Zatacznik do zarzadzenia Nr 46/07
Burmistrza Miasta Bialogard
z dnia 29 czerwca 2007 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka
Pomocey Spotecznej

w Biatogardzie




Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialogardzie, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) cele i zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Biatogardzie,
2) zasady funkcjonowania Osrodka,
3) organizacj¢ Osrodka oraz zakresy dziatania Dyrektora Osrodka, poszczegdlnych

komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
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1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Biatogard,

2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miegjski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Bialogardzie,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka.

§3

. Ofsrodek jest jednostka budzetowa, nieposiadajaca osobowosci prawnej, utworzona do

realizacji zadan wlasnych Miasta i zleconych Miastu z zakresu pomocy spoleczne;j.
Ponadto Osrodek realizuje inne zadania okreslone w ustawach, w szczeg6lnodci z zakresu
dodatkéw mieszkaniowych i swiadczen rodzinnych.

Osrodek jako jednostka organizacyjna Miasta Bialogard finansowany jest
ze Srodkéw wilasnych Miasta oraz §rodkéw przekazywanych przez administracje rzadows
na realizacje zadan zleconych Miastu.

Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio z budzetu Miasta, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek dochodéw budzetu Miasta.

Siedzibg Osrodka jest miasto Biatogard.

Terenem dzialania Osrodka jest obszar miasta Biatogard.

Odrodek jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Nadzér nad dzialalno$cia O$rodka oraz realizacjg jego zadan sprawuje Burmistrz.

W sprawach zleconych Miastu z zakresu administracji rzadowej nadzér nad dziatalnoscia
Osrodka sprawuje takze Wojewoda Zachodniopomorski.

Dyrektor, a na jego wniosek, takze inna osoba zatrudniona w Osrodku, wydaja - na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza — decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wiasciwosci
Miasta, a takze prowadzg post¢powania i wydajg decyzje w innych sprawach okreslonych
w ustawach.




§4

Osrodek wykonuje zadania okreslone w szezegdlnosci w nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwodéci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473),

2) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z p6zn. zm.),

3) ustawie z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2002 r. Nr 42, poz. 371,
z pdZn. zm.),

4) ustawie z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111,
poz. 333, z pézn. zm.),

5) ustawie z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U.
z 2007 1. Nr 11, poz. 74, z pézn. zm.),

6) ustawie z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71, poz.
734, z pbZn. zm.),

7) ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pézn. zm.),

8) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143,
Z pézZn. zm.),

9) ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. Z 2006 r.
Nr 139, poz. 992, z pézn. zm.),

10) ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593,
z pdzn. zm.),

11) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001, z p6zn. zm.),

12) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135, z p6Zn. zm.),

13) ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
Ze zm.),

14) ustawie z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. Nr 86, poz. 732, z p6Zn. zm.),

15) innych ustawach okre$lajacych zadania Osrodka,

16) Statucie Osérodka,

17) uchwalach Rady Miejskiej Bialogardu,

18) zarzadzeniach Burmistrza,

19) porozumieniach zawartych przez Miasto z organami administracji rzadowej i innymi
podmiotami w celu wykonywania innych zadar z zakresu pomocy spoleczne;j.

Rozdziat 2

Cele i zadania Osrodka

§5

Celem Osrodka jest w szczegélnoscei:
1) tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej w miescie,




2)
3)
4)
3)
6)

7

prowadzenie i rozwdj niezbednej infrastruktury socjalnej,

analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

przyznawanie i wyplacanie §wiadczen przewidzianych w ustawach,

realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych,

rozwijanic nowych form pomocy spolecznej i samopomocy W ramach
zidentyfikowanych potrzeb,

praca socjalna, rozumiana jako dziatalno$é zawodowa majaca na celu pomoc osobom
1 rodzinom we wzmochieniu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie poprzez pelnienie odpowiednich rél spolecznych oraz na tworzenie
warunkéw sprzyjajacych temu celowi.

