Zarzadzenie Nr G /11
Burmistrza Pisza
z dnia &, O, 20111,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu

Na podstawie §9 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Piszu,
stanowiacego zatgcznik do Uchwaly Nr XLVII/609/10 Rady Miejskiej w Piszu z dnia 13
sierpnia 2010r. w sprawie nadania Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Piszu (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego Nr 184, poz. 2340).

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Piszu stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Piszu przyjety Zarzgdzeniem Nr 13/08 Burmistrza Pisza z dnia 17 stycznia 2008r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Piszu.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Piszu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5.0\ ..2011r.

BURMISTRZ,

J&h Alicki




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr3/11
Burmistrza Pisza z dnia

L 0N ToMw.

Regulamin
organizacyjny
Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Piszu



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Piszu, zwany

dalej ,,Regulaminem” okresla:

)

2)
3)

Zakres dzialania i zadania Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Piszu,
zwanego dalej ,,Osrodkiem”,

Zasady funkcjonowania Osdrodka,

Organizacje Osrodka oraz zakres dziatania Dyrektora Osrodka, poszczegdlnych dziatdw

i zatrudnionych pracownikdw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Pisza,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Piszu,

Komérce organizacyjnej oraz Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Dziat oraz Kierownika Dziahy,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pisz.

§3
Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j
nieposiadajaca osobowosci prawnej, utworzona do realizacji zadan wlasnych gminy
i zleconych gminie z zakresu pomocy spolecznej oraz $wiadczen rodzinnych.
Osrodek jako jednostka organizacyjna Gminy finansowany jest ze srodkow wiasnych
Gminy oraz $rodkéw przekazywanych przez administracj¢ rzadowa na realizacje zadan
zleconych.
Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu bedacego czgscia
skladowsa budzetu Gminy, a pobrane dochody odprowadza na rachunek dochodow
Gminy.
Siedzibg Osrodka jest miasto Pisz.

Terenem dziatania Osrodka jest miasto i gmina Pisz.



10.

Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Nadzér nad biezaca dziatalnoscia Osrodka oraz realizacjg zadan wlasnych gminy
sprawuje Burmistrz.

W sprawach zleconych gminie z =zakresu administracji rzadowej nadzor nad
wykonywaniem zadan sprawuje Wojewoda Warminsko — Mazurski.

Dyrektor otrzymuje od Burmistrza upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz innych zleconych do realizacji zadan.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 9 moze by¢ udzielone innej osobie na wniosek

Dyrektora.

§4

Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw i wykonuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

Zadania okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.),

Zadania wiasne gminy i zadania zlecone wynikajgce z ustawy z dnia 12 marca 2004 .

o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z pézn. zm.),

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych
(Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 992 z pézn. zm.),

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw (Dz. U. z 2009 r., Nr 1, poz.7 z p6zn. zm.)

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy

w rodzinie (Dz. U. Nr 180 poz. 1493 z pézn. zm.),

Zadania zlecone przez organy administracji rzadowe;j,

Zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych.



Rozdzial I1
Organizacja OSrodka

§5
Pracg Osrodka kieruje Dyrektor.
§6

1. Prace w komérkach organizacyjnych organizujg i nadzoruja Kierownicy Dziatow.

2. Kierownicy odpowiadaja za catoksztalt pracy komorek organizacyjnych, dyscypling
pracy i podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.

3. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik do Regulaminu.

§7

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora zadania, kompetencje i uprawnienia przejmujg:

1) w zakresie pomocy $rodowiskowej, $wiadczen i ustug — Kierownik Dziatu Pomocy
Srodowiskowej Swiadczen i Ustug,

2) w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — Kierownik Dzialu
Swiadczen Rodzinnych,

3) w pozostalym zakresie — Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej Swiadezen i
Ustug.

2. Kierownicy wykonuja inne zadania na polecenie Dyrektora.

3. Dyrektor moze laczy¢ zakresy czynnosci, bez zmiany zakresu dzialania,
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka, jezeli nie spowoduje to zmiany
zadan okreslonych Regulaminem.

