Zatacznik do zarzadzenia Nr 25/09
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Itawie z dnia 12.06.2009r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Itawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

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

y

2)
3)

zakres dziatania i zadania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie, zwanego
dalej ,,Osrodkiem”,

zasady funkcjonowania Osrodka,

organizacj¢ Osrodka oraz zakres dziatania Dyrektora Osrodka, poszczegolnych komorek
organizacyjnych i zatrudnionych pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okres$lenia o:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

1)
2)
3)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta [fawy,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Itawie,

Komorce organizacyjnej oraz Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat,
sekcje, a takze samodzielne stanowisko pracy oraz Kierownika dzialu lub Kierownika
referatu,

Gtownej Ksiggowe] — oznacza to Glowna Ksiggowa Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Itawie,

Radzie — oznacza to Rade Miejska w Itawie,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Itawa.

§3

Osrodek jest samodzielna, gminng jednostka budzetowa.

Siedziba Osrodka jest Miasto Itawa.

Terem dziatania Osrodka jest obszar Gminy Miejskiej [tawa.

Osrodek reprezentowany przez Dyrektora jest pracodawca zatrudnionych w nim
pracownikow.

§4

Osrodek dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa oraz Systemu
Zarzadzania Jakoscia ISO zwanego dalej SZJ.



§5

1. Osrodek czynny jest:
1) w poniedziatki od godz. 8" do godz. 16
2) we wtorki, srody, czwartki i piatki od godz. 7" do godz. 15"
2. Dzienny Dom Pomocy Spotecznej zlokalizowany w budynku przy ul. Grunwaldzkiej 6a
czynny jest w dni robocze od godz. 8 do godz. 17°°.
3. Osrodek wsparcia mieszczacy si¢ w obiekcie przy ul. Obroncéw Westerplatte 5 jest
czynny w dni robocze od godz. 10” do godz. 18,

Rozdzial 11
Zakres dzialania Osrodka

§6

1. Osrodek utworzony zostat do realizacji zadan wilasnych gminy i1 zleconych gminie z
zakresu pomocy spotecznej. Ponadto realizuje zadania wiasne gminy z zakresu dodatkow
mieszkaniowych oraz zadania zlecone z zakresu §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego.

2. Osrodek jako jednostka organizacyjna gminy finansowany jest ze $srodkow witasnych
gminy oraz $rodkow przekazywanych przez administracj¢ rzadowa na realizacj¢ zadan
zleconych.

3. Ofsrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu bedacego czesécia sktadowa
budzetu gminy, a pobrane dochody odprowadza na rachunek dochodéw gminy.

4. Nadzor nad biezaca dziatalnoscia Osrodka oraz realizacja zadan wilasnych gminy
sprawuje Burmistrz.

5. W sprawach zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej nadzér nad dziatalno$cia
Osrodka sprawuje Wojewoda Warminsko-Mazurski.

6. Dyrektor Os$rodka otrzymuje od Burmistrza upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz innych zleconych do
realizacji zadan.

7. Upowaznienia, o ktérych mowa w pkt. 6, moga by¢ udzielone innej osobie na wniosek
Dyrektora Osrodka.

Rozdzial 111
Cele i zadania Osrodka

§7

Celem Osrodka w szczegodlnosci jest:

1) tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej,

2) prowadzenie i rozw0j niezbgdnej infrastruktury socjalne;j,

3) analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

4) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawa $wiadczen,

5) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

6) rozwijaniec nowych form pomocy spotecznej 1 samopomocy Ww ramach
zidentyfikowanych potrzeb,
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praca socjalna, rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa majaca na celu pomoc osobom i
rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w
spoteczenstwie poprzez pelnienie odpowiednich rél spotecznych oraz na tworzeniu
warunkow sprzyjajacych temu celowi.

§8

Do zadan Osrodka nalezy:

1.

W zakresie zadan wiasnych gminy:

a) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw specjalnych celowych,

b) przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w
formie zasitkow, pozyczek oraz pomocy w naturze,

C) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spolecznej i osrodkach
wsparcia o zasi¢gu gminnym oraz kierowanie do nich os6b wymagajacych opieki,

d) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programow ostonowych,

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

f) realizacja zadan wtasnych gminy, okreslonych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych.

2. W zakresie zadan wlasnych gminy o charakterze obowiazkowym:

b

a) koordynowanie opracowania 1 realizacji gminnej strategii
rozwiazywania problemow spolecznych, ze szczegdélnym uwzglednieniem programow
pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych 1 innych,
ktorych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegolnego ryzyka,

b) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,
C) udzielanie schronienia, zapewnienie positku, niezbednego ubrania
osobom tego pozbawionym,

d) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw okresowych,

e) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych,

f) przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie
wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia losowego,

) przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie

wydatkow na $wiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom
niemajacym dochodu i mozliwosci uzyskania $wiadczen na podstawie przepiséw o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych,

h) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

1) optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg,
ktora rezygnuje =z zatrudnienia w zwiazku =z Kkonieczno$cia sprawowania
bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub cigzko chorym cztonkiem rodziny
oraz wspdlnie nie zamieszkujacym matka, ojcem lub rodzenstwem,

i) prowadzenie pracy socjalnej,

k) organizowanie 1 $wiadczenie uslug opiekunczych, w tym
specjalistycznych, w miejscu zamieszkania z wylaczeniem specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

1) prowadzenie i zapewnienie miejsc w placowkach opiekunczo —
wychowawczych wsparcia dziennego lub w mieszkaniach chronionych,

tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina,

m) dozywianie dzieci,



n) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

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

p) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Warminsko —
Mazurskiemu, réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
informatycznego,

r) pomoc rodzinom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z
zaktadu karnego,

s) utrzymanie O$rodka, w tym zapewnienie srodkdw na wynagrodzenia pracownikow.

