Zarzadzenie Nr 1/23/07
Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie
z dnia 7 maja 2007r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanowie

Na podstawie art.110. ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej
(Dz.U.Nr 64 poz.593), § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie,
ustalonego uchwatg Nr XV11/82/04 Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 23 lipca 2004r. w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Mszanowie (Dz.Urz.Woj.Warm.-Mazurskiego z dnia 6.09.2004r.Nr 122 poz. 1568 ze zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Mszanowie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mszanowie.

8 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1/29/05 z dnia 28 grudnia 2005 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Mszanowie.

8 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Roman TrgpczynskKi



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 1/23/07 z dnia
7.05.2007 r. Wojta Gminy Nowe
Miasto Lub. z/s w Mszanowie

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MSZANOWIE

ROZDZIAL |
Podstawa prawna dziatania

81.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanowie jest jednostkg organizacyjng
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie, zwanej dalej ,Gming", i dziata na
podstawie:

1. uchwaty Nr 12/90 Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie z dnia 01
lipca 1990 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej"”,

2. uchwaty Nr XVI1/82/2004 Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie z dnia
23 lipca 2004 roku w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznejw
Mszanowie, /Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Warminsko - Mazurskiego z dnia
06.09.2004 r. Nr 122 poz.1568 ze zmianami/,

3. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /Dz. U. Nr 64, poz. 593, z
pozniejszymi zmianami/, zwanej dalej ,ustawg 0 pomocy spotecznej",

4. zarzagdzenia Nr 1/23/07 Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 07 maja 2007 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie.

ROZDZIAL I
Zadania

8§ 2.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanowie, zwany dalej ,Osrodkiem”
miesci sie w Mszanowie przy ulicy Podlesnej 1.

§ 3.

1. Celem dziatalnosci Osrodka jest realizacja zadan okreslonych ustawg o pomocy
spotecznej, poprzez niesienie pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
osobom rodzinom z terenu Gminy Nowe Miasto Lubawskie, umozliwienie im
bytowania w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka, doprowadzenie w miare



2.

1
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mozliwosci do ich zyciowego usamodzielnienia oraz ich integrowanie ze srodowiskiem.
Celem dziatalnosci Osrodka jest rOwniez zapobieganie powstawaniu trudnych sytuacii
zyciowych, ktorych osoby i rodziny nie sg w stanie pokona¢ wykorzystujgc wiasne
uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

§ 4.

. Dziatalnos¢ Osrodka obejmuije realizacje zadan :

1) wtasnych Gminy, wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, dodatkach
mieszkaniowych, o zatrudnieniu socjalnym i innych ustaw,

2) administracji rzgdowej, wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, z innych ustaw
lub przekazanych Gminie w drodze porozumien zawartych z organami tej administracji.

. W zakresie realizacji zadan wtasnych Gminy Osrodek podlega organom Gminy i realizuje

te zadania kierujgc sie ustaleniami Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

W zakresie realizacji zleconych zadanh z zakresu administracji rzgdowej Osrodek
podlega nadzorowi Wojewody Warminsko-Mazurskiemu - Urzedowi Wojewddzkiemu e
Wydziat Polityki Spotecznej w Olsztynie — pod kgatem zgodnos$ci z prawem, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci oraz realizacji zadania zgodnie z ustaleniami przekazanymi
przez Wojewode.

§ 5.
Osrodek realizuje takze, na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Nowe Miasto
Lubawskie zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej wynikajgce z ustawy z dnia
28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych /Dz. U. Nr 228, poz. 2255, z
pbézniejszymi zmianami/, zwanej dalej ,ustawg o $wiadczeniach rodzinnych" oraz ustawy z
dnia 17 maja 2005 r. o postepowaniu wobec dtuznikdw alimentacyjnych i zaliczce
alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86 poz.732, z p6zn. zmianami).