§6

Do zadan Osrodka nalezy:
1) w zakresie zadan wtasnych Miasta:

1) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw specjalnych celowych,

2) reintegracja zawodowa i spoleczna podopiecznych O$rodka,

3) podejmowanie zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb Miasta, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

4) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert
pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, a takze upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach,

5) realizacja zadaf Miasta okreslonych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych,

2) w zakresie zadan wlasnych Miasta o charakterze obowigzkowym:
a) koordynowanie opracowania i realizacji miejskiej strategii rozwiazywania probleméw

spolecznych, ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej,
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest
integracja oso6b i rodzin z grup szczeg6lnego ryzyka,

b) sporzadzanie bilansu potrzeb Miasta w zakresie pomocy spolecznej,

¢) zapewnienie positku, niezbgdnego ubrania osobom tego pozbawionym,
d) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw okresowych,

€) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych,

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych
w wyniku zdarzenia losowego,

g) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia

zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu
1 mozliwosci uzyskania §wiadczen na podstawie przepiséw ustawy wymienionej w § 4
pkt 12,

h) prowadzenie pracy socjalnej,

j)

organizowanie i $wiadczenie ushug opiekuniczych, w tym specjalistycznych,
W miejscu zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ushug opiekuriczych
dla os6b z zaburzeniami psychicznymi,

dozywianie dzieci,

k) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,
I) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie

3) w zakresi

Zachodniopomorskiemu, réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
informatycznego,
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Miasto:




a) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw statych,

b) oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
ustawy wymienionej w § 4 pkt 12,

¢) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych
z kleska zywiolowg lub ekologiczna,

d) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej majacych
na celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin 1 grup spolecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia,

4) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i ustawy
0 postgpowaniu wobec dluznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,
5) przyznawanie 1 udzielanie pomocy kombatantom i innym osobom uprawnionym.

§7

1. Dyrektor moze wytaczaé na rzecz obywateli powédztwa o roszczenia alimentacyjne na
zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania cywilnego.

2. Osrodek moze kierowaé wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepelnosprawnosci
i stopnia niepelnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami.

§8

Osrodek wspoldziala z dzialajacymi na terenie miasta organizacjami spolecznymi
i pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim, innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu
realizacji zadan pomocy spolecznej.

Rozdziat 3

Prawa i obowigzki pracownikéw

§9

Prawa 1 obowiazki pracownikdéw Os$rodka okre§la ustawa z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142. poz. 1593, z p6zn. zm.),
a w sprawach nieunormowanych - Kodeks pracy i akty wykonawcze wydane na jego
podstawie, a w stosunku do pracownikéw socjalnych rowniez dzial IIl rozdzial 2 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

§ 10

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Osrodka nalezy:
1) przestrzeganie obowigzujgcego prawa,
2) wykonywanie zadan Osrodka sumiennie, starannie i terminowo,
3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo okre$lonym,




4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami i obywatelami,
5) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonych.
2. Zadania pracownikéw socjalnych okresla art. 119 ustawy o pomocy spoleczne;.

§11

Pracownik ma prawo do wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych i przepisach wydanych na jej podstawie.

§12

Pracownicy Osrodka wykonuja zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci
zatwierdzonych przez Dyrektora.

§13

Pracownicy Os$rodka podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej
za naruszenie obowiazkéw oraz ustalonego porzadku i dyscypliny na podstawie przepiséw
ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

Rozdzial 4

Organizacja Os$rodka

§ 14

1. W sklad Oérodka wchodza:
1) Dyrektor — D,
2) Zastepca Dyrektora - ZD,
3) Sekcja Pracownikow Socjalnych - SPS,
w tym Klub Integracji Spolecznej - KIS,
4) Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej- SSP,
w tym Dzienny Dom Pomocy - DDP
5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych - SSR,
6) Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych - SDM
7) Sekcja Finansowo- Ksiegowa - FK,
8) Sekcja Administracyjno-Kadrowa - AK,
9) samodzielne stanowisko pracy do spraw ustug opiekunczych — UQ,
10) samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej — RP.

