Zalqcznik
do Zarzqdzenia Nr 45/25
z dnia 04.12.2025 r.

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzna

i zasady funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu.

§ 2.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Piszu;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Piszu;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownika Dziatu;
Pracownikach - nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw zatrudnionych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Piszu;

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

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pisz;

Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Piszu;

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Piszu;

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

§ 3.
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow i wykonuje zadania
wynikajace z nastepujacych aktéow prawnych:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych;
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy domowej;
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
ustawy dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych;
ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wplacie zasitkow dla opiekunéw;

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”;

10) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
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11) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty;

12) ustawy z dnia 21 czerwca 2021 r. o dodatkach mieszkaniowych;

13) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

14) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

15) innych aktéow prawnych.

2.
3.

10.

Osrodek realizuje zadania zlecone przez organy administracji rzadowe;.

Osrodek realizuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza lub
Rade Miejska.

Osrodek moze realizowac¢ inne zadania w szczegolnoSci moze realizowac projekty

i programy wynikajace ze zdiagnozowanych potrzeb.

§ 4.
Osrodek jest samodzielna jednostka organizacyjna Gminy dziatajaca w formie
jednostki budzetowej nieposiadajaca osobowosci prawne;].
Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Pisz powotana do wykonywania zadan
wlasnych i zleconych Gminie.
Zadania okreslone w ust. 2 realizuja pracownicy w ramach przypisanych im zakresow
CZynnosci.
Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwatl Rady Miejskiej,
Statutu, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, zarzadzen i aktow prawnych
z zakresu organizacyjnego, wydawanych przez Burmistrza oraz Dyrektora.
Osrodek jako jednostka organizacyjna Gminy finansowany jest ze srodkéw wlasnych
Gminy oraz Srodkow przekazywanych przez administracje rzadowa na realizacje zadan
zleconych.
Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu bedacego czesciag
sktadowa budzetu Gminy, a pobrane dochody odprowadza na rachunek dochodow
Gminy.
Nadzor nad biezaca dzialalnoscia Osrodka oraz realizacja zadan wlasnych gminy
sprawuje Burmistrz.
W sprawie zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej nadzér nad
wykonywaniem zadan sprawuje Wojewoda Warminsko-Mazurski.
Dyrektor otrzymuje od Burmistrza upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego ,dodatkéw mieszkaniowych, stypendiéow socjalnych oraz innych
zadan zleconych do realizacji.
Upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 9 moze by¢ udzielone innej osobie na wniosek

Dyrektora.

§ 5.

Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
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1)

2)

3)
4)

S)

Pracodawca pracownikéw Osrodka jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;j
w Piszu. Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy
w stosunku do os6b zatrudnionych w Osrodku.

Szczegolowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania OsSrodka reguluje Dyrektor

w formie zarzadzen wewnetrznych.

Rozdzial II

Zasady kierowania OSrodkiem

§ 6.
Osrodkiem kieruje Dyrektor, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa i ponosi
za nia odpowiedzialnosé.
Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Gléwnego Ksiegowego i Kierownikéow

Dzialow, okreslajac zakres ich kompetencji i uprawnien.

§7.
Prace w komoérkach organizacyjnych organizuja i nadzoruja Kierownicy Dziatow.
Kierownicy Dzialow i Gléwny Ksiegowy maja prawo podejmowania decyzji
we wszystkich sprawach 2z =zakresu swojego dzialania, za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji Dyrektora.
Kierownicy Dzialow i Glowny Ksiegowy ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialnos¢
stuzbowa za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan, a w szczegbélnosci
za nalezyte i terminowe wykonywanie zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne
oraz za podejmowane decyzje.
Schemat struktury organizacyjnej oraz podleglos¢ poszczegolnych dzialow
i samodzielnych stanowisk pracy OsSrodka okresla zalacznik do niniejszego

Regulaminu.

§ 8.
W czasie nieobecnosci Dyrektora zadania, kompetencje i uprawnienia przejmuja:
w zakresie pomocy Srodowiskowej, swiadczen i ustug - Kierownik Dzialu Pomocy
Srodowiskowej Swiadczen i Ustug, zgodnie z zakresem czynnosci;
w zakresie Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — Kierownik Dziatu
Swiadczeni Rodzinnych, zgodnie z zakresem czynnosci;
w pozostalym zakresie - Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ustug;
w przypadku nieobecnosci Dyrektora i jednego z kierownikéw zastepstwo w pelnym
zakresie pelni kierownik obecny w pracy;
w przypadku nieobecnosci kierownikéw i o0s6b nadzorujacych, zastepstwo
merytoryczne pelni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Kierownicy wykonuja inne zadania na polecenie Dyrektora.
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3. Dyrektor moze 1laczyé zakresy czynnos$ci, bez zmiany zakresu dziatania,
poszczegélnych komoérek organizacyjnych OsSrodka, jezeli nie spowoduje to zmiany

zadan okreslonych Regulaminem.

