Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 5 /18
z dnia 02.01.2018 .

Regulamin Organizacyjny
Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej

w Piszu



Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng
I zasady funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) OSrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Piszu,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Piszu,

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownika Dziatu,

5) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Piszu,

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Osrodka:
dziaty, zespoty, sekcje, samodzielne stanowiska i inne komorki,

7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Piszu

8) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pisz,

9) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Piszu.

§ 3

1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej nieposiadajgcg osobowosci prawnej.

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej,
zarzgdzen Burmistrza, Statutu oraz zarzadzen Dyrektora.

3. Osrodek jako jednostka organizacyjna Gminy finansowany jest ze sSrodkoéw wiasnych
Gminy oraz srodkow przekazywanych przez administracje rzgdowg na realizacje zadan
zleconych.

4. Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu bedgcego czescig
skladowg budzetu Gminy, a pobrane dochody odprowadza na rachunek dochodéw
Gminy.

5. Siedzibg Osrodka jest miasto Pisz.

6. Obszarem dziatania Osrodka jest miasto i gmina Pisz.

7. Nadzér nad biezgcg dziatalnoscig Osrodka oraz realizacjg zadan wtasnych gminy
sprawuje Burmistrz.

8. W sprawach zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej nadzér nad
wykonywaniem zadan sprawuje Wojewoda Warminsko — Mazurski.

9. Dyrektor otrzymuje od Burmistrza upowaznienie do wydawania decyz;ji
administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz innych zleconych do realizacji zadan.

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

wniosek Dyrektora.



§4
Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw i wykonuje:

1) Zadania okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.),

2) Zadania wiasne gminy i zadania zlecone wynikajgce z ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769 ze zm.),

3) Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1952 ze zm.),

4) Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2017 r., poz.489 ze zm.)

5) Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1390),

6) Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2017 r. poz. 697, ze zm.)

7) Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1938

ze zm.)

8) Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkdw
dla opiekunow (Dz. U. z 2017 poz. 2092 ze zm.),

9) Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem” (Dz. U. 2017 r. poz. 1292)

9) Zadania zlecone przez organy administracji rzgdowej,

10) Zadania wynikajgce z ustaw szczegolnych,

11) Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza lub Rade

Miejska .
§5

1. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

2. Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do os6b w nim
zatrudnionych.

3. Szczegdétowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor
w formie zarzgdzen wewnetrznych.

4. Organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony odrebnym
zarzgdzeniem w porozumieniu z przedstawicielem zatogi.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Osrodkiem

§6

Pracg Osrodka kieruje Dyrektor.

§7

1. Prace w komorkach organizacyjnych organizujg i nadzorujg Kierownicy Dziatow.

2. Kierownicy Dziatow i Gtowny Ksiegowy majg prawo podejmowania decyzji we
wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania, za wyjgtkiem spraw
zastrzezonych do decyzji Dyrektora.



3. Kierownicy Dziatow i Gtéwny Ksiegowy ponoszg przed Dyrektorem
odpowiedzialnos¢ stuzbowg za prawidiowg realizacje powierzonych im zadan,
a w szczegolnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie zadan przez nadzorowane
komoérki organizacyjne oraz za podejmowane decyzje.

4. Schemat struktury organizacyjnej oraz podlegtos¢ poszczegolnych dziatow
I samodzielnych stanowisk pracy Osrodka zawiera zatgcznik do Regulaminu.

§8
1. W czasie nieobecnosci Dyrektora zadania, kompetencje i uprawnienia przejmujg:
1) w zakresie pomocy srodowiskowej, Swiadczen i ustug — Kierownik Dziatu Pomocy
Srodowiskowej Swiadczen i Ustug, zgodnie z zakresem czynnosci,
2) w zakresie swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — Kierownik Dziatu
Swiadczen Rodzinnych, zgodnie z zakresem czynno$ci,
3) w pozostatym zakresie — Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej Swiadczen
i Ustug.
2. Kierownicy wykonujg inne zadania na polecenie Dyrektora.
3. Dyrektor moze ftgczyC¢ zakresy czynnosci, bez zmiany zakresu dziatania,
poszczegolnych komodrek organizacyjnych Osrodka, jezeli nie spowoduje to zmiany
zadan okreslonych Regulaminem.

Rozdziat lll

Struktura organizacyjna Osrodka

§9

W skfad Osrodka wchodza:
1. Dyrektor — D.
2. Dziat Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ustug — PS:
1) kadra socjalna,
2) sekcja ustug opiekunczych,
3) asystenci rodzin,
4) Punkt Specjalistycznego Poradnictwa.
3. Dziat Swiadczen Rodzinnych — SR:
1) Klub Integracji Spotecznej — KIS,
4. Dziat Finansowy — DF.
5. Dziat Organizacyjny - DO.

