Zarzadzenie nr 0Z.0122.5.2021.BK
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lidzbarku Warminskim
z dnia 1 marca 2021 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lidzbarku Warminskim

Na podstawie § 10 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku
Warminskim, nadanego Uchwatg nr XV1/117/2019 z dnia 27 listopada 2019 roku w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim (DZ.
Urz. Woj. W-M z 2019 r. poz. 6168), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjnego ktory stanowi zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia

§ 2
Tracg moc:
- Zarzadzenie nr 0Z.0122.18.2019.BK
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lidzbarku Warminskim z dnia 15 pazdziernika 2019r.
- Zarzadzenie nr 0Z.0122.25.2019.BK
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lidzbarku Warminskim z dnia 16 grudnia 2019r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim

Barbara Krasowska



Zatgcznik do Zarzgdzenia
nr 0Z.0122.5.2020.BK
zdnia 1.03.2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lidzbarku Warminskim

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
1. Niniejszy regulamin okresla strukture wewnetrzng Osrodka, zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim, zwany dalej
Osrodkiem jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej - Lidzbark Warminski
utworzong na podstawie: Uchwaty Nr X/50/90 Miejskiej Rady Narodowe;j W
Lidzbarku Warminskim z dnia 28 lutego 1990 r. w sprawie utworzenia Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej i Rehabilitacji.

§2
Nadzo6r nad realizacja zadan Osrodka sprawuje:
a) Burmistrz Lidzbarka Warminskiego w zakresie zadan wtasnych.
b) Wojewoda Warminsko — Mazurski, w zakresie wymaganego standardu
swiadczonych ustug, sposobu realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe;.

§ 3
1. Celem dziatalnos$ci Osrodka jest pomoc osobom 1 rodzinom w
przezwyci¢zeniu trudnych sytuacji zyciowych, ktoérych nie sa3 w stanie pokonac,
wykorzystujac wlasne srodki, mozliwosci 1 uprawnienia.
2. Pomoc okres$lona w ust. 1, realizowana jest w postaci §wiadczen okreslonych ustawg
z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z pdzn. zm.) i
Statutem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim,
nadanego Uchwatg nr XVI/117/2019 z dnia 27 listopada 2019 roku w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim
(Dz. Urz. Woj. W-M z 2019 r. Nr 188, poz. 6168)

Ponadto Osrodek realizuje zadania wynikajace z:
a) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych
(j.t. Dz. U. 2 2020 poz.111),
b) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym
(j.t. Dz. U. 2020 p0z.176),



c) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
(.t. Dz. U. 22019 r. poz. 2133),
d) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(. t. Dz. U. 2 2020 poz. 833),
e) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (j.t. Dz. U. z 2020 r. poz. 808)
f) ustawa o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie z dnia 29 lipca 2005 r.
(j.t. Dz. U. 2 2020 r. poz. 218)
g) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
(j.t. Dz. U.z2020r., poz. 821),
h) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunow (j. t. Dz. U. 22017 r. poz.2092 z p6zn. zm.),
1) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(j.t. Dz. U.z 2019 poz. 2407, z p6zn. zm. )
J) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (j. t. Dz. U. z 2019
r. poz. 1390 z p6zn. zm.)
K) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za
zyciem ( J.t. Dz. U.z 2019 r. poz. 473 z pdzn zm.),
I) Rozporzadz zenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegdlowych warunkow realizacji rzadowego programu "Dobry start"
(Dz. U. z 2018 p0z.1061 z p6zn. zm. ustanowionego uchwatg nr 80 Rady Ministréw z
dnia 30 maja 2018 r. w sprawie ustanowienia rzgdowego programu "Dobry start"
(M.P. poz. 514),
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (j. t. Dz. U. z 2019 r. poz.1373, z pézn. zm.),
m) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim,
n) innych powszechnie obowigzujacych aktow prawnych i upowaznien witasciwych
organdw  statutowych gminy miejskiej Lidzbark Warminski naktadajacych na
Osrodek obowigzek realizacji zadan.

§ 4
Pomoc, o ktorej mowa w § 3, jest realizowana przez poszczegdlne komorki
organizacyjne tworzgce strukture organizacyjng Osrodka.