3. W zakresie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez gming

nalezy:
a) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw statych,
b) oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
C) organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla 0osob z zaburzeniami psychicznymi,
d) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow
zwiazanych z klgska zywiotowa lub ekologiczna,
e) prowadzenie 1 rozwoj infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi,
f) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spotecznej

majacych na celu ochrong poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia,

) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia,
positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. Sa,
h) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia,

positku 1 niezb¢dnego ubrania cudzoziemcom, ktérzy uzyskali zgode na pobyt
tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

k) opiniowanie wnioskdw o przyznawanie i udzielanie pomocy kombatantom i

innym osobom uprawnionym.
§9
Srodki na realizacje i obstuge zadan, o ktorych mowa w ust. 3, zapewnia budzet panstwa.
§10
1. Dyrektor Os$rodka moze wytacza¢ na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia
alimentacyjne na zasadach okreslonych w Kodeksie Postgpowania Cywilnego.
2. Osrodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepelnosprawnosci i
stopnia niepelnosprawnos$ci do organéw okreslonych odrgbnymi przepisami.

§11

Osrodek wspoldziata na zasadzie partnerstwa z istniejacymi na terenie gminy organizacjami
spolecznymi 1 pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim, innymi kos$ciotami, zwiazkami
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wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan pomocy
spotecznej.

Rozdzial IV
Obowiazki i uprawnienia pracownikow

§12

Prawa i1 obowiazki pracownikéw Osrodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych, a w sprawach nie unormowanych Kodeks Pracy i akty
wykonawcze wydane na jego podstawie, a w stosunku do pracownikow socjalnych réwniez
Dzial III Rozdzial 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z
2008 r. Nr 115, poz. 728 z p6z. zm.)

§13

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Osrodka nalezy:

* przestrzeganie obowigzujacego prawa,
wykonywanie zadan O$rodka sumiennie, starannie, terminowo 1 bezstronnie,
dochowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo okreslonym,
zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,
sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

» zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

* stale podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

* udzielanie informacji organom , instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego nie zabrania.

§14

Pracownik ma prawo do wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska
1 posiadanych kwalifikacji zawodowych na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikoéw
samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398).

§ 15

1. Pracownicy Osrodka wykonuja zadania i ponosza odpowiedzialno$¢ okreslone w
indywidualnych zakresach czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien opracowanych
przez Kierownikow komorek organizacyjnych i zatwierdzonych przez Dyrektora Osrodka.

2. W odniesieniu do pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy projekty
zakresOw czynnosci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien przygotowywane sa przez
pracownika kadr i akceptowane przez Dyrektora.

§16
Pracownicy Os$rodka podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej za

naruszenie obowiazkéw oraz ustalonego porzadku i dyscypliny na podstawie przepisow
Kodeksu Pracy.



Rozdzial V
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§17

1. W sktad Osrodka wchodza dziaty i referaty, ktore moga by¢ podzielone na sekcje oraz
samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace badz w ich strukturach, badz poza nimi.

2. W Osérodku moga funkcjonowaé petnomocnicy realizujacy wyodrgbnione zadania.
Pelnomocnicy laczacy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sa
wykazywani w schemacie stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, a ich
bezposrednim przetozonym jest Dyrektor Osrodka.

§18

1. W sktad Osrodka wchodza: Dyrektor — D.

1) Dzial pomocy srodowiskowej — PS.
a) kadra socjalna — od rejonu nr 1 do .... w zalezno$ci od potrzeb
b) sekcja ustug opiekunczych — Uop.
c) sekcja analiz i realizacji Swiadczen — Ar.
d) konsultanci — K.
e) Klub Integracji Spotecznej - KIS

2) Dziat pomocy instytucjonalnej — PI.

a) dzienny dom pomocy spotecznej — Dp.

b) swietlica srodowiskowa, punkt interwencji kryzysowej — Ow.

¢) Mtodziezowy Klub Integracji Spotecznej —-MKIS

d) Punkt wypozyczania i naprawy sprzgtu rehabilitacyjno-ortopedycznego - Wn

3) Referat finansowo — ksiggowy i zamowien publicznych — FK.

4) Referat §wiadczen rodzinnych — SR.

5) Referat dodatkéw mieszkaniowych — DM.

6) Stanowiska pracy ds. administracyjno — kadrowych,bhp i kancelarii — AK.

7) Radca prawny — RP.

8) Pielggniarka Stacji Socjalnej Johannitow i Miasta [tawy— SJ.
2. Do okreslonych zadan wymagajacych wspotpracy réznych komorek organizacyjnych
Osrodka moga by¢ powolywane komisje i zespoty.
3. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i1 reorganizowane w zalezno$ci od

potrzeb Osrodka.