§8
W sklad Osrodka wchodza:
1. Dyrektor —D.
2. Dziat Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ustug — PS.
1) kadra socjalna
2) sekcja ustug opiekunczych

3. Dziat Swiadczen Rodzinnych — SR. w tym Klub Integracji Spotecznej - KIS

4. Dziat Finansowy — DF.

5. Dzial Organizacyjny - DO.



6.

Stacja Socjalna Johannitow i Gminy Pisz — SJ.

Rozdzial IT1

Cele i zadania O$rodka

§9

Celem Osrodka w szczegdlnosci jest:

D)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Udzial w tworzeniu infrastruktury socjalnej odpowiadajacej zmieniajacym sig
potrzebom spotecznym,

Swiadczenie ushig przewidzianych ustawa o pomocy spolecznej oraz innymi
przepisami,

Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia z pomocy
spolecznej,

Realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

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

Praca socjalna, rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa majaca na celu pomoc osobom
i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania

w spoleczenstwie poprzez pelnienie odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie
warunkow sprzyjajacych temu celowi,

Wspoéldziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi majace na celu rozwijanie ich

zdolnoéci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych probleméw.

§10

Do zadan O$rodka nalezy:

1)

W zakresie zadan wlasnych gminy:
a) przyznawanie i wyplacanie zasitkow specjalnych celowych,
b) przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie
w formie zasitkow, pozyczek oraz pomocy w naturze,
c) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach
wsparcia o zasiegu gminnym oraz kierowanie do nich oséb wymagajacych

opieki,



d)

f)

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajgcych

z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie 1 realizacja programow
ostonowych,

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Piszu w zakresie
upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy,

a takze upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego

i szkoleniach,

obstuga organizacyjno - techniczna zespotu interdyscyplinarnego.

2) W zakresie zadan wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym:

a)

g)

h)

1)

Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej,
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych, ktorych
celem jest integracja 0s6b i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spolecznej,

udzielanie schronienia, zapewnienie positku, niezbgdnego ubrania osobom
tego pozbawionym,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow okresowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow
powstalych w wyniku zdarzenia losowego,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na
$wiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym
dochodu i mozliwosci uzyskania §wiadczen na podstawie przepisow

o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w Narodowym Funduszu
Zdrowia,

przyznawanie zasitkéw celowych w formie biletu kredytowanego,

oplacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg, ktéra
rezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z konieczno$cig sprawowania
bezposredniej, osobistej opieki nad diugotrwale lub cigzko chorym czlonkiem
rodziny oraz wspdlnie niezamieszkujacym matka, ojcem lub rodzenstwem,

praca socjalna,



k)

D

organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych,

w miejscu zamieszkania z wylgczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

prowadzenie 1 zapewnienie miejsc w placowkach opiekunczo -

wychowawczych wsparcia dziennego lub w mieszkaniach chronionych,

m) tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina,

n)
0)
p)

Q)

9

dozywianie dzieci,

sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu,

pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karmnego,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej Wojewodzie
Warminsko — Mazurskiemu rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem
systemu informatycznego.

przyznawanie i wyplacanie zasitkdw statych,

oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o

swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

3) W zakresie zadan zleconych przez administracj¢ rzadowsg realizowanych przez

Gmine:

a)

b)

0

d)

organizowanie i swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkow
zwigzanych z kleska zywiotowg lub ekologiczna,

prowadzenie i rozwj infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spolecznej
majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz

rozwoj specjalistycznego wsparcia,



e) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia,
positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art.5a
ustawy o pomocy spotecznej

f) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia,
positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérzy uzyskali zgodg na pobyt
tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

g) wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

i) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do

alimentow.

§11
1. Dyrektor moze wytaczaé na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne na

zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postgpowania
Cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296 z p6zn. zm.)
2. Oérodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepelnosprawnosei i

stopnia niepelnosprawnoéci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami.

