ZARZADZENIE NR 389.2019
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 30 grudnia 2019 r.

W sprawie pozytywnego zaopiniowania zmian w Regulaminie organizacyjnym Miejskiego OSrodka
Pomocy Spolecznej w Elku

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Etku oraz § 6 ust. 2 Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Elku, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuj¢ zmiany Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Etku, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr.........

Prezydenta Miasta Etku z dnia..........

W sprawie pozytywnego zaopiniowania

zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku

Zarzadzenie Nr ........ 2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku
z dnia ........... grudnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Etku

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku przyjetego
uchwatg Nr XXVI/252/08 Rady Miasta Etku z dnia 2 wrzesnia 2008 roku zmienionego
uchwatg NR XLVIII.499.2014 Rady Miasta Etku z dnia 29 pazdziernika 2014 r., uchwata
NR X.109.15 Rady Miasta Etku z dnia 29 wrzesnia 2015 r., uchwatg NR XXXII1.333.17
z dnia 27 czerwca 2017 r., uchwatg nr LI.491.18 z dnia 16 paZzdziernika 2018 r., uchwata
NR 111.26.2019 z dnia 17 stycznia 2019 r., uchwatg Nr XI1.109.2019 z dnia 30 pazdziernika
2019 r. oraz po uzyskaniu pozytywnej opinii Prezydenta Miasta Etku zarzadzeniem
0] S z dnia ......grudnia 2019 r., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, zwany
dalej ,Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc dotychczasowy Regulamin, wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora
z dnia 28 grudnia 2015 r., zmieniony zarzadzeniem nr 46.2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.,
zarzadzeniem nr 47.2018 z dnia 16 listopada 2018 r. oraz zarzadzeniem nr 14.2019 z dnia
26 lutego 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Etfku.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2020 r. i podlega podaniu
go do wiadomosci pracownikom w formie obiegowej przez kierownikow sekcji.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr ...2019 Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku

z dnia ... grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Etku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Etku

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1.
1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, zwany dalej ,Osrodkiem”, realizuje na terenie
Gminy — Miasta Etk zadania statutowe, wynikajgce z ustawy o pomocy spotecznej, przepiséw
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy, innych aktéw prawa oraz zarzadzen,
petnomocnictw i upowaznien Prezydenta Miasta Etku.
2. Przedmiotem dziatania Osrodka jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenie
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie s3 w stanie pokonaé, wykorzystujgc wtasne
uprawnienia, zasoby i mozliwosci.
3. Osrodek prowadzi sprawy: pomocy spotecznej, wspierania rodziny i inne na terenie
miasta Etku, w zakresie i trybie okreslonym wiasciwymi przepisami ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz innych aktéw
prawnych, tj.:
1) w zakresie zadan zleconych gminie,
2) w zakresie zadan wiasnych gminy.
4. Osrodek jest jednostkg budzetowg Gminy-Miasta Etk. Organem sprawujgcym nadzor
nad dziatalnoscig Osrodka jest Prezydent Miasta Etku.
5. Regulamin organizacyjny Osrodka zwany dalej ,Regulaminem” okres$la strukture
organizacyjng, wewnetrzny podziat zadan oraz zasady dziatania Osrodka.

ROZDZIAL |1
Zasady kierowania praca

§ 2.
1. Catoksztattem pracy Osrodka kieruje Dyrektor, na zasadzie indywidualnej
odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
2. Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Kompetencje Dyrektora okresla statut oraz petnomocnictwa i upowaznienia udzielone
przez Prezydenta Miasta.
4. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta.
5. Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka.
6. Swoje obowigzki Dyrektor wykonuje przy pomocy zastepcy dyrektora, gtéwnego
ksiegowego, kierownikow sekcji i jednostek oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy.
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§ 3.
1. Zastepca Dyrektora, gtéwny ksiegowy, kierownicy sekcji i jednostek oraz samodzielne
stanowiska pracy dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponoszg
przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.
2. Pracownicy Osrodka, wymienieni w pkt 1, ustalajg zakresy czynnosci podlegtym im
pracownikom, zapewniajg planowa i terminowg realizacje zadan wynikajgcych z zakresu
dziatania Osrodka w zakresie im powierzonym oraz nadzorujg i koordynujg prace podlegtych
pracownikéw.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje zastepca dyrektora, a w przypadku
jego nieobecnosci wyznaczony kierownik, w granicach udzielonego mu petnomocnictwa.

