Zarzgdzenie Nr 15/16
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Dartowie z dnia 16 grudnia 2016 r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dartowie

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr X1X/149/2016 Rady Miejskiej w Dartowie z
dnia 7 marca 2016 r w sprawie statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dartowie

§ 1

Wprowadzam w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie Regulamin
Organizacyjny , stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie Nr 7/16 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dartowie z dnia 18 marca 2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie .

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.



Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 15/16
Kierownika MOPS w Dartowie
z dnia 16 grudnia 2016 r.

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

w Darlowie

Regulamin Organizacyjny

XIl 2016 -
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Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla strukture organizacyjna, zakres zadan
oraz zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie.

§2

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dartowie zwany dalej ,Osrodkiem”, jest miejskg jednostkg
budzetowg dziatajgcg na podstawie:
1) uchwaty Rady Miejskiej w Dartowie z dnia 30.12.1991 r. Nr IX /99 / 91
o utworzeniu Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie
2) statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
3) ustawy o0 pomocy .spotecznej,
4) innych przepisdw prawnych okreslajgcych zadania Osrodka.

§3

1. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.
2. Upowaznionymi - za pracodawce - do dokonywania czynnosci ze stosunku pracy sa:
1) Burmistrz Miasta Dartowo - w sprawach zatrudniania , zwalniania oraz w pozostatych
sprawach dotyczgcych stosunku pracy Kierownika Osrodka,
2) Kierownik Osrodka - wobec wszystkich pracownikow Osrodka,
3. Kierownik moze w drodze zarzgdzenia wyznaczy¢ innego pracownika
Osrodka do dokonywania niektérych czynnosci ze stosunku pracy, o ktérych mowa w ust. 2
punkt 2.

4. Szczego6towg organizacje i porzgdek w procesie pracy Osrodka oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikdw okresla regulamin pracy ustalany zarzadzeniem
Kierownika Osrodka.

. Siedziba Osrodka znajduje sie w Dartowie przy ul. Tynieckiego 20.

Terenem dziatania jest miasto Dartowo.

. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzadowymi w rozumieniu ustawy z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

~N O O

Rozdziat I
Struktura Organizacyjna Osrodka

§4
1. Z uwagi na potrzebe wyodrebnienia okreslonych zakreséw realizowanych zadan oprécz
samodzielnych stanowisk pracy tworzy sie w Osrodku sekcje oraz zespoty .
2. Struktura organizacyjna O$rodka obejmuje nastepujgce sekcje , zespoty oraz stanowiska pracy :

1) kierownik Osrodka,

2) zastepca kierownika ,

3) gtéwny ksiegowy

4) sekcja swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego ,
5) zespdt pracy socjalnej,

6) ksiegowa

7) stanowisko pracy ds. kadrowych,

8) — - ds. dodatkdw mieszkaniowych,
9) -y - ds. swiadczen pomocy spotecznej

10) sekretarka,

11) opiekunki

12) robotnik gospodarczy,
13) sprzataczka.

14) radca prawny,

15) 15 informatyk,

16) asystenci rodziny ,
17) specjalista ds. bhp

3. Ponadto w strukturze Osrodka dziataja:



1) Placéwka opiekunczo-wychowawcza wsparcia dziennego —Miejska Swietlica Srodowiskowa
.Bezpieczna Przystan”,

2) Klub Osob Niepetnosprawnych Psychicznie , Ich Rodzin i Przyjacioét ,Niezapominajka”,

3) Klub Wsparcia dla Oséb Starszych ,Tecza”,

4) Grupa samopomocowa matek dzieci niepetnosprawnych ,, Szczes$liwy rodzic, to szczesliwe
dziecko”

5) Punkt Konsultacyjno-Informacyjny dla Oséb Niepetnosprawnych,

4. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do Regulaminu.
5. Szczegotowe zadania sekcji i stanowisk pracy okresla Kierownik Osrodka w drodze zarzgdzenia.

