MIEJSKO-GMINNY
0SRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Starogrodzka 12, 73-260 Pelczyce

wéi. zachodniopomorskie

ZARZADZENIE NR 7/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pelezycach z dnia 02.-

9.2019 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Pelczycach

Na podstawie § 14 ust. 2 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pelczycach nadanego Uchwatg NR XXII1/165/09 Rady Miejskiej w Petczycach z dnia 26

marca 2009 r. zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Pelczycach, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Okreslam schemat organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Petczycach, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc obowigzujace Zarzadzenie Nr 3/2009 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Petczycach z dnia 25 czerwca 2009 r. w sprawie zmiany regulaminu

organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Petczycach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od dnia 01.08. 2019 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej

w Pelczycach

z dnia 02.09.2019 r.

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Pelczycach

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pelczycach

okresla organizacj¢ wewnetrzna Osrodka, zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy oraz zasady funkcjonowania.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Miejsko-Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Pelczycach jest
mowa o:

= Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w
Pelczycach,

— Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Pelczycach,

— Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Ogrodka Pomocy
Spotecznej w Pelczycach,

— Burmistrz - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Pelczyc,

— Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikdéw zatrudnionych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Petczycach.

§3
Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawigzania
irozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia, podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
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okreslony albo w pelnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

o]

N

6.

Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§ 4
Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzad-
kowania, podzialu uprawniefi i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwig-
zanej z wykonywaniem zadan.
Ofrodek dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, uchwat Rady Miejskie;j,
Statutu, zarzadzen Burmistrz oraz zarzadzen Kierownika.
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Petczyce nieposiadajgca osobowosci praw-
nej powotang do realizacji zadan wtasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej, wy-
nikajacych z obowiazujacych przepisow prawa.
Osrodek moze realizowaé rowniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.
Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajace z programow, porozumien, projektow
UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoleczne;j.
Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg
w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, $rodki i uprawnienia.
Celem dzialalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkan-
cOw, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ procesow marginalizacji spotecznej
oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia sie 0s6b i rodzin
oraz ich integracji ze srodowiskiem

- Nadzor nad biezaca dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Pelczyc, a w zakresie zadan

zleconych Wojewoda Zachodniopomorski.
§5
Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Pelczycach, ul. Starogrodzka 12.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Petczyce.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
Prawa i obowigzki pracownikéw osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach samo-
rzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoteczne;j.
Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych,
2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,
3) przepisach prawa pracy,
4) zarzadzeniach wewnetrznych,

5) kodeksie postepowania administracyjnego,

6) instrukeji kancelaryjne;j,

7) niniejszym regulaminie,

8) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowig.
Szczegdlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik
w zarzgdzeniach wewnetrznych.
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7. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznoscei lokalne;,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
5) podziahu zadan miedzy poszczegélne stanowiska pracy,
6) wzajemnego wspoldziatania.
Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Os$rodka

§6
1. W skfad Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Petczycach wehodza:

a) jednoosobowe stanowisko — kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spo-
tecznej

b) trzy wyodrebnione dzialy :

l. dziat ksiggowo-kadrowy w sklad, ktérego wchodzg nastepujgce stanowi-
ska :

e glowna ksiegowa, - 1 etat
e ksiggowa, kadrowa — 1 etat
e referent, kasjer — 1 etat

Il dzial ds. realizacji zadan pomocy spotecznej, w sktad ktorego wehodza na-
stepujace stanowiska :

® stanowisko ds. pierwszego kontaktu — 1 etat

* stanowiska ds. pracy socjalnej — 3 etaty

e stanowisko ds. ustug — 2 etaty

e stanowiska ds. $wiadczen przyznawanych decyzjg - 2

. dzial $wiadczen rodzinnych, w sktad ktérego wchodza nastepujace stano-
wiska :

* stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych - 1 etat
* stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego — 1 etat

* stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego — 1 etat
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c) jednoosobowe stanowisko ds. realizacji zadaf z zakresu wspierania rodziny — asystent ro-
dziny — 1 etat

Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg odrgbne zakresy czynnosci pra-
cownikow Osrodka.