ROZDZIAtL |11
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 4.
1. Struktura organizacyjna Os$rodka obejmuje komorki i jednostki organizacyjne oraz
stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Zastepca dyrektora,
3) Sekcja Finansowo — Ksiegowa,
4) Sekcja Pracy Socjalnej,
5) Sekcja Swiadczen Srodowiskowych,
6) Sekcja Ustug Opiekunczych i Pomocy Instytucjonalnej,
7) Zespot ds. Asysty Rodzinnej,
8) Zespot realizujgcy zadania w zakresie pracy socjalnej oraz w zakresie ustug pomocy
spotecznej,
9) Punkt konsultacyjny dla oséb doswiadczajgcych przemocy w rodzinie
10) Klub Seniora Senior +,
11) Etckie Centrum Rewitalizacji Spotecznej STAINIA,
12) Samodzielne stanowiska pracy.
2. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik niniejszego

Regulaminu.

§ 5.
1. Funkcjonowanie komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy opiera
sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci  kierownikdw i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

samodzielnych za wykonanie powierzonych zadan.

2. Na czas nieobecnosci kierownika komadrki organizacyjnej, obowigzany jest on powierzyé
swoje zadania innemu pracownikowi, w uzgodnieniu z Dyrektorem Osrodka lub jego
zastepca.

3. Szczegotowe uregulowania zagadnien zwigzanych z organizacjg wewnetrzng i pracg
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej wchodzgcych w sktad Osrodka okreslajg
regulaminy wewnetrzne tych jednostek zatwierdzane przez Dyrektora.

4. Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng zespotu interdyscyplinarnego.
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ROZDZIAL IV
Podziat zadan

§ 6.
Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie dziatalnosci organizacyjnej i administracyjnej, stuzgcej realizacji celdw
i zadan Osrodka.
2. Wspdtpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Urzedu Miasta, z Wydziatem Polityki
Spotecznej Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego i Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego.
3. Nadzorowanie termindw oraz prawidtowosci zatatwiania spraw.
4. Woystepowanie do Prezydenta Miasta w sprawach dot. organizacji, funkcjonowania
i finansowania Os$rodka.
5. Zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace z pracownikami oraz podejmowanie
wszelkich decyzji w sprawach osobowych.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej dotyczgcych zadan statutowych Osrodka i innych okreslonych przepisami prawa
na podstawie udzielonych przez Prezydenta Miasta upowaznien oraz wnioskowanie
o udzielenie takich upowaznien innym osobom.
7. Zapewnienie wtasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do Osrodka.
8. Ustalanie charakteru potrzeb i opracowywanie planéw finansowych i rzeczowych ich
zaspokajania.
9. Sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, zgodnie
z udzielonym petnomocnictwem.

§ 7.
1. Dyrektor Osrodka moze ksztattowac strukture organizacyjng Osrodka poprzez tworzenie
komérek organizacyjnych, ich likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki
organizacyjnej do drugie;j.
2. Dyrektor moze taczy¢ zakresy czynnosci, bez zmiany zakresu dziatania, poszczegdlnych
komérek organizacyjnych jesli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym
Regulaminem.

§ 8.

Zastepca Dyrektora
1. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi i kieruje Osrodkiem podczas nieobecnosci
Dyrektora.
2. Wykonujac powierzone zadania zastepca Dyrektora zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie spraw wynikajgcych z natozonych na Osrodek zadan. Nadzoruje prace
kierownikéw komodrek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.
3. Do zadan zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ocena efektywnosci przyznawanej pomocy spotecznej w oparciu o rozeznanie Srodowisk
przez pracownikdw socjalnych oraz nadzér nad sporzadzaniem raportdw o potrzebach
w zakresie pomocy spotecznej,
2) nadzér nad wtasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu
pomocy spotfecznej,
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3) kontrola terminowosci i zasadnosci merytorycznej zatatwianych skarg i wnioskow,

4) kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzane] przez pracownikéw socjalnych,

5) sprawowanie kontroli wewnetrznej Osrodka w zakresie pracy nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,

6) zapewnienie szkolern zawodowych pracownikom Osrodka oraz doradztwa metodycznego
pracownikom socjalnym,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, na podstawie udzielonych upowaznien,

8) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, Sgdem, Prokuraturg, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz
innymi podmiotami realizujgcymi polityke spoteczng panstwa,

9) nadzér nad przygotowywaniem wnioskow aplikacyjnych o S$rodki zewnetrzne
i realizacjg zatwierdzonych programéw,

10) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny,

11) kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzanej przez asystentéw rodziny,

12) kontrola i nadzér merytoryczny nad Zespotem ds. Asysty Rodzinne;j.