§12
Osrodek wspoldziala z istniejacymi na terenie miasta i gminy Pisz organizacjami
spofecznymi, Kosciolem Katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu

realizacji zadan pomocy spoleczne;j.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§13

Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych ustaw, rozporzadzen oraz uchwat
Rady Miejskiej w Piszu i Zarzadzen Burmistrza.

2) Prowadzenie i rozpatrywanie spraw zgodnie z przepisami prawa.

3) Sprawne i rzetelne zalatwianie indywidualnych spraw klientéw Osrodka, kierowanie

sie obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami wspolzycia spotecznego.



4)

3)

6)

7)

8)

9)

Udzielanie informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianie tresci
obowigzujacych przepisow.

Wspdltdziatanie referatéw i jednoosobowych stanowisk w zakresie realizowanych
zadan i przeptywu informacji.

Wspotdziatanie z Glownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu
i realizacji zadan.

Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania.

Biezace $ledzenie zmian w przepisach prawa, w szczegélnosci tych, ktdre obejmujg
zadania merytoryczne komdrek organizacyjnych.

Wspétdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej.

10) Dbanie o powierzone mienie.

11) Wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora.

12) Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w procesie pracy.

13) Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony

informacji niejawnych.

14) Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym udziat

w szkoleniach i egzaminach sprawdzajacych.

15) Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z kompetencjami Dyrektora.

§14

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skiadania oswiadczen woli
oraz dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka
majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych wobec wszystkich wladz, organow,
instytucji, przedsigbiorstw i bankéw, w tym réwniez do wystgpowania i prowadzenia
spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postgpowania.
Do zadan Dyrektora w szczeg6lnosci nalezy:

1) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz i kierowanie jego dzialalnoscig zgodnie

Z obowiazujacymi przepisami.

2) Organizacja pracy Osrodka.



3) Prowadzenie racjonalnej polityki personalnej w stosunku do podlegiych
pracownikow.

4) Prowadzenie prawidtowej gospodarki powierzonym mieniem.

5) Sprawowanie kontroli i koordynacja dziatan komorek organizacyjnych.

6) Analiza materiatéw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy
spoltecznej (bilans potrzeb) oraz potrzeb w zakresie swiadczen rodzinnych.

7) Planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenia z pomocy spolecznej,
pomocy instytucjonalnej, —wyplatg $wiadczefi rodzinnych i $wiadezen z
funduszu alimentacyjnego.

8) Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

9) Ocena probleméw spolecznych miasta i gminy oraz przedstawianie
Burmistrzowi i Radzie Miejskiej w Piszu propozycji ich rozwiazania,

10) Sktadanie Radzie Miejskiej w Piszu corocznych sprawozdan z dzialalnosci
Ogrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

11) Zalatwianie skarg, wnioskéw i interwencji.

12) Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien.

13) Ustalanie regulaminéw wewngtrznych Osrodka oraz innych aktoéw
wewnetrznego zarzadzania.

14) Ustalanie zadan, zakreséw kompetencji i odpowiedzialnosci Kierownikow
oraz Gtéwnego Ksiggowego.

15) Zatwierdzanie, opracowanych przez Kierownikow zakresow czynnosci
i odpowiedzialnosci dla pracownikéw Osdrodka.

16) Wykonywanie uchwal Rady Miejskiej w Piszu, zarzadzen Burmistrza oraz

zalecen Wojewody Warminsko — Mazurskiego.

) §15
Dzial Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Uslug
1. Dzialem Pomocy Srodowiskowej Swiadezen i Ustug kieruje Kierownik zatrudniany
przez Dyrektora.
2. W sklad Dziatu, o ktérym mowa w ust.1, wchodza:

1) kadra socjalna,

10



3.

2) pielegniarki
3) opiekunki srodowiskowe
4) opiekunki

5) inni w miarg potrzeb, za zgoda Burmistrza

Do zadan Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Uslug nalezy:

1) Kierowanie zadaniami wchodzacymi w zakres dziatania Dziatu.

2) Inicjowanie i prowadzenie szkolefi wewngtrznych pracownikéw Dzialu.

3) Przygotowywanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania
Dziatu.

4) Zapewnienie merytorycznego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem
zadan.

5) Sprawowanie biezacych kontroli wewngtrznych.,

6) Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez bezposrednio podlegtych pracownikow.

7) Ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy $rodowiskowej.

8) Opracowywanie planow, opinii, wnioskéw i sprawozdan z dziatalnosci Dziatu.

9) Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrazaniu lokalnych
programow pomocy spoleczne;j.

10) Analiza sposobu prowadzenia przez pracownikéw socjalnych pracy socjalnej
oraz opracowywanie materialow wspomagajacych prowadzenie pracy
socjalnej.

11) Dbanie o porzadek i dyscypling pracy w kierowanym Dziale.

12) Zaznajamianie pracownikow z obowigzujacymi przepisami, przekazywanie
materiatéw informacyjnych.

13) Gromadzenie danych zewnetrznych o zjawiskach spoleczno-gospodarczych
majacych wplyw na planowanie dziatan pomocy spoteczne;j.

14) Zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp i1 p/poz.

15) Sporzadzanie wnioskow do Dyrektora w zakresie awansowania, nagradzania i

karania pracownikéw Dzialu.

11



16) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych i $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego.

17) Przygotowywanie plandéw i projektow uchwat Rady Miejskiej w Piszu, pod
wzgledem merytorycznym,

18) Wspbldziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w zakresie
pomocy spolecznej, Kosciolem Katolickim, innymi kosciotami i zwiazkami

WyzZnaniowymi.

4. Do zadan Dziahi, o ktorym mowa w ust.1 w szczegdlnoS$ci nalezy:
A. Kadra socjalna

1) sporzadzanie na podstawie diagnozy srodowiska corocznych potrzeb z zakresu
pomocy spotecznej i przedstawianie ich Dyrektorowi,

2) opracowywanie program6w zawierajacych cato$¢ potrzeb mieszkancow
z zakresu pomocy spolecznej uwzgledniajacych strategie polityki spotecznej,

3) rozpoznawanie potrzeb socjalnych $rodowiska i ich diagnozowanie,

4) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych (rodzinnych) i ich aktualizaciji,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

5) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w postgpowaniach o przyznanie
dodatkéw mieszkaniowych i na zlecenie innych uprawnionych organéw,

6) zawieranie kontraktow socjalnych,

7) prowadzenie pracy socjalnej z jednostka, grupa i Srodowiskiem lokalnym,

8) kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyznania $wiadczen,

9) sporzadzanie planéw potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz analiz
1 sprawozdan '

10) praca socjalna z osobami bezdomnymi w tym opracowywanie programow
wychodzenia z bezdomnosci,

11) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osdb, ktore dzieki nim bgda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

12) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
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13) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0séb, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych,

14) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii oraz skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych,

15) wspolpraca z Sadem, Prokuratura, Policja, Powiatowym Urzgdem Pracy,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, stuzbami medycznymi, placowkami
o$wiatowymi oraz innymi instytucjami,

16) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych,

17) prowadzenie rejestrow i dystrybucja pomocy rzeczowej,

18) inne dziatania w zakresie rozeznanych potrzeb.

B. Sekcja uslug opiekunczych

1) $wiadczenie ustug opiekuficzych w domu podopiecznego w szczegdlnosci:
pomoc w codziennych czynnosciach samoobstugowych, dbatos¢ o higieng,
zapobieganie odlezynom, wykonywanie opatrunkow,

2) czynnosci gospodarcze i opiekuncze, np. dokonywanie zakupéw niezbgdnych
artykuléw spozywczych 1 przemyslowych, przygotowywanie positkow,
karmienie o ile stan zdrowia chorego tego wymaga, utrzymanie w czystosci
urzadzen kuchennych i sanitarnych, zakup lekow w aptece i monitorowanie
przyjmowania ich, zgodnie z zaleceniami lekarskim, pomoc w zalatwianiu
spraw urzedowych, oplacanie biezacych rachunkéw,