2. Sekcjalm wymienionymi w ust.1 pkt 3 — 6 i 8 kierujg kierownicy sekcji, a sekcja
ust. 1 pkt 7 — Gléwny ksiggowy.




3. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik
do Regulaminu.

§15

Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy w szczegélnosei:

Pk

1)

2)
3)
4
3)

6)
7
8)

9

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwe) 1 terminowe) realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych i1 dodatkéw mieszkaniowych,

wykonywanie zarzadzen i polecefi Dyrektora,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

podejmowanie dzialan zapewniajgcych nalezyte 1 terminowe zatatwianie spraw,
wspoldziatanie z organizacjami realizujgcymi zadania pomocy spolecznej,
organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzieé¢ w celu ochrony informacji
niejawnych,

dbanie o dobro pracodawcy, ochrong¢ mienia, zachowanie tajemnicy, ktérej ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie przepisOw 1 zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym udzial
w szkoleniach 1 egzaminach sprawdzajacych,

wspoldzialanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami
spolecznymi, charytatywnymi, Kosciolem Katolickim, innymi kos$ciolami
oraz zwiazkami wyznaniowymi w zakresie realizacji zadan pomocy spoleczne;.

10) przestrzeganie zasad wspdlzycia spolecznego,
11) opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan statystycznych,
12) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Rade Miejska, Burmistrza i Dyrektora.

§ 16

Dyrektor kieruje Osrodkiem 1 reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Dyrektor jest upowazniony na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
do skladania oswiadczen woli oraz dokonywania czynnosci prawnych zwiazanych
z funkcjonowaniem Osrodka majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych wobec
wszystkich wladz, organdéw, instytucji, przedsiebiorstw i bankéw, w tym réwniez do
wystepowania i prowadzenia spraw przed sagdami w charakterze reprezentanta strony,
wnioskodawcy, uczestnika postepowania.

Do zadan Dyrektora w szczego6lnosci nalezy:

1) organizacja pracy O$rodka,

2) realizacja polityki kadrowej Osérodka, w tym zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw Osrodka,

3) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow,

4) prowadzenie prawidlowej gospodarki powierzonym mieniem,

5) nadzoér 1 kontrola nad pracg pracownikow,

6) analiza materialoéw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy spolecznej
(bilans potrzeb) oraz potrzeb w zakresie $wiadczeni rodzinnych i dodatkéw
mieszkaniowych,




7) planowanie srodkow finansowych na §wiadczenia srodowiskowe] pomocy
spolecznej, pomocy instytucjonalnej, opiekuiczo — wychowawczej, wyplate
swiadczen rodzinnych 1 dodatkéw mieszkaniowych,

8) ocena probleméw spolecznych miasta i przedstawianie Burmistrzowi i Radzie

Miejskiej propozycii ich rozwigzywania,

9) przedstawianie Radzie Miejskiej corocznie sprawozdania z dziatalnosci Oérodka,

10) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych pomocy spotecznej, $wiadczen

rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan na
podstawie upowaznienia Burmistrza,

12) ustalanie regulaminéw O$rodka oraz innych aktéw wewngtrznego zarzadzania,

13) ustalenie szczegblowego zakresu zadan komoérek organizacyjnych Osrodka,

14) zatwierdzanie opracowanych przez stanowisko pracy do spraw administracji 1 kadr
zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy przez
pracownikéw,

15) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza oraz zalecen

Wojewody Zachodniopomorskiego.