13) Kontrola i nadzér merytoryczny nad Klubem Seniora Senior +.

§ 9.
Sekcja Finansowo — Ksiegowa
1. Sekcjg Finansowo — Ksiegowg kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktdry stoi na strazy

prawidtowego sporzadzania dokumentéw ksiegowych, kieruje ich obiegiem i odpowiada
za catosc¢ spraw zwigzanych z obstugg finansowg Osrodka.

2. Gtéwny Ksiegowy dokonuje podziatu pracy podlegtym sobie pracownikom.

3. Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych
z planem finansowym Osrodka,

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

5) kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

6) wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta i wtasciwym Wydziatem Polityki Spotecznej Urzedu
Miasta w zakresie realizacji budzetu,

7) opracowywanie plandw finansowych i terminowe sporzgdzanie okreslonej przepisami
prawa sprawozdawczosci z ich wykonania,

8) czuwanie nad prawidtows realizacjg budzetu,

9) realizacja zawartych przez Osrodek umow,

10) udziat w sporzadzaniu oceny zasobdw pomocy spotecznej gminy,

11) organizacja i nadzor nad prawidtowym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji
$Srodkdéw pienieznych, sktadnikow majgtkowych (Srodkéw trwatych i wyposazenia) oraz
magazynowych.

4. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od innych komodrek organizacyjnych Osrodka udzielenia w formie ustnej
i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia
do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,
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2) zadac od innych komoérek organizacyjnych Osrodka usuniecia w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

3) wnioskowanie do Dyrektora Osrodka o okreSlenie trybu wykonywania przez inne
komorki organizacyjne Osrodka prac niezbednych do zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej oraz ewidencji i sprawozdawczosci finansowej.

§ 10.
Sekcja Pracy Socjalnej

1. Sekcjg kieruje kierownik. Kierownik odpowiada za organizacje pracy podlegtych
pracownikéw, okres$lenie ich obowigzkdéw i realizacje zadan okreslonych przepisami prawa
oraz sprawuje nadzér i kontrole nad praca Sekcji.
2. Kierownik podejmuje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta.
3. Kierownik koordynuje dziatalno$¢ Sekcji z innymi komodrkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy funkcjonujgcymi w Osrodku.
4. Do podstawowych zadan Sekcji Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) diagnozowanie problemoéw socjalnych wystepujgcych w gminie,

2) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb s$rodowiska lokalnego oraz wnioskowanie
w sprawie udzielenia $wiadczen pomocy spotecznej,
3) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych i gromadzenie dokumentacji

w toku postepowan w sprawach o przyznanie $wiadczel pomocy spotecznej oraz z zakresu
wspierania rodziny oraz na wiosek innych podmiotéw, zgodnie z przepisami prawa,

4) praca socjalna na rzecz poprawy funkcjonowania oséb i rodzin w $rodowisku
spotecznym, w szczegdélnosci niewydolnych wychowawczo, dotknietych lub zagrozonych
przemocg w rodzinie, prowadzona we wspodfpracy z podmiotami uczestniczgcymi
w zaspokajaniu potrzeb spotecznosci lokalnej, w tym prowadzenie procedury Niebieska
Karta,

5) udzielanie pomocy i wsparcia osobom zwalnianym z zaktadéw karnych
i aresztéw sledczych oraz rodzin oséb pozbawionych wolnosci,

6) udziat w sporzgdzaniu oceny zasobdw pomocy spotecznej gminy,

7) opracowywanie projektéw i  wnioskow, wedtug wymaganych  procedur
i wdrazanie celowych programoéw stuzacych realizacji zadan pomocy spotecznej,

8) opracowywanie materiatow analityczno — syntetycznych dotyczgcych probleméw
spotecznych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej realizacji zadan pomocy spotecznej i ich
analiza,

10) wspodtpraca z innymi podmiotami wg ich wfasciwosci dziatania, w celu efektywnego
wykorzystania istniejgcych zasobow, sit i Srodkow,

11) realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

12) podejmowanie dziatalnosci zmierzajgcej do przeciwdziatania powstawaniu sytuacji
powodujgcych koniecznos$é udzielania pomocy,

13) prowadzenie spraw i podejmowanie dziatan na rzecz wspierania i udzielania pomocy,
w tym w formie swiadczen osobom bezdomnym, zagrozonym wykluczeniem spotecznym,
matkom i ojcom samotnie wychowujgcym dzieci oraz kobietom w cigzy, bedgcych w trudnej
sytuacji zyciowej, w tym kierowanie do osrodkdw wsparcia m.in. domdéw samotnej matki
kobiet w ciazy, schronisk dla oséb bezdomnych, srodowiskowych domoéw samopomocy,

14) realizacja programow pomocy spotecznej,
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15) podejmowanie innych dziatan, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
ustalen przekazanych przez dyrektora Osrodka,
16) przyjmowanie skarg i wnioskéw dot. pracy Sekgji.