Rozdziat Ill

Zadania Osrodka

§5
Osrodek wykonuje zadania wtasne gminy i zadania zlecone gminie ,a w szczegdélnosci:

1. Zadania w zakresie pomocy spotecznej.:

1) udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,

2) koordynowanie realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych, ze szczegdinym
uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktykii rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka,

3) sporzgdzanie zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spotecznej oceny w zakresie pomocy
spotecznej,

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw okresowych,

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych,

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w  wyniku
zdarzenia losowego,

7) przyznawanie zasitkdw celowych w formie biletu kredytowego,

8) organizacja i Swiadczenie ustug opiekunczych , w tym specjalistycznych, w miejscu

zamieszkania ,rowniez dla osdb z zaburzeniami psychicznymi,

9) pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z
zakfadu karnego,

10) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

11) praca socjalna,

12) optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe, ktéra rezygnuje z
zatrudnienia w  zwigzku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki
nad dtugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie nie
zamieszkujgcymi matka, ojcem lub rodzehAstwem,

13) opracowanie i realizacja projektéw socjalnych,

14) dozywianie dzieci oraz innych osdb,

15) kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt mieszkancow
gminy w domach pomocy spotecznej,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wkasciwemu wojewodzie,
réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowanie systemu informatycznego,

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkow specjalnych celowych,

18) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych,
przyznawanie i wyptacanie zasitkow statych,

19) opftacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych,

20) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z
kleska zywiotowa lub ekologiczna,

21) wyptacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

22) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych, a takze udzielanie schronienia oraz
zapewnienia positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom zgodnie z art. 5a ustawy o
pomocy spotecznej oraz cudzoziemcom , ktérym udzielono zgody na pobyt ze wzgledéw
humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany,

23) realizacja zadan wynikajgcych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majgcych



na celu ochrone poziomu zycia rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia,

24) wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechnianie informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i 0 szkoleniach oraz realizacji Programu Aktywizacja i
Integracja , o ktérym mowa w przepisach o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

25) pozyskiwanie srodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej poprzez realizacje
réznego rodzaju projektéw z wykorzystaniem srodkéw unijnych.

Il. Zadania wynikajgce z innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia
os6b irodzin, a w szczegdélnosci :

1) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych,

2) przyznawanie i wypfacanie dodatkéw energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych energii
elektrycznej,

3) przyznawanie i wyptacanie swiadczen rodzinnych,

4) przyznawania i wyptacanie swiadczen dla opiekunéw na podstawie ustawy z 4 kwietnia 2014 r
o ustaleniu i wypfacie zasitkéw dla opiekunow,

5) przyznawanie i wyptacanie swiadczen wychowawczych na podstawie ustawy z 11 lutego 2016 r
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

6) obstuga funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

7) sprawy zatrudnienia socjalnego,

8) profilaktyka w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

9) prowadzenie zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie, w tym Zespotu
Interdyscyplinarnego,

10) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu osob objetych ustawa o ochronie zdrowia
psychicznego oraz innych grup spotecznych zagrozonych tym zjawiskiem,

11) wspieranie rodzin przezywajgcych trudnosci w petnieniu funkcji opiekuriczo-wychowawczej, m.
innymi  poprzez objecie pomocg asystentow rodziny, rodzin wspierajgcych itp.,

12) prowadzenie i zapewnienie miejsc w placowkach wsparcia dziennego,

13) wydawanie decyzji administracyjnych o prawie do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkdéw publicznych.

§6

Zadania w zakresie pomocy spotecznej oraz pozostate wynikajgce z innych ustaw Osrodek realizuje
poprzez:

1) analize i ocene zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy spotecznej,

2) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawg swiadczen,

3) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb i
rodzin,

4) prace socjalng rozumiang jako dziatalno$¢ zawodowa skierowang na pomoc osobom i
rodzinom  we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnoéci do funkcjonowania w
spoteczenstwie oraz tworzenie warunkéw sprzyjajgcych temu celowi,

5) wspodidziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi

6) wspoipraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie na rzecz zapewnienia
mieszkancom miasta pomocy w zakresie dziatania Centrum.