Rozdzial III

Struktura organizacyjna Osrodka

§ 9.
W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza stanowiska, i dziaty:
1) Dyrektor — symbol D;
2) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczer — symbol PS, w tym:
a) kadra socjalna,
b) sekcja ustug opiekunczych,
c) asystenci rodziny,
d) Klub Integracji Spotecznej — symbol KIS;
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych — symbol SR;
4) Dziat Finansowy — symbol DF;
5) Dziat Organizacyjny — symbol DO;
6) Punkt Specjalistycznego Poradnictwa — symbol PSP.

§ 10.
1. Dyrektor moze tworzyc¢ zespoly zadaniowe, grupy robocze do realizacji projektow lub
innych przedsiewzie¢ Osrodka.
Zespoly zadaniowe powolywane sa zarzadzeniem Dyrektora.
Dyrektor Osrodka moze ksztaltowaé strukture organizacyjna Osrodka poprzez
tworzenie komorek organizacyjnych, ich likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy

z jednej komorki organizacyjnej do drugiej.

Rozdzial IV

Zadania OSrodka

§11.
Do zadan Osrodka nalezy:

1. W zakresie zadan wlasnych Gminy o charakterze obowiazkowym:

1) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych ze
szczegdlnym  uwzglednieniem  programéw  pomocy  spotecznej, profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja osob
i rodzin z grup szczegbdlnego ryzyka;

2) sporzadzanie, zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spotecznej, oceny zasob6éw pomocy

spolecznej;
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3) wudzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,;

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych;

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych;

0) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych
w wyniku zdarzenia losowego;

7) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na swiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwosci
uzyskania Swiadczen na podstawie przepisow o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

8) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego;

9) oplacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktéra zrezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscia sprawowania bezposredniej, osobistej opieki
nad dlugotrwale lub ciezko chorym czlonkiem rodziny oraz wspoélnie
niezamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzenstwem,;

10) praca socjalna;

11) organizowanie i swiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi oraz ustug sasiedzkich;

12) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach treningowych lub wspomaganych;

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 majacym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego;

17) utworzenie i utrzymywanie osrodka pomocy spolecznej, w tym zapewnienie sSrodkow
na wynagrodzenia pracownikow;

18) przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych;

19) optacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach

o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze sSrodkéw publicznych;

2. W zakresie zadai wlasnych gminy:

1) przyznawanie i wyptacanie zasitkow specjalnych celowych;

2) przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie
zasitkéw, pozyczek oraz pomocy w naturze;

3) organizowanie i Swiadczenie ustug opiekunczych w formie ustug sasiedzkich;

4) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i oSrodkach wsparcia
o zasiegu gminnym oraz kierowanie do nich os6b wymagajacych opieki;

S5) opracowanie i realizacja projektow socjalnych;
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9)

przyznawanie i realizacja ustug wsparcia krotkoterminowego w domach pomocy
spotecznej;

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb Gminy, w tym tworzenie i realizacja programoéw ostonowych;

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Piszu w zakresie upowszechniania ofert
pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji
o ushugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach;

obshluga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego;

10) opracowywanie i realizacja 3-letnich programow wspierania rodziny;

11) tworzenie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez asystentow rodziny;

12) tworzenie oraz rozw0j systemu opieki nad dzieckiem, w tym placéwek wsparcia

dziennego, oraz praca z rodzina przezywajaca trudnosci w wypeklnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczych poprzez:
a) zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta rodziny

oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

13) przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych, stypendiéw szkolnych;

14) wydawanie Karty Duzej Rodziny.

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

W zakresie zadan zleconych gminy:

organizowanie i Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych
z kleska zywiolowa lub ekologiczna;

prowadzenie i rozwoj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi;

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochrone poziomu zycia o0s6b, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia;

przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom i osobom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy
0 pomocy spotecznej;

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia oraz
zapewnianie posilku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérym udzielono zgody na
pobyt ze wzgledow humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

zapewnienie utrzymania oraz rozwoju systemu teleinformatycznego, a takze
sporzadzanie sprawozdawczosci i przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, w formie

dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;
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9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach
rodzinnych;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw z zakresu wspierania
rodziny i przeciwdzialania przemocy domowe;.

16) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet

w ciazy i rodzin ,Za zyciem” i innych ustaw.

Rozdzial V

Zadania komoérek organizacyjnych Osrodka

§ 12.