Schemat organizacyjny przedstawia Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§7
Kierownik

Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Glownego Ksiggowego oraz  reprezentuje
£0 na zewnatrz na podstawie udzielonych przez Burmistrza Pelczyc upowaznien i petno-
mocnictw.

Kierownik podlega stuzbowo Burmistrzowi Petczyc,

Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Ogrod-
ka i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Kierownik sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.

Kierownik odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skuteczno$é pracy
Osrodka oraz wykonywanie zarzadzeh Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w zakresie
dotyczgcym prowadzonych spraw.

§8

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy kierowanie
realizacjg zadan Osrodka w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa, a w szczegdlnosei:

L:
2.

3,

4.

0 e N e

11.
12.

koordynacja i nadzor na praca pracownikéw Osrodka,
wydawanie z upowaznienia Burmistrza Pelezyc decyzji administracyjnych w sprawach
pomocy spotecznej i innych powierzonych zadan,
wydawanie przepisow wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka.
racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisa-
mi,
zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow,
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,
wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowej,
ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,
ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzu-
jacej jednostki budzetowe,
okreslenie zakresu obowiazkéw i uprawnien na stanowiskach pracy,
gospodarowanie mieniem Os$rodka,

opracowanie planéw finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

§9
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Kierownik jest administratorem danych osobowych w  rozumieniu Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016r. Nr 119,
s. 1 ze zm).

Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy Osrodka

§10

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do wspdlpracy i wspétdziatania w celu
sprawnej realizacji zadan Ogrodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika biezacg pracg i organizacjg pracy kieruje w jego za-
stgpstwie osoba wyznaczona na podstawie stosownego upowaznienia lub pelnomocnic-
twa.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych przez
Osrodek wydaje i podpisujg osoby upowaznione przez Burmistrza Petczyc, na wniosek
Kierownika,

5. W razie nieobecnosci jednego z pracownikow socjalnych - zastepstwo obejmuje obecny
W pracy pracownik socjalny, ktory przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres je-
go obowigzkdw.

Rozdzial IV
Obowiazki pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 11

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w O$rodku nalezy w szczegolnosci:

1. dzialanie na podstawie prawa,

2. sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3. zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym
przez prawo,

4. stosowanie si¢ do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa

lub umowg o prace,

udzielanie informacji i wyjasnien niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy,

informowanie stron o przystugujacych im $rodkach prawnych,

gospodarowanie $rodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;,

dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad

W miejscu pracy,

10. podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

o g = gy oh




Fundusze ‘ . : .
ieki Rzeczpospolita Unia Europejska
EU rOPEjSkle i Polskg B Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwéj

§ 12

Pracownicy Osrodka majg obowiazek przestrzegania:

1.

przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozaro-
wych,

zasad wspolzycia spotecznego oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

ochrony danych osobowych

pozostatych wewnetrznych przepiséw: regulamindw i instrukcji wprowadzanych zarzg-
dzeniem Kierownika,

§13

Do zakresu czynnosci zespotu ksiggowo-kadrowego, w tym zadan Glownego Ksiggowego w
szczegolnosci nalezy:

L

D,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i za-
sadami;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

organizowanie sporzadzania dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli
W spos6b zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia be-
dacego w posiadaniu jednostki;

biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wyni-
kowej kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposob
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczef finansowych;

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci; prowadzenie gospodarki finan-
sowe] jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami doty-
czacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
1 innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez jednostke, przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartogci
pienigznych, zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia
rozliczen spornych oraz sptat zobowigzan;

analiza srodkéw przydzielonych z budzetu;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jed-
nostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

10. koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu jednostki, szczegétowego ukladu

wykonawezego, koordynacja prac planistycznych;

11. wykonywanie funkcji dysponenta $rodkéw budzetu, sporzadzanie wymaganych sprawoz-

dan z wykonania budzetu, srodkow pozabudzetowych;
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12. obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie budzetu i $rodkéw pozabudzetowych;

13. opiniowanie projektow aktéw prawnych Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
decyzji rodzgcych skutki finansowe;

14. gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz wspdtpraca i wspétdziatanie
W tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy;

15. miesigczne rozliczanie faktur,

16. prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby projektow systemowych,

17. sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,

18. w celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:

a. wnioskowa¢ okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne stuzby prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finan-
sowej Osrodka;

b. zgda¢ od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej wy-
jasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen beda-
cych zrédtem tych informacji i wyjasnien nieprawidtowosci dotyczacych

c. zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw;
- systemu kontroli wewnetrznej;
- systemu wewnetrznej kontroli ekonomiczne;.
19. wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, GUS;
20. wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej;
21. udzielanie wyjasnien na wystgpienia pokontrolne;
22. udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktorych wynikaja zobo-
wigzania pieniezne;
23. wykonywanie innych poleceni kierownika wynikajacych z organizacji pracy w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Petczycach,
24. obstuga programéw Lider, Bestia, FoKa;
25. postugiwanie si¢ w pracy obowiazuj gcym systemem komputerowym, uzupehianie na bie-
zaco danych w programie;
26. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb Ogrod-
ka.

§ 14

W zakresie zadan stanowisk pracy pracownika socjalnego wchodzacego w sktad dziatu do
spraw realizacji zadan pomocy spotecznej nalezy wykonywanie zadan pomocy spotecznej
wynikajgcych z obowigzujacych przepisow prawa oraz zasad etyki zawodowej, a w
szczegblnosci:
Na stanowisku pracownika ds. pierwszego kontaktu wykonywane sa zadania w zakresie :
1. Przyjmowanie osob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pelczycach i kierowanie ich po przeprowadzeniu wstepnej roz-
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mowy do pracownika socjalnego realizujacego zadania na stanowisku odpowiadajgcym
wystepujgcym potrzebom;

Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wia-
sciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej sic do osrodka;

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych;
Kierowanie do innych Stanowisk wtasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy;
Wspbdlpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ogranicza-
nia trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w szczegblnosci tagodzenie
skutkéw ubostwa, umawianie na spotkania;

Przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o doku-
menty 1 o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

Przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbgdnej do przyznania réznych $wiadczen;
Wspotuczestniczenie w realizacji projektow unijnych,
Realizacja zadan w ramach procedury ,»Niebieskiej Kary”,

10. Realizacja zadan w ramach interwencji kryzysowej,

11. Obstuga programéw komputerowych

12. Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
13. Wspolpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka,

14. Adresowanie i wysytanie poczty,

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

Na stanowisku ds. pracy socjalnej i ustug wykonywane sa zadania w szczegélnosci w
zakresie:

1.
2.

Prowadzenie pracy socjalnej z osoba i/lub rodzing;

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy beda-
ce przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

Pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotycza-
cego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytu-
cje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy;

Wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ogranicza-
nia trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie
skutkéw ubostwa;

Wspétdziatanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w
nich zdolnoci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych probleméw, w szczegélnogci
poprzez prace socjalng ze spotecznoscia lokalng (organizowanie spotecznosci lokalnej);
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6. Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegoOlnosci z wykorzystaniem projek-
tow socjalnych, odpowiadajacych zmieniajagcym sie potrzebom spotecznym;

7. Realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastep-
czej poprzez pracg z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji wychowaw-
czej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub prze-
zywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuniczo-wychowawczej, realizacje ushugi
asystenta rodziny;

Realizacj¢ zadan w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”;
9. Realizacja zdan w ramach interwencji kryzysowej;
10. Swiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego;

11. Realizacj¢ zadan o$rodka pomocy spofecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psy-
chicznego;
12. Realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegodlnosci:

a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych i opiniowanie, na ich pod-
stawie, wnioskow w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych
przez centrum integracji spoteczne;j,

b) zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ klubu integracji spo-
teczne;j.