Rozdziat IV
Kierownictwo Osrodka
§7
1. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej kieruje jednoosobowo catoksztaltem dziatan
podejmowanych przez Osrodek.
2. Kierownikowi Osrodka podlegajg bezposrednio:
1) gtéwny ksiegowy,
2) zastepca kierownika,
3) pracownik ds. Swiadczen pomocy spotecznej,
4) pracownik ds. kadr
5) zespot pracy socjalne;j,
6) asystenci rodziny,
7) pracownik ds. dodatkéw mieszkaniowych,
8) radca prawny



9) informatyk

10) sekretarka

11) opiekunki,

12) specjalista ds. bhp

13) Miejska Swietlica Srodowiskowa ,Bezpieczna Przystan”,

3. Kierownik zatatwia sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej z upowaznienia
Burmistrza Miasta Dartowo
4. W czasie nieobecnosci kierownika, zastepstwo petni zastepca kierownika w zakresie
udzielonych  upowaznien.
5. W czasie nieobecnosci kierownika oraz zastepcy kierownika zastepstwo petni gtéwna
ksiegowa.
§8

Do zadan kierownika Osrodka nalezy w szczegdlno$ci :

1) organizowanie pracy Osrodka,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) 3) sprawowanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy, w tym w
szczegolnosci nawigzywanie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami,

4) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i wytycznych Burmistrza Miasta w zakresie dotyczacym
zadan Osrodka,

7) skitadanie Radzie Miejskiej corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

8) sporzgdzanie corocznej oceny zasobédw pomocy spotecznej,

9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Osrodku,

10) przyjmowanie raz w tygodniu interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw,

11) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Osrodka,

12) zabezpieczenie mienia Osrodka poprzez organizowanie ochrony budynku,

13) doskonalenie metod pracy podlegtej jednostki poprzez:
a) wdrazanie postepu technicznego w zakresie mechanizacji prac biurowych,
b) wdrazanie zmian organizacyjnych,
¢) poszukiwanie i wdrazanie nowych metod i sposobéw wptywajgcych na

efektywniejszg realizacje statutowych zadan,

14) prowadzenie polityki informacyjnej z zakresu dziatania Osrodka.

15) sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektdw  wspoffinansowanych  ze $rodkow
pomocowych Unii Europejskiej.

Rozdziat V
Szczegoétowa organizacja Osrodka oraz zakres zadan pracownikow

§9
1. Do zadanh zastepcy kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci oraz pozostatych
0s6b objetych pomoca,

2) przygotowywanie decyzji kierujgcych oraz ustalajgcych odptatnos$¢ za pobyt w domach
pomocy spotecznej,

3) rozliczanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej,

4) prowadzenie dokumentacji dot. skarg i wnioskéw oraz odwotah od decyzji w zakresie
Swiadczen pomocy spotecznej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczg zastepczg w zakresie odptatnosci za pobyt dzieci
oraz sprawozdawczosci w tym zakresie ,

6) opracowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej,

7) przygotowywanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,

8) sporzgdzanie meldunkow kwartalnych , sprawozdan oraz innych informacji z zakresu
Swiadczen pomocy spotecznej oraz przekazywanie ich do wiasciwych organéw z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego,

9) merytoryczny nadzoér nad pracg pracownikéw podlegtych bezposrednio zastepcy kierownika
tj.: pracownikéw sekcji swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
robotnika gospodarczego, oraz sprzataczki,



10) prowadzenie biezgcych szkolen podlegtych pracownikow w zakresie zmian w przepisach
dot. realizowanych zadan,

11) koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem nowych zadan, programéw itp.,

12) przygotowywanie dokumentacji dot. spraw organizacyjnych Osrodka,

13) przygotowywanie dokumentacji zamowien publicznych dot. zadan realizowanych przez z-ce
oraz przez podlegtych pracownikéw.