§5
1. Struktur¢ wewnetrzng Osrodka stanowig: dzialy, zespoty jednostki
organizacyjne i1 samodzielne stanowiska:

1) dzialy i jednostki organizacyjne:
a) dzial finansowo — ksiegowy,
b) dzial pomocy spoteczne;j

w tym zespoty:

- pracy socjalnej



- ustug,
- administracji i wydawania decyzji
- stanowisko pierwszego kontaktu
e) dziat §wiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych,
f) Dzienny Dom Pomocy zwany dalej DDP,
g) pracownicy zatrudnieni w ramach programow PUP,

2) Samodzielne stanowiska:
a) radca prawny,
b) psycholog,
c) informatyk
d) kierowca,
e) konserwator
f) inne stanowiska — tworzone w razie potrzeby.

2. Podleglos¢ dziatow , zespotow samodzielnych stanowisk i jednostek
organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Kierownicy dziatow, zespotow i jednostek organizacyjnych odpowiadaja przed
Dyrektorem za znajomos$¢ obowigzujgcych przepisOw prawnych ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepisOw pomocy spotecznej, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisdw prawa samorzagdowego, przepisow szczegdlnych, z
ktorych wynikajg realizowane zadania, wlasciwg organizacje¢ pracy, kontrole 1 nadzor
nad realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Osrodka 1
regulaminéw organizacyjnych tych jednostek oraz aktow wewngtrznych Osrodka.

4. Do podstawowych obowigzkow wszystkich Kierownikow nalezy:
1) opracowanie projektow planéw finansowych budzetu, analiz oraz
okresowych sprawozdan z dziatalnos$ci dla potrzeb Osrodka,

2) prawidtowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi
z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i1 dyscypliny
budzetowe],

3) przygotowanie projektow zarzadzen i decyzji Kierownika zgodnie
z zakresem spraw zatatwianych przez kierowany dzial, zespot lub
jednostke organizacyjna,

4) sprawowanie nadzoru i opracowanie pracownikom w porozumieniu z
Dyrektorem Osrodka, indywidualnych zakreséw czynnos$ci
Okreslajacych zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres
odpowiedzialnosci w oparciu o niniejszy Regulamin,

5) udzielenie pracownikom pomocy i instruktazu w zakresie sposobu
zatatwiania spraw problemowych,

6) organizowanie z pracownikami narad — szkolen,



7) egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny
pracy oraz przestrzegania przez pracownikow tajemnicy stuzbowe;j,
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, okreslonej
w odrgbnych przepisach,

8) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystgpowanie
z odpowiednimi wnioskami ( wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie),

9) przyjmowanie interesantow, petentow, klientow w sprawach

interwencyjnych dotyczacych danego dziatu, zespotu lub jednostki
organizacyjnej,
10) wspotpracowanie z Kierownikami innych dziatow , zespotow i
stanowiskami samodzielnymi.
§ 6
1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor Osrodka zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza
Lidzbarka Warminskiego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Kierownik dzialu pomocy

spoleczne;.

§7

Do zadan Dyrektora Osrodka w szczegdlnosci nalezy:

a) organizacja, kierowanie, nadzor 1 odpowiedzialnos¢ za catoksztatt
dziatalno$ci Osrodka,

b) reprezentacja Osrodka na zewnatrz,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznien Burmistrza
Lidzbarka Warminskiego,

d) prowadzenie polityki kadrowej, w tym realizowanie zadan pracodawcy w
stosunku do zatrudnionych pracownikéw,

e) wspotpraca z szeroko rozumiang administracjg publiczng (samorzagdowa,
rzagdow3 1 specjalng), z organizacjami spotecznymi, kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami i
osobami fizycznymi oraz prawnymi w celu wspomagania realizacji zadan
Osrodka,

f) koordynacja realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

g) sporzadzanie 1 przedstawianie radzie miejskiej bilansu potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej,

h) sktadanie corocznie radzie miejskiej sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,

i) przyjmowanie interesantow w poniedziatki i wtorki od godz. 7% do 11%

a w sprawie skarg i wnioskow w $rody od godz. 7°°do 11%,

J) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow.

