ZARZADZENIE Nr 14/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
z dniaﬂt‘.@.. maja 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
zatwierdzonego uchwatg Nr XV/98/2015 Rady Miejskiej w Ostrodzie z dnia 30 listopada 2015 r.
(Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 5120, z pozn. zm.") oraz § 13 ust. 4 Zatacznika do
Zarzadzenia Nr 6/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie z dnia
7 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Ostrodzie”, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie zarzadza, co nastepuje:

1
W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Oé?odka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie, ustalonym
Zarzadzeniem nr 6/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia
7 listopada 2017 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 14/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrodzie z dnia 31 grudnia 2019 r. oraz Zarzadzeniem Nr 9/2020 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 16 marca 2020 r., wprowadza sie
nastepujace zmiany:
1. § 8 otrzymuje brzmienie:
W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu
prowadzonych spraw okreslonych nizej symboli literowych:
1) Dyrektor - D;
2) Zastepca Dyrektora — ZD;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK;
4) Dziat Realizacji Pomocy i Sprawozdawczosci — RP:
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych — SR;
6) Radca Prawny — RA;
7) Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Pomocy Materialnej dla Uczniow — DM:
8) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza — AG;
9) Sekcja Obstugi Informatycznej - Ol
10) Zespdt ds. Funduszy Unijnych - ZF;
11) Sekcja Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie — PU:
12) Stuzba BHP — BHP."
2. w § 16" skresla sie punkty 8 i 18:
3. § 18 otrzymuje brzmienie:
,Dziat Realizacji Pomocy i Sprawozdawczosci

1) Zmiany w Statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie zostaly wprowadzone na podstawie:
uchwaty Nr XX/143/2016 Rady Miejskiej w Ostrodzie z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie zmiany w statucie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 1649), uchwaly
Nr XXXI/222/2017 Rady Miejskiej w Ostrodzie z dnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 911) oraz uchwaty
Nr XV/95/2019 Rady Miejskiej w Ostrodzie z dnia 18 wrzesnia 2019 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 4651)

2) Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie wprowadzone
Zarzgdzeniem Nr 14/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 31 grudnia 2019 .
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie oraz
Zarzgdzeniem Nr 9/2020 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie z dnia 16 marca 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.




1. Do

zakresu dziatan Dziatlu Realizacji Pomocy i Sprawozdawczosci nalezy

w szczegolnosci:

1)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

30)

prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy socjalne;j;
rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin;

przeprowadzanie  rodzinnych  wywiadéw  $rodowiskowych, kompletowanie
dokumentow oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych ze
Swiadczeniem réznorodnych form pomocy;

sprawowanie kontroli nad wtasciwym wykorzystaniem przyznanych s$rodkéw przez
Swiadczeniobiorcow;

planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania;
udzielanie petnych informacji osobom o przystugujgcych im $wiadczeniach
I dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek
i rodzin,

pobudzanie aktywnosci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
| wspieranie dgzen do osiggania samodzielnosci;

zawieranie kontraktéw socjalnych z osobg lub rodzing w celu okreslenia sposobu
wspotdziatania w rozwigzywaniu problemow zyciowych tej osoby lub rodziny
znajdujgcej sie w trudnej sytuacji zyciowe;j;

inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji oséb wymagajgcych pomocy;

podejmowanie interwencji kryzysowe;j;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia dostepnosci do ustug
poradnictwa dla poszczegdélnych grup spotecznych;

kierowanie osob do placowek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy;

udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnianie danych ze zbioru danych
osobowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie;

wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi
I innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej;

wspotpraca z PUP w zakresie upowszechniania informacji o ofertach pracy, wolnych
miejscach pracy, ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach:

przygotowanie danych do opracowania planéw i sprawozdan finansowych
i merytorycznych;

przygotowywanie na zlecenie Dyrektora materiatdbw stuzacych opracowywaniu
diagnoz, programow i projektow w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;
wspotdziatanie w opracowaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz opracowywanych i wdrazanych w Osrodku programow i projektow;
wspoétuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programow
pomocy spotecznej, w tym ostonowych ukierunkowanych na podniesienie jakosci
zycia i tagodzenia skutkow uboéstwa i wykluczenia spotecznego;

prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie prowadzonych spraw:

wspotpraca z Miejskim Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

prowadzenie i koordynacja zbiérek zywnosci i innych akcji;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie stanom
powodujgcym konieczno$¢ udzielania pomocy;

opracowanie i realizacja projektow socjalnych;

obstuga klientéw w systemie informatycznym OPIEKA;

dokumentowanie i ewidencjonowanie pracy socjalnej w systemie OPIEKA, ze
szczegolnym uwzglednieniem dziatar i rezultatéw prowadzonej pracy socjalnej;
podejmowanie interwencji w srodowisku wobec rodziny dotkniete] przemoca
w oparciu o procedure Niebieskiej Karty;

zawieranie kontraktow socjalnych z osobg lub rodzing w celu okreslenia sposobu
wspotdziatania w rozwigzywaniu probleméw Zzyciowych tej osoby lub rodziny
znajdujgcej sie w trudnej sytuacji zyciowe;j;

opracowywanie przez pracownika socjalnego z osobg bezdomna indywidualnego
programu wychodzenia z bezdomnosci polegajacego na wspieraniu osoby




bezdomnej w rozwigzywaniu jej problemow zyciowych, w szczegolnosci rodzinnych
i mieszkaniowych oraz pomocy w uzyskaniu zatrudnienia;

31) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej i spotecznej klientow
w oparciu o ustawe o zatrudnieniu socjalnym;

32) kontrolowanie jakosci realizowanych ustug opiekunczych zgodnie z okreslong
w Osrodku procedurg realizacji i $wiadczenia ustug opiekunczych:;

33) przygotowywanie analiz, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz
zapotrzebowan dotyczacych dziatalnosci Osrodka:

34) sporzadzanie arkusza oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize
lokalnej sytuacji spotecznej i demograficzne;j;

35) opracowanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek;

36) opracowanie sprawozdania z dziatalnosci Osrodka:

37) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dot. przyznania
Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej;

38) przygotowywanie decyzji administracyjnych potwierdzajgcych prawo do $wiadczen
opieki zdrowotnej;

39) kompletowanie dokumentaciji i opracowanie pism do SKO od wnoszonych odwotar:

40) przygotowanie informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka na strone internetowa
| Biuletyn Informacji Publicznej;

41) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej;

42) wprowadzanie danych do wykorzystywanych w Osrodku systemow informatycznych:;

43) koordynowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji  kancelaryjnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt:

44) wspotpraca z jednostkami realizujgcymi $wiadczenia w naturze oraz ustugi
opiekuncze - przyjmowanie i kontrola dokumentéw potwierdzajacych ich wykonanie;

45) prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie decyzji i naliczanie odptatnosci w sprawach
ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekufczych i innych $wiadczen,
ktorych udzielenie wigze sie z ponoszeniem odptatnosci;

46) prowadzenie dokumentacji — ewidencja i rozliczenie oraz wydawanie projektow
decyzji w sprawach kierowania do doméw pomocy spotecznej;

47) wspodtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowego w zakresie realizacji naleznosci
wynikajacych z zawartych uméw dotyczacych realizowanych $wiadczen:

48) wystawianie tytutéw egzekucyjnych w sprawach swiadczen z pomocy spotecznej;

49) prowadzenie archiwum zaktadowego;

50) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla
uprawnionych $wiadczeniobiorcow pomocy spotecznej oraz zgtaszanie ich do tych
ubezpieczen;

51) prowadzenie zamoéwien publicznych zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka;

52) zapewnienie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu  funkcji
opiekunczo-wychowawczej;

53) zadania asystenta rodziny okreslone w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepcze;j;

94) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

2. W sktad Dziatu Realizacji Pomocy i Sprawozdawczosci wchodza:
1) Kierownik Dziatu;
2) Sekcja Pomocy Srodowiskowej;
3) Sekcja Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej i Sprawozdawczosci:
4) Sekcja Asysty Rodzinnej.”
4. skresla sie § 19.
5. w § 22 po pkt 5 dodaje sie pkt od 6 do 13 w brzemieniu:

,8) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i ich przekazywanie komorkom
organizacyjnym:;

7) wydawanie zaswiadczen klientom Osrodka w zakresie $éwiadczen pomocy spotecznej;

8) prowadzenie sekretariatu Osrodka;

9) obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegdlnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzgcej i wychodzgce;;




10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukéw oraz aktualizacja drukow
przekazywanych do drukarni;
11) prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materiaty biurowe niezbedne do funkcjonowania
Osrodka;
12) prowadzenie ewidencji materiatow biurowych;
13) koordynowanie i dokonywanie zakupéw materiatow i $rodkow utrzymania czystosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami.”
6. po § 22 dodaje sie § 22" w nastepujgcym brzmieniu:
,Sekcja Obstugi Informatyczne;j
Do zakresu dziatan Sekcji Obstugi Informatycznej nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor i zarzadzanie infrastruktura informatyczng Osrodka;
2) administrowanie sieciami informatycznymi w budynku Osrodka:
) zarzadzanie eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;
4) wprowadzenie do systemu nowych uzytkownikow (tworzenie kont itp.);
) nadzér nad prawidtowoscig dziatania poczty e-mail a takze dodawanie nowych
uzytkownikow, nadawanie adresow i wykonywanie innych czynnosci w miare potrzeb:
6) obstuga techniczna strony internetowej Osrodka, Biuletynu Informacji Publiczne;j;
7) natychmiastowe interweniowanie w przypadku awarii sprzetu lub oprogramowania
systemowego;
8) konfiguracja urzadzen sieciowych;
9) modernizacja sprzetu komputerowego i oprogramowania, w tym instalowanie
zakupionego sprzetukomputerowego i oprogramowania;
10) wykonanie kopii zapasowej danych w zakresie wszystkich programéw;
11) nadzoér nad bezpieczenstwem danych;
12) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw:
13) realizacja ustawy o ochronie danych osobowych;
14) koordynowanie i dokonywanie zakupow urzadzen biurowych, sprzetu komputerowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami;
15) gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowa oraz wdrazanie nowych technik
obstugi i przetwarzania danych;
16) zabezpieczenie sieci wewnetrznej przez ingerencjg z zewnatrz;
17) organizowanie szkolen;
18) wspdipraca z pracownikami pozostatych komorek organizacyjnych.”
7. skresla sie § 25.
8. Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie pn. ,Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Ostrodzie” otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 28 sierpnia 2020 roku.

w

DYREKTOR
Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie
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