1. Dyrektor w ramach zwyklego zarzadu jest uprawniony do skladania oswiadczen woli
oraz dokonywania czynnosci prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem OsSrodka
majacych na celu realizacje zadan statutowych, w tym rowniez do wystepowania
i prowadzenia spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika
postepowania.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosSci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dzialania, organizacja pracy Osrodka;

) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

3) wustalanie regulaminow wewnetrznych Osrodka oraz innych aktow wewnetrznych;

) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan powierzonych

Osrodkowi;

5) ksztaltowanie racjonalnej polityki kadrowej w stosunku do podleglych
pracownikow;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Osrodka,
w tym w szczegdlnosci zawieranie i rozwigzywanie umow o prace, ocena pracy
pracownikéw oraz podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach osobowych.

7) Wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi;

8) prowadzenie prawidlowej gospodarki powierzonym mieniem;

9) sprawowanie kontroli i koordynacja dziatan komérek organizacyjnych;

10) analiza materialow dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy spotecznej
i w zakresie Swiadczen rodzinnych (bilans potrzeb);

11) planowanie Srodkéw finansowych na Swiadczenia z pomocy spolecznej, pomocy
instytucjonalnej, wyplate Swiadczen rodzinnych i Swiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego oraz innych realizowanych przez Osrodek;

12) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu

zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
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13) skladanie Radzie Miejskiej w Piszu corocznego sprawozdania z dzialalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

15) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej dotyczacych zadan statutowych Osrodka i innych okreslonych
przepisami prawa na podstawie udzielonych przez Burmistrza upowaznien oraz
wnioskowanie o udzielenie takich upowaznienn innym osobom,;

16) ustalanie zadan, zakreséw kompetencji i odpowiedzialnosci Kierownikow oraz
Glownego Ksiegowego;

17) zatwierdzanie, opracowanych przez Kierownikéw zakreséw  czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka;

18) koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Specjalistycznego
Poradnictwa;

19) gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

20

21

22) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska oraz

)

) nadzér nad gospodarka finansowa Osrodka;

) wytaczanie na rzecz obywateli powédztw o roszczenia alimentacyjne;

)

Burmistrza Pisza dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka;

23) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej w Piszu, zarzadzen Burmistrza oraz zalecen
Wojewody Warminsko — Mazurskiego;

24) wystepowanie do Burmistrza w sprawach dotyczacych organizacji, funkcjonowania
i finansowania OSrodka.

25) ustalanie charakteru potrzeb i opracowywanie planéw finansowych i rzeczowych
i ich zaspokajania.

26) wspolpraca z Wydzialem Polityki Spolecznej Warminsko — Mazurskiego Urzedu
Wojewodzkiego i Regionalnym OsSrodkiem Polityki Spolecznej Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego;

27) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, KoSciolem Katolickim, innymi

kosciotami, Sadem, Prokuratura, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej

oraz innymi podmiotami realizujacymi polityke spoteczna, a takze Powiatowym

Urzedem Pracy w Piszu;

28) realizacja zadan administratora danych osobowych.
§ 13.

Do zadan Kierownikéw Dzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dzialalnoScia podleglych dzialéw, zgodnie z przepisami prawa oraz
zasadami organizacji pracy;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w powierzonych sprawach
i wydawanie decyzji administracyjnych lub postanowien zgodnie z udzielonymi

upowaznieniami;
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3) wustalanie podzialu zadan w zakresach czynnosci podleglych pracownikow
i skladanie ich do akceptacji Dyrektora oraz ustalanie zastepstw na
poszczegélnych stanowiskach pracy;

4) zaznajamianie pracownikéw 2z obowiazujacymi przepisami, przekazywanie
materialow informacyjnych;

5) nadzor nad merytorycznym zalatwianiem spraw oraz przestrzeganiem przez
pracownikéw obowiazujacych przepisow prawa;

6) wykonywanie nadzoru stuzbowego nad podleglymi pracownikami w zakresie
prawidlowego, terminowego i efektywnego wykonywania zadan oraz prowadzeniem
niezbednej dokumentacji;

7) inicjowanie usprawnien organizacyjnych i zmian w zakresie realizowanych zadan;

8) inicjowanie i prowadzenie szkolenn wewnetrznych pracownikéw dziatu;

9) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Piszu z zakresu dziatania
dziahu;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen z zakresu dziatania dziatu;

11) opracowywanie planéw, opinii, wnioskow i sprawozdan w zakresie zadan dziatu;

12) wspéldzialanie w przygotowywaniu projektu budzetu Osrodka w zakresie zadan
realizowanych przez podlegle komoérki organizacyjne;