. Na podstawie upowaznienia, o ktorym mowa w ust. |, Osrodek prowadzi

postepowanie w sprawach swiadczen rodzinnych oraz wydaje w tym zakresie decyzje
administracyjne, a takze prowadzi postepowania wobec dtuznikdw alimentacyjnych i w
sprawach o zaliczce alimentacyjnej oraz wydaje w tym zakresie decyzje administracyjne.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania pracg Osrodka

§ 6.

. Kierownik  Os$rodka jednoosobowo zarzgdza mieniem O$rodka na podstawie

petnomocnictwa Woéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie. Czynnosci przekraczajgce zakres
tego petnomocnictwa Kierownik podejmuje za zgoda Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie.
Pracqg Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Gtdwnego Ksiegowego.

Kierownik kierujgc praca Osrodka, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji
oraz praworzadnego i efektywnego dziatania, a takze ponosi odpowiedzialnos¢ za
dziatalnos¢ Osrodka.

. W przypadku nieobecnosci Kierownika O$rodka, zastepuje go upowazniony przez niego

pracownik.

. Kierownik Osrodka wyznacza pracownikom Osrodka zakres spraw, w jakich dziatajg w



formie pisemnego zakresu czynnosci.

ROZDZIAL IV
Uprawnienia i zasady odpowiedzialnosci dla poszczeg6lnych stanowisk pracy.

8§ 7.
1. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad catoksztattem pracy Osrodka i jest
bezposrednim przetozonym zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Kierownik Osrodka, w szczegoélnosci odpowiada za :

1) planowanie pracy w Osrodku,

2) nalezytg organizacje pracy Osrodka, sprawne wykonywanie zadan oraz instruktaz
podlegtych pracownikéw,

3) bezposredni nadzor i kontrole nad poprawnym i sprawnym wypetnianiem obowigzkow
stuzbowych, przez podlegtych pracownikbw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i
i dyscypliny pracy, przepisow BHP i p. poz.

4) zatatwianie w O$rodku spraw zgodnie z prawem, wytycznymi Wojewody
Warminsko- Mazurskiego oraz Urzedu Wojewoddzkiego w Olsztynie, oraz
ustaleniami Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie,

5) wtasciwy dobor pracownikédw oraz odpowiedzialno$¢ za state podnoszenie przez
nich umiejetnosci i kwalifikaciji,

6) przyjmowanie i zatatwianie, stosownie do swej wtasciwosci, spraw obywateli,

7) wiasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego,

8) przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

9) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg Gminnej Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programow
pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych,
ktorych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

10) przygotowanie materiatow dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy
spotecznej - sporzadzanie gminnego bilansu potrzeb i srodkow,

11) planowanie $rodkow finansowych na swiadczenia srodowiskowej pomocy
spotecznej, pomocy instytucjonalnej, opiekunczo wychowawczej,

12) nadz6r nad prawidtowym rozpoznaniem i diagnozowaniem potrzeb oraz
sporzadzaniem planéw zabezpieczenia srodowisk,

13) czuwanie nad prawidtowa, terminowg realizacjg plandéw zaspokojenia potrzeb,

14) sprawowanie biezgcego nadzoru nad dokumentacjg prowadzong przez podlegtych
pracownikow,

15) ocenianie problemow spotecznych terenu i przedstawianie propozyciji ich
rozwigzywania,

16) analizowanie i ocenianie realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skutecznosci
Swiadczonej pomocy,

17) przedstawianie radzie gminy corocznie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

18) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy, fundacjami, instytucjami
oraz osobami fizycznymi w celu realizacji zadan pomocy spotecznej.

§8.
Pracownicy Osrodka przygotowujacy i zatatwiajacy sprawy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:



. doktadng znajomos$¢ przepisdw ustawy 0 pomocy spotecznej, ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o postepowaniu wobec dtuznikdw
alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw a
takze przepisow dotyczacych zasad przyznawania pomocy dla kombatantow, jak rowniez
innych aktéw prawnych z zakresu pomocy spotecznej lub z tym zakresem bezposrednio
zwigzanych,

. wlasciwe stosowanie przepisoéw dotyczacych trybu przyznawania swiadczen z pomocy
spotecznej, Swiadczen rodzinnych oraz zaliczek alimentacyjnych a takze trybu
postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych, w tym w szczegdlnosci przepiséw
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

. terminowosc¢ zatatwiania spraw,

. bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach rozstrzygnie¢ poszczegoinych spraw,
nazw, imion i nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych, itp.

. projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zatatwianie spraw,

. nalezyte i wnikliwe zatatwianie spraw obywateli, / prawidtowe ewidencjonowanie

i przechowywanie akt sprawy, zbiorow przepisdw prawnych, rejestrow, spiséw spraw,
pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego/.

. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizowanych
zadaniach,

. stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt i przygotowywanie materiatow do archiwum
zaktadowego.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna Osrodka
§09.
1.W skitad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:
Kierownik
Gtowny Ksiegowy

Administrator sieci komputerowej — koordynator ds. komputeryzacii

Zespot ds. pomocy spotecznej

stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych, kadr

Zespot ds. swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych.

Koordynator Klubu Integracji Spotecznej

Petnomocnik Wéjta do spraw realizacji dziatan zwigzanych z profilaktykg i
rozwigzywaniem problemow alkoholowych oraz integracji spotecznej oséb
uzaleznionych od alkoholu

9. Pozostali pracownicy - zaleznie od potrzeb Osrodka.

. Organizacje wewnetrzng Os$rodka przedstawia ,Schemat Organizacyjny” stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do Regulaminu oraz wskazujgcy kody oznakowania komdrek
organizacyjnych.

. Zadania z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy wykonuje specjalista zatrudniony w
Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

N~ WNE
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§ 10
Komorki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg przez Osrodek zadan
wtasnych i zleconych Gminie wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o postepowaniu wobec diuznikéw alimentacyjnych i
zaliczce alimentacyjnej oraz ustawy o dodatkach mieszkaniowych, a takze ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

§11
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. opracowywanie planow finansowych Osrodka,

3. prawidtowe i terminowe sporzgdzanie zewnetrznych i wewnetrznych sprawozdan

finansowych,

4. prowadzenie ksiegowosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,

6. sporzadzanie przekazow pocztowych i przelewow na zasitki z pomocy spotecznej i na
konta osobiste Swiadczeniobiorcow Osrodka,

7. kompletowanie dokumentow ptacowych zwigzanych ze sporzadzaniem list ptac, zasitkow,
umow za prace zlecone oraz ich rozliczenie,

8. kompletowanie dokumentéw zwigzanych z wyptatg zasitkow rodzinnych, zaliczek
alimentacyjnych, chorobowych, wychowawczych, macierzynskich, pielegnacyjnych oraz
przestrzeganie prawidfowosci ich wyptat zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9. prowadzenie kontroli rozliczen swiadczen rodzinnych oraz zaliczek alimentacyjnych,

10. obstuga finansowo-ksiegowa swiadczen rodzinnych oraz zaliczek alimentacyjnych,
sporzgdzanie przelewdw, not ksiegowych, deklaracji rozliczeniowych z ZUS, zgodnie
z ustalonym terminem,

11. prowadzenie ubezpieczenia grupowego dla pracownikow oraz deklaracji rozliczeniowych
z PZU,

12. prowadzenie gospodarki magazynowej,

13. prawidtowa klasyfikacja kosztow, wg rodzajow,

14. ewidencjonowanie wydatkow wg planu kont i rodzajéw kosztow,

15. ewidencja syntetyczna i analityczna kosztéw, wg rodzajéw,

16. ewidencja i rozliczenie wpltywow z ustug opiekunczych, specjalistycznych i innych,