§ 10

Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe do realizacji projektow lub innych
przedsiewzie¢ Osrodka. Zespoty zadaniowe powotywane sg zarzgdzeniem Dyrektora
i nie wymagajg zmian w Regulaminie.

Rozdziat IV
Cele i zadania Osrodka

§ 11

Celem Osrodka w szczegolnosci jest:
1) Wsparcie osob i rodzin w przezwyciezeniu trudnej sytuacji zyciowej, doprowadzenie
w miare mozliwosci — do ich zyciowego usamodzielniania i umozliwienie im zycia



w warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka,

2) zapewnienie dochodu na poziomie interwencji socjalnej — dla osob nie
posiadajgcych dochodu lub o niskich dochodach, w wieku poprodukcyjnym i osobom
niepetnosprawnym,

3) zapewnienie dochodu do wysokosci poziomu interwencji socjalnej osobom
i rodzinom o niskich dochodach, ktére wymagajg okresowego wsparcia,

4) zapewnienie profesjonalnej pomocy rodzinom dotknietym skutkami patologii
spotecznej, w tym przemocg w rodzinie,

5) integracja ze srodowiskiem os6b wykluczonych spotecznie,

6) stworzenie sieci ustug socjalnych adekwatnych do potrzeb w tym zakresie,

7) udziat w tworzeniu infrastruktury socjalnej odpowiadajgcej zmieniajgcym sie

potrzebom spotecznym.

§12

Do zadan Osrodka nalezy:
1. W zakresie zadanh wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym:

1) Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
ze szczegolnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja
0sOb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

2) sporzgdzanie, zgodnie z art. 16a, oceny w zakresie pomocy spofecznej,

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

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkébw okresowych,

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych,

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych

w wyniku zdarzenia losowego,

7) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na swiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajgcym dochodu
i mozliwosci uzyskania swiadczen na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych

8) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

9) optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktdra rezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej

opieki nad diugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspélnie
niezamieszkujgcymi matkg, ojcem lub rodzenstwem,

10) praca socjalna,

11) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych,
W miejscu zamieszkania z wytgczeniem specjalistycznych ustug opiekuiczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

12) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych,

13) dozywianie dzieci,

14) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

15) kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu,

16) pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego,



17) sporzagdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Warminsko —
Mazurskiemu w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego.

18) przyznawanie i wypfacanie zasitkdw statych,

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

20) utworzenie i utrzymanie osrodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie srodkéw
na wynagrodzenia pracownikow.

2. W zakresie zadan wtasnych gminy:

1) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw specjalnych celowych,

2) przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie

zasitkdw, pozyczek oraz pomocy w naturze,

3) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach
wsparcia o zasiegu gminnym oraz kierowanie do nich os6b wymagajgcych opieki,

4) opracowanie i realizacja projektow socjalnych,

5) podejmowanie innych zadan 2z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych
zrozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

6) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Piszu w zakresie upowszechniania
ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informaciji
o ustugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach oraz realizacji Programu

Aktywizacja i Integracja, o ktorym mowa w przepisach o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

7) obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego,

8) opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programow wspierania rodziny,

9) tworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji przez asystentow rodziny,

10) tworzenie oraz rozwdj systemu opieki nad dzieckiem, w tym placéwek wsparcia
dziennego, oraz praca z rodzing przezywajgcg trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczych poprzez:

a) zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta rodziny
oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

b) organizowanie szkolen i tworzenie warunkow do dziatania rodzin wspierajgcych

c) prowadzenie placéwek wsparcia dziennego oraz zapewnienie w nich miejsc dla
dzieci,

11) finansowanie:

a) podnoszenia kwalifikacji przez asystentéw rodziny,
b) kosztéw zwigzanych z udzielaniem pomocy, o ktorej mowa w art. 29 ust. 2,
ponoszonych przez rodziny wspierajgce

12) wspoffinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu dziecka,
placbwce opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placéwce opiekuhczo-
terapeutycznej lub interwencyjnym osrodku preadopcyjnym,

13) sporzagdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny
oraz przekazywanie ich wilasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 187 ust. 3,

14) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,
zamieszkatego na terenie gminy,



15) pracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

16) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie w szczegodlnosci poprzez dziatania edukacyjne stuzgce wzmocnieniu
opiekunczych i wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie,

17) zapewnienie osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,

18) tworzenie zespotow interdyscyplinarnych,

19) obstuga organizacyjno - techniczna zespotu interdyscyplinarnego.