II. DZIALY 1 ZESPOLY

§ 8
1. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowos$ci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:



1) opracowywanie rocznego projektu planu finansowego i harmonogramu
kwartalnego przy udziale kierownikow dziatu, sekcji 1 jednostek
organizacyjnych

2) realizacja wydatkow wynikajacych z charakteru dziatalnosci MOPS
zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywdow na konta MOPS — z tytutu
dochodéw samorzagdowych, zwrotu wydatkow 1 innych rozliczen,

4) dokonywanie kontroli dokumentow wptywajacych do dziatu, a nastepnie
ich akceptacja, dekretacja, kompletowanie, ksiegowanie 1 wykonywanie
innych czynno$ci wynikajacych z ustaw 1 aktéw wewnetrznych,

5) prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci,

6) dokonywanie wszystkich czynno$ci w zakresie spraw dotyczacych
wynagrodzenia za prac¢ pracownikow Osrodka i innych swiadczen
zwiazanych z praca tj: sporzadzanie list ptac, list dofinansowania z ZFSS i
ekwiwalentow za ubranie robocze.

7) wykonywanie wszystkich rozliczen z: ZUS—em, Urzgdem Skarbowym,
PFRON-em, Urzedem Pracy, NFZ, Urzedem Statystycznym 1 innych
czynnosci wynikajacych z zawartego stosunku pracy z pracownikami np.
wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz zaswiadczen emerytalno —
rentowych,

8) prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowe;j 1 zasitkowej,

9) prowadzenie kasowej obstugi swiadczeniobiorcow MOPS oraz
wykonywanie innych czynnosci kasowych wynikajacych z ustaw,
rozporzadzen 1 zarzadzen,

10) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan 1 windykacja
naleznosci,

11) prowadzenie urzadzen ksiggowych zwigzanych z gospodarka zaktadowym

funduszem $wiadczen socjalnych,

12) prowadzenie i obstuga Sekretariatu Osrodka,

13) zabezpieczenie i realizacja potrzeb administracyjnych Osrodka w tym:
ewidencja materialdéw biurowych, sprzgtu, wyposazenia, pojazdow oraz
dokumentacja budynku,

14) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej,

15) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zadan MOPS,

16) przygotowanie wnioskOw odno$nie zmian w planie finansowym MOPS,

17) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych instrukcji, dotyczacych

Spraw realizowanych przez Dziat,

18) przygotowywanie projektéw zarzgdzen dotyczacych polityki

rachunkowosci 1 finanséw publicznych,

19) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta, bankiem, innymi instytucjami,

2. Dzialem finansowo — ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy do ktorego
W szczegbdlnosci nalezy:
1) planowanie 1 analizowanie budzetu O$rodka,



2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

3) dokonywanie dyspozycji §srodkami pienigznymi w sposob oszczedny
I racjonalny,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz 1 bilanséw,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
ksiggowosci,

7) planowanie , organizacja 1 nadzor nad catoscig prac dziatu finansowo —
ksiggowego,

8) nadzorowanie funkcjonowania kasy Osrodka,

9) dokonywanie wewngtrznej kontroli finansowej,

10) zabezpieczenie i realizacja potrzeb finansowych Osrodka,

§9
1. Zadania Dzialu Pomocy Spolecznej wykonywane sa w Zespotach , w
szczeg6lnosci nalezg do nich:

1.1. Zespot pracy socjalnej
1) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb srodowiska poprzez:

a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych zgodnie z
ustawg o pomocy spotecznej, a w przypadku stwierdzenia przemocy w
rodzinie dodatkowo wypelniania formularza ,,Niebieska Karta”,

b) analiza 1 ocena zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz wnioskowanie o udzielenie
pomocy z zadan zleconych i wlasnych gminy ze wskazaniem
rodzaju 1 rozmiaru $wiadczenia dla osob zakwalifikowanych do tej
pomocy,

C) zawieranie i realizacja kontraktow socjalnych

d) informowanie 0s6b i rodzin o przystugujacych im prawach i

uprawnieniach,

e) udzielanie pomocy w formie pracy socjalnej zgodnie z zasadami etyki

zawodowej,

f) kierowanie 0s6b wymagajacych porady do psychologa,

koordynatora ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych, radcy
prawnego, w zaleznosci od potrzeb

g) kierowanie 0osob do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

- w sytuacjach kryzysowych,
- w innych sytuacjach m.in. wymagajacych poradnictwa
specjalistycznego, ktdrego nie zapewnia Osrodek,