Swiadczonych przez Osrodek,

17. prowadzenie kont analitycznych imiennych zasitkbw celowych zwrotnych,

18. obstuga finansowo-ksiegowa dodatkow mieszkaniowych,

19. prowadzenie ewidencji podatnikéw, wypetnianie drukéw PIT, rozliczanie z Urzedem

karbowym, zgodnie z ustalonymi terminami,

20. przygotowanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu zadan wiasnych i

zleconych, /powierzonych/,

21. obstuga programu komputerowego pfatnika sktadek,

22. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,

23. prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji i przydziatem odziezy roboczej

lub wyptaty ekwiwalentu z tego tytutu,

24. sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu za uzywanie i pranie wtasnej odziezy ochronnej

i roboczej,
25. prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki finansowo-ksiegowej Osrodka.
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26. opracowywanie planéw zaopatrzenia w maszyny biurowe, materiaty kancelaryjne,
Srodki czystosciowe i sprzet gospodarczy i przygotowywanie w tym zakresie niezbednej
dokumentacji na potrzeby procedur ustawy dotyczacej zamowien publicznych,

27. dokonywanie zakupow materiatéw kancelaryjnych i gospodarczych,

28. obstuga finansowo-ksiegowa zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

29. ewidencja stanu srodkéw trwatych i wyposazenia Osrodka /archiwum/.

§12.

Do zadan Koordynatora ds. komputeryzacji (administrator sieci komputerowe))
nalezy:

1.
2.

3.

7.
8.
9.

uaktualnianie obowigzujacej w Osrodku Instrukcji o Ochronie Danych Osobowych,
organizowanie i przeprowadzanie, dla os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,
szkoleh z zakresu przepisOw ochrony danych osobowych,

organizowanie i przeprowadzanie szkolenh z zakresu ochrony danych osobowych w
systemie informatycznym oraz ochrony systemu informatycznego /hasta i poziomy
dostepu, wytgczanie automatyczne monitorow zabezpieczonych hastem, itp./,
biezgce uaktualnianie obowigzujgcej w Osrodku Instrukcji 0 Sposobie Zarzgdzania
System Informatycznym,

uaktualnianie obowigzujgcej w Osrodku procedury postepowania z urzadzeniami,
dyskami i innymi nosnikami zawierajgcymi dane osobowe, przeznaczonymi do
przechowywania jako kopie zapasowe, oraz ich naprawy, likwidacji lub przekazania
innemu podmiotowi,

uaktualnianie obowigzujacej w Osrodku Instrukcji Postepowania w Sytuaciji Naruszania
Danych Osobowych,

monitorowanie dziatah zabezpieczajacych ochrone danych osobowych,

nadzor i systematyczna kontrola stanu bezpieczenstwa systeméw informatycznych,
zabezpieczanie wykrytych dowoddw i srodkow naruszen systemu bezpieczenstwa,

10. nadzorowanie nad wymiang haset dostepu do komputerow, plikbw,

11. prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
12. wdrazanie danych do systemu komputerowego POMOST,

13. przygotowywanie w formie pisemnej decyzji administracyjnych dotyczacych udzielanej

pomocy spotecznej,

14. przygotowywanie list wypfat:

15.

a) zasitkow statych,

b) list optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

c) zasitkbw okresowych,

d) zasitkdw celowych,

e) specjalnych zasitkbw celowych,

f) zasitkdw celowych zwrotnych,

g) list dzieci zakwalifikowanych na dozywianie,

h) list optacania skfadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe,
przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan
zleconych i wtasnych gminy w sferze pomocy spotecznej.
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§ 13.

Zespo6t ds. pomocy spotecznej tworza:
1) rejonowi pracownicy socjalni
3) opiekun w pomocy spotecznej — wedtug potrzeb Osrodka.

§ 14.

Do zadan wieloosobowego stanowiska , pracownik socjalny” nalezy:
1. praca socjalna,
2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na

5.

6.

7.

8.

0.

Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,
zgodnie z ustawg 0 pomocy spotecznej,

. udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw

zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

. pomoc w uzyskaniu przez osoby bedace w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa

dotyczgacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielenia pomocy przez wtasciwe
instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w
uzyskaniu takiej pomocy,

pobudzanie spoteczne i inspirowanie dziatann samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych rodzin, grup,

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych i tagodzenia skutkéw
ubostwa,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powofania instytucji Swiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich
0so6b i rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu, rozwijaniu oraz realizowaniu
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.
przygotowywanie analiz, informaciji i sprawozdan z zakresu zadan wiasnych i zleconych z
rejondw opiekunczych,

10. przesytanie skompletowanych dokumentow dotyczacych umieszczenia osob w domu

pomocy spotecznej do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, wtasciwego ze
wzgledu na siedzibe domu,

11. wydawanie biletéw kredytowych,

12. przesytanie odwofan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Olsztynie,
13. kontrola sptat zasitkdw celowych zwrotnych i nienaleznie pobranych swiadczen,
I4. organizacja, w miejscu zamieszkania klientow, ustug opiekunczych obejmujacych

pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczna, zalecong
przez lekarza pielegnacije ,

15. organizacja, w miejscu zamieszkania klientow, specjalistycznych ustug opiekunczych

obejmujacych:
1. pielegnacie,
2. rehabilitacje fizyczna,
3. usprawnienie do funkcjonowania w spoteczenstwie,
4. wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,

16. sporzadzanie list odptatnosci za swiadczone ustugi opiekuncze podstawowe i

specjalistyczne,
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17. dokonywanie wizyt kontrolno-wspierajgcych u podopiecznych i sporzadzanie
stosownej dokumentacii,

18. dbanie o terminowos¢ odptatnosci za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze,

19. kontrola prawidtowosci wykonywania zleconych zadan przez Gmine organizacjom
pozarzgdowym w zakresie zadan statutowych Osrodka,

20. organizacja w miejscu zamieszkania klientéw, specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi obejmujacych:

1. usprawnienie do zycia w spoteczenstwie,

2. pielegnacje,

3. rehabilitacje fizyczna,

4. wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,

21. udzielanie wskazowek i pomocy rodzinom 0s6b z zaburzeniami psychicznymi w
zakresie sprawowania opieki nad tymi osobami,

22. zapewnienie stacjonarnego, catodobowego schronienia i positkbw osobom dorostym i
dzieciom, ktore znalazty sie w sytuacji kryzysowej,

23. udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, specjalistycznej pomocy
psychologicznej, prawnej i medycznej /w postaci obdukcji lekarskich/,

24. przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u diuznikdw alimentacyjnych,

25. udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie aktywizacji zawodowej
dtuznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym
zakresie.

26. prowadzenie kancelarii ogoinej (obstuga korespondenciji przychodzacej i
wychodzace)).

§ 15
Do zadan wieloosobowego stanowiska , opiekun w pomocy spotfecznej’ nalezy:
1. utrzymanie mieszkan podopiecznych w czystosci,
2. robienie zakupéw podopiecznym,
3. zafatwianie spraw biezacych podopiecznych,
4. przygotowywanie positkow,
5. pranie bielizny osobistej oraz odnoszenie i przynoszenie bielizny poscielowej z pralni,
przynoszenie opatu i palenie w piecu,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego,
zapewnienie podopiecznemu kontaktu ze srodowiskiem,
sprawowanie opieki podopiecznemu opieki w czasie jego wizyt u lekarza,
10. w razie potrzeby karmienie i podawanie lekarstw podopiecznemu,
11. zgtaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujgcego
ustugi w danym rejonie.

6
7.
8.
9

§ 16.
Do zadan zespotu swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych nalezy:
1. przyjmowanie wnioskow dotyczacych swiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawg o
Swiadczeniach rodzinnych,
2. przyznawanie prawa do zaliczki alimentacyjnej zgodnie z ustawg o postepowaniu wobec
dtuznikOw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,
3. przygotowywanie decyzji w formie pisemnej w sprawach swiadczen rodzinnych oraz
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zaliczek alimentacyjnych,

przygotowywanie comiesiecznych list wyptat:

a/ Swiadczen rodzinnych,

b/ list optacania sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe za osoby
otrzymujgce Swiadczenia pielegnacyjne,

c/ list optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby otrzymujgce Swiadczenia
pielegnacyjne oraz za osoby otrzymujgce dodatek z tytutu samotnego wychowywania
dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego
okresu jego pobierania,

d/ zaliczek alimentacyjnych,

dokonywanie kwartalnych rozliczeh pomiedzy wypfacona zaliczkg a wyegzekwowanym
przez komornika $wiadczeniem alimentacyjnym i weryfikowanie wysokosci wyptacanej
zaliczki,

przesytanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwofawczego w Olsztynie,

kontrola sptat nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,
przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan zleconych
wspotpraca i

pisanie programéw i pozyskiwanie srodkow z funduszy strukturalnych na dziatania z

zakresu pomocy spotecznej.