3.Zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej:

1) organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu

zamieszkania dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

2) przyznawanie i wyptacanie zasitkbw celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych
z kleskg zywiotowg lub ekologiczna,

3) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla osob z zaburzeniami
psychicznymi,

4) realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programoéw pomocy spotecznej
majgcych na celu ochrone poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia,

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktorych mowa w art. 5a ustawy
0 pomocy spotecznej,

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, oraz
zapewnienie positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérym udzielono zgody
na pobyt ze wzgledéw humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

7) wypfacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych i ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o zasitku dla opiekuna i ustawy ,Za zyciem”,

10) wykonywanie zadan z wynikajgcych z rzgdowych programéw z zakresu wspierania

rodziny.

§13

1. Dyrektor moze wytacza¢ na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania
Cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1822 ze zm.).

2.08rodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy,
niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci do organdéw okreslonych
odrebnymi przepisami.

3. Osrodek wspotdziata z istniejgcymi na terenie miasta i gminy Pisz organizacjami
spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w
celu realizacji zadan pomocy spotecznej.



Rozdziat V

Zadania i kompetencje poszczegdélnych komérek organizacyjnych
| samodzielnych stanowisk pracy

§ 14

1. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

2. Dyrektor jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do sktadania oswiadczen woli
oraz dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka
majgcych na celu realizacje zadan statutowych, w tym réwniez do wystepowania
i prowadzenia spraw przed sgdami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika
postepowania.

3. Do zadan i kompetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz i kierowanie jego dziatalnoscig zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

8) Organizacja pracy Osrodka.

3) Ustalanie regulaminéw wewnetrznych Osrodka oraz innych aktéw wewnetrznego
zarzgdzania.

4) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych

Osrodkowi

5) Prowadzenie racjonalnej polityki personalnej w stosunku do podlegtych pracownikéw.

6) Prowadzenie prawidtowej gospodarki powierzonym mieniem.

7) Sprawowanie kontroli i koordynacja dziatan komérek organizacyjnych.

8) Analiza materiatéw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy spotecznej i w
zakresie $wiadczen rodzinnych (bilans potrzeb).

9) Planowanie $rodkéw finansowych na Swiadczenia z pomocy spotecznej, pomocy
instytucjonalnej, wypfate $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i w zakresie wsparcia dla rodzin z dzieémi.

10) Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

11) Skfadanie Radzie Miejskiej w Piszu corocznego sprawozdania z dziatalnosci

Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

12) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji.

13) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach

udzielonych upowaznieh.

14) Ustalanie zadan, zakreséw kompetencji i odpowiedzialnosci Kierownikow oraz

Gtéwnego Ksiegowego.
15) Zatwierdzanie, opracowanych przez Kierownikdw zakresOw czynnosci
i odpowiedzialnoéci dla pracownikéw Osrodka.

16) Gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa.

18) Wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne.

19) Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w Piszu, zarzadzen Burmistrza oraz zalecen

Wojewody Warminsko — Mazurskiego.



§ 15

4. Do zadanh Kierownikéw Dziatdow nalezy:

1) Kierowanie dziatalnoscig podlegtych dziatéw, zgodnie z przepisami prawa oraz
zasadami organizacji pracy.

2) Ustalanie adekwatnego podziatu zadan w zakresach czynnosci podlegtych
pracownikow i przedktadania ich do akceptacji Dyrektora oraz ustalanie zastepstw na
poszczegoblnych stanowiskach pracy.

3) Zaznajamianie pracownikdbw z obowigzujgcymi przepisami, przekazywanie
materiatow informacyjnych.

4) Nadzér nad merytorycznym zatatwianiem spraw oraz przestrzeganiem przez
pracownikow obowigzujgcych przepiséw prawa.

5) Wykonywanie nadzoru stuzbowego nad podlegtymi pracownikami w zakresie
prawidtowego, terminowego i efektywnego wykonywania zadan oraz prowadzeniem
niezbednej dokumentac;ji.

6) Unowoczesnianie form i metod pracy.

7) Inicjowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikow dziatu.

8) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Piszu, pod wzgledem
merytorycznym.

9) Opracowywanie planéw, opinii, wnioskow i sprawozdan w zakresie zadan dziatu.

10) Prowadzenie postepowan administracyjnych w powierzonych sprawach
i wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z zakresem udzielonych
upowaznien.

11) Wspotdziatanie w przygotowywaniu projektu budzetu Osrodka w zakresie zadan
realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne

12) Opracowywanie z Gtéwnym Ksiegowym zapotrzebowania srodkéw finansowych na
realizacje zadan dziatu.

13) Kontrola wydatkowania s$rodkéw przeznaczonych na realizacje zadan
wykonywanych w ramach funkcjonowania dziatu.

14) Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, dyscypliny pracy, zasad bhp,
zasad etyki zawodowej przez podlegtych pracownikéw oraz tworzenie korzystnej
atmosfery pracy zespotowe;.

15) Wykonywanie zadan i czynnosci prawnych zgodnie z zakresem petnomocnictw
i zarzgdzen udzielonych przez Dyrektora.

16) Analizowanie skarg i wnioskow dotyczgcych zadan realizowanych przez podlegty
dziat.

17) Zapewnienie statego przeptywu informacji wewnagtrz dziatu oraz pomiedzy
poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

18) Nadzorowanie przekazywanej dokumentacji do Sktadnicy Akt na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujgcej instrukcji
kancelaryjnej Os$rodka.

19) Nadz6ér nad opracowaniem materiatbw analitycznych i sprawozdawczosci
z zakresu dziatania podlegtej komorki organizacyjnej.

20) Udzielanie merytorycznego wsparcia pracownikom  podlegtej komorki
w realizacji zadan; prowadzenie instruktarzy, szkolen oraz dbatosc
0 podnoszenie kwalifikacji.

21) Zarzadzanie planem urlopéw podlegtych pracownikéw.



22) Dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow oraz kontrola
wykonywanych zadan, wystepowanie z odpowiednimi wnioskami do Dyrektora.

23) Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan powierzonych przez
Dyrektora Osrodka.

24) Informowanie Dyrektora Osrodka o stanie realizacji zadan, oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

25) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

5. Do zadan Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ustug nalezy:

1) Analiza sposobu prowadzenia przez pracownikow socjalnych pracy socjalnej oraz
opracowywanie materiatbw wspomagajgcych prowadzenie pracy socjalnej.
2) Koordynacja i nadzér nad pracg asystentéw rodziny.
3) Koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Specjalistycznego
Poradnictwa.

6. Do zadan Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1) Ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych, z zakresu funduszu alimentacyjnego i innych realizowanych
w Dziale.

2) Koordynacja pracy i nadzdér merytoryczny nad Klubem Integracji Spoteczne.

§ 16

1. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w szczegdlnosci
nalezy:
1) Realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcych ustaw, rozporzadzeh oraz
uchwat Rady Miejskiej w Piszu i Zarzgdzen Burmistrza.
2) Prowadzenie i rozpatrywanie spraw zgodnie z przepisami prawa.
3) Sprawne i rzetelne zatatwianie indywidualnych spraw klientéw Osrodka, kierowanie
sie obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.
4) Udzielanie informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianie
treSci obowigzujgcych przepiséw.
5) Wspétdziatanie komorek i jednoosobowych stanowisk w zakresie realizowanych
zadan i przeptywu informaciji.
6) Wspotdziatanie z Gtdwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu
budzetu i realizacji zadan.
7) Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania.
8) Biezgce sledzenie zmian w przepisach prawa, w szczegolnosci tych, ktére obejmujg
zadania merytoryczne komérek organizacyjnych.
9) Wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j.
10) Dbanie o powierzone mienie.
11) Wykonywanie zarzgdzen i polecen Dyrektora.
12) Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w procesie pracy.
13) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych
osobowych tzw. wrazliwych



14) Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym udziat
w szkoleniach i egzaminach sprawdzajgcych.
15) Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z kompetencjami Dyrektora.

§17
Dziat Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ustug

1. Dziatem Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ustug kieruje Kierownik zatrudniany
przez Dyrektora.
2. W sktad Dziatu, o ktorym mowa w ust.1, wchodza:
1) kadra socjalna,
2) sekcja ustug opiekunczych,
3) asystenci rodzin,
4) Punkt Specjalistycznego Poradnictwa,
5) inni w miare potrzeb i posiadanych srodkow.

3. Do zadan Dziatu, o ktorym mowa w ust.1 w szczegolnosci nalezy:

A. Kadra socjalna:

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

2) opracowywanie programow zawierajgcych catos¢ potrzeb mieszkancéw z zakresu
pomocy spotecznej uwzgledniajgcych strategie polityki spotecznej,

3) rozpoznawanie potrzeb socjalnych srodowiska i ich diagnozowanie,

4) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych (rodzinnych) i ich aktualizacji, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

5) przeprowadzanie wywiadéw s$rodowiskowych w postepowaniach o przyznanie
dodatkéw mieszkaniowych i na zlecenie innych uprawnionych organéw,

6) zawieranie kontraktéw socjalnych,

7) prowadzenie pracy socjalnej z jednostka, grupg i sSrodowiskiem lokalnym,

8) kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyznania swiadczen,

9) sporzadzanie plandéw potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz analiz

i sprawozdan,

10) praca socjalna z osobami bezdomnymi w tym opracowywanie zawieranie
kontraktow socjalnych.

11) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osob, ktére dzieki nim bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy
bedgce przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

12) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe],

13) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin, grup i $srodowisk
spotecznych,

14) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych,

15) wspoipraca z Sadem, Prokuraturg, Policjg, Powiatowym Urzedem Pracy,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, stuzbami medycznymi, placowkami
oswiatowymi oraz innymi instytucjami,



16) zapewnienie bezpieczehstwa danych osobowych,

17) prowadzenie rejestrow i dystrybucja pomocy rzeczowej,

18) opracowanie i realizacja projektow socjalnych,

19) inne dziatania w zakresie rozeznanych potrzeb,

20) realizacja i koordynacja programoéw PPWD POPOZ, innych.

B. Sekcja ustug opiekunczych

1) Swiadczenie ustug opiekunczych w domu podopiecznego w szczegdlnosci: pomoc
w codziennych czynnosciach samoobstugowych, dbatos¢ o higiene, zapobieganie
odlezynom, wykonywanie opatrunkow,

2) czynnosci gospodarcze i opiekuncze, np. dokonywanie zakupow niezbednych
artykutéw spozywczych i przemystowych, przygotowywanie positkow, karmienie o
ile stan zdrowia chorego tego wymaga, utrzymanie w czystosci urzgdzen kuchennych
i sanitarnych, zakup lekéw w aptece i monitorowanie przyjmowania ich, zgodnie
z zaleceniami lekarskim, pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, optacanie
biezgcych rachunkow,

3) wykonywanie innych czynnosci dostosowanych do szczegdlnych potrzeb
wynikajgcych z rodzaju schorzenia Ilub niepetnosprawnosci, a zwilaszcza:
usprawnianie do funkcjonowania w spoteczenstwie, rehabilitacja fizyczna, wspieranie
psychologiczno - edukacyjne i edukacyjno-terapeutyczne,

4) swiadczenie opieki nad obtoznie chorymi w domu i edukacja rodziny ~ w zakresie
takiej opieki,

5) Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla osoéb z zaburzeniami
psychicznymi w domu podopiecznego,

6) wykonywanie zabiegdéw u chorych w domu,

7) realizacja zalecen lekarskich kwalifikujgcych sie do wykonania w domu chorego,

8) realizacja zadan zwigzanych z promocjg zdrowia i profilaktykg choréb w srodowisku
domowym chorego.

C. Asystenci rodzin

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czitonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie we wspoétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

psychologicznych i wychowawczych z dzieémi;

5) wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin;

6) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

8) motywowaniu do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich [ umiejetnosci
psychospotecznych;

9) udzielanie wsparcia dzieciom w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach

psychoedukacyjnych;



10) podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

sporzadzanie na wniosek sgdu opinii 0 rodzinie i jej cztonkach;

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi

organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi

sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

17) wspoipraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

18) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy irodzin ,Za zyciem”
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D. Punkt Specjalistycznego Poradnictwa

1) Do zadan Punktu Specjalistycznego Poradnictwa nalezy w szczegolnosci udzielanie:
a) porad prawnych:

— w zakresie prawa rodzinnego i opiekunczego. W zakresie kwestii dotyczgcych
zabezpieczenia  spotecznego  (sprawy  ZUS,  orzecznictwa  ds.
niepetnosprawnosci, inne). Poradnictwo dotyczy rowniez ochrony praw
lokatorow — udzielanie informacji o przystugujgcych prawach i uprawnieniach.
Ponadto udziela sie pomocy w sporzgdzaniu pism procesowych.

b) porad psychologicznych:

— w zakresie probleméw zwigzanych z bezrobociem, przemocg domowa,
konfliktami w rodzinie, depresjg, zaburzeniami emocjonalnymi i trudnosciami
w rozwigzywaniu codziennych probleméw. Ponadto udzielane jest wsparcie
osobom bedgcym w kryzysie psychicznym oraz ich rodzinom.

2) W Punkcie w zaleznosci od potrzeb mogg by¢ zatrudniani inni specjalisci.

3) Poradnictwo specjalistyczne swiadczone jest osobom i rodzinom, ktére majg
trudnosci lub wykazujg potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich problemow
zyciowych bez wzgledu na posiadany dochad.

4) Dyzury specjalistow Punktu odbywajg sie zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym
przez Dyrektora.

§18
Dziat Swiadczen Rodzinnych

1. Dziatem Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik zatrudniany przez Dyrektora.

Odpowiada on za catoksztait pracy Dziatu.
2. W skfad Dziatu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzg :

1) Stanowiska ds. swiadczen rodzinnych,
2) Stanowiska ds. swiadczeh wychowawczych,
3) Stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego i dtuznikow alimentacyjnych,
4) Klub Integracji Spotecznej,
5) inni, w miare potrzeb i posiadanych srodkow.