13. Organizowanie, koordynowanie i nadzoér nad realizacja ustug;

14. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych, i
planowanie odpowiedniego wsparcia,

15. Ustugi realizowane przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pelczycach
powinny tworzy¢ nastepujacy katalog:

a) ushugi profilaktyczne, adresowane do 0séb zagrozonych ubdstwem i wyklucze-
niem spotecznym skupiajgce sic na pracy socjalnej, edukacji, poradnictwie, pomo-
cy dla samopomocy, terapii oraz innych podobnych ustugach.

b) uslugi aktywizujace, adresowane do 0s6b w wieku aktywnosci zawodowej pozo-
stajgcych bez zatrudnienia, oséb niepetnosprawnych, ktorych dysfunkcje w sferze
spotecznej mozna kompensowa¢ ushugami specjalistycznymi, w ramach ustug asy-
stenckich adresowanych do oséb niepetnosprawnych, w szczegélnosci 0séb sa-
motnych.

c¢) uslugi interwencyjne, shizace zabezpieczeniu niezbednych podstawowych po-
trzeb 0s6b niepetnosprawnych i starszych, chorych w ramach ustug opiekunczych
swiadczonych w miejscu zamieszkania, osrodkach wsparcia, w rodzinnych do-
mach pomocy, w mieszkaniach chronionych i domach pomocy spotecznej, a takze
0s0b 1 rodzin znajdujacych sie w sytuacjach kryzysowych (przemoc, handel ludz-
mi, kleski zywiotowe i zdarzenia losowe).

16. Realizacja ustug:

a) organizowanie i zapewnianie form opieki i pomocy nad osobami starszymi i niepetno-
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sprawnymi,
b) kompletowanie akt i przygotowywanie materiatéw do wydania decyzji w sprawach o
udzielenie $wiadczen.
¢) w réznych formach osobom kwalifikujacych sie¢ do pomocy spoteczne;j:
- skierowania i umieszczania w domu pomocy spotecznej,
- ustug opiekunczych swiadczonych w miejscu zamieszkania,
- ustug opiekunczych $wiadczonych w o$rodkach wsparcia (Dzienny Dom Pomocy Spotecz-
nej
i Srodowiskowy Dom Samopomocy),
d) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczenia pomocy w formie
ustug opiekuniczych w miejscu zamieszkania, ustug opiekuniczych w osrodkach wsparcia oraz
skierowania do doméw pomocy
spotecznej,
e) dokonywanie uzgodnien z innymi Ogrodkami Pomocy Spotecznej i Powiatowymi Centrami
Pomocy Rodzinie w sprawach umieszczania osob w domach pomocy spotecznej,
f) przygotowywanie uméw o wspéHinansowaniu pobytu w domach pomocy spotecznej z oso-
bami zobowigzanymi, o ktérych mowa w art. 61 ustawy o pomocy spoteczne;j,
g) realizacja orzeczen sgdu o umieszczeniu dzieci pozbawionych opieki i wychowania rodzi-
cow w zakladzie opiekunczo — leczniczym, zaktadzie pielegnacyjno — opiekunczym lub za-
ktadzie rehabilitacji leczniczej oraz wszczynanie z urzedu lub na wniosek postgpowan admi-
nistracyjnych i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach ustalania optaty dla
rodzicéw za pobyt ich dzieci w ww. placowkach,
h) sporzadzanie miesigcznych rozliczen ustug opiekuniczych,
1) opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow,
j) przygotowywanie przypisow i odpiséw do Dziatu Finansowego zgodnie z decyzjami admi-
nistracyjnymi z tytutu odptatnosci za pobyt w domach pomocy spolecznej, osrodkach wspar-
cia, w zaktadach opiekuniczo —leczniczych, piel¢gnacyjno — opiekuficzych i rehabilitacji lecz-
niczej oraz z tytutu korzystania z ushug opiekunczych $wiadczonych w miejscu zamieszkania,
k) sporzadzanie niezbednych sprawozda,
17. Wspétuczestniczenie w realizacji projektéw unijnych,
18. Obstuga programow komputerowych,
19. Dbatos$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
20. Wspotpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka,
21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.
Na stanowisku ds. $wiadczen przyznawanych decyzja wykonywane s3 zadania
w szczegollnosci w zakresie:
1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania §wiadczen pomocy spo-
teczne;j:

a. Swiadczen pieni¢znych:
" zasitek celowy i specjalny zasitek celowy,
= zasitek okresowy,

= zasifek staty,
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b. $wiadczen niepienieznych:

2

positek,
sprawienie pogrzebu,
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

sktadki na ubezpieczenie spoteczne;
Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;
Pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego

mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje pan-

stwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

Wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegoblnoscei tagodzenie skut-
kow ubodstwa;

Prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan gminy albo
innych jednostek organizacyjnych gminy,
Przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych, w tym alimentacyjnych, na rzecz innych
osrodkéw pomocy spotecznej lub powiatowych centréw pomocy rodzinie;
Wskazywanie na polecenie sadu opiekunczego kandydata na opiekuna matoletniego lub
ubezwlasnowolnionego catkowicie;
Realizacja zdan w ramach interwencji kryzysowe;;

Wspbtuczestniczenie w realizacji projektow unijnych;
10. Obstuga programéw komputerowych;
11. Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
12. Wspoétpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka;
13. Adresowanie i wysylanie poczty;
14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§15

W zakresie stanowisk pracy pracownikéw wchodzacych w sklad zespolu ds. realizacji
Swiadczen rodzinnych nalezy:

Na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych

1.

(9,

przyjmowanie i informowanie petentéw w sprawach $wiadczen rodzinnych, §wiadczenia
wychowawczego 500+ oraz $wiadczenia ,»Dobry start”

wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu dokumen-
tow koniecznych do zlozenia wniosku,

przyjmowanie wnioskow oraz wymaganej dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzin-
nych,

wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzin do systemu komputerowego,
przygotowanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych,

wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
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prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen rodzin-
nych,

ustalenie harmonograméw i warunkéw wyplat $wiadczen,

tworzenie list wyplat,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich whasciwym urzedom, réwniez

w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

analizowanie wykorzystanych $rodkéw na §wiadczenia rodzinne,

opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb $rodkow finansowych na $wiadcze-
nia rodzinne,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcja kancelaryjng i przepisami szczegd-
towymi,

wspolpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,

postugiwanie si¢ w pracy obowigzujagcym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezaco danych w programie,

obstuga oprogramowania do $wiadczen rodzinnych,

adresowanie i wysylanie poczty,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Ogrod-
ka.

Na stanowisku ds. obslugi funduszu alimentacyjnego.

1.

© % N

11.
12.

13
14.

przyjmowanie i informowanie petentéw w sprawach funduszu alimentacyjnego, $wiad-
czenia wychowawczego 500+ oraz $wiadczenia ,»Dobry start”,

wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu dokumen-
tow koniecznych do zlozenia wniosku,

przyjmowanie wnioskéw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjecie dziatan wobec dhuznikéw alimenta-
cyjnych,

wystepowanie do organdéw whasciwych o podjecie dziatan wobec dhuznikéw alimentacyj-
nych,

wprowadzanie danych wnioskodawcéw i ich rodzin do systemu komputerowego,
przygotowanie decyzji w sprawach $wiadczen alimentacyjnych,

wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

- ustalenie harmonograméw i warunkéw wyptat swiadczen,

tworzenie list wyplat,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom, rowniez
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

. analizowanie wykorzystanych $rodkéw na fundusz alimentacyjny,

opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb $rodkéw finansowych na fundusz
alimentacyjny,
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16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
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prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcjg kancelaryjna i przepisami szczegé-
fowymi,

wspotpraca z komornikami w sprawach dotyczacych diuznikow alimentacyjnych,
wspdlpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczacych dtuzni-
kéw alimentacyjnych,

przeprowadzenie wywiadu z dtuznikiem alimentacyjnym,

wspotpraca z innymi urzgdami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy
0 swiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,

postugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezgco danych w programie,

obstuga oprogramowania do funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kadrowa,

. dokonywanie wszelkiego rodzaju wyptat na podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych

dowodow kasowych - rachunkéw, list platniczych; sporzadzanie raportéw kasowych; po-
bieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,
adresowanie i wysylanie poczty,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrod-
ka.

§ 16

W zakresie stanowiska ds. realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny nalezy :

Na
1.

A S A

10.

11.

12.