§ 11.

Sekcja Swiadczen Srodowiskowych
1. Sekcjg kieruje kierownik, ktory odpowiada za organizacje pracy Sekcji, prowadzenie
spraw merytorycznych, koordynacje pracy oraz sprawuje nadzor nad podlegtymi
pracownikami.
2. Kierownik podejmuje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta.
3. Kierownik koordynuje dziatalno$¢ Sekcji z innymi komodrkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy funkcjonujgcymi w Osrodku.
4. Do podstawowych zadar Sekcji Swiadczen Srodowiskowych nalezy w szczegélnosci:
1) ewidencja osdéb i rodzin objetych pomocg spoteczng,
2) realizacja wydanych decyzji administracyjnych,
3) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej gminy,
4) realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, tym opracowywanie
i sporzadzanie raportéw, i innych opracowan zwigzanych ze strategia,
5) przygotowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji zadan Osrodka,
6) udziat w planowaniu, analizie i kontroli realizacji budzetu Osrodka,
7) sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych z osobami zobowigzanymi do ponoszenia optat
za pobyt mieszkaricow w domach pomocy spotecznej,
8) prowadzenie spraw dotyczacych odptatnosci za pobyt mieszkarnicdw w domach pomocy
spotecznej,
9) sporzadzanie pozwdéw do sgdu o roszczenia alimentacyjne na rzecz oséb przebywajacych
w domach pomocy spotfecznej,
10) Scista wspodtpraca z Sekcjg Finansowo — Ksiegowg w zakresie analizowania wysokosci
wyptat, planowania, sprawozdawczosci, analiz wykonania budzetu, przekazywania srodkéw
finansowych na realizacje zadan,
11) Scista wspodtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Os$rodka, a zwitaszcza
z pracownikami socjalnymi, sporzgdzajgcymi wywiady S$rodowiskowe na rzecz oséb
ubiegajgcych sie o przyznanie pomocy spotecznej,
12) koordynowanie wspotpracy z urzedem pracy oraz jednostkami w zakresie organizowania
prac spotecznie uzytecznych oraz prac spotecznych wykonywanych przez osoby skazane,
13) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen
z pomocy spotecznej,
14) podejmowanie innych dziatan okreslonych przepisami prawa i dokonanymi ustaleniami,
15) przyjmowanie skarg i wnioskéw dot. pracy Sekcji.

§ 12.
Sekcja Ustug Opiekunczych i Pomocy Instytucjonalnej
1. Sekcjg kieruje kierownik, ktdry odpowiada za organizacje pracy Sekcji, prowadzenie
spraw merytorycznych, koordynacje pracy oraz sprawuje nadzér i kontrole nad praca Sekgc;ji.
2. Kierownik podejmuje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotfecznej, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta.
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3. Kierownik koordynuje dziatalno$¢ Sekcji z innymi komodrkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy funkcjonujgcymi w Osrodku.

4. Do podstawowych zadan Sekcji Ustug Opiekuriczych i Pomocy Instytucjonalnej nalezy
w szczegolnosci:

1) udziat w opracowywaniu planu potrzeb gminy w zakresie ustug opiekuriczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

2) organizowanie i Swiadczenie osobom, o ktérych mowa w pkt 1) ustug opiekuriczych
W miejscu zamieszkania, zgodnie ze stwierdzong potrzeba, obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz przy uwzglednieniu oczekiwan oséb obejmowanych tg forma pomocy w zakresie:
a) pomocy w zaspokajaniu codziennych potrzeb bytowych,

b) podstawowej opieki higienicznej i pielegnacyjne;j,

c) utrzymania kontaktow z otoczeniem, w miare posiadanych mozliwosci.