§17

1. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora jego zadania, kompetencje 1 uprawnienia wykonuje

Zastepca Dyrektora.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosei nalezy ponadto:

1)

2)
3)
4)

)
6)

kierowanie caloksztaltem pracy Sekcji Pracownikow Socjalnych, Sekceji Swiadczen
Pomocy Spolecznej, Sekcji Swiadczen Rodzinnych 1 Sekcji  Dodatkéw
Mieszkaniowych,

analiza wnioskow pracownikéw socjalnych o pomoc dla podopiecznych zgodnie
Z ustawg o pomocy spolecznej oraz ich opiniowanie,

rozpoznanie skladu i kwalifikacji kadr pracowniczych pomocy spolecznej dotyczacych
przydatnosci do pracy,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenie
pomocy spolecznej,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

nadzér nad prowadzonymi postepowaniami 1 wydawanie — na podstawie upowaznienia
Burmistrza - decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych i $wiadczen pomocy
spotecznej oraz dodatkéw mieszkaniowych.

§18

1. Kierownicy sekcji realizuja zadania tych komoérek organizacyjnych okreélone w niniejszym
Regulaminie i ponosza pelng odpowiedzialnoéé za ich prawidlows realizacje.
2. Kierownicy sekcji odpowiadaja za catoksztalt pracy sekcji, w tym za dyscypling pracy
i podnoszenie kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikéw.
3. Kierownicy sekeji wykonujg inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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§19

W Sekcji Pracownikéw Socjalnych zatrudnieni sg pracownicy socjalni; w sklad Sekeji

wchodzi Klub Integracji Spoleczne;.

Do zadan Sekcji w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie na podstawie diagnozy srodowiska corocznych potrzeb z zakresu
pomocy spolecznej i przedstawienie ich Dyrektorowi,

2) opracowywanie programéw zawierajgcych calos¢ potrzeb mieszkancow z zakresu
pomocy spolecznej uwzgledniajacych strategie polityki spoleczne;j,

3) rozpoznawanie potrzeb socjalnych srodowiska i ich diagnozowanie,

4) sporzadzanie indywidualnych plandw zaspokajania potrzeb,

5) prowadzenie pracy socjalnej z jednostka, grupg i srodowiskiem lokalnym,

6) kompletowanie wymaganej do przyznania $wiadczen dokumentacji wraz
ze sporzadzaniem projektow decyzji administracyjnych,

7) sporzadzanie planéw potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz analiz i sprawozdan
z realizacji swiadczen,

8) praca socjalna z osobami bezdomnymi, w tym opracowywanie programow
wychodzenia z bezdomnosci.

Do zadan Klubu Integracji Spolecznej nalezy reintegracja zawodowa 1 spoleczna

podopiecznych Osrodka.

§ 20

1. W skiad Sekcji Swiadczen Pomocy Spolecznej wchodzi Dzienny Dom Pomocy.
2. Do zadan Sekcji w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przyznanych $wiadczen pomocy
spoleczne;j:

a) komputerowa ewidencja swiadczen na indywidualnych kartach swiadczen
zasitkobiorcy wedlug form i sposobu realizacji,

b) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczen,

¢) przygotowywanie list wyplat zasitkéw,

2) dokonywanie analizy stanu zaspokojenia potrzeb pomocy spotecznej ( wspdlpraca
przy kontroli prawidlowego i systematycznego wykorzystania srodkow
przyznanych na §wiadczenia),

3) realizacja $wiadczef w naturze:
a) zbidrka i wydawanie odziezy uzywanej i sprzetu gospodarstwa domowego
$wiadczeniobiorcom,
b) dokonywanie zakupdéw (opal, ziemioplody, $rodki higieniczno-sanitarne)
z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie o zamdwieniach publicznych,

4) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem skladek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotnych od wyplaconych zasitkéw,

5) sprawianie pogrzebu,

6) kompletowanie dokumentéw w sprawach umieszczenia w domach pomocy

spoleczne] oraz przesytanie do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

7) organizowanie wypoczynku i innych akeji na rzecz dzieci, mlodziezy i ludzi
potrzebujacych pomocy przy wspétudziale organizacji spotecznych, charytatywnych,
Kosciota katolickiego 1 kosciolow innych wyznan,