§19

Dziatami kieruja Kierownicy Dziatow, a Referatami — Kierownicy Referatow, przy czym
Referatem Ksiggowosci i Zamowien Publicznych — Glowny Ksiggowy.

§ 20

I. W Osrodku funkcjonuje nieetatowy Pelnomocnik Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania
Jakos$cia realizujacy zadania opisane w Ksigdze Jakosci PN-EN ISO 9001:2001 i w tym
zakresie podlegly bezposrednio Dyrektorowi.

2. Funkgcje te pelni Kierownik Dziatu Pomocy Instytucjonalne;.



§21

Roczny plan etatow Osrodka ustalany jest w uchwale budzetowe;.

§ 22

Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat VI
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 23

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow Osrodka.
Dyrektor Os$rodka jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania o§wiadczen
woli oraz dokonywania czynno$ci prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem Osrodka
majacych na celu realizacj¢ zadah statutowych wobec wszystkich wtadz, organow,
instytucji, przedsigbiorstw i bankéw, w tym réwniez do wystgpowania 1 prowadzenia
spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postgpowania.
Dyrektor organizuje prace Osrodka i1 zapewnia sprawne jego funkcjonowanie przy
pomocy Gltownej Ksiggowej 1 Kierownikow.

Kierownicy nadzoruja dzialalno$¢ komoérek organizacyjnych Os$rodka, zgodnie z
podzialem kompetencji ustalonym przez Dyrektora .

Kierownicy maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu
swojego dziatania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji Dyrektora.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno§¢ stuzbowa przed Dyrektorem Osrodka za
prawidtowa realizacj¢ powierzonych im zadan, wykonywanie zadan nadzorowanych
komorek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora ( na mocy stosownych upowaznien) praca Osrodka
kieruje, podejmuje decyzje oraz wykonuje funkcje bezposredniego przelozonego w
stosunku do Kierownikow i1 pracownikow w sytuacji nieobecnosci Kierownikéw oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy — Kierownik Dziatu Pomocy
Srodowiskowej. Podczas jego nicobecnosci zastgpstwo pelni (w zakresie swoich
uprawnien) Kierownik Dzialu Pomocy Instytucjonalne;.

§24

Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z
przepisow prawa oraz Regulaminu w zakresie swojej wlasciwos$ci rzeczowej.
Zobowiazane sa do wspotdziatania w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

Kierownicy kieruja dzialami/referatami w sposob zapewniajacy optymalna realizacjg
zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

Kierownicy dziatow/ referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikow 1 sprawuja nadzor na nimi.



§ 25

Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszcz¢dny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
Osrodka.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 26

Bez zgody Dyrektora pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw 1
ich kopii znajdujacych si¢ w posiadaniu Osrodka, chyba ze prawo tego nie zabrania.
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Os$rodka udziela Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

§27

Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepiséw do przeprowadzania kontroli w
Osrodku maja do niej prawo po przedtozeniu Dyrektorowi lub osobie przez niego
upowaznionej uprawniajacych dokumentéw do kontroli, ustalenia zakresu i czasu jej
trwania oraz wpisu do Ksiazki kontroli znajdujacej si¢ w gabinecie Dyrektora.

W Ofsrodku dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan przez komorki organizacyjne i obowiazkow przez pracownikow
Osrodka.

Szczegdtowe zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Rozdziat IX.

Rozdzial VII
Podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnoSci.
§28

zadan 1 kompetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy Os$rodka i realizacja zadan powierzonych
Osrodkowi w zgodzie z przepisami prawa, Regulaminu, uchwat Rady oraz zarzadzen i
decyzji Burmistrza,

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka, w tym ich
zatrudnianie i zwalnianie,

prowadzenie prawidlowej gospodarki powierzonym mieniem,

bezposrednie nadzorowanie pracy Kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy oraz
ocena ich dzialania,

analiza materialdow dot. rozpoznania i oceny potrzeb pomocy spotecznej (bilans potrzeb)
oraz potrzeb w zakresie §wiadczen rodzinnych, §wiadczen funduszu alimentacyjnego
1 dodatkow mieszkaniowych,

planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenia Srodowiskowej pomocy spolecznej,
pomocy instytucjonalnej, opiekunczo — wychowawczej, wyplat¢ $wiadczen rodzinnych,
swiadczen funduszu alimentacyjnego i1 dodatkow mieszkaniowych,

ocena problemdw spolecznych miasta oraz przedstawianie Burmistrzowi i1 Radzie
propozycji ich rozwiazywania,
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sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,

przyjmowanie klientoéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan zleconych gminie
oraz zadan wlasnych gminy na zasadach okreslonych uchwatami Rady i
zarzadzeniami Burmistrza,

. ustalanie regulaminéw Osrodka oraz innych aktéw wewngtrznego zarzadzania,

zatwierdzanie  opracowanych przez  Kierownikow  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych zakresow czynnosci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikow
Osrodka,

. udzielanie odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia pokontrolne oraz skargi i wnioski,

wykonywanie uchwatl Rady , zarzadzen Burmistrza oraz zalecen Wojewody Warminsko —
Mazurskiego,

. zawieranie uméw z malzonkiem, zstgpnymi lub wstgpnymi w sprawie wysokosci

$wiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o0 przyznanie pomocy,
zawieranie umow z matzonkiem, zstgpnymi lub wstepnymi mieszkanca domu pomocy
spotecznej dotyczacych wnoszonej przez nich optaty za pobyt tego mieszkanca domu
pomocy spolecznej,

sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwiazanych z funkcjonowaniem Osrodka,
realizowanie zadan obronnych okreslonych przepisami i wspotdziatanie w tym zakresie z
Miejskim Inspektoratem Obrony Cywilnej,

nadzorowanie caloksztaltu zadan z zakresu zamdéwien publicznych,

. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 29

Do zadan 1 kompetencji Glownej Ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

= ° 0N U AW

14.