3) prowadzenie teczek osobowych 0séb objetych pomoca, kart pracy opiekunek oraz innej
dokumentacji, w zaleznosci od aktualnej potrzeby,

4) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych i gromadzenie dokumentacji w toku
postepowan w sprawach o przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej w formie ustug
opiekuniczych, specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz w sprawach dotyczgcych kierowania do doméw
pomocy spotecznej,

5) praca socjalna na rzecz poprawy funkcjonowania oséb w Srodowisku spotecznym,
w szczegblnosci o0sdb samotnych, ktére z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn
wymagajg pomocy innych osdb,

6) wspotpraca z domami pomocy spotecznej w zakresie zapewnienia catodobowej opieki
osobom tego wymagajacym,

7) sporzadzanie wnioskéw do sgdu w sprawach przyjeé¢ oséb do domu pomocy spotecznej
bez ich zgody,

8) nadzér i kontrola prawidtowosci i adekwatnosci Swiadczonych ustug,

9) udziat w sporzadzaniu oceny zasobdw pomocy spotecznej gminy,

10) udziat w planowaniu, analizie i kontroli realizacji budzetu Osrodka,

11) Scista wspodtpraca z innymi komdrkami i samodzielnymi stanowiskami pracy
funkcjonujgcymi w Osrodku,

12) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania Sekcji,

13) wnioskowanie w sprawie alternatywnych form opieki nad osobami wymagajgcymi
pomocy osbéb drugich,

14) realizacja zadania w formie mieszkania chronionego,

15) nadzér i wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem wypozyczalni sprzetu
rehabilitacyjnego i ortopedycznego, w tym przygotowywanie niezbednej dokumentacji
i prowadzenie analizy potrzeb w zakresie zapotrzebowania na sprzet,

16) realizacja programow pomocy spotecznej,

17) podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa, zgodnie z aktualnymi
potrzebami,

18) przyjmowanie skarg i wnioskéw dot. pracy Sekcji.
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§ 13.

Zespot ds. Asysty Rodzinnej
1. Zespotem kieruje kierownik, ktéry odpowiada za organizacje pracy Zespotu,
prowadzenie spraw merytorycznych, koordynacje pracy oraz sprawuje nadzér i kontrole nad
pracg Zespotu.
2. Kierownik koordynuje dziatalnoscia Zespotu z innymi komdérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy funkcjonujgcymi w Osrodku.
3. Do zadah Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy wspieranie rodzin przezywajacych
trudnosci  w  wypetnianiu  funkcji  opiekuiczo-  wychowawczych, polegajgce
w szczegolnosci na:
1) analizie sytuacji rodziny i Srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie,
2) wzmocnieniu roli funkcji rodziny,
3) rozwijaniu umiejetnosci opiekunczo — wychowawczych rodziny,
4) podniesieniu $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,
5) pomocy w integracji rodziny,
6) przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,
7) dazeniu do reintegracji rodziny,
8) praca nad poprawag relacji z dalszg rodzing, Srodowiskiem sgsiedzkim oraz instytucjami,
9) opracowywanie we wspotpracy z rodzing oraz koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej
planu pracy z rodzing,
10) udziat w przygotowywaniu i realizowaniu gminnego programu wspierania rodziny,
11) organizowaniu spotkan asystentéw rodziny celem omdéwienia spraw rodzin objetych
wsparciem,
12) wspieraniu w zakresie pomocy rodzinom, o ktérych mowa w ustawie z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.
4. Czestotliwosé spotkan asystentow rodziny, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 11 bedzie zalezna
od zidentyfikowanych potrzeb. W spotkaniach asystentéw rodziny mogg braé udziat
pracownicy socjalni, kierownicy Sekcji oraz inni specjalisci, ktérych wiedza jest niezbedna do
pracy z rodzing, bez wzgledu na podstawe zatrudnienia (umowa o prace, bez wzgledu na
wymiar, umowa cywilnoprawna), a takze specjalisci z innych instytucji i podmiotéw
dziatajgcych na rzecz rodziny.
5. Do zadan asystentdéw rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
2) opracowanie, we wspofpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,
3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,
5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw psychologicznych,
6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
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11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

17) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wifasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

19) wspodtpraca z zespotem interdyscyplinarnym i grupami roboczymi,

20) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
ustalen przekazanych przez zastepca dyrektora Osrodka.

21) prowadzenie koordynacji i poradnictwa w zakresie przezwyciezania trudnosci
w pielegnacji i wychowaniu dziecka, wsparcia psychologicznego, pomocy prawnej,
w szczegllnosci w zakresie praw rodzicielskich i uprawnien pracowniczych, dostepu
do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz swiadczen opieki zdrowotnej dla kobiet w cigzy,
ich rodzin lub rodziny z dzieckiem z ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniem albo
nieuleczalng chorobg zagrazajgca zyciu, o ktérym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

6. Bezposredni nadzér nad pracg asystentdw rodziny i Zespotem ds. Asysty Rodzinnej petni
kierownik Zespotu, a w razie jego nieobecnosci dyrektor lub zastepca dyrektora lub inna
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§ 14.
Punkt konsultacyjny dla oséb doswiadczajgcych przemocy w rodzinie
Punkt konsultacyjny realizuje dziatania w zakresie:
1. poradnictwa i konsultacji dla oséb doswiadczajacych przemocy,
2. doradztwa i pomocy rodzinom, w ktérych wystepuje problem niekontrolowania
negatywnych emocji,
3. wstepnej pomocy psychologicznej dla oséb doswiadczajgcych przemocy,
4. porad prawnych dla oséb doswiadczajgcych przemocy.