2. Zastepcy Kierownika podlegajg bezposrednio :
1) sekcja $wiadczenh rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
2) robotnik gospodarczy,
3) sprzgtaczka,
4) Punkt Konsultacyjno-Informacyjny dla Oséb Niepetnosprawnych,
5) Klub Oséb Niepetnosprawnych Psychicznie, Ich Rodzin i Przyjaciét ,Niezapominajka”,
6) Klub Wsparcia dla Oséb Starszych ,Tecza”,
7) Grupa samopomocowa matek dzieci niepetnosprawnych ,Szczesliwy rodzic, to szczesliwe
dziecko”.

§10
Do obowigzkow kierownika sekcji lub zespotu nalezy :

1) kierowanie dziatalnoscig podlegtych komorek zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
organizaciji pracy,,

2) dokonywanie podziatu pracy oraz ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow i
przedstawianie kierownikowi Osrodka do akceptacii,

3) prowadzenie kontroli efektow pracy oraz okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikédw zachowania
tajemnicy stuzbowej, zasad etyki zawodowej oraz przestrzegania przepisdw bhp i p.poz,

5) przyjmowanie interwencji zgtaszanych przez klientow Osrodka dot. spraw z zakresu dziatania
sekcji

6) organizowanie spotkan z pracownikami zwigzanych z realizacjg zadan,

7) opracowywanie materiatdw analitycznych i sprawozdan z zakresu dziatania komoérki,

8) wnioskowanie w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikéw,

9) inicjowanie szkolen podlegtych pracownikéw,

10) sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w podlegtej komorce
organizacyjnej,

11) organizowanie zastepstw na czas nieobecnosci podlegtych pracownikow.

§ 11

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka oraz przedktadanie do uchwalenia
w obowigzujgcym trybie,
2) biezgce analizowanie realizacji planu, przygotowywanie okresowych informacji
z wykonaniu planu finansowego oraz propozycje wprowadzania w nim zmian,
3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,
4) opiniowanie decyzji Kierownika wywotujgcych skutki finansowe dla Osrodka,
5) sporzgdzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych Osrodka,
6) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
7) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym:
a) wykonywanie polecenh Kierownika Osrodka w zakresie dyspozycji srodkami
pienieznymi,
b) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,
C) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptat,
8) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Kierownika
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
9) opracowywanie okresowych i problemowych analiz i ocen dotyczacych
realizacji planu finansowego z zakresu zadan wiasnych i zadan zleconych,
10) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow majgtkowych Osrodka,



11) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majgtkowych Osrodka,
12) nadzoér nad prawidtowym wydatkowaniem i rozliczaniem srodkéw pomocowych z Unii
Europejskiej

2. Giéwny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad : ksiegowa,

§ 12

1. Do zakresu dziatania sekcji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w
szczegolnosci :

1) przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadczen rodzinnych , w tym skiadanych drogag
elektroniczng  za pomoca systemu teleinformatycznego i ich rozpatrywanie

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie zasitkéw dla opiekunow,

3) przyjmowanie wnioskéw w sprawie swiadczen wychowawczych, w tym sktadanych droga
elektroniczng za pomocga systemu teleinformatycznego i ich rozpatrywanie ,

4) pozyskiwanie drogg elektroniczng informac;ji niezbednych do ustalenia prawa do swiadczen
m. innymi z bazy urzedu skarbowego, zus i innych instytuciji,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz list wyptat swiadczen rodzinnych, zasitkow
dla opiekunéw oraz Swiadczen wychowawczych,

6) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie $wiadczen rodzinnych , zasitkow dla
opiekunéw oraz sSwiadczen wychowawczych.

7) scigganie nienaleznie pobranych swiadczen,

8) sporzgdzanie bilansu potrzeb w zakresie realizowanych swiadczen ,

9) przygotowywanie danych dot. sktadek ZUS do systemu ,Ptatnk” dla ksiegowosci.

10) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie przyznania $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego,

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

12) przygotowywanie list wyptat Swiadczen funduszu alimentacyjnego,

13) $cigganie nienaleznie pobranych swiadczen,

14) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie swiadczen funduszu alimentacyjnego,

15) prowadzenie wobec dtuznikéw alimentacyjnych dziatan aktywizujgcych istotnych dla

skutecznosci postepowania egzekucyjnego,

16) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i
zawodowej dtuznikéw i przyczyn nietozenia na utrzymanie oséb uprawnionych , a takze
odbieranie o$wiadczeh majgtkowych od dtuznikéw dla celéw postepowania egzekucyjnego

17) przygotowywanie decyzji uznajgcych dtuznikéw alimentacyjnych za uchylajgcych sie od

zobowigzan alimentacyjnych, rozliczanie funduszu alimentacyjnego w zakresie
wydatkowanych srodkéw na swiadczenia alimentacyjne i zobowigzan dtuznikéw
alimentacyjnych

18) ,przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczych o zobowigzaniach
dtuznikéw alimentacyjnych ,

2. Praca sekdji kieruje kierownik.

3. Kierownikowi podlegajg pracownicy ds. $wiadczen rodzinnych oraz pracownik ds. obstugi
funduszu alimentacyjnego.

§ 13

1. Do zadan zespotu pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w celu rozpoznania sytuacji materialnej i
rodzinnej oséb ubiegajgcych sie o Swiadczenia z pomocy spotecznej, oraz wywiadéw
alimentacyjnych u oséb zobowigzanych do alimentacji,

2) sprawdzanie sytuacji rodzinnej i materialnej u oséb ubiegajgcych sie o przyznanie
innych form pomocy np. dodatku mieszkaniowego w przypadkach budzacych
watpliwosci co do zgodnosci wniosku z sytuacjg faktyczng ,

3) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych dla potrzeb $wiadczen rodzinnych oraz
wychowawczych,

4) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu lokalnych
programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesieniu jakosci zycia,

5) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedagce
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w
realizacji tych zadan,

6) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z



7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg
oraz inspirowanie powofania instytucji Swiadczgcych ustugi stuzgce poprawie sytuacji tych
0sOb i rodzin,
prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej w srodowiskach zagrozonych w celu zapobiegania
trudnym sytuacjom zyciowym rodzgcym konieczno$é swiadczenia pomocy,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami panstwowymi, samorzadowymi,
osobami fizycznymi , prawnymi i innymi w zakresie udzielania podopiecznym poradnictwa
dotyczgcego mozliwo$ci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wtasciwe
instytucje i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,
szeroko rozumiana praca socjalna,
wspotdziatanie z réznymi grupami spotecznosci lokalnej majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméow,
sporzadzanie kontraktow socjalnych w celu rozwigzywania problemow osoéb i rodzin
znajdujgcych sie w trudnej sytuacji zyciowej,
sporzadzanie ,Niebieskiej Karty” w sytuacji przemocy w rodzinie.
biezaca wspodtpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdéw unijnych oraz z koordynatorem KIS w zakresie rekrutacji ,
opiniowania kandydatéw do projektow lub do KIS oraz wykonywanie innych czynno$ci
wynikajgcych z potrzeb projektéw lub uczestnictwa w KIS.,
wspotpraca z asystentami rodziny w zakresie udzielania wsparcia rodzinom z problemami
opiekunczo- wychowawczymi .

Dziatalnoscig zespotu kieruje specjalista pracy socjalnej- koordynator.
W skiad zespotu pracy socjalnej wchodzg pracownicy socjalni oraz specjalisci pracy
socjalne;j.
W skfad zespotu pracy socjalnej w miare potrzeb moga wchodzi¢ réwniez inni specjalisci
realizujgcy zadania z zakresu pomocy i integracji spoteczne;j.