3) wykonywanie innych czynnosci dostosowanych do szczegdlnych potrzeb
wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepeinosprawnosci, a zwiaszcza:
usprawnianie do funkcjonowania w spoteczenstwie, rehabilitacja fizyczna,
wspieranie psychologiczno - edukacyjne i edukacyjno-terapeutyczne,

4) $wiadczenie opieki pielegniarskiej nad obloznie chorymi w domu i edukacja
rodziny w zakresie takiej opieki,

5) $wiadczenie specjalistycznych ushug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi w domu podopiecznego,

6) wykonywanie zabiegdw pielggniarskich u chorych w domu,
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5.

1.

7) realizacja zlecen lekarskich kwalifikujacych si¢ do wykonania w domu
chorego,
8) realizacja zadan zwiazanych z promocjg zdrowia i profilaktyka choréb

w srodowisku domowym chorego

Do zakresu dzialania Stacji Socjalnej Johannitéw i Gminy Pisz nalezy:
1) wypozyczanie sprzetu pomocniczego, ortopedycznego i rehabilitacyjnego przy
Stacji Socjalnej Johannitéw i Gminy Pisz,
2) $wiadczenie opieki pielegniarskiej i wykonywanie zabiegdéw pielggniarskich
u chorych w domu,
3) edukacja rodziny w zakresie opieki nad chorym cztonkiem rodziny,
4) realizacja zadan zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka chordb

w srodowisku domowym chorego.

§ 16
Dzial Swiadczen Rodzinnych

Dzialem Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik zatrudniany przez Dyrektora.
Odpowiada on za catoksztalt pracy Dziatu.
W sktad Dziatu, o ktorym mowa w ust.1 wchodza:

1) stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych,

2) stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego i dtuznikéw alimentacyjnych,

3) Klub Integracji Spoteczne;j.

4) inni w miare potrzeb, za zgoda Burmistrza.

Do zadan Kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
1) Kierowanie zadaniami wchodzacymi w zakres dziatania Dziatu Swiadczen

Rodzinnych w tym Klubu Integracji Spoteczne;.
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2) Sporzadzanie sprawozdawczosci Osrodka w zakresie Swiadczen rodzinnych,
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego, dtuznikéw alimentacyjnych i Klubu
Integracji Spotecznej.

3) Inicjowanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych pracownikéw Dziatu.

4) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatania
podlegtej komorki organizacyjne;j.

5) Zapewnienie merytorycznego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem
zadan.

6) Sprawowanie biezacych kontroli wewngtrznych.

7) Terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw przez
bezposrednio podlegtych pracownikow.

8) Ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i zadan
z zakresu funduszu alimentacyjnego.

9) Opracowywanie planéw, sprawozdan, opinii i wnioskow.

10) Dbanie o porzadek i dyscypling pracy.

11) Zapoznawanie pracownikéw z obowiazujacymi przepisami, przekazywanie
materiatéw informacyjnych.

12) Gromadzenie danych zewnetrznych o zjawiskach spoteczno-gospodarczych
majacych wplyw na planowanie dziatan pomocy spoleczne;.

13) Opracowywanie programéw i projektow z zakresu pomocy spotecznej.

14) Koordynacja pracy i nadzor merytoryczny nad Klubem Integracji Spolecznej.

15) Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

16) Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

17) Przygotowywanie planéw i projektow uchwat Rady Miejskiej w Piszu, pod
wzgledem merytorycznym,

18) Sporzadzanie wnioskéw do Dyrektora w zakresie awansowania, nagradzania

i karania pracownikow Dziatu.

