Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2006

Dyrektora Miejskiege Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
z dnia 3 marca 2006 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OSTRODZIE
ROZDZIAL |

Postanowienia Ogodine

§1

Regulamin organizacyjny dalej ,Regulaminem”, okresla organizacie wewnetrzng i
zasady funkcjonowania Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

1)
2)

3)

7)
8)

Os$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Ostrodzie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrodzie,

Gtownej] Ksiegowe] — oznacza to Gtéwng Ksiegowa Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrédzie,

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownikoéw dziatow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie,

Komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze
Osrodka: dziaty, sekcje, samodzielne stanowiska i o$rodki wsparcia,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie,

Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Ostrody,

Radzie Miejskiej — oznacza to Rade Miejskg w Ostrodzie.

§3

Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Ostroda.
Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady
Miejskiej, zarzadzen Burmistrza, Statutu oraz zarzadzen Dyrektora.

3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Miejska Ostroda.

§4

Osrodek jest bezposrednim organizatorem i wykonawca zadan:

1) z zakresu pomocy spotecznej,

2) z zakresu Swiadczen rodzinnych,

3) z zaliczki alimentacyjnej,

4) z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepetnosprawnych,
9) z zakresu dodatkow mieszkaniowych.
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ROZDZIAL Il
Zasady kierowania Osrodkiem

§5

. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Na mocy petnomocnictwa Dyrektor dziata jednoosobowo w zakresie
rozporzgdzania $rodkami finansowymi, zarzadzania i wykonywania innych
czynno$ci w zakresie okreslonym w statucie, w tym spraw pracowniczych, jak
rowniez dziatania przed sadami, a nadto zastepowania przed wiadzami i
urzgdami oraz udzielania petnomocnictwa w sprawach procesowych.

Dyrektor kieruje praca Os$rodka przy pomocy Gtownej Ksiegowej |
Kierownikow.

Kierownicy nadzorujg dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Osrodka, zgodnie
z podziatem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

Kierownicy majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z
zakresu swojego dziatania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Dyrektora.

Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem Osrodka
za prawidtowg realizacje powierzonych im zadan, w szczegoélnosci za nalezyte
i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanych komorek organizacyjnych
oraz za podejmowane decyzje.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji
oraz innych o podobnym charakterze.

§6

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

2L

000550

10)

11)

12)
13)

14)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy i realizacjg zadan powierzonych
Osrodkowi,

koordynowanie dziatalnosci komarek organizacyjnych Osrodka,
reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i oséb
trzecich,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,
zarzgdzanie powierzong czescig majatku panstwowego i gminnego,

nadzor nad prowadzong w O$rodku gospodarka finansowa,

gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sktadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach
posiadanego upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania
Osrodka, nalezacych do wiasciwosci gminy,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach
posiadanego upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie
i wyptacanie zasitkow z pomocy spotecznej, zasitkow rodzinnych wraz z
dodatkami, zaliczki alimentacyjnej i dodatkéw mieszkaniowych,

wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,
zawieranie umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie
wysokosci Swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej sie o
przyznanie pomocy,

zawieranie umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi mieszkanca domu
pomocy spotecznej w wnoszonej przez nich optaty za pobyt tego mieszkanca
w domu pomocy spotecznej,



15)
16)
17)

18)

programowanie | wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-
bytowej,

zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajgcych z zadan statutowych
realizowanych przez Osrodek,

skfadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskéow.

§7

Do zadan Gtownej Ksiegowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

8)
9)

kierowanie i nadzor nad pracami dziatu finansowo-ksiegowego,

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,
kierowanie i nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych 2z obstugg
finansowo-ksiegowg Osrodka,

nadzér nad biezgca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe],

nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,

opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow,

dokonywanie kontroli wewnetrznej.