8) terminowe i prawidlowe wysylanie korespondencii,
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9) terminowe 1 prawidlowe kompletowanie akt spraw 1 przesylanie ich organowi
odwolawczemu,
10) wydawanie zaswiadczen o korzystaniu z pomocy spolecznej,
11) sprawowanie nadzoru nad praca Dziennego Domu Pomocy,
12) ustalanie zadain dla pracownikéw obshugi oraz nadzorowanie ich wykonania.
3. Dziennym Domem Pomocy kieruje kierownik Sekcji Swiadczen Pomocy Spolecznej.
4. Do Dziennego Domu Pomocy nalezy:
1) $wiadczenie ustug opiekuniczych i rekreacyjno-kulturalnych w Domu,
2) zapewnienie positku osobom korzystajgcym z ustug opiekuficzych Domu i w miejscu
zamieszkania oraz osobom nieposiadajacym Srodkéw utrzymania, zgodnie z wydanymi
decyzjami,
3) utrzymanie pomieszczen Domu i terenu przyleglego w odpowiednich warunkach
sanitarnych,
4) organizowanie uroczystych spotkan $wiadczeniobiorc6w i 0s6b samotnych z okazji
swiat religynych 1 okolicznosciowych,
5) przyjmowanie i prawidlowe rozliczanie si¢ z przyjetych odplatnosci za posilki,
6) sporzadzanie raportoéw towarowych stotéwki,
7) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej artykuléw zywnosciowych i srodkéw
higieniczno-sanitarnych.

5. Osoby korzystajace z ustug Dziennego Domu Pomocy sa obowigzane do:

1) powiadomienia do godziny 14.00 dnia poprzedniego o z géry wiadome;j
nieobecnodci w Domu w dniu nastepnym,

2) spozywania posilkow w godzinach ustalonych przez Osrodek,

3) utrzymywania fadu i porzadku w czasie pobytu w Domu,

4) utrzymywania czysto$ci i1 higieny osobiste;j.

6. Osoby, ktére w sposob razacy naruszaja zasady korzystania z ustug Dziennego Domu
Pomocy, moga by¢ decyzja Dyrektora pozbawione prawa do korzystania z ushug
Domu.

7. Dyrektor ustala dni i1 godziny $wiadczenia ushug w Dziennym Domu Pomocy,
uwzgledniajac potrzeby oséb korzystajacych ze $wiadczenn Domu.

§ 21

1. W sklad Sekcji Swiadczen Rodzinnych wehodza stanowiska pracy do spraw $wiadczen
rodzinnych.
2. Do zadan Sekcji w szczegolnosei nalezy:

1) prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania i wyplacania lub odmowy
przyznania $wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawa o $wiadczeniach rodzinnych
oraz przepisami wykonawczymi, w tym r6wniez sporzadzania decyzji
administracyjnych,

2) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie $wiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego, sporzadzanie wykazéw o0s6b uprawnionych, naliczanie skladek
i terminowe ich przekazywanie,

3) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan oraz rocznych projektéw planu
finansowego na realizacje zadan wynikajacych z ustawy o swiadczeniach
rodzinnych,
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§ 22

1. Do zadan Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg ustawy o dodatkach mieszkaniowych, a w szczegolnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

2)kompletowanie 1 prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do przyznania
lub odmowy przymanfia dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z obowiazujgcymi
w tym zakresie przepisami, w tym rowniez sporzadzanie odnosnych decyzji
administracyjnych oraz przeprowadzanie w miar¢ potrzeb wywiadow
Srodowiskowych,

3) prowadzenie rejestréw swiadczen udzielanych na podstawie ustawy o dodatkach
mieszkaniowych,