13) opracowywanie we wspélpracy z Glownym Ksiegowym zapotrzebowania Srodkow
finansowych na realizacje zadan dziatu;

14) kontrola wydatkowania Srodkéw przeznaczonych na realizacje zadan
wykonywanych w ramach funkcjonowania dziatu;

15) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy, dyscypliny pracy, zasad bhp, zasad
etyki zawodowej przez podleglych pracownikéow oraz tworzenie korzystnej
atmosfery pracy zespolowej;

16) wykonywanie zadan i czynnosci prawnych zgodnie z zakresem pelnomocnictw
i zarzadzen udzielonych przez Dyrektora;

17) analizowanie skarg i wnioskoéw dotyczacych zadan realizowanych przez podlegly
dziatl;

18) zapewnienie stalego przepltywu informacji wewnatrz dzialu oraz pomiedzy
poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;

19) nadzorowanie przekazywanej dokumentacji do Skladnicy Akt na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacej instrukcji
kancelaryjnej Osrodka;

20) nadz6r nad opracowaniem materialow analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu
dziatania podleglej komoérki organizacyjnej;

21) udzielanie merytorycznego wsparcia pracownikom podleglej komorki w realizacji

zadan; prowadzenie instruktarzy, szkolen oraz dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji;

22) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw oraz kontrola

wykonywanych zadan, wystepowanie z odpowiednimi wnioskami do Dyrektora;
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23) wspoblpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan powierzonych przez
Dyrektora Osrodka;

24) informowanie Dyrektora OsSrodka o stanie realizacji zadan, oraz o potrzebach
zwiazanych z funkcjonowaniem Dziatu;

25) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb z zakresu realizowanych przez dzial zadan;

26) ocena pracy podleglych pracownikéows;

27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora nieobjetych
zakresem czynnosSci, a bezposrednio zwigzanych z dzialalnoscia Osrodka.

Do zadan Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ustug

nalezy w szczegblnosci:

1) rozeznawanie i analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na s$wiadczenia
z pomocy spotecznej;

2) analiza sposobu prowadzenia przez pracownikéw socjalnych pracy socjalnej oraz
opracowywanie materialow wspomagajacych prowadzenie pracy socjalnej;

3) koordynacja i nadzér nad praca Asystentéw rodziny;

4) koordynacja pracy i nadzor merytoryczny nad Klubem Integracji Spotecznej;

5) nadzor nad realizacjg zadan w kierowanym Dziale.

Do zadan Kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych w szczegolnosci nalezy

koordynacja i nadzo6r zadan realizowanych w kierowanym Dziale.

§ 14.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy mnalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych ustaw, rozporzadzen oraz uchwat
Rady Miejskiej w Piszu i zarzadzen Burmistrza;

2) prowadzenie i rozpatrywanie spraw zgodnie z przepisami prawa;

3) sprawne i rzetelne zalatwianie indywidualnych spraw klientow OsSrodka,
kierowanie sie obowiazujacymi przepisami prawa i zasadami wspoélzycia
spolecznego;

4) udzielanie informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnianie
tresci obowiazujacych przepisow;

S) wspbldzialanie komoérek i jednoosobowych stanowisk w zakresie realizowanych
zadan i przeplywu informac;ji;

6) wspoldzialanie z Glownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu
i realizacji zadan Osrodka;

7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dzialania;

8) biezace Sledzenie zmian w przepisach prawa, w szczegélnosci tych, ktére obejmuja
zadania merytoryczne komoérek organizacyjnych;

9) wspobldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej;
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10) dbanie o powierzone mienie;

11) wykonywanie zarzadzen i polecenn Dyrektora;

12) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku w procesie pracy;

13) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w procesie ochrony
danych osobowych tzw. wrazliwych;

14) przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym udziat
w szkoleniach i egzaminach sprawdzajacych;

15) wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z kompetencjami Dyrektora.

§ 15.

Punkt Specjalistycznego Poradnictwa

1. Do zadan Punktu Specjalistycznego Poradnictwa nalezy w szczegélnosci udzielanie:

1)

porad prawnych - w zakresie prawa rodzinnego i opiekunczego, kwestii dotyczacych
zabezpieczenia spotecznego, orzecznictwa ds. niepelnosprawnosci. Poradnictwo
dotyczy rowniez ochrony praw lokatorow - udzielanie informacji o przystugujacych
prawach i uprawnieniach. Ponadto udziela si¢ pomocy w sporzadzaniu pism
procesowych z powyzszego zakresu.
porad psychologicznych w zakresie problemow zwigzanych z bezrobociem, przemoca
domowa, konfliktami w rodzinie, depresja, zaburzeniami emocjonalnymi
i trudnosSciami w rozwiazywaniu codziennych probleméw. Ponadto udzielane jest
wsparcie osobom bedacym w kryzysach psychicznych oraz ich rodzinom.
W Punkcie w zaleznoSci od potrzeb i posiadanych srodkéw finansowych moga by¢
zatrudniani inni specjalisci.
Poradnictwo specjalistyczne Swiadczone jest osobom i rodzinom, ktére maja trudnosci
lub wykazuja potrzebe wsparcia w rozwiazywaniu swoich problemoéw zyciowych bez
wzgledu na posiadany dochéd.
Dyzury specjalistéw Punktu odbywajg sie zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym
przez Dyrektora.

