Miejski Oérodek Pomogy Spolecznej '
o ;“O Pultusk, ul. 13 Pulku Piechoty 1 Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 26/2020
UO-100 FURTISK, | - ,
tel. 23 692-52-65, fax 23 306-70-07 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy
NEP'%S-I 3.77-871, REGON 002710616 Spotecznej w Puttusku z dnia 5 czerwca 2020r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zakres dziatania i tryb pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Os$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku;
2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku;
3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Puttusku;
4) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Sekcji ds. swiadczern rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego, kierownika Dzialu pomocy S$rodowiskowej, kierownika
Dziennego Domu, gtéwnego ksiegowego;
5) komérkach organizacyjnych Osrodka - naleizy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze Osrodka dziaty, sekcje, wieloosobowe stanowiska pracy, samodzielne
stanowiska pracy, jako komoérki samodzielne lub inne komérki organizacyjne;
6) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Puftusku;
7) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Puttusk.
§3
Siedziba Osrodka jest miasto Puttusk.
§4
Osrodek z upowaznienia wtasciwego organu Gminy wykonuje zadania, wynikajgce z ustawy
0 pomocy spofecznej, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, ustawy o ustaleniu i wypfacie zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o pomocy parstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
ustawy o systemie oswiaty, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne
oraz zadania wynikajace z innych aktéw prawnych z uwzglednieniem wydanych w tym zakresie
uchwat i zarzgdzen organéw Gminy.
Ponadto Osrodek wykonuje zadania w dziedzinie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz
pozamilitarnych przygotowar obronnych, zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej.



§5

1. W strukturze organizacji Osrodka wyréznia sie:

1) dziaty:
a) Dziat wsparcia srodowiskowego (WS),
b) Dziat ksiegowosci (FK),
c) Dziat pomocy srodowiskowej (PS).

2) Sekcje ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego (SR).

3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej (OA).

4) Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien (PU).

5) Dzienny Dom ,Senior — WIGOR” (DD).

6) Klub Integracji Spotecznej i Samopomocy (KISS).

2. Osrodek prowadzi obstuge Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy

w Rodzinie (ZI) oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GKRPA).

§6

Strukture organizacyjng Osrodka okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7

W razie potrzeby dyrektor moze tworzy¢ dziaty, sekcje, wieloosobowe i samodzielne stanowiska
pracy lub inne komérki organizacyjne niezbedne dla wtasciwej realizacji zadar Osérodka.

—

§8
Funkcjonowanie Osérodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.
Na czele Osrodka stoi dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje Oérodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.
Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb w nim zatrudnionych.
Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.
W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiagzki przejmuja wyznaczeni pracownicy na
podstawie pisemnego upowaznienia.
Dyrektor udziela w formie pisemnej petnomocnictwa i upowaznienia innym pracownikom

Osrodka do zatatwiania indywidualnych spraw wykonywanych w celu prawidiowego
funkcjonowania Osrodka.

§9

. W szczegodlnosci dyrektor odpowiada za:

1) okreslenie i wdrazanie nowej struktury Osrodka,

2) wiasciwy dobdr kadry i podziat zadan,

3) nadzér nad racjonalnym i zgodnym z przepisami wykorzystaniem $rodkow
finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka, w tym nad wtasciwa eksploatacija,
wyposazeniem i remontami lokali zajmowanych przez Osrodek,

4) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

5) reprezentowanie Osrodka w kontaktach zewnegtrznych z innymi podmiotami,
w szczegolnosci: stowarzyszeniami, fundacjami, instytucjami i zaktadami pracy,
organami samorzgdu terytorialnego i administracji rzadowej itp.,

6) wspoétprace z innymi podmiotami, w szczegdélnosci ze stowarzyszeniami, fundacjami,
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zwigzkami wyznaniowymi, grupami samorzadu terytorialnego i administracji
rzagdowej itp.,

7) koordynacje réznych form pomocy spotecznej na terenie Gminy,

8) wspdtprace z organami Gminy,

9) wspotprace z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim (w tym wydziatem zajmujacym
sie polityka spoteczng),

10) nadzér nad dziatalnoscig Osrodka w zakresie ogolnym i prawidtowoscia realizacji
swiadczen wynikajacych z dziatan Osrodka,

11) realizacje przepisdéw o ochronie danych osobowych,

12) propagowanie réznych form pomocy spotecznej oferowanych przez Osrodek,

13) inicjowanie dziatalnosci samopomocowej mieszkaricow Puttuska,

14) pozyskiwanie w réznej formie (materialnej, rzeczowej, ustugowej) pomocy dla oséb
i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej.