2) wspotpraca, wspotdziatanie z innymi specjalistami 1 instytucjami w celu
przeciwdziatania 1 ograniczania patologii oraz skutkow negatywnych
zjawisk, tagodzenia skutkow ubdstwa,

3) pobudzanie aktywnoSci 1 inspirowanie dziatan samopomocy w zaspokajaniu

niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,




4) inicjowanie nowych form pomocy oraz inspirowanie powotania instytucji
swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji osob i rodzin,

5) wspotuczestnictwo w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych i regionalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakos$ci zycia,

6) udzielanie informacji na postawie wniosku o udostepnienie danych ze zbioru
danych osobowych zgodnie z przepisami w tym zakresie,

7) realizacja zadan pieczy zastepczej, asystentow rodziny

7) wspoltpraca z koordynatorem ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

8) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych zleconych przez kierownikoéw
Zespohu administracyjnego w sprawie dodatkéw mieszkaniowych, kierownika
dzialu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

9) nadzor 1 koordynacja dziatan Klubu Integracji Spoteczne;.

10) Sporzadzanie sprawozdan 1 informacji

1.2 Zespot ustug
1) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb srodowiska w zakresie ustug
poprzez:

a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych zgodnie z
ustawg o pomocy spoteczne;j,

b) analiza i ocena zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenie ustug z pomocy spolecznej oraz wnioskowanie o udzielenie
pomocy z ze wskazaniem rodzaju i rozmiaru $§wiadczenia dla 0sob

zakwalifikowanych do tej pomocy,

2) informowanie 0séb i rodzin o przystugujacych im prawach i

uprawnieniach
3) przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie z wnioskiem
0 skierowanie do:
- domu pomocy spotecznej,
- osrodkow wsparcia (SDS, DDP, Noclegownia, Schronisko),
- innych placéwek zapewniajgcych pomoc.
lub przyznanie ustug:
- opiekunczych
- specjalistycznych ustug opiekunczych
- specjalistycznych ustug opiekunczych, dla oso6b z zaburzeniami
psychicznym
4) organizacja i zaspakajanie ushug opiekunczych i pielegnacyjnych oséb
wymagajacych opieki w zakresie:
- zaspakajania codziennych potrzeb zyciowych,
- opieki 1 pielegnacji,
- kontaktow z otoczeniem,
5) Sporzadzanie sprawozdan i informacji
6) Nadzor 1 koordynacja pracy w noclegowni 1 ogrzewalni

1.3 Zespot administracyjny i wydawania decyzji
1) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu realizacji §wiadczen z




pomocy spotecznej zgodnie z ustawa,

2) sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen na podstawie decyz;ji
administracyjnych i przekazywanie ich do Sekcji Finansowo —
Ksiggowej,

3) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne dla 0séb
zakwalifikowanych do tej formy pomocy oraz zgtaszanie ich i
wyrejestrowanie z tych ubezpieczen zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

4) dokonywanie przeliczen waloryzowanych §wiadczen,

5) prowadzenie egzekucji §wiadczen oraz optat za $wiadczenia

6) prowadzenie postgpowan i opracowywanie dokumentacji W zakresie

dodatkéw mieszkaniowych,

7) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie

dodatkéw mieszkaniowych,

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie nienaleznie
pobranych dodatkow.

9) sporzadzanie sprawozdan, informacji i bilansu potrzeb.

10) ustalanie uprawnien do §wiadczen zdrowotnych ze srodkow publicznych

1.4 Stanowisko pierwszego kontaktu
1) przyjmowanie 0sob zgtaszajacych si¢ po raz pierwszy do ops i kierowanie ich do
wlasciwego Zespotu/Stanowiska po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy

2) Przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentacjg o ustalenie prawa do $wiadczen z
pomocy spotecznej

3) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej,
organizacji pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz
instytucjach wlasciwych do zalatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do osrodka;

4) przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego;

5) wspolpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu osob i rodzin, w
szczegolnosci tagodzenie skutkow ubostwa, umawianie na spotkania;

6) przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o
dokumenty 1 o§wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen;

7) przygotowywanie wstgpnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych
swiadczen;

8) Sporzadzanie sprawozdan i informacji

2. Koordynacje dziatan pracownikéw dziatu i nadzor nad realizacja catoksztaltu jej
dziatan sprawuje Kierownik dzialu pomocy spotecznej do ktorego zadan w
szczegblnosci nalezy:

1) pelnienie obowigzkéw zastepcy Dyrektora Osrodka podczas jego

nieobecnosci,
2) wykonywanie obowigzkow okreslonych w § 5 ust. 3 1 4 niniejszego
Regulaminu,



3.