§ 16.

Dzial Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ushug

Dziatem Pomocy Srodowiskowej Swiadczen i Ustug kieruje Kierownik.
W sktad Dziatu, o ktéorym mowa w ust. 1, wchodza:

1) kadra socjalna;

2) sekcja ustug opiekunczych;

)
3) asystenci rodzin,;
4) Klub Integracji Spotecznej;
)

5) inni w miare potrzeb i posiadanych srodkow.

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

1) Kadra socjalna:

11| Strona



2)

g)
h)

j)

sporzadzanie na podstawie diagnozy srodowiska corocznych potrzeb z zakresu
pomocy spolecznej i przedstawianie ich Dyrektorowi;

opracowywanie programoéw zawierajacych calos¢é potrzeb mieszkancéow
z zakresu pomocy spotecznej uwzgledniajacych strategie polityki spotecznej;
rozpoznawanie potrzeb socjalnych srodowiska i ich diagnozowanie;
przeprowadzanie wywiadow sSrodowiskowych (rodzinnych) i ich aktualizacji;
przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych w postepowaniach o przyznanie
dodatkow mieszkaniowych i na zlecenie innych uprawnionych organéw;
zawieranie kontraktéow socjalnych i nadzor nad ich realizacja;

prowadzenie pracy socjalnej;

kompletowanie dokumentacji wymaganej do rozpatrzenia spraw w zakresie
przyznania Swiadczen;

sporzadzanie planéw potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz analiz
i sprawozdan;

praca socjalna z osobami bezdomnymi w tym opracowywanie i zawieranie
kontraktéw socjalnych;

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osob;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych;

wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych;
wspolpraca z Sadem, Prokuratura, Policja, Powiatowym Urzedem Pracy
w Piszu, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Piszu, sluzbami
medycznymi, placowkami o§wiatowymi oraz innymi instytucjami;

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych klientéw Osrodka;
prowadzenie rejestrow;

dystrybucja pomocy rzeczowej;

opracowanie i realizacja projektéw socjalnych;

realizacja i koordynacja programow ,Posilek w szkole i w domu", ,Program
Operacyjny Pomoc Zywnosciowa" i innych programow;

inne dzialania w zakresie rozeznanych potrzeb.

Sekcja ustug opiekunczych:

a) Swiadczenie ustug opiekunczych w domu podopiecznego w szczegolnosci
pomoc w codziennych czynnosSciach samoobstugowych, dbatos¢ o higiene,
zapobieganie odlezynom, wykonywanie opatrunkow;

b) czynnosci gospodarcze i opiekuncze, np. dokonywanie zakupoéw
niezbednych artykuléow spozywczych i przemystowych, przygotowywanie

positkow, karmienie o ile stan zdrowia chorego tego wymaga, zakup lekow

12| Strona



3)

w aptece i monitorowanie przyjmowania ich, zgodnie
z zaleceniami lekarskim, pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,
optacanie biezgacych rachunkow;

c) wykonywanie innych czynnos$ci dostosowanych do szczegélnych potrzeb
wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnosci, a zwlaszcza:
usprawnianie do funkcjonowania w spoleczenstwie, rehabilitacja fizyczna,
wspieranie psychologiczno - edukacyjne i edukacyjno-terapeutyczne;

d) swiadczenie opieki nad obloznie chorymi w domu i edukacja rodziny
w zakresie takiej opieki;

e) Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi w domu podopiecznego;

f) wykonywanie zabiegéw opiekunczo pielegnacyjnych w miejscu
zamieszkania chorych;

g) realizacja zalecen lekarskich kwalifikujacych sie do wykonania w domu
chorego;

h) realizacja zadan zwiazanych z promocja zdrowia i profilaktyka chorob
w Srodowisku domowym chorego.

i) Czas pracy sekcji opiekunczej zgodny z Regulaminem pracy Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu.