§8

Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,
udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowaniu procedur i realizacji zadan statych,

podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug przez komorki organizacyjne
Osrodka,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzadzen i decyzji
dyrektora oraz instrukcji dotyczgcych kierowanego dziatu, zgodnie z zakresem
spraw zatatwianych przez kierowany dziat,

opracowywanie projektow plandéw finansowych budzetu, analiz oraz
okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

prawidtowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi $srodkami finansowymi z uwzglednieniem
celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zadan
realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne,

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki,
racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej, zarzgdzen
Burmistrza oraz regulaminow i zarzadzen Dyrektora,

przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczgcych danego dziatu,
sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikdw,

14) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania

dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.

el



ROZDZIAL Il
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§9
W sktad Osrodka wchodzg;
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy — symbol FK,
2) Dziat Pomocy Srodowiskowej — symbol PS,
3) Dziat Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki — symbol RP,
4) Dziat Swiadczen i Obstugi — symbol SO,
9) Dziat Pomocy Potstacjonarnej — symbol PP.

§10
W Osrodku tworzy sie nastepujace kierownicze i samodzielne stanowiska pracy:
1) Gtowny Ksiegowy,
2) Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy i Miejskiego Domu
Dziennego Pobytu,
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,
Kierownik Dziatu Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki,
Kierownik Dziatu Swiadczen i Obstugi,
Radca Prawny,
Specjalista,
Inspektor.
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§ 11
1. Schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrédzie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Poszczegolnymi Dziatami w Osrodku kieruja Kierownicy, ktorzy odpowiadajg za

organizacje, efektywno$¢ dziatania, wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora.

3. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za merytoryczng, formalng i finansowa

prawidtowo$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym
przygotowywanych przez siebie dokumentéw i podejmowanych rozstrzygniec.

4. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu
realizacji zadan Osrodka.

§12

- W Dziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci
od potrzeb Osrodka.

3. Do realizacji zadan moga by¢ powolywane dorazne badz state zespoty
zadaniowe/projektowe.

. W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym/projektowym prace organizujg i
za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotu lub kierownicy projektu.
Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja
przewodniczacemu zespotu/kierownikowi projektu, w pozostatym zakresie —
kierownikowi macierzystej komorki organizacyjne;.
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ROZDZIAL IV

Zadania i kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych
§13

Dziat Finansowo-Ksiegowy
1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w
sposob prawidiowy, zapewniajgc rzetelne, bezbtedne sprawdzalne i biezace
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Os$rodka w urzadzeniach
ksiggowych: syntetycznych, analitycznych, na kontach przewidzianych w
Zaktadowym Planie Kont),

2) Kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym rachunkowym oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

3) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w
uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

4) Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku O$rodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

9) Rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

6) Prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji,

7) Naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka

srodkow ochrony indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego,

9) Rozliczenia z budzetami z tytutu podatkdéw i sktadek ZUS,

10) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, tj. opracowywanie planu,
przygotowywanie umow dotyczacych udzielanych $wiadczen oraz realizacja
wydatkow ZFSS zgodnie przyjetym regulaminem i zarzadzeniami Dyrektora,

11) Petna obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym prowadzenie ewidencji wnioskéw dotyczacych $wiadczen
udzielanych z ZFSS,

12) Windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w
administracji, w tym:

a. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji
administracyjnej tytutéw wykonawczych, uzgodnienia stanu zadtuzenia,
wysytanie upomnien, kierowanie tytutbw egzekucyjnych do egzekuciji,

b. nadzor nad $cigganiem naleznosci poprzez: uzgadnianie wpfat,
prowadzenie spraw zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytutu
wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem postepowania
egzekucyjnego,

C. wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w
zakresie realizowanych egzekugji,

13) Obstuga kasowa Osrodka i podopiecznych Osrodka, w tym:

a. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

b. prowadzenie rejestru dowodéw kasowych oraz sporzadzanie raportu
kasowego,

c. pobieranie i odprowadzanie gotoéwki do banku,

d. realizacja wyptaty $wiadczen.

14) Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

13) Sporzagdzanie planow dochodéw i wydatkéw Osrodka,

16) Nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka,



17) Wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka,

18) Dokonywanie przelewéw z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na
podstawie dokumentéw Zrodtowych,

19) Wspétpraca z innymi Dziatami w zakresie opracowywania informacji i analiz
finansowych,
20) Uzgadnianie z Dziatami Osrodka oraz zainteresowanymi pracownikami
wielkosci posiadanych srodkow na wyptaty $wiadczen z pomocy spotfecznej,
21) Biezagca analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub
srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

22) Wspodtpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miejskiego w zakresie
otrzymanych Srodkow finansowych,

23) Dbato$¢ o gospodarnose i celowo$é wydatkowych srodkow budzetowych,

24) Wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi  komérkami
organizacyjnymi Osrodka,

25) Przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji,

26) Dokonywanie kontroli wewnetrzne;j,

27) Wspodtuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych.