§ 14

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

udzielania pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci  prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielania pomocy rodzinom w rozwigzywania probleméw socjalnych, probleméw

psychologicznych, probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

wspierania aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowania cztonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielania pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,

motywowania do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udziat w zajeciach

psychoedukacyjnych,

podejmowania dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenhstwa

dzieci i rodzin,

prowadzenia indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,
sporzadzania , na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspétpracy z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na
rzecz dzieckai rodziny,

wspotpracy z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub  innymi
podmiotami,  ktérych pomoc asystent przy wykonywaniu swoich zadan uzna za
niezbedna.

asystent rodziny nie moze przy wykonywaniu ustug wyreczac rodzing w jej codziennych
obowigzkach oraz zatatwianiu spraw za rodzine, za wyjgtkiem podejmowania dziatan
stanowigcych instruktaz,

wprowadzanie do systemu komputerowego ,Wspieranie rodziny i piecza zastepcza” danych
niezbednych do sprawozdawczosci.

§ 15

1. Do zadan pracownika ds. Swiadczen pomocy spotecznej nalezy w szczegodlnosci:
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1) obstuga systemu komputerowego ,Opieka” w zakresie przygotowywania decyzji z
zakresu pomocy spotecznej,

2) przygotowywanie dla banku list wyptat $wiadczen pienieznych pomocy spotecznej,

3) przygotowywanie danych do ,Ptatnika” w zakresie $wiadczeh pomocy spotecznej dla
ksiegowosci,

4) prowadzenie catoksztattu dokumentac;ji dot. ustug opiekunczych, w tym réwniez
specjalistycznych..

§18
1. Do zadan ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezgcej ksiegowosci Osrodka,

2) prowadzenie rozliczenia funduszu pfac,

3) 3) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Osrodka oraz prowadzenie kart
wynagrodzen,

4) przygotowywanie i wysytanie przelewdw na podstawie faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych
lub list wyptat $wiadczeh przyznanych w drodze decyzji administracyjnych

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg bankowych wypfat zasitkdw,

6) prowadzenie obstugi systemu ,Ptatnik” w zakresie sktadek od swiadczen pomocy spotecznej,
Swiadczen rodzinnych oraz wynagrodzen pracownikow Osrodka,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Osrodka,

8) prowadzenie spraw funduszu swiadczen socjalnych Osrodka,

9) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka w zakresie realizacji gotdwkowych operacji
finansowych dotyczgcych dochodéw i wydatkéw budzetowych w ramach pogotowia
kasowego, w tym m. innymi

a) sporzgdzanie raportow kasowych,
b) realizacja czekow bankowych.

§ 16

Do zadan stanowiska pracy do spraw kadrowych nalezy w szczegdélnosci:
1) przygotowywanie umow o prace pracownikow, swiadectw pracy, angazy,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz pozostatych spraw kadrowych zgodnie z
wymogami okreslonymi w przepisach,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
4) wykonywanie innych zdan ujetych w zakresie czynnosci na danym stanowisku,

§ 17

Do zadan sekretarki nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

2) prowadzenie dziennika wptywu korespondencji ,

3) zaopatrzenie w materiaty biurowe , srodki czystosci , srodki tgcznosci , media, $rodki
wyposazenia Osrodka(z wytgczeniem sprzetu komputerowego) zgodnie z zasadami
regulujgcymi udzielanie zamdéwien publicznych,

4) obstuga centrali telefonicznej oraz faksu,

5) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi / druki, formularze, pieczatki/

6) prowadzenie listy obecnosci, ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

7) prenumerata czasopism iinnych niezbednych w pracy O$rodka publikacji,

8) prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych Osrodka,

9) prowadzenie podrecznej biblioteki na potrzeby Osrodka,

10) wydawanie zaswiadczen dla podopiecznych ,

11) prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie swiadczen pomocy spotecznej,

12) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt, w tym przyjmowanie i brakowanie dokumentacji
archiwalnej