Asystenci rodziny:

a)

b)

j)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspolpracy z czlonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

opracowanie we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,
psychologicznych i wychowawczych z dzie¢mi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

motywowaniu do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na
celu ksztattowanie prawidlowych psychospotecznych; wzorcéw rodzicielskich
i umiejetnosci;

udzielanie wsparcia dzieciom w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin;
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2.

k) prowadzenie indywidualnych porad dla rodzicow i dzieci;

]) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

m) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku i
przekazywanie Dyrektorowi Osrodka lub osobie upowaznione;j.

n) po zakonczeniu pracy z rodzing sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie
ijej cztonkach;

0) wspoélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujacymi sie w dziatlaniach na rzecz dziecka i rodziny;

p) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-
pomocowsg , lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan
uzna za niezbedna;

q) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem".

r) Czas pracy Asystentéw Rodziny zgodny z Regulaminem pracy Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piszu.

4) Klub Integracji Spolecznej - zadaniem Klubu Integracji Spolecznej jest wspieranie
0s6b dlugotrwale bezrobotnych oraz os6b zagrozonych wykluczeniem spolecznym
z terenu Gminy Pisz, korzystajacych ze swiadczen Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej. Dziatalnos¢ Klubu ma umozliwi¢ wzrost aktywnosci zyciowej
poprzez edukacje personalna, zawodowa i spoleczna w celu samodzielnego
radzenia sobie z trudnoSciami w zyciu codziennym. Celem glownym KIS to
reintegracja  spoteczna i zawodowa os6b  wykluczonych  spolecznie.

Szczegotowy zakres dziatania KIS okresla odrebny Regulamin.

§ 17.

Dzial Swiadczei Rodzinnych

Dzialem Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik. Odpowiada on za caloksztalt pracy

Dziatu.

W sktad Dziatu, o ktéorym mowa w ust. 1 wchodza:

1) wieloosobowe stanowiska ds. obshugi swiadczen realizowanych w dziale;

2) inni, w miare potrzeb i posiadanych srodkow.

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

1) prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawg
o Swiadczeniach rodzinnych;

2) prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych zgodnie, z ustawa o pomocy

osobom uprawnionym do alimentow;
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3) prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczenia wychowawczego, zgodnie
z ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

4) prowadzenie postepowan dotyczacych zasitkéw dla opiekuna, zgodnie z ustawag
o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw;

S) prowadzenie postepowan dotyczacych jednorazowego $wiadczenia z tytulu
urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, Lktére powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, zgodnie z ustawag
o wsparciu kobiet w ciazy i ich rodzin ,,Za zyciem”;

6) prowadzenie postepowan dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéow
energetycznych przyznawanych odbiorcom wrazliwym energii elektrycznej;

7) prowadzenie postepowan w sprawach stypendiéw i zasitkéw szkolnych;

8) prowadzenie postepowan w sprawach Karty Duzej Rodziny;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prowadzonych
postepowan;

10) sporzadzanie list wyplat oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami
administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej realizacji;

11) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
Swiadczen w zakresie zadan realizowanych przez dzial;

12) wspélpraca z komornikami oraz innymi organami i instytucjami w zakresie

realizacji zadan.

§ 18.
Dzial Finansowy
Dzialem Finansowym kieruje Glowny Ksiegowy, ktéory jest jednoczesSnie jego
Kierownikiem.
Glowny Ksiegowy w imieniu Dyrektora sprawuje nadzor finansowy nad dziatami
Osrodka oraz wydaje polecenia Kierownikom poszczegélnych Dzialéw w zakresie
przestrzegania planow finansowych i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiegowych.

W sktad Dziatu, o ktorym mowa w ust. 1 wchodza nastepujace stanowiska:

1) glowny ksiegowy;

2) starszy ksiegowy;

3) ksiegowy;

4) pomoc administracyjna;

5) inni w miare potrzeb i posiadanych Srodkow.

Dyrektor Osrodka powierza Gléwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawg o finansach
publicznych obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,;
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4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnoSci:

1) koordynowanie dziatalnosci Dzialu Finansowego w zakresie caloksztaltu zadan
zwiazanych z obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka;

2) opracowywanie i nadzoér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych;

3) nadzér nad biezaca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej;

4) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki

rachunkowosci;
S5) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Osrodka;
6) dbanie o gospodarne i celowe wydatkowanie sSrodkéw budzetowych;
7) prowadzenie przewidzianej prawem dokumentacji finansowo-ksiegowej Osrodka;
8) sporzadzanie projektéw planéw finansowych i sprawozdan z wykonania planu

finansowego;
9) prowadzenie zbiorczych ewidencji etatéw i osobowego funduszu ptac Osrodka;
10) kierowanie zadaniami wchodzacymi w zakres dziatania Dziatu;
11
12

13) sporzadzanie wnioskow do Dyrektora w zakresie awansowania, nagradzania

)

) inicjowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikéw Dziatu;

) sprawowanie biezacych kontroli wewnetrznych;

)

i karania pracownikow Dziatu;

14) przygotowywanie planéw i projektow uchwal Rady Miejskiej w Piszu, pod wzgledem
merytorycznym.