3) Rozeznawania i diagnozowania potrzeb srodowiskowych

4) koordynacja pracy w rejonach stanowigcych zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu oraz w podlegtych Zespotach.

5) nadzor nad sporzadzeniem oceny zasobow

6) sporzadzanie sprawozdan i bilansu potrzeb.

Zespotami kierujg Liderzy (Kierownicy) w Zespotach, do ich zadan w

szczegblnosci nalezy:

1) koordynacja pracy w podlegtej komorce
2) analiza i nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych

Zespotowi srodkow,
3) sporzadzanie bilansu potrzeb,
4) sporzadzanie sprawozdan 1 informacji,

§ 10

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych , zajmuje si¢ wykonywaniem zadan
wynikajacych z: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych; ustawy o ustaleniu 1 wyptacie
zasitkéw dla opiekundw; ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
ustawy 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz z aktow wykonawczych do
tych ustaw, a takze Programu Rzadowego ,,Dobry start”.

Do zadan realizowanych przez, wyzej wymieniong Sekcje — miedzy innymi - nalezy:

1.

Udzielanie, zglaszajacym si¢ interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu
spraw uregulowanych w: ustawie o §wiadczeniach rodzinnych; ustawie o ustaleniu i
wyplacie zasitkow dla opiekunow; ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow; ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, programie
rzagdowym ,,Dobry start” — migdzy innymi - dotyczacych wyptacanych §wiadczen
oraz informacji o sposobie prawidlowego wypelniania wnioskow i kompletowania
dokumentacji niezbednej do uzyskania tych §wiadczen.

. Wydawanie drukéw wnioskOw oraz przyjmowanie wypetnionych wnioskéw

0 ustalenie prawa do $wiadczen okreslonych wyzej wymienionymi aktami
prawnymi.

. Weryfikacja formalna i merytoryczna ztozonych wnioskdéw o przyznanie $wiadczen

okreslonych wyzej wymienionymi aktami prawnymi.
Wprowadzenie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych przez Sekcje¢ spraw -
do systemu elektronicznego.

Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych dotyczacych §wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych —w tym
miedzy innymi - decyzji o przyznaniu $wiadczen badz o odmowie przyznania tych
Swiadczen.

. Przygotowywanie list wyplat przyznanych swiadczen rodzinnych, zasitkow dla



opiekunow, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, Swiadczen wychowawczych,

$wiadczen dobry start oraz przelewow.

7. Ewidencjonowanie przyznanych §wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych, swiadczen
dobry start.

8. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, §wiadczen wychowawczych, $wiadczen dobry start
I przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z tego zakresu.

9. Przygotowywanie informacji o dluznikach alimentacyjnych majacych wplyw
na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucji 1 przekazywanie ich komornikom sgdowym 1
organom okreslonym w ustawie.

10.Podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych - przewidzianych ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw — w tym mi¢dzy innymi:

1) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi
oraz przyjmowanie od nich oswiadczen majatkowych;

2) podejmowanie czynnosci zwigzanych ze zobowigzaniem dtuznikow
alimentacyjnych do zarejestrowania si¢ w PUP jako bezrobotnych lub jako
poszukujacych pracy;

3) przygotowywanie dokumentéw kierowanych do PUP, w tym m.in. dotyczacych
aktywizacji zawodowej dluznikéw alimentacyjnych;

4) wystepowanie do centralnej ewidencji kierowcoéw z zapytaniami o posiadanie
przez dtuznikow alimentacyjnych uprawnien do kierowania pojazdami

5) po uzyskaniu z centralnej ewidencji kierowcdw informacji, ze dtuznik
alimentacyjny posiada uprawnienia do kierowania pojazdami — wystepowanie do
Starosty o0 zatrzymanie prawa jazdy — a gdy ustanie przyczyna zatrzymania
prawa jazdy — kierowanie wnioskéw o zwrot tych dokumentéw dtuznikom
alimentacyjnym;

6) przygotowywanie wnioskow skierowanych do organow wiasciwych dhuznikow
alimentacyjnych o podje¢cie wobec nich dziatan;

7) sporzadzanie wnioskow o $ciganie dtuznikéw alimentacyjnych za przestepstwo
okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego.