§ 17.

Do zadan stanowiska d/s dodatkow mieszkaniowych i kadr nalezy:
1. Obstuga administracyjna zadania ,Dodatki mieszkaniowe”, w tym:

1/ przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentow niezbednych do przyznawania
dodatkéw mieszkaniowych,

2/ opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania lub odmowy

przyznania dodatkéw mieszkaniowych,

3/ sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

4]/ przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w celu zweryfikowania ztozonych

dokumentow dotyczacych dodatkow mieszkaniowych - w sytuacji budzacej watpliwos¢ co
do poprawnosci ztozonych dokumentow,

3. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw, a w szczegolnosci:
1) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych oséb typowanych do zatrudnienia w Osrodku,
2) prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji i
statystyki pracownikow,
3) przygotowanie i dokumentacja spraw zwigzanych z zatrudnianiem,
awansowaniem i przeszeregowaniem pracownikow Osrodka,
4) przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzanej z odchodzeniem pracownikow
Osrodka na emeryture lub rente,
5) koordynacja planow urlopéw i nadzor nad ich realizacja,
6) prowadzenie innych spraw kadrowych i dokumentacyjnych, wynikajacych z przepiséw
prawa pracy, w tym m.in. zarzgdzen i decyzji Kierownika Osrodka dotyczacych spraw
kadrowo- ptacowych.
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§ 18.
Do zadan Koordynatora KIS nalezy:

1. Sprawozdanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych Klubu oraz
koordynowanie pracy uczestnikow Klubu,

2. Wspotdziatanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej realizacji zadan wynikajacych z procesu
reintegracji zawodowej i spotecznej,

3. Przyjmowanie uczestnikow reintegracji zawodowej i spotecznej po podpisaniu z nimi
umoéw o dobrowolnym uczestnictwie w zajeciach,

4. Opracowywanie i realizacja planéw pracy uczestnikom Klubu,

5. Ustalenie zasad gospodarki finansowej i materiatowej Klubu, w oparciu o

obowigzujgce przepisy. Dysponowanie srodkami okreslonymi w budzecie Osrodka

Pomocy Spotecznej oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe ich

wykorzystanie,

Zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

Nalezyte i terminowe zatatwianie spraw,

Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

Przedktadanie sprawozdania Kierownikowi Osrodka Pomocy Spoteczne] z

dziatalnosci i efektow reintegracji spotecznej i zawodowej,

10.Wystepowanie z inicjatywg podjecia uchwat przez Rade Gminy i zarzadzen Wijta,

11.Okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy.

©xoNOo

§ 109.
10.Do zadan Petnomocnika Waojta do spraw realizacji dziatan zwigzanych z
profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych oraz integracji
spotecznej os6b uzaleznionych od alkoholu nalezy:
1. Coroczne opracowywanie, koordynacja i nadzér Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych .
2. Ogtaszania konkursow ofert na realizacje zadan z zakresu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych.
3. Przygotowanie projektow umow o dotacje, Swiadczenie ustug na realizacje zadan
z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.
4. Prowadzenie kontroli podmiotéw realizujgcych zadania okreslone w Gminnym
Programie Rozwigzywanie Problemoéw Alkoholowych.
5. Wspotpraca ze srodowiskami abstynenckimi.
6. Wspotpraca z klientami GOPS i punktem konsultacyjnym w zakresie leczenia
Odwykowego.
7.Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z pracg Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych:

o przyjmowanie wnioskOw w sprawie leczenia odwykowego oraz
wspotpraca w tym zakresie GOPS, Komendg Powiatowg Policji,

. zawieranie umow z biegtymi w sprawie badania i wykonania opinii w
przedmiocie uzaleznienia od alkoholu oséb zgtoszonych,

. przygotowanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w sprawie wszczecia

postepowania 0 zastosowanie obowigzku poddania sie leczeniu
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odwykowemu,

. naliczanie wynagrodzenia cztonkom GKRPA,

. prowadzenie rozmow interwencyjno-motywacyjnych z osobami i
cztonkami rodzin, w ktérych wystepujg problemy naduzywania
alkoholu.