15

kierowanie i nadzor nad pracami referatu finansowo-ksiggowego i zamoéwien publicznych,
prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych plandéw finansowych,
nadzorowanie catoksztaltu zadan zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka,
nadzoér nad biezaca realizacja budzetu Osrodka 1 przestrzeganiem dyscypliny finansowe;,
nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz 1 bilansow,

dokonywanie kontroli wewngtrzne;,

. czuwanie nad prawidtowos$cia gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z obowiazujacymi

przepisami i zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,

. przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w sprawie budzetu Os$rodka, jego

zmian, uaktualnianie uktadu wykonawczego planu finansowego Osrodka,

opracowywanie projektu planu finansowego zadan wlasnych i zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej,

dokonywanie analizy budzetu Osrodka i informowanie Dyrektora na biezaco o jego
realizacji,

opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu Osrodka,

. prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiggowych funduszy pomocowych,
16.

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych zgodnie z przepisami prawa,



17. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub z
upowaznienia Dyrektora.

§ 30

1. Kierownicy realizuja zadania dziatow/referatoéw okreslone w Regulaminie 1 ponosza
odpowiedzialnos$¢ za ich prawidlowa i1 terminowa realizacjg.
2. Do podstawowych obowiazkow Kierownikéw w szczegolnosci nalezy:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

3) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i realizacji zadan statych,

4) podnoszenie jako$ci §wiadczonych ustug przez komorki organizacyjne Osrodka,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzadzen i decyzji Dyrektora
oraz instrukcji 1 regulamindéw dotyczacych kierowanego dzialu/referatu, zgodnie z
zakresem spraw  zalatwianych przez kierowany dziat/referat ( w uzgodnieniu z radca
prawnym Osrodka),

6) przygotowanie danych do opracowania projektu planu finansowego Osrodka,
opracowywania analiz oraz okresowych sprawozdan z dziatalnosci dziatlow/referatow,

7) prawidlowe realizowanie planu finansowego poprzez racjonalne 1 efektywne
gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem
celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;,

8) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu zadan
realizowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne,

9) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz kierowanej komorki,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza oraz
regulaminow, instrukcji i zarzadzen Dyrektora,

11) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danego dziatu/referatu,

12) opracowywanie projektow zakresOw czynno$ci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien
pracownikow w swoich komoérkach organizacyjnych akceptowane przez Dyrektora,

13) sktadanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikow,

14) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz odpowiedzialnos¢ za
przestrzeganie dyscypliny pracy 1 podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych
pracownikow,

15) ponoszenie odpowiedzialnos$ci za merytoryczna, formalna i finansowa prawidtowos¢
oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych
przez siebie dokumentow i1 podejmowanych rozstrzygniec.

16) realizacja zadan wspolnych dziatdéw/referatow oraz dokonywanie uzgodnien
niezbednych do prawidtowej realizacji zadan Osrodka,

17) realizacja zadan Systemu Zarzadzania Jakos$cia ISO zgodnego z norma PN-EN
9001:2001, okreslona w dokumentach SZJ i odpowiadanie przed Dyrektorem za jakos$¢
produktow i state doskonalenie systemu,

18) Scista wspotpraca z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. SZJ i wykonywanie jego zalecen,

19) informowanie pracownikow o ukazujacych si¢ przepisach prawnych i ich zmianach,

20) przekazywanie informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta w [tawie i na stronie internetowej Osrodka oraz ich aktualizacji.

21)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora,
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Rozdzial VIII
Wiasciwosci i zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 31

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w zakresie ich wiasciwosci
nalezy w szczegodlnosci:

1.

1 Inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych 1 $wiadczen funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych.

2) Wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora Osrodka.

3) Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku.

4) Podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i1 terminowe zalatwianie
spraw

5) Wspotdziatanie z organizacjami realizujacymi zadania pomocy spoteczne;.

6) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony
informacji niejawnych.

7) Dbanie o dobro pracodawcy, ochron¢ mienia, zachowanie tajemnicy, ktorej
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

8) Przestrzeganie przepisoOw 1 zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym

udziat w szkoleniach i egzaminach sprawdzajacych.

9) Wspodldziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim, innymi ko$ciotami oraz zwiazkami
wyznaniowymi w zakresie realizacji zadan pomocy spoteczne;.

10) Przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.

11) Opracowywanie wymaganych analiz, sprawozdan i informacji.

12) Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencja Rady, Burmistrza i
Dyrektora Osrodka.

13) Wzajemne wspotdziatanie 1 wspotpraca w celu realizacji zadan Osrodka.

14) Opracowywanie wnioskow, materiatow 1 informacji do projektu planu
finansowego Os$rodka.