11.Przygotowywanie informacji - kierowanych do organoéw wiasciwych wierzyciela
oraz do komornikow sagdowych - o podjetych dziataniach wobec dtuznikow
alimentacyjnych oraz o efektach tych dziatan.

12.Prowadzenie postepowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych okre§lonych ustawg
oraz przygotowywanie projektow decyzji, w tym decyzji administracyjnych
0 uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych.

13.Wystgpowanie do komornikdéw z wnioskami o wszczecie postgpowania
egzekucyjnego lub z wnioskami o przylaczenie si¢ do prowadzonego juz
postepowania egzekucyjnego.

14.Przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji gospodarczej o
zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z



regulacjami zawartymi w ustawie 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

15.Wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej, organami administracji
samorzadowej, komornikami, organami §cigania, sgdami powszechnymi oraz
innymi organami, podmiotami i instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez
Sekcje

16.Po wptywie odwotania od decyzji administracyjnej - wydanej w | instancji z zakresu
spraw realizowanych przez Sekcje — rozpatrywanie tego odwolania;
przygotowywanie pism do SKO, a takze przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji —
w celu przekazania do organu odwotawczego.

17.Kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
realizowanych przez Sekcje spraw - zgodnie z okreslonymi przepisami w tym
zakresie.

18.Przygotowywanie dokumentow do wysylki - z zakresu realizowanych przez Sekcje
spraw.

19.Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji - z zakresu spraw realizowanych
przez Sekcje.

20.Przygotowywanie niezbednych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien z
zakresu spraw realizowanych przez Sekcj¢ w tym okreslonych wyzej
wymienionymi ustawami.

21.Wspotpraca z ksiggowoscig w zakresie uzgodnien stanu zobowigzan dtuznikow
alimentacyjnych.

22.Przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do
tego instytucji - o przyznanych §wiadczeniach rodzinnych, zasitkach dla opiekunow,
swiadczeniach z funduszu alimentacyjnego, Swiadczeniach wychowawczych,
swiadczeniach dobry start.

23.Przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych przez Sekcje -
niezbednych do opracowywania projektow planow finansowych 1 bilanséw

24.Sporzadzanie sprawozdan-rzeczowo finansowych o wydatkach poniesionych na
$wiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunow, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz na §wiadczenia wychowawcze, §wiadczenia dobry start.
25.Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw prawa obowigzujacych w zakresie
$wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw, w zakresie realizowanych spraw
wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz w
zakresie $wiadczen wychowawczych i §wiadczen dobry start.
26.Zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie
ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.
27. Pracami sekcji kieruje kierownik do ktérego zadan w szczegolnosci nalezy:
1) realizacja obowigzkow okreslonych w § 5 ust. 314
2) sporzadzanie bilansu potrzeb srodkow finansowych na $§wiadczenia rodzinne, z
funduszu alimentacyjnego, wychowawcze 1 zasitki dla opiekunow, swiadczenia
dobry start,
3) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,
4) wspotpraca z innymi organizacjami i instytucjami w zakresie
przyporzadkowanych zadan w tym m. in. z Warminsko-Mazurskim Urz¢gdem



Wojewodzkim, Urzgdem Pracy, Komornikami, Starosta, Sagdami, Prokuraturg i
innymi,

5) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach
dhuznikow alimentacyjnych,