4. Do zadan Dzialu, o ktérym mowa w ust. 1 w szczegdlno$ci nalezy:
1) prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania lub odmowy przyznania

$wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych oraz
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2)

3)

4)

5)

przepisami wykonawczymi, w tym rowniez sporzadzanie projektow
odnosnych decyzji oraz przeprowadzanie w miare potrzeb wywiadow
srodowiskowych,

prowadzenie  postgpowania w  sprawach  dotyczacych  funduszu
alimentacyjnego i dtuznikoéw alimentacyjnych w tym przyznawania i
wyplacania lub odmowy przyznania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
sporzadzanie stosownych decyzji administracyjnych oraz przeprowadzanie w
miare potrzeb wywiadow srodowiskowych,

sporzadzanie list wyplat oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami
administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej realizacj,
sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan oraz rocznych projektow budzetu
na realizacje zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i przepisow
wykonawczych,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec dluznikéw alimentacyjnych

oraz w zakresie §ciggania nienaleznie pobranych Swiadczen.

§17
Dzial Finansowy

1. Dzialem Finansowym kieruje Glowny Ksiggowy zatrudniany przez Dyrektora, ktory

odpowiada za catoksztalt pracy Dziatu.
2. W sktad Dziatu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodza nastgpujace stanowiska:
1) Gléwny Ksiegowy,
2) ksiggowy — 2 osoby
3) referent — kasjer

4) inni w miare potrzeb, za zgoda Burmistrza

3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Osrodka.

2) Dbanie o gospodarne i celowe wydatkowanie srodkéw budzetowych.
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Prowadzenie przewidzianej prawem dokumentacji finansowo-ksiggowej
Osrodka.

Sporzadzanie projektéw planéw finansowych i sprawozdan z wykonania planu
finansowego.

Prowadzenie zbiorczych ewidencji etatbw i osobowego funduszu pflac
Osrodka.

Kierowanie zadaniami wchodzacymi w zakres dziatania Dziatu.

Inicjowanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych pracownikéw Dziatu.
Sprawowanie biezacych kontroli wewngtrznych.

Sporzadzanie wnioskéw do Dyrektora w zakresie awansowania, nagradzania

i karania pracownikéw Dziatu.

10) Przygotowywanie planéw i projektow uchwat Rady Miejskiej w Piszu, pod

wzgledem merytorycznym,

4, W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksieggowy ma prawo:

1)

2)

3)

zada¢ od innych komérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczenn begdacych zrédtem tych informacji i
wyjasnien,

7adaé od innych komorek organizacyjnych usunigcia w wyznaczonym
terminie stwierdzonych nieprawidlowosci,

wnioskowaé do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komoérki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowodci gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej 1

sprawozdawczosci finansowej.

5. Do zadan Dziahlu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy:

1))
2)
3)
4)

prowadzenie spraw z zakresu kompleksowego planowania budzetu,
sporzadzanie, analizowanie, ocenianie sprawozdawczosci budzetowe]
kontrola realizacji budzetu,

obstuga finansowo — ksiegowa i gospodarcza, a w szczegolnosci:

- opracowywanie projektow planow finansowych,
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- prowadzenie obstugi kasowej,

5) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

6) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej

7) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczefi finansowych,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu,

9) prawidtowa organizacja  sporzadzonej  dokumentacji, jej  obiegu,
archiwizowania i kontroli w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji,

10) opracowywanie okresowych 1 rocznych analiz z wykonania planu
finansowego,

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, innych,

12) wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcoéw oraz kontrola ich
prowadzenia,

13) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zakiadu
Ubezpieczen Spotecznych, wedtug wykazow os6b uprawnionych, naliczanie
sktadek ubezpieczeniowych, emerytalnych, rentowych, chorobowych,
zdrowotnych, wypadkowych i funduszu pracy o oraz terminowe ich

przekazywanie.