15) Przygotowywanie materialow i1 informacji o wykonaniu planu finansowego.

16) Przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski interesantow.

17) Stosowanie instrukcji  kancelaryjnej oraz innych aktow prawnych

zewngetrznych 1 wewngtrznych, w tym regulujacych sprawy:
a) zamoOwien publicznych,

b) procedur kontroli finansowe;j,

¢) zasad rachunkowosci,

ddostepu do informacji publiczne;j,

e) ochrony danych osobowych,

f) ochrony informacji niejawnych.

18) wykonywanie wszystkich zadan zgodnie z SZJ.

§ 32

Dzialem Pomocy Srodowiskowej kicruje Kierownik zatrudniany przez Dyrektora
Osrodka. Odpowiada on za caloksztatt pracy dziatu.

W sklad dzialu wchodza:

1) pracownicy socjalni,

2) konsultanci,
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3) pracownicy ustug opiekunczych (w tym fizjoterapeuta),

4 pracownik ds. koordynacji w Klubie Integracji Spoteczne;,

5) stanowisko ds. analiz i realizacji §wiadczen,

6) aspirant pracy socjalne;j,

7y kierowca samochodu przystosowanego do przewozu 0sob niepetnosprawnych.

Do wlasciwosci 1 zadan dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie programow zawierajacych cato$¢ potrzeb mieszkancow z zakresu
pomocy spolecznej uwzgledniajacych ,,Strategie integracji i polityki spotecznej”,

2) kompletowanie wymaganej do przyznania $wiadczen dokumentacji wraz ze
sporzadzeniem decyzji administracyjnych,

3) sporzadzanie planéw potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz analiz i sprawozdan
z realizacji $§wiadczen,

4) sporzadzanie list wyptat $wiadczen 1 ich kontrola,

5) s$wiadczenie ustug opiekunczych w domu podopiecznego,

6) S$wiadczenie specjalistycznych uslug opiekunczych dla o0s6b z zaburzeniami
psychicznymi w domu podopiecznego,

7) $wiadczenie specjalistycznych ustug w zakresie fizjoterapii:

a. w domu podopiecznego zgodnie z zaleceniem lekarskim i decyzja Dyrektora
Osrodka,

b. pensjonariuszom dziennego domu pomocy spolecznej i innym grupom
spotecznym zakwalifikowanym do tej formy ustug w sali rehabilitacyjnej Osrodka;

8) organizowanie dowozenia dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej do szkot, przedszkola
integracyjnego oraz placowek stuzby zdrowia i na turnusy rehabilitacyjne,

9) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym oraz
nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowej i jej administrowanie,

100 wspodlpraca z PUP w Ifawie w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego 1 o szkoleniach,

11) reintegracja zawodowa i spoleczna osob wykluczonych spolecznie lub zagrozonych
wykluczeniem w Klubie Integracji Spotecznej,

12) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb 1 organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

13) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz
podejmowanie innych niezbgdnych czynno$ci zwiazanych ze $wiadczeniem
réznorodnych form pomocy,

14) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

15)udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i
rodzin,

16) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ korzystania z pomocy spotecznej — praca socjalna,

17) pobudzanie aktywnos$ci spotecznej klientéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i
wspieranie dazen do osiagania samodzielnosci,

18) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami znajdujacymi si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej celem jej rozwiazania,

19) inicjowanie nowych rozwiazah majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji 0sob wymagajacych pomocy,

20) kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

21) tworzenie 1 realizacja programéw ostonowych wynikajacych z rozeznanych potrzeb
gminy,
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22)tworzenie i realizacja projektow systemowych i konkursowych w celu pozyskania
srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych zrodet na realizacjg
zadan pomocy spoteczne;j.

§33

L. Dzialem Pomocy Instytucjonalnej kieruje Kierownik zatrudniany
przez Dyrektora Osrodka. Odpowiada on za caloksztalt pracy dziatu.
W sktad dzialu wchodza:
1) dzienny dom pomocy spolecznej ze stanowiskami:
- stanowisko ds. kulturalno — rekreacyjnych,
- intendent,
- pracownicy kuchni i pralni,
- sprzataczki,
- kierowca,
- dozorcy.
2) Swietlica $rodowiskowa, interwencja kryzysowa ze stanowiskami:
- opiekunowie,
- konsultant — psycholog (rowniez dla potrzeb MKIS)
3) Mtodziezowy Klub Integracji Spotecznej ze stanowiskiem - opiekun
2. Do wtasciwosci 1 zadan dzialu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem o$rodkdéw wsparcia oraz MKIS, a w szczegdlnosci:
1) zaopatrywanie w artykuly spozywcze 1 przemystowe,
2) przygotowywanie positkow, ich wydawanie w miejscowej stotdwce i dostarczanie do
miejsca zamieszkania podopiecznych,
3) $wiadczenie ustug pralniczych na potrzeby wilasne, samotnych podopiecznych i oséb
bezdomnych,
4) organizowanie zaje¢ kulturalno — rekreacyjnych,
5) zajecia w ramach terapii zajgciowej sthuzace utrzymaniu sprawnosci psychofizycznej,
6) prowadzenie $wietlicy dla dzieci z rodzin problemowych,
7) udzielanie pomocy osobom i rodzinom bedacym ofiarami przemocy lub innej sytuacji
kryzysowej, w tym réwniez pomocy prawnej, psychologicznej i pedagogicznej,
8) zaspokajanie potrzeb beneficjentow pomocy spotecznej w zakresie utrzymania higieny
osobistej (kapiel),
9) promowanie zdrowego stylu zycia,
10) rehabilitacja usprawniajaco — ruchowa,
11) dbatos¢ o czysto§¢ pomieszczen i stan techniczny osrodkow i ich otoczenia,
12) przeciwdzialanie niedostosowaniu spotecznemu, przestgpczo$ci i uzaleznieniom
wsrdéd mlodziezy w Mtodziezowym Klubie Integracji Spoteczne;,
13) naprawa i wypozyczanie sprzgtu rehabilitacyjno-ortopedycznego.