2. W skfad Dziatu Finansowo-Ksiggowego wchodza;
1) Sekcja Finansowo-Ksiegowa,
2) Kasa.

§ 14
Dziat Pomocy Srodowiskowej

1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegoélnosci:

1) Rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie
do indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

2) Przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych, kompletowanie dokumentow
oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych ze
Swiadczeniem réznorodnych form pomocy,

3) Planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje
zadania,

4) Udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz
jednostek i rodzin,

5) Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie
stanom powodujgcym koniecznos$¢ korzystania z pomocy spotecznej — praca
socjalna,

6) Pobudzanie aktywnosci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin,
inspirowanie i wspieranie dazen do osiggania samodzielnosci,

7) Zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w
trudnej sytuaciji zyciowej celem jej rozwiazania,

8) Inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji osob wymagajacych pomocy,

9) Podejmowanie interwencji kryzysowe;j,

10) Podejmowanie dziatari zmierzajacych do zwiekszenia dostepnosci do ustug
poradnictwa dla poszczegoélnych grup spotecznych,
11) Kierowanie osob do placéwek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy,
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12) Udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnianie danych ze zbioru
danych osobowych, zgodnie z przepisami w tym zakresie,

13) Wspotdziatanie z  organami  samorzadu lokalnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy
spotecznej,

14) Przygotowanie danych do opracowania planéw i sprawozdan finansowych i
merytorycznych,

15) Przygotowywanie na zlecenie Dyrektora materiatéw stuzacych opracowywaniu
diagnoz, programéw i projektébw w zakresie rozwigzywania problemow
spotecznych,

16) Realizacja  strategii  rozwigzywania probleméw  spotecznych oraz
opracowanych i wdrazanych w O$rodku programoéw i projektow,

17) Wspotuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci
zycia,

18) Wspdtpraca z pozostatymi komaérkami organizacyjnymi Osrodka,

19) Dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

2. W skfad Dziatu Pomocy Srodowiskowej wchodza;
1) Pracownicy Socjalni,
2) Swietlica Srodowiskowa dla Dzieci z Rodzin Romskich.

§ 15
Dziat Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki

1. Do zadan Dziatu Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki nalezy, w
szczegolnosci:

1) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie lub
odmowe przyznania $wiadczen z zakresu dziatania Os$rodka, w oparciu o
merytoryczne wskazowki udzielane przez kierownika odpowiedniego dziatu,

2) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spoteczne;,

3) Wprowadzanie danych z zakresu pomocy spotecznej do wykorzystywanych w
Osrodku systemow informatycznych,

4) Zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, zazaleniami i
odwotaniami wptywajacymi do Osrodka,

5) Wspotpraca z jednostkami realizujgcymi $wiadczenia w naturze oraz ustugi
opiekuncze — przyjmowanie i wstepna kontrola dokumentéw potwierdzajacych
ich wykonanie,

6) Prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie decyzji i naliczanie odptatnosci w
sprawach ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych,

7) Przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

8) Wydawanie zaswiadczen klientom Os$rodka w zakresie $wiadczen z pomocy
spotecznej,

9) Prowadzenie sekretariatu Os$rodka, w tym réwniez spraw zwigzanych z
zakresu pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczeniem techniczno —
kancelaryjnym ogdlnych zebran pracowniczych,

10) Prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materiaty biurowe niezbedne do
funkcjonowania Osrodka,



11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)
28)

29)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukéw oraz aktualizacja
drukow przekazywanych do drukarni,

Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Obstuga kancelaryjina Os$rodka, w szczegdlnosci ewidencjonowanie
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

Ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych  aktow
normatywnych,
Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowe;,

Realizacja ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

Przygotowywanie oraz ocena uméw i porozumier dot. dziatalnosci Osrodka,
Realizacja polityki kadrowej,

Prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentagji osobowe] pracownikéw
Osrodka oraz dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia,
godziny nadliczbowe,