§ 15.

Klub Seniora SENIOR +
1. Klub Seniora SENIOR + kieruje zastepca dyrektora, ktéry odpowiada za organizacje pracy
Klubu, prowadzenie spraw merytorycznych, koordynacje pracy oraz sprawuje
nadzér i kontrole nad praca Klubu.
2. Klub Seniora Senior+ jest osrodkiem wsparcia, ktorego dziatania skierowane sg do osdb
starszych, samotnych.
3. Celem dziatalnosci Klubu ,,Senior+” jest:
a) wspieranie 0sob starszych w ich codziennym funkcjonowaniu w miejscu zamieszkania;
b) przeciwdziatanie izolacji i marginalizacji oséb starszych;
c) pomoc w utrzymywaniu kondycji psychofizycznej;
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d) aktywizacja oséb starszych w celu podejmowania dziatann zmierzajacych do poprawy
jakosci ich zycia;

e) pomoc osobom starszym w nabywaniu umiejetnosci organizacji czasu wolnego;

f) odkrywanie i rozwijanie zainteresowan, poszerzanie i zdobywanie wiedzy oraz
zaspokajanie potrzeb kulturalnych, towarzyskich;

g) wspieranie rodzin starszych w opiece nad nimi.

4. W ramach Klubu Seniora Senior+ realizowane sg w szczegélnosci zadania:

a) podejmowanie dziatan utatwiajgcych seniorom dostep do poradnictwa;

b) organizacja zaje¢ kulturalno-rekreacyjnych i edukacyjnych dostosowanych do potrzeb
oraz mozliwosci senioréw;

c) inicjowanie dziatan na rzecz inicjatyw samopomocowych;

d) wdrazanie innych zadan aktywizujgcych srodowiska senioréw, w tym organizacja imprez
okolicznosciowych;

a) wspotpraca z placédwkami oraz organizacjami dziatajgcymi na rzecz osdéb starszych;

b) organizacja zaje¢ usprawniajgcych ruchowo, aktywnosci ruchowej, kinezyterapii;

¢) udzielanie wsparcia zachowania wiezi rodzinnych - wspoéfpraca z rodzing;

d) prowadzenie w sposéb systemowy refleksji nt. kondycji i sytuacji oséb starszych
w Srodowisku lokalnym:;

e) animacja srodowiska lokalnego na rzecz oséb starszych.

5. Szczegétowe uregulowania zagadnien zwigzanych z organizacja wewnetrzng okresla
Regulamin Klubu Seniora Senior+, przyjety odrebnym zarzgdzeniem.

§ 16.
Zespot realizujgcy zadania w zakresie pracy socjalnej
oraz w zakresie ustug pomocy spotecznej
1. Zespdt realizuje zadania w zakresie pracy socjalnej oraz w zakresie ustug pomocy
spotecznej.
2. W skfad Zespotu wchodza:
a) pracownicy socjalni,
b) specjalisci pracy socjalne;j,
c) inni specjalisci, ktérych wiedza jest niezbedna do pracy z rodzing, bez wzgledu
na podstawe zatrudnienia (umowa o prace, bez wzgledu na wymiar, umowa
cywilnoprawna).
3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie, wdrazanie oraz ewaluacja projektow socjalnych,
2) opracowywanie projektdw socjalnych w oparciu o analize i ocene zjawisk i potrzeb
w zakresie pracy socjalnej i integracji spoteczne;j
3) rozwijanie lokalnych dziatan na rzecz spotecznosci lokalnej ukierunkowanej
na podniesienie jakosci zycia,
4) zgtaszanie propozycji projektow socjalnych,
5) wspodtpraca z innymi pracownikami Os$rodka Zespotem ds. Asysty Rodzinnej,
Zespotem Interdyscyplinarnym, réznorodnymi instytucjami oraz specjalistami realizujgcymi
zadania w zakresie pracy socjalnej oraz w zakresie ustug pomocy spoteczne;j.
4. Nadzor nad Zespotem , o ktérym mowa w ust. 1 petni Kierownik Sekcji Pracy
Socjalne;.
5. Czestotliwos¢ spotkan Zespotu bedzie zalezna od zidentyfikowanych potrzeb.
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§ 17.