§ 34

1. Referatem Finansowo — Ksiggowym i Zamoéwien Publicznych kieruje Gtowny
Ksiggowy zatrudniany przez Dyrektora Osrodka. Odpowiada on za catoksztalt pracy
referatu.

W sklad referatu wchodza nastgpujace stanowiska: ds. ksiggowosci, zaméwien
publicznych, kasy.

2. Do wiasciwosci 1 zadan referatu naleza sprawy z zakresu kompleksowego planowania
budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Os$rodka, sporzadzaniu, analizowaniu,
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2.

ocenie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo
— ksiggowej 1 gospodarczej, a w szczegdlnosci:

) opracowywanie projektow planow finansowych oraz sprawozdan z
ich realizacji,

2) prowadzenie obstugi kasowe;,

3) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej 1 zamowien publicznych,
4) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami 1 zasadami,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja budzetu,

7) prawidlowa organizacja sporzadzonej dokumentacji, jej obiegu,
archiwowania i1 kontroli w sposob zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji,

8) opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu
finansowego,

9) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie $ciagalnosci
nienaleznie pobranych §wiadczen oraz innych nalezno$ci budzetowych,

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych

przez Dyrektora Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

11) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowe] zwiazane] z
realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

§ 35

. Referatem Swiadczeii Rodzinnych kieruje Kierownik zatrudniany przez Dyrektora

Osrodka. Odpowiada on za catoksztatt pracy referatu.

W sktad referatu wchodza: stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych i1 §wiadczen funduszu
alimentacyjnego.

Do wlasciwos$ci i zadan referatow szczegolnosci 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 roéwniez sporzadzanie odno$nych decyzji
administracyjnych,

2)prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania i1 wyplacania lub odmowy
przyznania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym roéwniez sporzadzanie odno$nych decyzji
administracyjnych,

3) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych, podejmowanie dziatan w celu aktywizacji zawodowej oraz
udzielanie informacji komornikom oraz organom wlasciwym wierzyciela, w tym
zakresie,

4)biezace rozliczanie dtuznikow alimentacyjnych, sporzadzanie miesigcznych przypisow
dtuznikow oraz coroczne sporzadzanie decyzji zadajacych zwrotu zadluzenia,
kierowanie spraw do egzekucji administracyjnej,

sywystepowanie do Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w celu ustalenia
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, wspotdziatanie w tym zakresie oraz
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, w tym rowniez sporzadzanie odnosnych
decyzji administracyjnych,
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6)

7)

8)

9)

ustalanie nienaleznie pobranych $wiadczen z zakresu $wiadczen rodzinnych oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i1 prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu
tych $wiadczen,

zgltaszanie dtuznikow alimentacyjnych nie wywiazujacych si¢ ze swoich zobowiazan do
Krajowego Rejestru Dtuznikow oraz aktualizacja tych zgloszen,

zglaszanie 1 wyrejestrowanie $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego, sporzadzanie wykazéw 0sOb uprawnionych, naliczanie skladek i
terminowe ich przekazywanie,

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

10) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan oraz projektéw budzetu na realizacj¢ zadan

11)

12)

wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz przepisOw wykonawczych,

przedstawianie miesigcznych analiz realizacji wyptaconych $wiadczen Dyrektorowi
Osrodka,

wspolpraca z komornikami, sadami, prokuratura, urzegdami pracy, innymi organami i
instytucjami w zakresie realizacji zadan.

§36

1. Dzialalno$cia Referatu Dodatkéw Mieszkaniowych kieruje Kierownik zatrudniany przez
Dyrektora Osrodka. Odpowiada on za catoksztatt pracy referatu.
W sktad referatu wchodza stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych.
2. Do wlasciwosci 1 zadan w szczegolnosci nalezy:
1) kompletowanie i1 prowadzenie dokumentacji niezbednej do przyznania lub odmowy

przyznania dodatkow mieszkaniowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, w tym rowniez sporzadzanie odnos$nych decyzji administracyjnych oraz
przeprowadzanie w miarg potrzeb wywiadoéw srodowiskowych,

2) sporzadzanie list wyptat oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami administracyjnymi

3)
4)

5)

6)

1 terminowe przekazywanie ich do dalszej realizacji,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,

przedstawianie kwartalnych analiz realizacji wyptaconych $wiadczen Dyrektorowi
Osrodka,

sporzadzanie zapotrzebowan na przyznanie S$rodkow na wyptate dodatkow
mieszkaniowych (rocznych, kwartalnych i miesigcznych),

wspolpraca z zarzadcami budynkow.