4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec osdb ubiegajacych
si¢ 0 przyznanie dodatkéw mieszkaniowych, w tym przeprowadzanie lub zlecanie
przeprowadzenia wywiadéw srodowiskowych pracownikom socjalnym Sekeji
Pracownikdw Socjalnych,

5) przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow
mieszKaniowych,

6) sporzadzanie list wyplat 1 przelewOw oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami
administracyjnymi i terminowe przekazywanie ich do dalszej realizacji, sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w zakresie
realizacji dodatkéw mieszkaniowych,

8) sporzadzanie zapotrzebowan na przyznanie srodkéw na wyplate dodatkow
mieszkaniowych (rocznych i kwartalnych),

9) przedstawianie Dyrektorowi kwartalnych analiz realizacji wyplaconych $wiadczen,

10) wspodlpraca z zarzadcami budynkow,
11) prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych.

§ 23

Do zadan Sekcji Finansowo-Ksiggowe] naleza sprawy z zakresu kompleksowego
planowania w zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzgdzanie, analizowanie,
ocena sprawozdawczosci budzetowej oraz kontrola realizacji planu finansowego, obsluga
finansowo — ksi¢gowa i gospodarcza, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektéw planéw finansowych,
2) prowadzenie obstugi kasowej,
3) prowadzenie obslugi finansowo — ksiegowe;j,
4) prowadzenie rachunkowosci O$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,
5) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
6) sprawowanie nadzoru nad realizacja planu finansowego,
7) prawidlowa organizacja sporzadzonej dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania
i kontroli w spos6b zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji,
8) opraco anie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu finansowego,
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9) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie $ciggalnosci nienaleznie

pobranych $wiadczen oraz innych naleznosci budzetowych, z wyjatkiem dodatkéw
mieszkaniowych,

10) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

§24

Do zadan Sekcji Administracyjno-Kadrowej w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych 1 socjalnych pracownikéw Osrodka,
2) obsluga administracyjno — kancelaryjna oraz zapewnienie materialno — technicznych
warunkow pracy Osrodka,
3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci przewidzianej prawem,
4) zalatwianie spraw zwigzanych z prenumerata prasy i wydawnictw,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem i utrzymaniem budynku zajmowanego

przez Osrodek,

6) prowadzenie zaopatrzenia materialowego na cele administracyjne, w tym zakup

sprzetu ruchomego, materialow i maszyn biurowych, ich remonty i konserwacja,

7) gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Osrodka, prowadzenie ich ewidencji

i rozliczenia,

8) dbanie o stan techniczny sprzetu znajdujgcego sie na stanie Osrodka,
9) zaopatrywanie Osrodka w niezbedne pieczatki 1 prowadzenie ich ewidencji,
10) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw.

§ 25

Do samodzielnego stanowiska pracy do spraw ustug opiekuniczych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

ustalanie potrzeb swiadczenia ushlug opiekuniczych 1 specjalistycznych ustug
opiekunczych i ich zakresu w poszczegdlnych srodowiskach,

ustalanie zadan dla opiekunek oraz nadzorowanie wykonywania przez nie tych
zadan,

rozliczanie kart pracy opiekunek,

wspolpraca z lekarzem i pielegniarka srodowiskowa w celu zapewnienia wlasciwej
opieki zdrowotnej 0s6b obj¢tych ustugami opiekunczymi,

prowadzenie pracy socjalne) z osobami samotnymi, przewlekle chorymi w celu
przygotowania ich do podjecia decyzji o umieszczeniu w domu pomocy
spolecznej,

sporzadzanie meldunkow 1 sprawozdan z zakresu §wiadczonych ushug,

naliczanie, prawidlowe przyjmowanie i rozliczanie si¢ z przyjetych odplatnosci za
ustugi opiekuncze.

§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obshlugi prawnej nalezy $wiadczenie
pomocy prawnej na rzecz Osrodka, w szczegélnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
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2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) zastepstwo prawne i procesowe Osrodka — wystepowanie przed sgdami 1 urz¢dami na
podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Dyrektora.