8. Przygotowywanie rocznych sprawozdan merytoryczno-finansowych z realizacji
zadan okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka

§ 20.
1. Czas pracy Osrodka nie moze przekraczac¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.
2. Rozktad czasu pracy Osrodka jest tozsamy z czasem pracy Urzedu Gminy, ktory
szczego6towo okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie.
3. W Osrodku obowigzujg nastepujace zasady w kontaktach z klientami:

1) klienci przyjmowani i obstugiwani sg w godzinach pracy Osrodka, chyba, ze
szczegolne okolicznosci wynikajgce z koniecznosci udzielenia niezwtocznej pomocy
wymagajq zatatwienia sprawy w innych godzinach,

2) pracownicy Os$rodka zobowigzani sg do wtasciwego, zgodnego z prawem,
majacego na wzgledzie dobro osoéb i rodzin, zatatwiania spraw, z zachowaniem
wymaganych terminow,

3) pracownicy Os$rodka zobowigzani sg do zachowania wymogow kultury
urzedowania i zobowigzani sg udzieli¢ petnej informacji o trybie zatatwiania sprawy, o
obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania sprawy, o
przedtuzaniu terminu zatatwiania sprawy oraz o przystugujacych srodkach
odwotawczych lub srodkach zaskarzania,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktére wymagajg kontaktu z innymi komérkami
organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w Osrodku oraz instytucjami, z ktorymi
Osrodek wspotpracuje, pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest
sam skompletowaé, chyba ze tryb taki wytaczajg przepisy szczegotowe,

5) klienci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub telegraficznej.

§ 21.
1. Odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy i wiasciwe funkcjonowanie catego Osrodka
ponosi Kierownik Osrodka,
2. Szczegotowe zasady dyscypliny pracy, w tym dotyczace wyjs¢ stuzbowych,
prywatnych i spoznien, bezpieczehstwa i higieny pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

8§ 22.
1. Zasady postepowania ze sprawami klientéw Osrodka okresla, poza postanowieniami §18
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ust. 3, ustawa o0 pomocy spotecznej, ustawa o swiadczeniach rodzinnych, ustawa o
dodatkach mieszkaniowych, ustawa o postepowaniu wobec dtuznikéw
alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, Kodeks Postepowania Administracyjnego
oraz inne przepisy zwigzane z zakresem zadan Osrodka.

1. Sprawy wnoszone przez klientdw Osrodka sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§ 23.
1. Rejestr skarg i wnioskow, wptywajgcych do Osrodka prowadzi Kierownik .
2. Rozpatrzenie skarg i wnioskéw odbywa sie w trybie Dziatu VIII ,Skargi i wnioski" Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

§ 24.
1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wszystkie dni
robocze w godzinach pracy Osrodka.
2. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Osrodka przyjmujg interesantow w
ciggu catego dnia pracy.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 25.

1. Prawo do wydawania /podpisywania/ decyzji przystuguje Kierownikowi Osrodka oraz
innym pracownikom Osrodka , na podstawie upowaznienia Waojta Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie:

1) w sprawie swiadczeh z pomocy spotecznej
2) w sprawie swiadczen rodzinnych,
3) w sprawie zaliczek alimentacyjnych,

2. Na podstawie upowaznienia Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Kierownik O$rodka podpisuje i wydaje decyzje w sprawach:

1) dodatkéw mieszkaniowych

2) pomocy kombatantom i innym osobom znajdujgcych sie w trudnych warunkach
materialnych.