Etckie Centrum Rewitalizacji Spotecznej STAINIA
1. Efckim Centrum Rewitalizacji Spotecznej STAINIA, kieruje kierownik, ktéry odpowiada
za organizacje pracy Centrum i jednostek wchodzacych w sktad Centrum, prowadzenie spraw
merytorycznych, koordynacje pracy oraz sprawuje nadzér i kontrole nad pracg Centrum.
2. Kierownik koordynuje dziatalnoscia Centrum z innymi komdrkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy funkcjonujgcymi w Osrodku.
3. Dziatalnos¢ Centrum skoncentrowana jest na dziataniach majgcych na celu profilaktyke
i rozwigzywanie problemoéw alkoholowych oraz integracji spotecznej oséb uzaleznionych od
alkoholu, w tym partycypacje, aktywizacje i wsparcie kooperacji ustug spotecznych, w tym
zakresie.
4. Centrum prowadzi aktywng i skuteczng prace z mieszkaricami z dotknietych problemem
alkoholowym, zagrozonymi wykluczeniem spotecznym i wykluczonymi spotecznie.
5. W ramach Centrum funkcjonuje Osrodek Interwencji Kryzysowej, ktdrym kieruje
kierownik Centrum.
6. Szczegétowe uregulowania zagadnien zwigzanych z organizacjg wewnetrzng Osrodka
Interwencji Kryzysowe] funkcjonujgcego w Centrum okresla Regulamin Osrodka
Interwencji Kryzysowej, przyjety odrebnym zarzadzeniem.
7. Szczegétowe uregulowania zagadnien zwigzanych z organizacja wewnetrzng okresla
Regulamin Etckiego Centrum Rewitalizacji Spotecznej STAINIA przyjety odrebnym
zarzadzeniem.

ROZDZIAL V
Tryb czynnosci kancelaryjnych i obiegu dokumentéow

§ 18.
1. Umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Osrodka podpisuje
Dyrektor.
2. Umowy, oraz inne dokumenty, ktdére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.

§ 19.
Dyrektor podpisuje ponadto:
1. dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka,
2. odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone adnotacjg ,moj podpis”,
3. zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji,
4. decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktdrych posiada indywidualne
upowaznienie Prezydenta Miasta.

§ 20.
1. Zastepca Dyrektora i kierownicy komédrek organizacyjnych podpisujg dokumenty i pisma
w sprawach nalezgcych do ich zakresu zadan i kompetenciji.
2. Dokumenty oraz pisma mogg podpisywac inni pracownicy Osrodka, w granicach
udzielonego im upowaznienia Dyrektora.
3. Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komodrkami
organizacyjnymi Os$rodka, podpisujg kierownicy tych komdrek, w zakresie realizowanych
przez te komorki zadan.
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4. Pracownicy i ich przetozeni sy obowigzani parafowaé (na ostatniej kopii, pozostajacej
w aktach Os$rodka) pisma i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub jego
zastepcy, z podaniem daty opracowania.

§ 21.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja opracowana
przez Gtéwnego Ksiegowego wprowadzona do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 22.
Obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych, stanowigca zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 23.
Catoksztatt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportowaniem
przychodzacej i wychodzacej korespondencji Osrodka nalezy do pracownika sekretariatu,
ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe prowadzenie spraw.

ROZDZIAtL VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 24.
1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie codziennie
w godzinach pracy Osrodka.
2. Kierownicy komodrek organizacyjnych rozpatrujg i zatatwiajg skargi i wnioski w sprawach
objetych zakresem ich dziatania.
3. Nadzér biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor
Osrodka i jego zastepca.
4. Dyrektor, w terminach wyznaczonych, przyjmuje interesantow oraz rozpatruje skargi
i wnioski w sprawach, ktorych problematyka przekracza zakres nadzoru wykonywanego
przez kierownikow lub dotychczasowy sposéb zatatwienia skarg i wnioskow budzi
zastrzezenia.
5. Pracownicy, ktérych dziatalnosci skarga dotyczy, majg obowigzek udostepnienia
wszelkich dokumentow osobie sprawdzajgcej zasadnos¢ tej skargi.
6. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi, jezeli zawarte w nigj
zarzuty dotyczg tego pracownika.
7. Projekty odpowiedzi na skarge przygotowujg kierownicy i przedktadajg do podpisu
Dyrektorowi lub jego zastepcy.
8. Whnioski dotyczagce wyciggniecia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow,
winnych stwierdzonych nieprawidtowosci, przedktadane sg Dyrektorowi.
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ROZDZIAL VII
Przepisy wewnetrzne Dyrektora