§ 18

Do zadan na stanowiska pracy ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci :
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1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,
przygotowywanie decyzji wstrzymujgcych wypfate dodatku z powodu nie
wywigzywania sie z pfatnosci czynszu oraz w wyniku wznowienia postepowania,
przygotowywanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych dla podopiecznych oraz
dla zarzadcédw zasobdéw mieszkaniowych,

kontrola zgodno$ci danych zawartych we wnioskach oséb ubiegajgcych sie

o dodatki mieszkaniowe z danymi bedgcymi w dyspozycji Osrodka, a w przypadkach
braku aktualnego wywiadu srodowiskowego w Osrodku i watpliwosci co do
wiarygodnosci danych we wniosku inicjowanie przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego ,

wspotpraca z zarzgdcami zasobdw mieszkaniowych w zakresie przyznawania dodatku
mieszkaniowego,

sporzadzanie projektu planu potrzeb w zakresie dotacji na wyptate dodatkéw
mieszkaniowych,

przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania zryczattowanego dodatku energetycznego
dla odbiorcow wrazliwych energii elektrycznej,

sporzgdzanie comiesiecznych list wyptat zryczaltowanego dodatku energetycznego dla
odbiorcow  wrazliwych energii elektrycznej,

§ 19

Do zadan opiekunek nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych i gospodarczych w domu chorego,

2) pomoc w utrzymywaniu przez podopiecznych kontaktéw z otoczeniem,
3) zatatwianie spraw urzedowych , zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept i innych

spraw na zyczenie podopiecznego,

4) przyjmowanie od podopiecznych optat za ustugi opiekuhcze i wptacanie do kasy Osrodka .

§ 20

Do zadan robotnika gospodarczego Osrodka nalezy w szczegolnosci :

1)
2)
3)
4)
5)

obstuga kserokopiarki oraz zapewnienie utrzymania jej we wiasciwym stanie,
roznoszenie korespondencji Osrodka,

wydawanie podopiecznym Osrodka decyzji w sprawie przyznanej pomocy,
wykonywanie prac konserwacyjnych w budynku Osrodka,

wykonywanie innych drobnych napraw i remontéw w Osrodku.

§21

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci :

dbanie o estetyke i czystos¢ budynku wewnatrz jak i na zewnatrz,

codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen Osrodka,

wykonywanie innych czynno$ci porzgdkowych na polecenie kierownika Osrodka lub
zastepcy kierownika.

§ 22

Do zadan informatyka nalezy obstuga informatyczna Os$rodka, w tym w szczegdlnosci :

1)
2)
3)

4)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania programow komputerowych uzytkowanych w
Osrodku,

sprawowanie nadzoru nad sprawnym dziataniem wewnetrznej sieci komputerowej w
Osrodku ,

dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego oraz niezbednego w tym zakresie
wyposazenia zgodnie z zasadami regulujgcymi udzielanie zamowien publicznych,
sprawowanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Osrodku.

§ 23

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Osrodka.

§ 24
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Do zadan specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy realizacja catoksztattu zadan
zwigzanych z bhp w Osrodku.

§ 25
Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy :

1) rzetelne oraz terminowe zatatwianie spraw ,

2) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z przepisami i poleceniami
przetozonego,

3) znajomosc¢ oraz przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie
powierzonych  zadan,

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) przestrzeganie przepisdow dotyczgcych ochrony danych osobowych, bedgcych w
posiadaniu  Osrodka,

6) przestrzeganie przepisow, bhp i p. poz,

7) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestrow i spiséw oraz
wyposazenia biurowego,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami  podwtadnymi,
wspotpracownikami  oraz w kontaktach z klientami Osrodka,

9) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

10) ustawiczne samoksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach,

11) wspoétpraca z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewnetrznymi,

§ 26
1. Zakres dziatania Klubu Oséb Niepetnosprawnych Psychicznie ,Ich Rodzin i Przyjaciot :
Niezapominajka” obejmuje w szczegdlnosci:

1) wramach 3 metody pracy socjalnej inicjowanie dziatar na rzecz srodowiska lokalnego,

2) integracja srodowiska oséb objetych ustawg o ochronie zdrowia psychicznego,

3) prowadzenie systematycznego monitoringu w zakresie potrzeb $rodowiska oséb z
zaburzeniami psychicznymi.