§ 26.
1. Do podpisywania pism zwigzanych z zakresem dziatania Osrodka uprawnieni sg: Kierownik i
Gtowny Ksiegowy.
2. Do osobistego podpisu Kierownika Os$rodka, zastrzezone sg pisma:
[) do organdéw administracji rzgdowej, samorzadu terytorialnego i wymiaru sprawiedliwosci,
2) akty o charakterze normatywnym (zarzadzenia),
3) zarzadzenia pokontrolne,
4) zawierajgce decyzje dotyczace zmian organizacyjnych Osrodka oraz pism
zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka.

§ 27.
Wszelkie pisma podpisywane przez Kierownika lub Gtéwnego Ksiegowego -powinny by¢ na
kopiach parafowane przez referenta sprawy, z ktérym tres¢ byta uzgodniona pod wzgledem
merytorycznym i formalno-prawnym.
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§ 28.
Podpisujacy pisma, odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej zgodnosci z
prawem, interesem Osrodka i interesem spotecznym.

§ 29.
1. Kierownik Osrodka moze upowazni¢ pracownikdéw do podpisywania korespondencji
wynikajacej z wykonywanego zakresu zadan z zastrzezeniem § 24.
2. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. |, nalezy odcisng¢ pieczatke imienng oraz
stanowisko stuzbowe upowaznionego - z zaznaczeniem: ,,Z upowaznienia Kierownika”.

§ 30.

1. Sprawy wymagajgce decyzji Kierownika Osrodka powinny by¢ opracowane i
przedkfadane do decyzji i podpisu w jednej z ponizej wymienionych form:

[) arkusza wywiadu srodowiskowego, z zawnioskowang przez pracownika formag i
zakresem Swiadczenia z ustawy 0 pomocy spoteczne)j,

2) projektu pisma.

2. Sprawy zawite pod wzgledem faktyczno-prawnym oraz dotyczace decyzji, od ktérych
whniesiono odwotanie i w zwigzku z tym wymagajace oceny fomalno-prawnej, powinny byc
przedmiotem opinii prawnej.

§ 31.

1 Wszelkie zarzadzenia odnoszace sie do Osrodka, a regulujgce sprawy o istotnym
znaczeniu dla funkcjonowania Osrodka sg wydawane w formie ,Zarzadzenh
wewnetrznych" Kierownika Osrodka.

2. Pozostate zalecenia, instrukcje wewnetrzne, dotyczace funkcjonowania Osrodka
w tym dotyczacych obiegu dokumentéw, podpisujg - Kierownik, Gtowny Ksiegowy.

§ 32.
Pracownicy sporzadzajacy i przekazujgcy sprawozdania finansowo - statystyczne do
jednostek nadrzednych sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, dane liczbowe,
rzetelnosc¢ i terminowos¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§33.

1. Podpisywanie dokumentéw obrotu pienieznego i innych dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym oraz innych dokumentow finansowo-ksiegowych regulujg odrebne przepisy.
2. Powierzenie sktadnikbw majgtkowych, i innych wartosci majatkowych, odbywa sie
komisyjnie na piSmie, protokotem zdawczo-odbiorczym, po przeprowadzeniu inwentaryzacii.
Powyzszy tryb dotyczy takze przejmowania - przekazywania stanowisk pracy oraz
komorek organizacyjnych.

§ 34.
Kwallifikacje archiwalna, rejestr i ewidencje wszystkich dokumentoéw Osrodka zwigzanych z
jego funkcjonowaniem prowadzg pracownicy komorek organizacyjnych Osrodka.
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ROZDZIAL VI
Postanowienia ogolne

§ 35.
W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem w tym zwigzanych z oznakowaniem
i rzeczowym wykazem akt spraw prowadzonych przez Osrodek majg odpowiednie
zastosowanie przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych /Dz. U. Nr
112, poz. 1319, z p6zniejszymi zmianami/ oraz zarzadzenia wewnetrzne Kierownika Osrodka.

§ 36.
Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.
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Kierownik GOPS

ZALACZNIK NR 1
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GOPS w Mszanowie
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