§ 25.
1. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w formie zarzadzen i pism okdlnych w celu
zapewnienia wykonania zadan, a takze w celu ukierunkowania dziatalnos$ci podlegtych
komorek i jednostek organizacyjnych.
2. Projekty przepisow wewnetrznych opracowujg kierownicy i po zaopiniowaniu przez
radce prawnego, przedktadajg do zatwierdzenia przez Dyrektora.
3. Zarzadzenia, pisma i instrukcje adresaci otrzymujg niezwtocznie po ich podpisaniu.
Komorki organizacyjne, ktdre projekty opracowaty, sg odpowiedzialne za ich rozestanie.

ROZDZIAL VIII
Zasady kontroli wewnetrzne;j

§ 26.
1. Kontrole wewnetrzng sprawujg: Dyrektor, zastepca Dyrektora, gtéwny ksiegowy,
kierownicy komoérek i jednostek organizacyjnych Osrodka, inne osoby na podstawie

udzielonego upowaznienia.

2. Merytoryczne kontrole wewnetrzne prowadzone sg3 w sposéb ciggly w celu
sprawdzenia:

1) prawidtowosci wykonania zadan przez pracownikéw Osrodka,

2) zgodnosci zatatwiania spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

3. Stosuje sie zasade faczenia kontroli z biezgcym instruktazem pracownikéw.

4. Dyrektor lub jego zastepca, zaleznie od potrzeb, moze powotaé komisje i zleci¢ jej
przeprowadzenie okresowych i doraznych kontroli w komédrkach organizacyjnych Osrodka,
okreslajac przedmiot, cel i zakres kontroli.

5. Szczegétowe zasady systemu kontroli wewnetrznej, w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi Osrodka, okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

6. Okresowe oceny:

1) Pracownicy Osrodka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlegajg okresowej ocenie, zwanej dalej ,,ocena”, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

2) Sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére sporzgdzana ocena, kryteria,
na podstawie ktérych jest sporzgdzana ocena, oraz skale ocen okresla Regulamin Pracy

Osrodka.

§ 27.
Kontrole zewnetrzne, prowadzone przez uprawnione do tego podmioty, odnotowywane
sg w ksiedze kontroli, po uprzednim zgtoszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia
Dyrektorowi.
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ROZDZIAL IX
Mienie Osrodka i gospodarka finansowa

§ 28.
1. Mienie Osrodka jest mieniem komunalnym w rozumieniu odrebnych przepiséw prawa.
2. Osrodek gospodaruje przekazanym i powierzonym mieniem w sposéb zapewniajgcy
jego ochrone i prawidtowe wykorzystanie.
3. Dziatalno$é Osrodka finansowana jest z budzetu miasta Etku.
Podstawa gospodarki finansowej Osrodka jest plan finansowy.
W planie finansowym moga by¢ dokonywane w ciggu roku zmiany.
Zasady dziatalnosci finansowej Osrodka okreslajg przepisy odrebne.
. Osrodek prowadzi samodzielnie gospodarke finansowg i pokrywa wydatki do wysokosci
zatwierdzonego planu rocznego.
8. Uzyskane dochody Osrodek odprowadza na odpowiedni rachunek budzetu Gminy

No v e

Miasta Etku.
ROZDZIAtL X
Postanowienia koricowe
§ 29
Wymogi kwalifikacyjne i zasady wynagradzania pracownikéw Osrodka regulujg odrebne
przepisy.
§ 30.

Wynikajgce z przepisdw prawa obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Osrodka
okreslajg ,,zakresy czynnosci”.

§ 31.
Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegélnych komédrek organizacyjnych
sg przydzielone przez Dyrektora lub jego zastepce komdrce organizacyjnej, ktérej zakres
dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru sprawy.

§ 32.
1. Pracownicy Osrodka obowigzani sg do zapoznania sie z trescig regulaminu
i potwierdzenia tego faktu wtasnorecznym podpisem. Wykonanie obowigzku spoczywa
na pracowniku d.s. kadr.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego nadania.
3. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MOPS w ELKU

DYREKTOR (D)

zastepca Dyrektora (ZD)

przyjetego zarzagdzeniem nr
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku

zdnia ... grudnia 2019 .

..... 2019
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|
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