2. Dziatalnoscig Klubu kierujg pracownicy socjalni.

§ 27
1. Zakres dziatania Klubu Wsparcia dla Oséb Starszych ,Tecza” obejmuje w szczegdlnosci:

1) wramach 3 metody pracy socjalnej inicjowanie dziatah na rzec srodowiska lokalnego,
2) integracja Srodowiska oséb w wieku poprodukcyjnym,
3) prowadzenie monitoringu w zakresie potrzeb srodowiska oséb w wieku poprodukcyjnym.

2. Dziatalnoscig Klubu kierujg pracownicy socjalni.

§28
Zakres dziatania Grupy samopomocowej matek dzieci niepetnosprawnych ,Szczesliwy rodzic, to
szczesliwe dziecko” obejmuje w szczegdlnosci:

1) wramach 3 metody pracy socjalnej inicjowanie dziatah na rzecz srodowiska lokalnego,

2) integracja srodowiska rodzicéw dzieci niepetnosprawnych,

3) zapobieganie zjawisku wykluczenia spotecznego poprzez wspieranie w pokonywaniu trudnosci
zwigzanych z niepetnosprawnoscia, zwalczanie bezradnosci wobec problemu choroby i
niepetnosprawnosci dzieci oraz wspdlne rozwigzywanie problemow.

§ 29

1.Zakres dziatania Miejskiej Swietlicy Srodowiskowej ,Bezpieczna Przystan” obejmuje w
szczegollnosci:

1) wzbogacenie oferty zaje¢ pozalekcyjnych,
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2)
3)

4)
5)

pomoc w nauce i odrabianiu zadan domowych,

organizowanie aktywnego wypoczynku szczegolnie podczas przerw w wypetnianiu obowigzku
szkolnego,

wspotpraca ze szkotami w przypadku ucznidw przejawiajgcych trudnosci szkolne,

realizacja projektow i programoéw stuzgcych zdrowemu stylowi zycia, przeciwdziatanie
uzaleznieniom i biernym formom spedzania wolnego czasu.

2. Swietlicg kieruje kierownik Swietlicy.

§ 30

Zakres dziatania Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla Oséb Niepetnosprawnych obejmuje w
szczegolnosci:

1)

2)

udzielanie osobom niepetnosprawnym informacji o uprawnieniach, ulgach oraz mozliwosciach
dofinansowania réznorodnych form pomocy dla w/w oséb i ich rodzin,

pomoc w zakresie wypetniania obowigzujgcych drukéw i formularzy niezbednych przy
ubieganiu sie w/w 0s6b o nalezne im formy wsparcia .

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 31

Kierownik Osrodka w drodze wewnetrznego zarzgdzenia okresla w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

obieg dokumentoéw finansowych w Osrodku,

plan kont,

regulamin pracy,

stosowanie rzeczowego wykazu akt,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

stosowanie instrukcji archiwalnej,

regulamin wynagradzania pracownikow,

regulamin ustalania ekwiwalentu pienieznego w zamian za przydziat odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej,

zasady korzystania z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

10) zasady ochrony przetwarzania danych osobowych,

11) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku,

12) regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych,
13) regulamin udzielania zamdwien publicznych .

§ 32

Kierownik Osrodka zobowigzany jest do zapoznania nowo przyjetego pracownika z:

obowigzujgcymi na danym stanowisku przepisami prawa materialnego,
kodeksem postepowania administracyjnego,

z przepisami bhp w ramach ogélnego instruktazu,

statutem Osrodka,

regulaminem organizacyjnym Osrodka,

regulaminem pracy,

instrukcjg dot. ochrony danych osobowych.

§ 33

Wykaz stanowisk pracy i szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw ustala kierownik Osrodka
odrebnym zarzadzeniem.

§ 34

Zmiany regulaminu dokonuje sie w trybie jego uchwalenia.
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