pdzniej niz w ciggu miesiaca.

N

Rozdziatl 8
Postanowienia koncowe

§30
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§31

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie okre§lonym dla jego ustalenia.

§32
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