§ 37

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjno — kadrowych, bhp i
kancelarii w szczegolnos$ci nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych, socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow

2)
3)

Osrodka,

prowadzenie spraw w zakresie przeciwpozarowym,

obsluga administracyjno — kancelaryjna oraz zapewnienie materialno — technicznych
warunkow pracy Osrodka,

wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow, jak tez kontrola ich prowadzenia,
prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami archiwum,

prowadzenie spraw ubezpieczeniowych Osrodka,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci przewidzianej prawem,
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8)dbanie o stan techniczny sprzgtu znajdujacego sig na stanie Osrodka,
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz czuwanie nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi,
10) przyjmowanie korespondencji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,
11) wysytanie korespondencji i obstuga centrali telefoniczne;j,
12) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Dyrektora,
13) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Burmistrza,
14) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
15) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
16) przechowywanie Statutu i regulaminow Osrodka,
17) prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
18) obstuga poczty elektroniczne;.
2. Stanowiska ds. administracyjno-kadrowych, bhp 1 kancelarii podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi.

§38

1. Do wiasciwosci 1 zadan Radcy Prawnego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z
obstuga prawna Osrodka oraz jego klientéw, w szczegolnosci:
1) poradnictwo prawne w zakresie obowiazujacych przepiséw prawa rodzinnego i
opiekunczego, zabezpieczenia spotecznego, ochrony praw lokatorow,
2) pomoc w sporzadzaniu pozwOw o ustalenie alimentdw, ojcostwa oraz pism
procesowych,
3) pomoc prawna dla Dyrektora Osrodka i doradztwo prawne dla pracownikéw,
4) prowadzenie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi 1 innymi organami
orzekajacymi,
5) nadzor nad stosowaniem Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
6) opiniowanie projektow decyzji, zarzadzen, uméw i porozumien,
7) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow
prawnych Osrodka,
8) prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach prawa dotyczacych obshlugi
prawnej,
9) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza niezbednych do
realizacji zadan Osrodka.
2. Radca Prawny bezposrednio podlega Dyrektorowi.

§ 39

Konsultanci podlegaja stuzbowo Kierownikowi Dzialu Pomocy Srodowiskowej. Jako
specjalisci poszczegolnych dziedzin sa zatrudniani przez O$rodek w zaleznosci od rodzaju
wystepujacych problemow i ich natezenia na terenie dziatania Osrodka.

§ 40
1. Pielegniarka Stacji Socjalnej Johannitow i Miasta Ilawy zatrudniona jest na etacie

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Itawie. Podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory
okresla jej prawa i obowiazki.
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2. Dzialalno$¢ Stacji zgodnie z umowa partnerska obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2008 r.
wspierana jest przez Stowarzyszenie Mniejszosci Niemieckiej w Itawie, np. tlumaczenia,
wspoélne opracowania sprawozdan rocznych, kontakty z niemieckimi partnerami.

Rozdzial IX
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Osrodku

§ 41

1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewngtrzna.
2. Kontroli wewngtrznej dokonuja:
1) Dyrektor Osrodka lub osoba przez niego upowazniona,
2) Kierownicy komorek organizacyjnych.
3. Kontrolg zewngtrzna wykonuja:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
2) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona,
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Celem kontroli jest ustalenie i okreslenie:
1) stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Osrodka lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci,
2) przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidiowosci,
3) o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci,
4) sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w
przysztosci.

§ 42

Kontrol¢ wewngtrzna prowadzi si¢ systematycznie w czasie calej, biezacej dziatalnosci
Osrodka poprzez wstgpna analiz¢ projektow dokumentow, przy podpisywaniu dokumentow,
jak 1 przez okreSlone czynno$ci techniczne dotyczace kontroli dyscypliny pracy,
prawidtowosci gospodarowania mieniem i jego zabezpieczania, ochrony tajemnicy stuzbowe;,
danych osobowych i inne.

§43

Dyrektor moze zdecydowa¢ o przeprowadzeniu kontroli komorki organizacyjnej badz
samodzielnego stanowiska pracy ustalajac zakres i1 termin przeprowadzenia kontroli.

§44

1. Przeprowadzone kontrole wewngtrzne odnotowuje si¢ w <Zeszycie kontroli>
okreslajac:

- date przeprowadzonej kontroli,

- stanowisko objete kontrola,

- przedmiot kontroli,

- wynik kontroli,

- termin usunigcia nieprawidtowosci,

- potwierdzenie wykonania zalecen.
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2. Z przeprowadzone] kontroli wewngtrznej sporzadza si¢ protokot lub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowiace podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegolnosci
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki wraz z wnioskami i
propozycjami usunigcia nieprawidlowosci, jak réwniez osiagnigcia 1 przyktady warte
upowszechnienia.

Protokoty lub sprawozdania rejestrowane sa w teczce <Kontrole wewngtrzne jednostki>.