Czuwanie nad prawidtowg realizacja przepisow kodeksu pracy, aktow
wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych przepisow okreslajacych prawa
i obowigzki pracownikow,

Prowadzenie zamoéwien publicznych — organizowanie przetargbw na
wykonanie zadan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Osrodka,
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym  rzetelnosci i prawidtowosci
rachunkow zwigzanych z dziatalnoécia Osrodka (media, utrzymanie,
konserwacje i naprawy) i przedkfadanie ich do akceptacji Dyrektora, a
nastgpnie po akceptacji przekazywanie do dziatu Finansowo — Ksiegowego
celem realizacji,

Wspotdziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS | sporzadzanie
wymaganych dokumentéw ubezpieczeniowych,

Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
dla oséb kwalifikujgcych sie do tej formy pomocy, zgtaszanie ich do
ubezpieczenia emerytalno — rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych
ubezpieczen, za wyjatkiem oséb podlegajacych ubezpieczeniu na podstawie
ustawy i Swiadczeniach rodzinnych,

Gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg oraz wdrazanie nowych
technik obstugi i przetwarzania danych,

Opracowywanie i zamieszczanie informacji dot. O$rodka w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu Miejskiego,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Osrodka,

Realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow,
w tym przygotowywanie skierowan pracownikéw na odpowiednie badania
lekarskie,

Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z
wykonywang praca oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

Prowadzenie szkolen z zakresu przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
Prowadzenie dokumentacji — ewidencja i rozliczenie oraz wydawanie decyzji w
sprawach kierowania do domu pomocy spotecznej,

Wystepowanie z wnioskami do dziatu Finansowo — Ksiggowego o realizacje
naleznosci wynikajacych z zawartych umoéw dotyczacych zwrotu kosztow



realizowanych ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
przez osoby zobowigzane do alimentacji,

34) Integrowanie dziatan zorientowanych na rozwdj i modernizacje systemu
pomocy spotecznej,

35) Tworzenie programéw i projektow z zakresu pomocy spoteczne;j,

36) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych projektow,

37) Koordynacja opracowania i realizacja strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

38) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

2. W sktad Dziatu Realizacji Pomocy, Analiz i Informatyki wchodza nastepujace
sekcje:
1) Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej i Dokumentag;ji,
2) Analiz i Rozwoiju,
3) Administracyjno- Biurowa i Informatyki.

§ 16
Dziat Swiadczen i Obstugi

1. Do zadan Dziatu Swiadczen i Obstugi nalezy, w szczegdélnosci:

1) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie $wiadczen rodzinnych,
zaliczki alimentacyjnej i dodatkéw mieszkaniowych,

2) Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach,

3) Przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach realizacji $wiadczen,

4) Terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej i dodatkow mieszkaniowych,

5) Planowanie $rodkow finansowych na wyptate $wiadczen,

6) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla
oséb kwalifikujgcych sie do tej formy pomocy, na podstawie ustawy o
swiadczeniach rodzinnych, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno —
rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych ubezpieczen,

7) Stata wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie realizowanych
zadan,

8) Tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,

9) Przygotowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji
zadan,

10) Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub
nie korzystaniu z pomocy,

11) Prowadzenie korespondencji Sekcji Swiadczen Rodzinnych,

12) Prowadzenie korespondencji Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych,

13) Prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow

odwotawczych,

14) Wspotpraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji
zadan,

15) Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

16) Przestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa | higieny  pracy oraz
przeciwpozarowych,

17) Utrzymanie porzadku i czystoéci w pomieszczeniach Osrodka oraz wokot
budynku,



18) Kontrola oraz ocena warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych,

19) Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) Udziat w opracowaniu planéw modernizacji O$rodka oraz warunkéw techniczno
— sanitarnych zapewniajacych poprawe stanu bhp,

21) Uczestniczenie w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw nowo budowanych,
przebudowywanych lub ich czeséci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia
pracy,

22) Przedstawianie wnioskéw dotyczacych zachowania wymogéw ergonomii na
stanowiskach pracy,

23) Udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, prowadzenie
rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

24) Kontrola stanu technicznego pomieszczen i budynkéw Osrodka,

25) Konserwacja i utrzymanie sprzetu w technicznej sprawnosci oraz nadzér nad
jego witasciwym wykorzystaniem,