§18
Dzial Organizacyjny
1. Dzialem Organizacyjnym kieruje Dyrektor.
2. W sklad Dziatu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza:
1) koordynator informatyk ds. pomocy spolecznej,
2) psycholog,
3) starszy referent,
4) referent — 2 osoby,
5) sekretarka,

6) kierowca,
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7) sprzataczka,

8) inni w miarg potrzeb, za zgoda Burmistrza

3. Do zadan Dzialu, o ktérym mowa w ust. 1 w szczegolno$ci nalezy:

1) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy
spotecznej,

2) sporzadzanie list wyplat §wiadczen pomocy spolecznej,

3) wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem systemami informatycznymi
w Osrodku,

5) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego,

6) administrowanie sieciag komputerowa i baza danych,

7) tworzenie baz danych statystycznych,

8) archiwizacja bazy danych,

9) organizowanie napraw, modernizacji i okresowej konserwacji sprzgtu
komputerowego,

10) obstuga poczty elektronicznej, Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Osrodka,

11) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programow,

12) prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowania,

13) sporzadzanie sprawozdawczodci oraz przekazywanie jej W wersji
elektronicznej,

14) wykonywanie konsultacji, porad i badan psychologicznych na potrzeby
Oérodka,

15) udzielanie wsparcia psychologicznego podopiecznym Osrodka potrzebujacym
pomocy psychologicznej,

16) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow z zakresu prawa pracy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

18) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

19) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow pracownikow,

20) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw,
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21) prowadzenie zbiorczych ewidencji etatéw i osobowego funduszu plac
Oérodka,

22) sporzadzanie sprawozdaf kadrowych, statystycznych i innych w zakresie
zadan Dziahu,

23) terminowe przygotowywanie skierowan pracownikéw na badania lekarskie,

24)wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot
publicznych, prac interwencyjnych, stazy,

25) prowadzenie procedury zaméwien publicznych,

26) sporzadzanie rocznych plandéw zakupoéw oraz przygotowywanie biezacych
zapotrzebowan na zakupy dla O$rodka i ich realizacja.

27) przygotowywanie umow,

28) obstuga sekretariatu,

29) sporzadzanie i powielanie pism na zlecenie Dyrektora badz Kierownikow,

30) przynoszenie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie
korespondencji oraz przesylek

31) przygotowywanie korespondencji do wysytki,

32) dostarczanie korespondencji do adresatow,

33) prowadzenie rejestréw kancelaryjnych,

34) przyjmowanie i nadawanie faksow,

35) obstuga centrali telefonicznej i kserokopiarki,

36)udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wiasciwych
pracownikow,

37) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

38) przewdz 0s6b niepetnosprawnych,

39) przewéz pracownikow Osrodka,

40) sprzatanie pomieszczen Osrodka.

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej

§19

Kontrolg zarzadcza sprawuja:
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1)
2)
3)
4)

Dyrektor
Gtowny Ksiegowy i Kierownicy,
Starsza Pielegniarka ds. Ustug opiekunczych.

Osoby wyznaczone przez Dyrektora

2. Szczegbdlowe zasady sprawowania kontroli zarzadezej okre$lajg odrgbne przepisy

Rozdzial VI

Kontrole zewng¢trzne

§ 20

Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1)
2)

Burmistrz, a w jego imieniu osoby upowaznione.

Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

Rozdzial VII

Zasady ogélne podpisywania dokumentéw i korespondencji

§21

Dyrektor podpisuje nastepujace dokumenty:

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

9

zarzadzenia i ogloszenia — wynikajace z biezacej dzialalnosci Osrodka,
decyzje, umowy 1 porozumienia,

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, skargi i wnioski,

odpowiedzi na interpelacje radnych,

materiaty kierowane pod obrady Rady Miejskiej w Piszu,

informacje przekazywane $rodkom masowego przekazu,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
samorzadowej oraz innych instytucji,

pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace, ze

wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
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§ 22
Korespondencje o charakterze wewnetrznym informacyjnym migdzy komorkami
organizacyjnymi podpisuja Kierownicy w zakresie realizowanych przez komorke
organizacyjna zadan.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty niestanowiace rozstrzygnigcia spraw, podpisujg pracownicy stosownie do
podzialu czynnosci,
Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac wzory pieczgci naglowkowych
i funkcyjnych ustalone w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.
Pracownicy Os$rodka podpisuja pisma okreslone w szczegélowych zakresach

czynnosci.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania

i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§23
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z p6zn. zm.)
Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw oséb ubiegajacych sie o przyznanie §wiadczenia, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone aktualizacji.

Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowigzani sa do:
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1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tre$ci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do
okreélenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, podajac przyczyny zwloki i wskazujgc nowy
termin zatatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych Iub Srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec;

Interesanci maja prawo uzyskaé informacj¢ w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;j.

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie

podlega odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdzial IX

Czas i zasady przyjmowania interesantow

§ 24
Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw Osrodka odbywa si¢ we wszystkie
dni robocze od poniedziatku do piatku.
Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw socjalnych odbywa si¢ w ustalonych
godzinach przyjec.
Przyjmowanie interesantow ma pierwszenstwo przed innymi sprawami. Od ftej
zasady pracownikom wolno odstapi¢ tylko z waznych powodow.
Godziny przyje¢ interesantow okresdla Dyrektor.
Dyrektor przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 9.00 do 13.00 oraz
w innych terminach uzgodnionych w sekretariacie Osrodka.
Kierownicy przyjmuja interesantow we wszystkie dni robocze od poniedziatku do
piatku.

Pracownicy przyjmujgcy interesantéw zobowigzani sa do:
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1) uprzejmosci i zyczliwosci,
2) zatatwiania przedstawianych spraw zgodnie z prawem i bez zbgdnej zwioki,
3) udzielania wyjasnien i wskazowek umozliwiajacych zalatwienie sprawy oraz
objagniania tresci obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawnych,
4) udostepniania, jesli nie zabrania tego prawo, dokumentéw znajdujacych si¢ w
posiadaniu Osrodka zwigzanych z dana sprawa,
5) informowania interesantow o przystugujacych im  uprawnieniach
odwolawczych,
Pracownik ma prawo odmowi¢ przyj¢cia interesanta, gdy jest on nietrzezwy lub
zachowuje sie w sposob powszechnie przyjety za obrazliwy. W takim przypadku
nalezy powiadomi¢ interesanta o przyczynie niezatatwienia sprawy w danym dniu
i sporzadzi¢ protokél z okolicznosci niezalatwienia interesanta oraz wskazaé
ewentualnych $wiadkéw zdarzenia. W sytuacji gdy zachowanie interesanta powoduje
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika nalezy natychmiast powiadomi¢

Policje.

Rozdzial X

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 25

W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Dyrektor — w poniedziatki, w godzinach od 900 do 1300.

2) Kierownicy i pracownicy O$rodka — we wszystkie dni robocze w godzinach

pracy Osrodka.

7 przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sa protokoty.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskoéw obywateli stosuje
sie przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego.

Skargi nalezy zatatwia¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciagu miesiaca.
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Rozdzial XI

Inne postanowienia

§ 26

Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej jakosci, przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
wiasciwego wykonywania zadan O$rodka mogg by¢ przyznawane nagrody
i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna,

3) dyplom uznania.
Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 3.

Pochwaly pisemne moze przyznawaé rowniez Kierownik.

Rozdzial XII

Przepisy koncowe.

§27
Graficzny schemat Osrodka stanowi zalacznik do Regulaminu.
W przypadku wigkszego zapotrzebowania na $wiadczenie ustug opiekunczych w
$rodowisku, liczba opiekunek moze ulec zmianie.
W okresie przyjmowania wnioskow w nowych okresach zasitkowych, liczba
zatrudnionych pracownikéw w Dziale Swiadczefi Rodzinnych moze ulec zmianie.
Zmiany dotyczace ust. 2 i 3 wprowadza Dyrektor
Zmiany dotyczace ust. 2 1 3 moga nastapi¢ w ramach posiadanych srodkow
finansowych.
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych okreslone w Regulaminie nie
ograniczaja obowigzkéw pracownikéw w sprawach nieobjetych tymi zakresami,

jezeli takie obowiazki wynikaja z przepiséw ustawowych lub innych przepisow
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szczegblnych i zostaty przydzielone przez Dyrektora do wykonania przez komorke

organizacyjna.
§28
Wszelkie zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§29

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ obowiazujace przepisy.

§30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ‘1,6;0& ad QM Y
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