3. Do zadan Dziatu, o ktérym mowa w ust. 1 w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie postepowan dotyczgcych swiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawg
0 Swiadczeniach rodzinnych,

2) prowadzenie postepowan dotyczgcych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych zgodnie, z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

3) prowadzenie postepowan dotyczgcych swiadczenia wychowawczego, zgodnie

z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

4) prowadzenie postepowan dotyczacych zasitkéw dla opiekuna, zgodnie z ustawg o
ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

5) prowadzenie postepowan dotyczgcych jednorazowego $Swiadczenia z tytutu
urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcg jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, zgodnie z ustawg o wsparciu kobiet
w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem”,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prowadzonych
postepowan,

7) sporzadzanie list wyptat oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami
administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej realizacji,

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczgcych nienaleznie pobranych
Swiadczen w zakresie zadan realizowanych przez dziat.

9) wspotpraca z komornikami i innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji
zadan.

§19
Dziat Finansowy

1. Dziatem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry jest jednoczesnie jego
Kierownikiem,
2. W sktad Dziatu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) gtowny ksiegowy,
2) starszy ksiegowy,
3) ksiegowy,
4) pomoc administracyjna,
5) inni w miare potrzeb i posiadanych srodkow.

3. Dyrektor Osrodka powierza Gtéwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawg o finansach
publicznych obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie dziatalnosci Dziatu Finansowego w zakresie catoksztattu zadan
zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg Osrodka,



2) opracowywanie i nadzér nad sporzgdzaniem rocznych planéw finansowych,
3) nadzoér nad biezgca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,
4) opracowywanie projektéw przepisébw wewnetrznych dotyczgcych polityki
rachunkowosci
5) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Osrodka.
6) dbanie o gospodarne i celowe wydatkowanie srodkéw budzetowych
7) prowadzenie przewidzianej prawem dokumentacji finansowo-ksiegowej Osrodka.
8) sporzadzanie projektow planow finansowych i sprawozdan z wykonania planu
finansowego.
9) prowadzenie zbiorczych ewidencji etatow i osobowego funduszu ptac Osrodka.
10) kierowanie zadaniami wchodzgcymi w zakres dziatania Dziatu.
11) inicjowanie i prowadzenie szkoleh wewnetrznych pracownikéw Dziatu.
12) sprawowanie biezgcych kontroli wewnetrznych
13) sporzagdzanie wnioskéw do Dyrektora w zakresie awansowania, nagradzania
i karania pracownikow Dziatu.
14) przygotowywanie planow i projektow uchwat Rady Miejskiej w Piszu, pod wzgledem
merytorycznym.

5. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zgdac od innych komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

2) zgda¢ od innych komérek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

3) wnioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci
finansowej.

6. Do zadan Dziatu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu kompleksowego planowania budzetu,
2) sporzadzanie, analizowanie, ocenianie sprawozdawczosci budzetowej
3) kontrola realizacji budzetu,
4) obstuga finansowo - ksiegowa i gospodarcza, a w szczegolnosci opracowywanie
projektow i planéw finansowych,
5) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,
6) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej
7) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu,
9) prawidtowa organizacja sporzgdzonej dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania
i kontroli w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacii,
10) opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu finansowego,
11) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, innych,
12) wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow oraz kontrola ich prowadzenia,



13) sporzgdzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczeh Spotecznych, wedtug wykazéw o0sob uprawnionych, naliczanie
sktadek ubezpieczeniowych, emerytalnych, rentowych, chorobowych, zdrowotnych,
wypadkowych i funduszu pracy o oraz terminowe ich przekazywanie,

14) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 20
Dziat Organizacyjny

1. Dziatem Organizacyjnym kieruje Dyrektor.
2. W sktad Dziatu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodzg:
1) inspektor,
2) koordynator ds. komputeryzaciji,
3) sekretarka,
4) kierowca
5) inni w miare potrzeb i posiadanych srodkow.