6. W celu realizacji swoich zadan Glowny Ksiegowy jest uprawniony do:
1) zadania od innych komoérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien;

2) zadania od innych komérek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidlowosci;

3) wnioskowania do Dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja byc¢
wykonywane przez inne komérki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci
finansowe;j.

7. Do zadan Dzialu, o ktorym 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 szczegbélnosci opracowywanie
projektow i planéw finansowych;

5) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i zasadami,

16 | Strona



6) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej;

7) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

8) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu;

9) prawidlowa organizacja sporzadzonej dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania
i kontroli w sposéb zapewniajacy wlasciwyprzebieg operacji;

10) opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu finansowego;

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji i innych;

12) wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow oraz kontrola ich prowadzenia;
13) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, wedlug wykazéw os6éb uprawnionych, naliczanie skladek
ubezpieczeniowych, emerytalnych, rentowych, chorobowych, zdrowotnych,
wypadkowych i funduszu pracy o oraz terminowe ich przekazywanie;

14) obshuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 19.
Dzial Organizacyjny

Dzialem Organizacyjnym kieruje Dyrektor.
W sktad Dziatu Organizacyjnego wchodza;:
1) Radca prawny;

2) starszy inspektor/inspektor;

3) koordynator ds. komputeryzacji;

4) sekretarka;

S) kierowca

6) pomoc administracyjna;

7) sprzataczka/goniec;

8) referent/starszy referent;

9) inni w miare potrzeb i posiadanych srodkéow.

Do zadan Dzialu, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy w szczego6lnosci:

1) do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych;

2) sporzadzanie wzorow decyzji administracyjnych w sprawach Swiadczenh pomocy
spotecznej;

3) sporzadzanie list wyplat Swiadczen pomocy spolecznej;

4) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem systemami informatycznymi
w Osrodku;

5) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym;

6) nadzorowanie funkcjonowania sprzetu komputerowe;
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7) nadzorowanie rozwoju i eksploatacji sprzetu komputerowego i jego legalnosci;

8) administrowanie siecia komputerowa, baza danych i nadzér nad poprawnym jej
funkcjonowaniem;

9) gospodarowanie sprzetem i siecia komputerowa oraz wdrazanie nowych technik
obstugi i przetwarzania danych;

10) tworzenie baz danych statystycznych,

11) archiwizacja bazy danych informatycznych Osrodka;

12) organizowanie napraw, modernizacji i okresowej konserwacji sprzetu;

13) obstuga poczty elektronicznej i Biuletynu Informacji Publicznej;

14) wspélpraca przy prowadzeniu strony internetowej Osrodka;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow;

0) prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowanie;

17) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej w wersji elektronicznej;

18) wdrazanie rozwigzan wynikajacych z realizacji ustawy o informatyzacji;

19

20

21) przygotowywanie umow;

prowadzenie spraw kadrowych Osrodka;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

)

)

)

)

)

)

)

22) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

23) prowadzenie zbiorczych ewidencji etatéow i osobowego funduszu plac Osrodka;

24) sporzadzanie sprawozdan kadrowych, statystycznych i innych w zakresie zadan
Dziatu;

25) przygotowywanie skierowan pracownikéw na badania lekarskie;

26) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Piszu w zakresie organizacji robot
publicznych, prac interwencyjnych i stazy;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy;

28) prowadzenie procedur udzielania zamoéwien publicznych;

29) opracowywanie uméw w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego;

30) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

31) sporzadzanie rocznych planéw zakupow oraz przygotowywanie biezacych
zapotrzebowan na zakupy dla Osrodka i ich realizacja;

32) prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe w Osrodku;

33) prowadzenie sekretariatu Osrodka;

34) obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegélnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

35) ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéow normatywnych;

36) sporzadzanie i powielanie pism na wniosek Dyrektora badz Kierownikow;

37) przynoszenie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie przesylek
oraz korespondencji;

38) przygotowywanie korespondencji do wysylki;

39) dostarczanie korespondencji do adresatow;

40) prowadzenie rejestréw kancelaryjnych;
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41) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i faksu;

42) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow;

43) przewoz pracownikow Osrodka;

44) obstuga techniczno-administracyjna Zespotu Interdyscyplinarnego;

)
)
45) wykonywanie drobnych napraw i prac konserwatorskich w Osrodku;
46) prowadzenie skladnicy akt, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

)

47) sprzatanie pomieszczen Osrodka.
§ 20.