6) wydawanie decyzji w zakresie posiadanych upowaznien

§11

1. Zadaniem Dziennego Domu Pomocy jest zapewnienie pomocy osobom: w
wieku emerytalnym, nie pracujgcym inwalidom, osobom o zmniejszone;j
sprawnosci psychofizycznej, osobom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji
rodzinnej w szczegolnosci poprzez:
a) rejestracj¢ decyzji administracyjnych okreslajacych zakres
przyznawanych potrzeb,
b) realizacje positkow,
c) zaspakajanie potrzeb kulturalnych i kontaktu z innymi osobami (potrzeby
towarzyskie),
d) organizowanie réznorodnych zaj¢¢ zgodnie z oczekiwaniami pensjonariuszy,
e) prowadzenie ¢wiczen rehabilitacyjnych,
f) obstuga magazynu zaopatrzenia socjalnego,
g) obstuga pralni,
h) utrzymywanie czystosci Osrodka i porzagdku na zewnatrz,
1) zabezpieczenie Noclegowni w sprzet, srodki czysto$ci oraz w razie potrzeby w
odziez 1 zywos¢.

2. Dziennym Domem Pomocy kieruje kierownik do ktorego zadan w szczegdlnosci
nalezy

1) wykonywanie obowigzkow okreslonych w § 5 pkt 3 1 4,

2) sporzadzanie bilansu potrzeb,

3) dostosowywanie zakresu dziatalnosci do potrzeb,

4) wspotpraca z kierownikami innych sekcji, dziatu 1 jednostek

organizacyjnych
5) nadzér i rozliczanie budzetu w zakresie zadan sekcji.

3. Szczegbtowa organizacje oraz tryb pracy Dziennego Domu Pomocy okresla
odrebny Regulamin.

I11. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 12
Do zadan radcy prawnego w szczegolnosci nalezy:
1) zapewnienie obstugi prawnej Osrodka, a w szczegolnosci:
a) udzielanie porad prawnych i konsultacji,
b) sporzadzanie opinii prawnych,



C) opracowywanie projektow aktdéw wewnetrznych,

d) opiniowanie pod wzgledem prawnym, projektow decyzji i postanowien,

e) wystepowanie przed sagdami i urzedami na mocy udzielonego
petnomocnictwa,

f) biezgca informacja o nowych przepisach prawnych.

§ 13
Do zadan psychologa w szczegdlnosci nalezy:
1) poradnictwo rodzinne i konsultacje psychologiczne na rzecz os6b i rodzin
objetych pomocg spoteczng umozliwiajace:
- przezwycig¢zanie sytuacji stresowych i Kryzysowych,
- osiggni¢cie samodzielnosci zyciowe;,
- diagnozowanie os6b w celu okreslenia zakresu dalszej pomocy.

§ 14
Do zadan stanowiska d/s osobowych, samodzielny referent w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych Osrodka w zakresie:
- akt osobowych
- ewidencji czasu pracy
- urlopow 1 zastepstw
- innych
2) wykonywanie obstugi kasy,
3) prowadzenie archiwum,
4) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

§ 15
Do zadan informatyka w szczegolnoSci nalezy:

- zarzadzanie systemem informatycznym Osrodka

- nadzér 1 zabezpieczenie funkcjonowania programéw uzytkowych

- wdrazanie nowych programow

- pomoc pracownikom Osrodka w przypadkach problemowych z obstuga
komputerow

- szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programow komputerowych
stosowanych w Osrodku

- zapewnienie tgcznosci elektronicznej

- nadzor 1 administrowanie siecig komputerowg Osrodka

- proste naprawy sieci.

§ 16
Do zadan Kierowcy w szczegdlnosci nalezy:
a) obsluga codzienna pojazdu majaca na celu utrzymanie pojazdu W
nalezytym stanie technicznym,
b) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji pojazdu,
C) przewdz 0sob niepetnosprawnych,



d) przestrzeganie terminéw napraw gwarancyjnych i przegladow technicznych oraz
ubezpieczenia pojazdu.

§ 17
Do zadan konserwatora nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka i
jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci w zakresie:
- konserwaciji,
- remontow biezacych,
- udzialu w usuwaniu barier architektonicznych,
- utrzymania czystosci.

IV. ZAKRESY CZYNNOSCI

§ 18

1. Dyrektor Osrodka ustala zakresy czynnosci ( uprawnienia i odpowiedzialnosci) dla
kierownikow dziatu, zespotow i jednostek organizacyjnych oraz stanowisk
samodzielnych.