13

stanowisku asystenta rodziny :

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy za-
stepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

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

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych:;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problem6éw wychowawczych z dzieémi;
wspieranie aktywnoscei spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztal-
towanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach psychoeduka-
cyjnych;

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczen-
stwa dzieci i rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
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14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku
1 przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1;

16. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakofczeniu pracy z rodzing;

17. sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18. wspétpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi organiza-
cjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi  sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19. wspélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi pod-
miotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

20. adresowanie i wysytanie poczty,

21. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrod-
ka.

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§ 17

1. W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna 1 wewnetrzna.
2. Kontrole wewngtrzng sprawuja:
1) Kierownik,
2) Gtoéwny Ksiegowy,
3) Upowazniony pracownik
3. Kontrolg zewngtrzng wykonuja:
1) Burmistrz Pefczyc,
2) Skarbnik Gminy Pelczyce,
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Kontrola ma na celu:
1) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskona-
lenia dziatania,
2) badania zgodnoéci dziatania z obowiazujacymi przepisami,
3) ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,
4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,
5) badanie prawidlowosci obstugi interesantéw w tym terminowosci zalatwiania
spraw 1 prawidtowego stosowania przepisow,
6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,
7) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci,
8) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kon-
troli wlasnej oraz organéw kontroli zewnetrznej.
§ 18
1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzna odnotowuje si¢ w ,,Zeszycie kontroli” okreslajac:
1) datg przeprowadzonej kontroli,




2)

3)
4)
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stanowisko objete kontrola,
przedmiot kontroli,

wynik kontroli,

termin usunigcia nieprawidlowosci,

potwierdzenie wykonania zalecen.

2. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
3. Protokdt pokontrolny powinien zawieraé:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

nazwe kontrolowanego stanowiska pracy,

imi¢ i nazwisko pracownika na danym stanowisku pracy,

imig i nazwisko kontrolujgcego,

daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosei wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow po-
twierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawi-
dtowosci,

informacj¢ o przystugujacych osobie kontrolowanej uprawnieniach zglosze-
nia zastrzezen co do tresci protokohu w terminie 7 dni,

dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu oraz o dostarczeniu jed-
nego egzemplarza osobie kontrolowane;j,

10) date i miejsce podpisania protokotu.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§19

1. Do podpisu Kierownika zastrzega sie w szczegblnoscei:

)
2)

3)
4)

S)

zarzadzenia, ogloszenia, okdlniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrod-
ka,

materiaty kierowane pod obrady Rady Miej skiej,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej —
zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza Pelczyc oraz Rade
Miejska,

pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrgbnymi przepisami lub majace
ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Kierownik moze upowaznié swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji doty-
czgcej spraw pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw za-
strzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.
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3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne doku-
menty nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podzia-
tu czynnosci.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu do-
kumentéw finansowo-ksiegowych, opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

5. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okre-

slony zarzgdzeniem Kierownika.
Rozdzial VII
Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.
§ 20

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach okre-
slonych w rozdziale II Kodeksu Postgpowania Administracyjnego z uwzglednieniem
przepisow szczegdlnych dotyczacych realizowanych zadan.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do O$rodka sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidu-
alnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw obywateli ponosza pra-
cownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

6. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy
1 wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach dookre-
slenia terminu zatatwienia,

3) informowania strony o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajac przyczyny zwioki i wskazujgc nowy
termin zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach za-
skarzenia od wydanych rozstrzygnie¢.

7. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

8. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdzial VIII

Zasady obslugi interesantow
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§ 21

Osrodek jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
Poniedziatek od godz. 7.15 do godz. 15.00
Wtorek od godz. 7.15 do godz. 16.00
Sroda od godz. 7.15 do godz. 15.00
Czwartek od godz. 7.15 do godz. 15.00
Pigtek od godz. 7.15 do godz. 15.00

SIS

§ 22
Pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy Osrodka.
Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 23
W sprawach skarg i wniosk6w interesantéw przyjmuje Kierownik ,
Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wplywajacych do Osrodka.
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujg przepisy szczegolowe.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.
Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskoéw obywateli stosuje sie dzial VIII KPA —
skargi i wnioski.
Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak, niz w ciggu miesigca.

Rozdzial X
§ 24

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

§ 25

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym

dla jego wprowadzenia.

§ 26

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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