Sprawy niewymienione w zakresie dzialania poszczegélnych dzialéw sa przydzielane przez
Dyrektora Osrodka do realizacji dziatowi, ktérego zakres dzialania jest najbardziej zblizony do

charakteru danej sprawy.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania dokumentoéw i korespondencji

§ 21.

1. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy Osrodka oraz zadan realizowanych przez
Osrodek podpisuje Dyrektor.

2. Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne, zaswiadczenia podpisuje
Dyrektor lub pracownicy Osrodka zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.
Umowy podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona przez
Dyrektora, zgodnie z zakresem upowaznienia.

5. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla instrukcja

kancelaryjna Osrodka

§ 22.

1. Korespondencje o charakterze wewnetrznym pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Osrodka podpisuja Kierownicy w zakresie realizowanych przez komoérke organizacyjna
zadan.

2. Pisma o charakterze przygotowawczym 1 inne dokumenty niestanowiace
rozstrzygniecia sprawy, podpisuja pracownicy stosownie do zakresu czynnosSci.

3. Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowaé wzory pieczeci nagléwkowych
i funkcyjnych ustalone w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

4. Pracownicy Osrodka podpisuja pisma okreslone w zakresach czynnoSci.
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Rozdziat VII
Czas i zasady przyjmowania interesantow

§ 23.

1. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikow Osrodka odbywa sie we wszystkie dni
robocze od poniedziatku do piatku w godzinach do 7.00 do 15.00 z zastrzezeniem
ust.2.

2. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw socjalnych odbywa sie w ustalonych
godzinach przyjec.

3. Przyjmowanie interesantow ma pierwszenstwo przed innymi sprawami. Od tej zasady
pracownikom wolno odstapié¢ tylko z waznych powodow.

Godziny przyje¢ interesantéw okresla Dyrektor.
Dyrektor przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 9.00 do 13.00 oraz
w innych terminach uzgodnionych w sekretariacie Osrodka.

6. Kierownicy przyjmuja interesantow we wszystkie dni robocze od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Osrodka.

7. Pracownik ma prawo odmoéwi¢ przyjecia interesanta, gdy jest on nietrzezwy lub
zachowuje sie w spos6b powszechnie przyjety za obrazliwy. W takim przypadku nalezy
powiadomié interesanta o przyczynie niezalatwienia sprawy w danym dniu i sporzadzic¢
protokét z okolicznosSci niezalatwienia interesanta oraz wskaza¢ ewentualnych
Swiadkéw zdarzenia. W sytuacji gdy zachowanie interesanta powoduje zagrozenie dla

zdrowia lub zycia pracownika nalezy natychmiast powiadomic Policje.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

i wnioskéw

§ 24.

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 przyjecia interesanta w sprawach skarg i wniosk6éw sporzadzany jest protokét.
3. Pracownicy, ktérych dziatalnosci skarga dotyczy, maja obowiazek udostepnienia wszelkich
dokumentow osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.
4. Projekty odpowiedzi na skarge lub wniosek przygotowuja kierownicy i przedktadaja do
podpisu Dyrektorowi.
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Rozdzial IX
Przepisy koficowe.

§ 25.

Graficzny schemat Osrodka stanowi zatacznik do Regulaminu.

2. W przypadku wiekszego zapotrzebowania na $wiadczenie ustug opiekunczych
w Srodowisku, liczba opiekunek moze ulec zmianie.

3. W okresie przyjmowania wnioskéw w nowych okresach =zasitkowych, liczba
zatrudnionych pracownikéw w Dziale Swiadczen Rodzinnych moze ulec zmianie.

4. Zmiany dotyczace ust. 2 i 3 wprowadza Dyrektor w ramach posiadanych Ssrodkéow
finansowych.

S. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych okreslone w Regulaminie nie ograniczaja
obowiazkow pracownikéw w sprawach nieobjetych tymi zakresami, jezeli takie
obowiazki wynikaja z przepiséw ustawowych lub innych przepiséw szczegdlnych
i zostaly przydzielone przez Dyrektora do wykonania przez komorke organizacyjna.

6. Szczegolowe zakresy czynnosSci pracownikow okreslaja bezposredni przelozeni.

Zakresy czynnoSci wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora  Osrodka.

§ 26.
1.Wszelkie zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
2.W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ obowiazujace przepisy.

§ 27.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05.12.2025 r.

p.o. DYREKTOR

Signed by /

Podpisano przez: Miejsko-Gminnego
535;‘2@: Joanna Osrodka Pomocy Spotecznej
Date / Data: w Piszu
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