Rozdziat 5

Tryb wykonywania kontroli wewnegtrznej i zewng¢trznej

§ 27

1. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng sprawujg:
1) Dyrektor Osrodka,
2) Zastepca Dyrektora Osrodka,
3) kierownicy sekcji.
3. Kontrole zewnetrzng wykonuyg:
1) Burmistrz Miasta,
2) Skarbnik Miasta,
3) inne organy upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Celem kontroli jest ustalenie 1 okreslenie:
1) stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej
Osrodka lub stanowiska pracy, rzetelne jego udokumentowanie 1 ocena dzialalnosci,
2) przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
3) os0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci,
4) sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania im
w przyszlosci.

§ 28

1. Przeprowadzone kontrole wewngetrzne odnotowuje sie w ,,Zeszycie kontroli”, okreslajac:
1) date przeprowadzonej kontroli,
2) stanowisko objete kontrola,
3) przedmiot kontroli,
4) wynik kontroli,
5) termin usunigcia nieprawidlowosci,
6) potwierdzenie wykonania zalecen.

2. Z przeprowadzone] kontroli wewnetrzne] sporzadza si¢ protokét lub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowiace podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdélnosei
konkretne nieprawidlowosci 1 uchybienia, ich przyczyny 1 skutki, jak réwniez osiggni¢cia
i przyklady warte upowszechnienia.

§ 29
W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej komorki lub

osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zloZenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyny.
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§ 30

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Dyrektor Osrodka.

Rozdzial 6

Zasﬁdy podpisywania pism i decyzji

§ 31

1. Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,

2

rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, ogloszenia, okélniki — wynikajgce z biezacej dziatalnosci Osrodka,

2) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne, skargi i wnioski,

3) materialy kierowane pod obrady Rady Miejskiej,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza,

6) pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace,
ze wzgledu na swdj charakter, specjalne znaczenie.

Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej pozostalych spraw w zakresie swojej dzialalnosci, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Dyrektora,

Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne

dokumenty nie stanowigce rozstrzygniecia spraw, podpisuja pracownicy stosownie

do podziatu czynnosci,

Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowa¢ wzory pieczeci naglowkowych

i podpisowych ustalonych w instrukeji kancelaryjnej Osrodka, stanowiacej zatacznik

do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319,

Z pOzn. zm.).

Postanowienie ust. 1 pkt 5 nie narusza uprawnien pracownikéw Osrodka do podpisywania

decyzji w sprawach, do ktérych zalatwiania zostali na wniosek Dyrektora upowaznieni

przez Burmistrza.,
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Rozdziat 7

Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 32

I. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego, ze zmianami wynikajacymi
Z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sq ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Pracownicy Osrodka s3 zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdow.

5. Z reguly obowigzuje pisemna form zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno by¢é
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

6. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani s3 do nalezytego
informowania o okolicznosciach faktycznych i prawach oraz czuwania nad tym, aby
strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa,

7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanego o stanie zatatwiania sprawy,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy,

5) imnformowania o przystugujacych érodkach odwotlawczych lub érodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé;

8. Interesanci maja prawo uzyskaé informacj¢ w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;j.

9. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

10. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 Kpa.

Rozdziatl 8

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

§ 33

1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskow prz%%mujq:
1) Dyrektor — w czwartki, w godzinach od 13™ do 15%,

P

i
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2) Zastgpca Dyrektora, kierownicy sekcji i pracownicy Oérodka — we wszystkie dni
robocze w godzinach pracy Osrodka.
Z. przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje sie
przepisy dzialu VIII Kpa — Skargi 1 wnioski.
5. Skargi nalezy zalatwi¢ bez zbgdnej zwloki, nie pdZniej niz w ciggu miesiaca.

el

-

Rozdziat 9

Postanowienia koncowe

§ 34

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inacze).

§35

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

§ 36

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza.

myr Stefan Srzatkowsk;




