Zatacznik do
Zarzadzenia Nr &610s
Burmistrza Pisza

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w PISZU

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, zwanego dalej Osrodkiem okresla :
- organizacje Oérodka,

- zasady funkcjonowania Osrodka,

- zakres dziatania kierownika O$rodka i poszczegoinych stanowisk pracy w Csrodku.

§ 2.

Osrodek realizuje :

1/ zadania wiasne gminy i zadania zlecone wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 . o pomocy spolecznej
Dz.U. Nr 64 poz.593 z pdzn.zm.),

2/ zadania wynikajace z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.Nr 228
poz.2255 z pézn.zm.),

3/ zadania zlecone przez argany administracji rzadowe;,

4/ zadania wynikajgce z ustaw szczegoélnych.

§3.

Dziatalnoscia Oérodka kieruje Kierownik Osrodka, a podczas jego nieobecnogci Zastepca Kierownika Osrodka.

§4.

W skiad Osrodka wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

Kierownik Osrodka,

Zastepca Kierownika Osrodka,

Glowny Ksiegowy,

Dziat Pomocy Srodowiskowe;j,

Dziat Administracji,

Dziat Ksiegowosci,

Dziat Ustug Opiekunczych oraz Specjalistycznych Ustug Opiekuniczych i Ustug Pielegniarskich,
Dzial Swiadczen Rodzinnych,

Koordynator ds. Komputeryzagji.
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ROZDZIAL. Il

ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW OSRODKA

§ 5.
Do podstawowego zakresu dziatania os6b zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

n



- reprezentowanie Ogrodka i kierowanie jego dziatalno$cig zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw i wykonywaniem przez pracownikow Osrodka
natozonych na nich obowigzkow,

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej i $wiadczen
rodzinnych ,

- skiadanie Radzie Miejskiej w Piszu corocznych sprawozdan z dziatalnosci Oérodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej,

- wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

- przyjmowanie skarg, wnioskow, interwencji ,

- wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen ,

- wystepowanie w imieniu O$rodka jako pracodawcy,

- prowadzenie racjonalnej polityki personalnej w stosunku do podleglych pracownikdw,

- dysponowanie majgtkiem Osrodka w zakresie zwyklego zarzadu.

2. Do zadan Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy :

- kierowanie zadaniami wchodzacymi w zakres dziatania dziatu pomocy Ssrodowiskowe;j,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow Osrodka,

- zapewnienie odpowiednich warunkow bhp i p/poz w Osrodku,

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywiduatnych sprawach z zakresu pomocy spotecznegj i $wiadczen
rodzinnych,

- dbanie o porzadek i dyscypline pracy w Osrodku,

- dbanie o rozwdj zawodowy pracownikdw, a w szczegdlnoéci umozliwianie pracownikom udzialu w szkoleniach,

- ustalanie i aktualizowanie zakresu czynnosci dla pracownikow,

- kontrola pracy poszczegélnych stanowisk z punktu widzenia merytorycznego i formalnego ,

- zaznajamianie pracownikw z obowigzujacymi przepisami, informacjami i przekazywanie materiatow
infermacyjnych,

- praca w wyznaczonym rejonie opiekuriczym,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci Osrodka,

- kierowanie Osrodkiem podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka.

3. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

- prowadzenie prawidlowe] gospodarki finansowej Osrodka,

- dbanie o gospodarne i celowe wydatkowanie $rodkéw budzetowych,

- prowadzenie przewidzianej prawem dokumentacii finansowej Osrodka,

- sporzadzanie projektéw planéw finansowych i sprawozdan z wykonania planu finansowego,
- prowadzenie zbiorczych ewidencji etatéw i osobowego funduszu pac Osrodka,

- kierowanie zadaniami wchodzacymi w zakres dziatania dzialu ksiegowosci.

4. Do zadaii Dzialu Pomocy Srodowiskowaj nalezy:

- praca socjalna,

- dokonywanie analizy i oceny zjawisk, kidre powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej
oraz kwalifikowanie do tych $wiadczen na podstawie przeprowadzonych wywiadéw srodowiskowych,

- przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w postepowaniach o przyznanie dodatkdw mieszkaniowych i na
zlecenie innych uprawnionych organéw,

- kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania swiadczen z pomocy spoteczne;j,

- udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych 0s6b, ktére dzieki tej
pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

- pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosgci
rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje, oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomacy,

- udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

- pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych,

- wspoipraca i wspéidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia patologii i skutkow
negatywnych zjawisk spotecznych i tagodzenie skutkow ubdstwa,

- inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa oraz inspirowanie
powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

- wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu | wdrazaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy
spofecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

- wydawanie zaswiadczen na wniosek klientéw o korzystaniu z pomocy spotecznej.

5. Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

- sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy spolecznej,
- sporzadzanie list wyplat $wiadczen pomacy spoteczngj,

- prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych i pomocy rzeczowej,
- dystrybucja pomocy rzeczowej,

- wprowadzanie danych do systemu komputerowego,
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prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielonych Swiadczen,

obstuga sekretariatu,

obstuga kserokopiarki,

sporzadzanie | powielanie pism na zlecenie Kierownika Osrodka badz Zastepcy Kierownika Osrodka,
przynoszenie i rozdziat korespondencii,

przygotowywanie korespondencji do wysytki,

dostarczanie korespondenciji do adresatdw,

udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie do wlasciwych pracownikow,

archiwizowanie dokumentdw zgodnie z przepisami prawa.

Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy :

dokonywanie wyptat swiadczen pomocy spolecznej , $wiadczen rodzinnych i wynagrodzen dla pracownikow,
prowadzenie obstugi kasowo-ksiegowe;j,

wydawanie zaswiadczen o objeciu ubezpieczeniem zdrowotnym i spotecznym,

obstuga ksiegowa Osrodka, w tym za pomoca programow informatycznych,

naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzen dla pracownikéw Osrodka,
przygotowywanie planéw finansowych, terminarzy, sprawozdawczosci, bilanséw i okresowych analiz
finansowych,

prowadzenie analityki wydatkow i kosztow,

sporzgdzanie inwentaryzacji majatku Osrodka,

zaopatrywanie w materialy biurowe i druki niezbedne do pracy Osrodka, zlecanie uslug w trybie ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieti publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.177 z p6zn.zm.),

naliczanie odptatnosci za $wiadczenia,

windykacja nienaleznie pobranych swiadczen.

Do zadan Dziatu Ustug Opiekuniczych oraz Specjalistycznych Ustug Opiekunczych i Ustug
Pielegniarskich nalezy:

koordynowanie i nadzér nad praca opiekunek ,

okresowe szkolenie opiekunek,

czynnosci pielegnacyjne przy osobach obloznie chorych w domach, w szczegoélnosci: pomoc w codziennych
czynnosciach samoobstugowych, dbatosé o higiene, zapobieganie odlezynom, wykonywanie opatrunkow itp.,
czynnosci gospodarcze i opiekuricze, na przyktad dokonywanie zakupéw 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 lekarstw
zgodnie z zaleceniami lekarskimi, pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, optacanie biezacych rachunkdw itp.,
wykonywanie innych czynno$ci dostosowanych do szczegolnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub
niepeinosprawnoséci, a zwlaszeza: usprawnianie do funkcjonowania w spoteczenstwie, rehabilitacja fizyczna,
wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,

swiadczenie opieki pielegniarskiej nad obtoznie chorymi w domu i edukacja rodziny w zakresie takiej opieki,
wykonywanie zabiegow pielggniarskich u chorych w domu,

realizacja zlecen lekarskich kwalifikujacych sie do wykonywania w domu chorego np. wstrzykniecia, inhalacje
itp.

prowadzenie punktu aptecznego przy Stacji Socjalnej Johanniter UH,

realizacja zadan zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka chorob w srodowisku domowym chorego.

Do zadan Dziatu Swiadczer Rodzinnych nalezy :

prowadzenie postepowania w sprawie przyznania swiadczen rodzinnych zgodnie z cbowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen rodzinnych,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych,

naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla klientow Osrodka,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swiadczen rodzinnych.

Do zadan Koordynatora ds. Komputeryzacji nalezy:

wykonywanie zadar zwigzanych z zarzgdzaniem systemami informatycznymi w Osrodku,
nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego,

nadzér nad oprogramowaniami zainstalowanymi w komputerach Osrodka,
administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

tworzenie baz danych statystycznych,

archiwizacja bazy danych,

organizowanie napraw, modernizacji i okresowej konserwacji sprzetu komputerowego,
obstuga poczty elektronicznej,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Osrodka,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow,

prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowania,

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej w wersji elektronicznej.
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ROZDZIAL I

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SPRAW OBYWATELI

§ 6.

Indywidualne sprawy osob zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego,
ustawie o pomocy spofecznej, ustawie o $wiadczeniach rodzinnych i przepisach szczegdtowych.

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do niezwlocznego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw oséb
ubiegajacych sie o przyznanie $wiadczenia, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia
spolecznego.

Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe i terminowe zatatwienie indywidualnych spraw osdb ponosza pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg,
wnioskdéw i interpelacji sprawuje Kierownik Osrodka i Zastepca Kierownika Osrodka.

§7

Pracownicy obstugujgcy interesantow zobowigzani sg do:

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow,
rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zatatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,
informowania o przystugujgcych srodkach odwolawczych lub Srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;.
§8

00
Kierown(i)i(c) Osrodka przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy pigtek od godz.8 do

godz.14

Zastepca Kierownika Osrodka przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach
urzedowania.

Z przyjec interesantow w sprawach skarg i whioskdw sporzadzane sg protokoty.

ROZDZIAL IV

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§9

Decyzje administracyjne i postanowienia w sprawie Swiadczen pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych
podpisuje upowazniony przez Burmistrza Pisza Kierownik O$rodka oraz inna imiennie upowazniona
osoba.

Kierownik Osrodka podpisuje :

dokumenty kierowane do organdw administracji rzgdowej, samorzadowej oraz innych instytuciji,
odpowiedzi na interpelacje radnych,

odpowiedzi na skargi , wnioski.

Podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka powyzsze pisma podpisuje Zastepca Kierownika Osrodka.
Pracownicy podpisujg:

sporzadzone przez siehie wywiady $rodowiskowe,

informacje dotyczgce rozeznanej sytuacji materialne] i rodzinnej klientdw,

pisma do innych instytucji w sprawach dotyczacych przeprowadzenia wywiadéw $rodowiskowych niezbednych
do zatatwienia indywidualnych spraw klientéw.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10

1. Obowigzki i uprawnienia pracownikow QOsrodka okreslone sa w Regulaminie Pracy oraz w zakresach
czynnoSci pracownikow.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy.

3. Zasady obiegu dokumentow, podzial i klasyfikacje akt okresla Instrukcja Kancelaryjna Miegjsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu.

§11
Graficzny schemat O$rodka stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.
§12
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§13

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmisti isza
j ’ﬂ
Andrzej Szymborski
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Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Piszu

GRAFICZNY SCHEMAT ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PISZU

Kierownik
Zastepca Glowny Dzial Swiadezen Koordynator
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