26) Zabezpieczenie budynku przed kradzieza, wtamaniem i innymi szkodami,

27) Wykazywanie dbatosci o wiasciwy stan urzadzen technicznych, instalacji
sanitarnych i grzewczych Osrodka,

28) Planowanie i nadzorowanie prac remontowo-budowlanych prowadzonych w
Osrodku,

29) Koordynowanie i dokonywanie zakupdéw materiatdw, urzadzen i $rodkow
utrzymania czystosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi
ustaleniami,

30) Prowadzenie ewidencji sprzetu, materiatow, obiektow — w tym prowadzenie ksiag
budowlanych

31) Prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzedowych i informacyjnych Osrodka,

32) Prowadzenie gospodarki transportem Os$rodka, w tym spraw zwigzanych z
wykorzystaniem i eksploatacjg samochodow stuzbowych,

3 ) Wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych.

2. W Dziale Swiadczen i Obstugi wydziela sie nastepujace Sekcje:
1) Swiadczen Rodzinnych,
2) Dodatkow Mieszkaniowych,
3) Gospodarcza.
§17

Dziat Pomocy Potstacjonarnej
1. Do zadan Dziatu Pomocy Potstacjonarnej nalezy w szczegélnosci:

1) Realizacja zadan zmierzajacych do nabywania i rozwijania umiejetnosci
wykonywania czynno$ci zycia codziennego,

2) Stworzenie warunkéw bezpiecznego przebywania poza domem rodzinnym,

3) Umozliwienie rozwoju osobowosciowego i kulturalnego uczestnikow,

4) Organizowanie czasu pobytu z uwzglednieniem indywidualnych
zainteresowan uczestnikow poprzez prowadzenie zaje¢ terapeutyczno-
rehabilitacyjnych,

5) Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji medycznej, zawodowej i spoteczne;,

6) Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do integracji uczestnikow ze
srodowiskiem lokalnym,



) Utrzymanie statego kontaktu z rodzinami uczestnikéw,

Zapewnienie opieki dziennej, podtrzymywanie optymalnego stopnia

sprawnosci poprzez trening umiejetnosci zyciowych,

9) Podejmowanie dziatan edukacyjnych wobec rodzin o0séb chorych i
wspoipraca z nimi w zakresie terapii,

10) Inicjowanie grup wsparcia dla rodzin,

11) Podejmowanie  dziatan zmierzajacych do  ograniczenia  skutkow
niepetnosprawnosci,

12) Gromadzenie dokumentacji niezbednej w prowadzonej dziatalnosci,

13) Opracowywanie i przedstawianie planow zadan i informacji,

14) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

15) Wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania
problemow  spotecznych oraz programéw i projektow dot. o0séb
niepetnosprawnych,

16) Wspdipraca z r6znymi podmiotami w zakresie realizacji zadan,

17) Wspoipraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Osrodka.

ER

2. W skfad Dziatu Pomocy Potstacjonarnej wchodza;
1) Miejski Dom Dziennego Pobytu,
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy,
3) Sekcja Ustug Opiekunczych i Rehabilitacji.

ROZDZIAL V
Funkcjonowanie Osrodka

§18
Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Os$rodka okresla Regulamin Pracy
ustalony zarzadzeniem Dyrektora.
§19
Podstawowe informacje o godzinach przyje¢ interesantéw zawarte sg na stosownych
tablicach i wywieszkach umieszczonych w Osrodku.
§ 20
1. Zasady opracowywania i przekazywania do realizacji uchwat Rady Miejskiej w
Ostrodzie, zarzadzen Burmistrza Miasta Ostrody oraz zarzadzen Dyrektora
okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.
2. Zasady podpisywania pism i dokumentéw okresla Dyrektor odrebnym
zarzadzeniem.
§ 21
Zasady dziatalnosci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.
§ 22
Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow okresla Dyrektor odrebnym
zarzgdzeniem.
§ 23
Postgpowanie kancelaryjne w Oérodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreéla
instrukcja kancelaryjna, sporzadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 24
1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia
Regulaminu Pracy.

§ 25
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Osrodka majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustaw,
o ktérych mowa w Statucie Osrodka.

§ 26
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.
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