2. Kierownicy poszczeg6lnych dziatdw i1 zespotéw Osrodka i jednostek
organizacyjnych ustalaja zakresy czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla
podlegtych im pracownikoéw 1 przedktadajg Dyrektorowi Osrodka do akceptacji 1
zatwierdzenia.

3. Szczegotowy podziat zadan pomigdzy pracownikow, dziatow, zespotow i innych
komorek organizacyjnych Osrodka okreslajg zakresy czynno$ci zawarte w aktach
osobowych pracownikow

V. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 19
1. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuja: dyrektor osrodka, kierownik dzatu
pomocy spolecznejj, gtowny ksiegowy, kierownicy zespotow i jednostek
organizacyjnych:
1) dyrektor w odniesieniu do catego Osrodka i w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Osrodkowi,
2) kierownik dzialu pomocy spotecznej w zakresie zadan podlegtych
zespolow
3) gtéwny ksiggowy sprawuje kontrole finansows, ktorej szczegdétowe zasady
okresla instrukcja sporzadzania, obiegu i1 przechowywania dokumentow
ksiegowych,
4) kierownicy dziatow 1 zespoldéw w kierowanych przez siebie komodrkach,
5) kierownicy innych komorek organizacyjnych Osrodka w zakresie swojego



dzialania.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej okresla odrebny akt tj. Regulamin
kontroli zarzadcze;j.

VI. SYSTEM ZASTEPSTW

§ 20
1. W Osrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza
stanowiskiem radcy prawnego, psychologa i informatyka.

2. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnos$ci
pracownikow.

VIil. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 21

Dyrektor podpisuje osobiscie:

1) decyzje administracyjne w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek w
ramach posiadanych upowaznien oraz obowigzujacych przepisow prawa.

2) korespondencje prowadzong z organami Gminy Miejskiej oraz innymi
organami i instytucjami oraz podmiotami,

3) zarzadzenia 1 akty wewnetrznego kierowania,

4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi 1 wnioski,

5) korespondencje¢ zwigzang ze wspotdziataniem z kierownictwem organizacji
spotecznych i zwigzkami zawodowymi,

6) sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikoéw Osrodka 1 jednostek
podlegtych,

7) pelnomocnictwa udzielane do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu
Dyrektora Osrodka,

8) inne pisma i dokumenty dotyczace biezacej dziatalnos$ci Osrodka

§ 22
Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi
Osrodka, a w czasie jego nieobecnosci kierownikowi dzialu pomocy spotecznej,
powinny by¢ uprzednio podpisane na kopii przez pracownika sporzadzajacego 1
parafowane (piecze¢ i podpis) albo kierownika dziatu lub zespotu. W przypadku
pracownika na samodzielnym stanowisku - piecz¢c i podpis tego pracownika.

§ 23
Kierownik dziatu finansowo — ksiggowej podpisuje dekretacje dokumentdéw
ksieggowych, plany, sprawozdania 1 analizy finansowe.

§ 24
Kierownicy dziatow, zespolow i jednostek organizacyjnych podpisuja niezastrzezone



dla Dyrektora Osrodka pisma, dotyczace dziatania podlegtych komorek, zgodnie z
przepisami prawa, badz posiadanymi upowaznieniami.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikow okresla ,,Regulamin pracy” ustalony przez Dyrektora Osrodka w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 26
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza si¢ w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim

Barbara Krasowska
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Pracownik pierwszego

Stanowisko ds. przeciwdzalania

rejonu | Zespol Ustug Opiekunczych Praca socjalna kontaktu przemocy
Praco . .
whnik Agnieszka Sylwia Wloletta_ Monika Ewelina
. Szczerkowsk | Szymonowic Joanna Szamszon Jan Ruszczyk
Socjal | Grzybowska a 5 Jankowska Konkel
ny:
telefon 89 767 80 48 89 767 80 47 89767 80 44 89 767 80 50
Ustugi:
- opiekuncze
- DPD-y
- DDP Pracownik pierwszego kontaktu
- schroniska
- obiady w DDP ptatne Wywiady:
Praca socjalna, kontrakty -SZ0 Obstuga:

2 - ubezpieczenie zdrowotne - Zespot Interdyscyplinarny

2 - Grupy Robocze

L - Plac Miynski

S, - Orfa Boatego

2 - Miawska
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