§ 45

1. Przeprowadzone kontrole zewnetrzne odnotowuje si¢ w <Ksiazce Kontroli> okreslajac:

- date przeprowadzonej kontroli,

- stanowisko objete kontrola,

- przedmiot kontroli,

- wynik kontroli,

- termin usunigcia nieprawidtowosci,

- potwierdzenie wykonania zalecen.
2. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokot lub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowiace podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegolnosci
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki wraz z wnioskami i
propozycjami usunigcia nieprawidlowos$ci, jak réwniez osiagnigcia 1 przyktady warte
upowszechnienia.
Protokoty lub sprawozdania rejestrowane sa w teczce <Kontrole zewngtrzne jednostki>

§ 46

W  przypadku odmowy podpisania protokotu Iub sprawozdania przez Kierownika
kontrolowanej komorki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa
obowiazane do zlozenia na r¢ce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego
wyjasnienia ich przyczyn.

§47

Dokumenty z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz kontroli wewngtrznej komoérek
organizacyjnych i1 samodzielnych stanowisk pracy, przechowuje Dyrektor.

§ 48

Dokumenty z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych dokonywanych przez Kierownikéw
w odniesieniu do podlegtych pracownikow, przechowuja Kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Rozdzial X
Zasady podpisywania dokumentow

§49
1. Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w Regulaminie, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, decyzje, ogloszenia, okolniki, regulaminy wynikajace z biezacej
dziatalnosci Osrodka,
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2) odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne, skargi i wnioski,

3) materialy kierowane pod obrady Rady,

4) odpowiedzi na zapytania radnych,

5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Rade¢ oraz Burmistrza,

7) pisma zwiazane z reprezentowaniem O$rodka na zewnatrz,

8) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

9) petnomocnictwa do prowadzenia zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi
1 innymi organami orzekajacymi,

10) umowy i pisma zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy,

11) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace, ze
wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenie.

. Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikoéw do podpisywania korespondencji

dotyczacej spraw pozostatych w zakresie swojej dzialalnosci, z wyjatkiem spraw

zastrzezonych do osobistej akceptacji Dyrektora.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty

nie stanowiace rozstrzygnigcia spraw, podpisuja pracownicy stosownie do podziatu

czynnosci.

. W Osrodku obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow w

drodze rozporzadzenia oraz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony dla Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

Rozdzial XI

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

§ 50

1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa na zasadach, w trybie i w
terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inacze;.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sa przyjmowane w kancelarii 1
rejestrowane w Dzienniku Korespondencyjnym - oraz po przejrzeniu i zwrdceniu przez
Dyrektora — dzielone i przekazywane zgodnie z dyspozycjami.

3. Kancelaria jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewnetrznego Osrodka.
4. Obieg korespondencji migdzy komoérkami organizacyjnymi i pracownikami

odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii, a jej odbidr potwierdzony przez pracownikow
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

5. Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata) zwraca si¢
niezwlocznie nadawcy lub przekazuje wlasciwemu adresatowi za posrednictwem urzedu
pocztowego badz wiasnych pracownikow.

6. Korespondencj¢ przystana poczta elektroniczna i faksem przyjmuje kancelaria,
rejestruje w Dzienniku Korespondencyjnym i przekazuje do odpowiednich komoérek
organizacyjnych, badz pracownikow.

7. Pracownicy Osrodka sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
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8. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie spraw obywateli

ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

0. Z reguly obowiazuje pisemna form zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne

powinno by¢ utrwalone w aktach w formie protokolu lub podpisanej przez strong

aktualizacji.

10. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowiazani sa do nalezytego

informowania o okoliczno$ciach faktycznych i prawach oraz czuwaja nad tym, aby strony

1 inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

11. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisoéw,

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 koniecznos$ci, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.

12. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej.

13. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedhug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia
pilnosci.

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

podlega odpowiedzialno$ci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdzial XII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg oraz wnioskow
obywateli

§51

1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Dyrektor O$rodka — w kazdy poniedzialek, w godzinach od 12% do 16 lub w
najblizszy dzien roboczy jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy w godzinach
od 12% do 15% po uprzednim uzgodnieniu godziny przyjecia w kancelarii.

2) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecno$ci wyznaczeni pracownicy — codziennie w
godzinach pracy Osrodka.

2. Interesanci moga by¢ przyjmowani przez Dyrektora takze w inne dni tygodnia za jego
zgoda.

§52
Kancelaria O$rodka zapewnia odpowiednia informacje¢ w dniach i godzinach przyje¢ w
sprawach skarg i wnioskow, a ponadto:

1) organizuje przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
2) przyjmuje protokoty z ustnego zgtoszenia skargi,
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3) prowadzi zeszyt pn. <Rejestr skarg i wnioskow>, w ktérym odnotowane sa skargi i
wnioski obywateli oraz teczki: <Rozpatrywanie skarg> i <Rozpatrywanie wnioskow>,
w ktorych to teczkach znajduja si¢ odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) czuwa nad terminowym zatatwieniem skarg 1 wnioskow,

5) gromadzi i przechowuje kompletna dokumentacj¢ zatatwionych skarg i wnioskow,

6) opracowuje jeden raz w roku oceng zalatwiania skarg 1 wnioskow.

§ 53

1. Skargi 1 wnioski rozpatrywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego.

2. Skargi nalezy zatatwia¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciagu miesiaca.

3. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Dyrektor.

4. Kierownicy zobowiazani sa do wykorzystywania materiatow zawartych w skargach i
wnioskach do likwidacji nieprawidlowo$ci, ochrony interesow spotecznych i shusznych
interesOw obywateli.
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