3. Do zadan Dziatu, o ktorym mowa w ust. 1 w szczegolnosci nalezy:

1) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy
spotecznej,
2) sporzgdzanie list wyptat Swiadczeh pomocy spoteczne;j,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem systemami informatycznymi
w Osrodku,
4) zapewnienie bezpieczehstwa danych osobowych w systemie informatycznym,
5) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego,
6) administrowanie siecig komputerowg, bazg danych i nadzér nad poprawnym jej
funkcjonowaniem,
7) gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg oraz wdrazanie nowych technik
obstugi i przetwarzania danych,
8) tworzenie baz danych statystycznych,
9) archiwizacja bazy danych informatycznych Osrodka,
10) organizowanie napraw, modernizacji i okresowej konserwacji sprzetu
komputerowego,
11) obstuga poczty elektronicznej i Biuletynu Informacji Publicznej
12) wspotpraca przy prowadzeniu strony internetowej Osrodka,
13) prowadzenie ewidenciji sprzetu komputerowego i programéw,
14) prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowania,
15) sporzagdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej w wersji elektronicznej,
16) wdrazanie rozwigzan wynikajgcych z realizacji ustawy o informatyzacji ustawy,
17) znajomosc i przestrzeganie przepisow z zakresu prawa pracy,
18) prowadzenie polityki kadrowej,
19) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
20) przygotowywanie umow,
21) prowadzenie spraw dotyczgcych urlopdédw pracownikéw,
22) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow,
23) prowadzenie zbiorczych ewidencji etatow i osobowego funduszu ptac Osrodka,



24) sporzadzanie sprawozdan kadrowych, statystycznych i innych w zakresie zadan
Dziatu,
25) terminowe przygotowywanie skierowan pracownikéw na badania lekarskie,
26) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot
publicznych, prac interwencyjnych i stazy,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad petnym
i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,
28) prowadzenie procedury zaméwien publicznych,
29) opracowywanie umow w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego,
30) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
31) sporzgdzanie rocznych planéw zakupow oraz przygotowywanie biezgcych
zapotrzebowan na zakupy dla Osrodka i ich realizacja,
32) prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materiaty biurowe niezbedne do
funkcjonowania Osrodka,
33) prowadzenie sekretariatu Osrodka
34) obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegolnosci ewidencjonowanie
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,
35) ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych,
36) sporzadzanie i powielanie pism na zlecenie Dyrektora bgdz Kierownikéw,
37) przynoszenie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie przesytek
oraz korespondencji,
38) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
39) dostarczanie korespondencji do adresatow,
40) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych,
41) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i faksu
42) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wiasciwych
pracownikow,
43) przewodz pracownikow Osrodka,
44) obstuga techniczno-administracyjna Zespotu Interdyscyplinarnego,
45) wykonywanie drobnych napraw i prac konserwatorskich w Osrodku,
46) prowadzenie sktadnicy akt, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
47) sprzatanie pomieszczen Osrodka.

Rozdziat VI.
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej

§ 21

1. Kontrole zarzadczg sprawuja:
1) Dyrektor,
2) Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy,
3) Osoby wyznaczone przez Dyrektora.
2. Szczegotowe zasady sprawowania kontroli zarzgdczej okreslajg odrebne przepisy



Rozdziat VII.
Kontrole zewnetrzne

§ 22

Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Burmistrz, a w jego imieniu osoby upowaznione.
2) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

Rozdziat VIII.

Zasady ogdlne podpisywania dokumentéw i korespondenciji

§ 23

Dyrektor podpisuje nastepujgce dokumenty:

1) zarzadzenia i ogtoszenia — wynikajgce z biezgcej dziatalnosci Osrodka,

2) decyzje, umowy i porozumienia,

3) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, skargi i wnioski,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych,

5) materiaty kierowane pod obrady Rady Miejskiej w Piszu,

6) informacje przekazywane srodkom masowego przekazu,

7) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

8) pisma i dokumenty kierowane do organdw administracji rzgdowej, samorzgdowe;j
oraz innych instytuciji,

9) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majgce, ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

§ 24

1. Korespondencje o charakterze wewnetrznym informacyjnym miedzy komorkami
organizacyjnymi podpisujg Kierownicy w zakresie realizowanych przez komorke
organizacyjng zadan.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty niestanowigce rozstrzygniecia spraw, podpisujg pracownicy stosownie do
podziatu czynno$ci,

3. Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowa¢ wzory pieczeci nagtéowkowych
i funkcyjnych ustalone w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

4. Pracownicy Osrodka podpisujg pisma okreslone w szczegétowych zakresach

Cczynnosci.



Rozdziat 1X

Zatatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 25

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach

okreslonych w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz. U. 2017r. poz. 1257 ze zm.)

. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw osob ubiegajgcych sie o przyznanie swiadczenia, kierujgc sie
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponoszg

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno byc¢

utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone aktualizaciji.

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia

terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, podajgc przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia

6.

7.
. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega

od wydanych rozstrzygniec;
Interesanci majg prawo uzyskac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne.
Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdziat X
Czas i zasady przyjmowania interesantéw
§ 26

. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikow Osrodka odbywa sie we wszystkie

dni robocze od poniedziatku do pigtku.

. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw socjalnych odbywa sie w ustalonych

godzinach przyjec.

. Przyjmowanie interesantow ma pierwszenstwo przed innymi sprawami. Od tej zasady

pracownikom wolno odstgpi¢ tylko z waznych powodow.

. Godziny przyjec¢ interesantéw okresla Dyrektor.
. Dyrektor przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 9:00 do 13:00 oraz

w innych terminach uzgodnionych w sekretariacie Osrodka.

. Kierownicy przyjmujg interesantéw we wszystkie dni robocze od poniedziatku do

pigtku w godzinach pracy Osrodka.

. Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowigzani sg do:



1) uprzejmosci i zyczliwosci,

2) zatatwiania przedstawianych spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwioki,

3) udzielania wyjasnien i wskazéwek umozliwiajgcych zatatwienie sprawy oraz
objasniania tresci obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych,

4) udostepniania, jesli nie zabrania tego prawo, dokumentéw znajdujgcych sie
w posiadaniu Osrodka zwigzanych z dang sprawa,

5) informowania interesantow o przystugujgcych im uprawnieniach odwotawczych,

8. Pracownik ma prawo odmowicC przyjecia interesanta, gdy jest on nietrzezwy lub
zachowuje sie w sposéb powszechnie przyjety za obrazliwy. W takim przypadku
nalezy powiadomic interesanta o przyczynie niezatatwienia sprawy w danym dniu i
sporzagdzi¢ protokdt z okolicznosci niezatatwienia interesanta oraz wskazac
ewentualnych swiadkdw zdarzenia. W sytuacji gdy zachowanie interesanta powoduje
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika nalezy natychmiast powiadomi¢ Policje.

Rozdziat XI

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

§ 27

1. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Dyrektor — w poniedziatki, w godzinach od 9:00 do 13:00

2) Kierownicy i pracownicy Osrodka — we wszystkie dni robocze w godzinach pracy
Osrodka.

2. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane sg protokoty.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

4. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje
sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Skargi nalezy zatatwia¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

Rozdziat XIi
Inne postanowienia

§ 28

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej jakosci, przyczyniajg sie szczegodlnie do
wilasciwego wykonywania zadan Osrodka mogg by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Pochwaty pisemne moze przyznawac rowniez Kierownik.



Rozdziat XIlII
Przepisy koncowe.

§ 29

1. Graficzny schemat Osrodka stanowi zatgcznik do Regulaminu.
2. W przypadku wiekszego zapotrzebowania na Swiadczenie ustug opiekunczych
w srodowisku, liczba opiekunek moze ulec zmianie.

3. W okresie przyjmowania wnioskow w nowych okresach zasitkowych, liczba

zatrudnionych pracownikéw w Dziale Swiadczen Rodzinnych moze ulec zmianie.

4. Zmiany dotyczgce ust. 2 i 3 wprowadza Dyrektor.

5. Zmiany dotyczgce ust. 2 i 3 mogg nastgpi¢ w ramach posiadanych srodkéw

finansowych.

6. Zakresy dziatania komodrek organizacyjnych okreslone w Regulaminie nie ograniczajg
obowigzkéw pracownikow w sprawach nieobjetych tymi zakresami, jezeli takie
obowigzki wynikajg z przepiséw ustawowych lub innych przepiséw szczegdinych
i zostaty przydzielone przez Dyrektora do wykonania przez komorke organizacyjng.

§ 30
Wszelkie zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§31
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie obowigzujgce przepisy.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.01.2018 r.



ZARZADZENIE Nr 5/18
z dnia 2 stycznia 2018 r.
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Piszu.

Na podstawie § 9 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu przyjetego
Uchwatg Nr XLVII/609/10 Rady Miejskiej w Piszu z dnia 13 sierpnia 2010 r. zmienionego
Uchwatami Rady Miejskiej w Piszu: Nr VI/43/11 z 11 marca 2011 r. w sprawie zmiany Statutu
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu, Nr XVI111/230/12 z 12 marca 2012 r. w
sprawie zmiany Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu, Nr
XIX/253/12 z 19 kwietnia 2012 r. w sprawie zmiany Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Piszu, Nr XLVII/616/14 z 19 wrzes$nia 2014 r. w sprawie zmiany Statutu Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu, Nr XXI1/221/16 ~ z 4 marca 2016 r. w sprawie
zmiany Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu, Nr XXIV/253/16 z 31
maja 2016 r. w sprawie zmiany Statutu Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Piszu, Nr XXXI1/359/17 z 14 lutego 2017 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Piszu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 25/15 z dnia 30 wrzesnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