§10

Gtéwny ksiegowy Osrodka kieruje catoksztattem prac zwigzanych z dziatalnoscia ekonomiczno —
finansowg Osrodka zgodnie z:

1) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

2) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

3) innymi obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

§11

1. Za prawidtowg prace Dziatu ksiegowosci odpowiada gtowny ksiegowy, ktory petni nadzor

i kontrole oraz kieruje catoksztattem prac zwigzanych z dziataniami dziatu, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
2. Do zadan Dziatu ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obstuga ksiegowa,

prowadzenie kasy,

opracowywanie planow projektéw finansowych budzetu Osrodka i sprawozdan z ich

realizacji,

przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczegdlnych

planéw finansowych,

prowadzenie dokumentacji ksiegowej Osrodka zgodnie z politykg rachunkowosci,

zaktadowym planem kont,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majgtkowych,

prowadzenie ewidencji operacji finansowych/gospodarczych w sposéb prawidtowy,

w porzadku chronologicznym i systematycznym w sposéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacym
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudietowymi i innymi,
bedacymi w dyspozycji Osrodka,

c) zapewnienie srodkéw w planie finansowym Osrodka na zobowigzania wynikajace
z zawartych umow przez Osrodek,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,



f)

g)

zapewnienie terminowej windykacji i dochodzenia roszczer spornych oraz sptaty
zobowigzan,

zapotrzebowanie na srodki wynikajace z planu finansowego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku,

zapotrzebowanie na $rodki finansowe z budzetu wojewody narastajgco w zakresie
dziatu 851 — ochrona zdrowia; dzialu 852 — pomoc spoteczna; dziatu 854 —
edukacyjna opieka wychowawcza; dziatu 855 - rodzina,

9) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentodw, zasad prowadzenia i rozliczania inwestycji,

10) biezgce rozliczanie pobieranych zaliczek,

11) rzetelne sporzadzanie list ptac wszystkich pracownikéw Osrodka,

12) prowadzenie korespondencji z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych i Urzedem
Skarbowym (deklaracje, przelewy itp.),

13) prawidfowe rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

14) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka.

§12

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretariatu Osrodka, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)

wysytanie i odhior korespondencji oraz zwigzane z tym prowadzenie dziennika
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, pocztowych ksigzek nadawczych,
obstuga centrali telefonicznej,

obstuga sprzetu komputerowego,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw obronnosci cywilnej,

zaopatrywanie Osrodka w niezbedne artykuty biurowe i srodki czystosci,

wspotpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Osrodka,

2) prowadzenie obstugi administracyjnej i personalnej Osrodka, a w szczegdlnosci:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

obstuga administracyjna w zakresie prawa zaméwien publicznych,

prowadzenie i uzupetnianie akt osobowych pracownikéw (aktualizacja uméw o prace,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i Swiadectw pracy),

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

realizacja swiadczen pracowniczych,

wydawanie legitymacji dla pracownikow,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
z badania przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy,

prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadku przy
pracy,

wspotpraca z organami Paristwowej Inspekcji Pracy,

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
przygotowywanie sprawozdan z zakresu spraw zwigzanych z obstuga administracyjna
i personalng Osrodka,

wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,



3) obstuga administracyjna funduszu socjalnego,
4) obstuga $wiadczen, a w szczegdlnosci:

a) ksztattowanie decyzji dla zasitkobiorcow i ustugobiorcéw z zakresu udzielonych
$wiadczen z pomocy spotecznej,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych wraz z zatacznikami

w zakresie dozywiania dzieci, mtodziezy i oséb dorostych korzystajacych z bezptatnych

positkéw, pobytu mieszkancéw w domach pomocy spotecznej oraz pobytu oséb

w osrodku wsparcia — schronisku dla oséb bezdomnych,

c) sporzadzanie informacji i sprawozdar z udzielonych $wiadczer z pomocy spotecznej,

d) praca w systemie informatycznym w zakresie udzielonych $wiadczen z pomocy
spotecznej,

e) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

5) obstuga archiwum, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie archiwum Osrodka tj. przyjmowanie, przechowywanie, udostgpnianie,

b

zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych materiatéw do zniszczenia,

c) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do

wtasciwego archiwum panstwowego,
) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum,

e) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

6) obstuga gospodarcza Osrodka, a w szczegblnosci:
a) konserwacja sprzetu i urzadzen oraz jego naprawa i wymiana zuzytego,

b

) obstuga i konserwacja samochodu stuzbowego Osrodka,

c) pielegnacja zieleni i utrzymywanie w czystosci terenu wokét Osrodka,

d) zapewnienie czystosci pomieszczen Osrodka,
e) prawidtowa i oszczedna gospodarka powierzonym mieniem,

f)

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka.
§13

1. Za prawidtowq prace Dziatu pomocy srodowiskowej odpowiada kierownik Dziatu, ktéry petni

nadzor
z obow
2. Zada

i kontrole oraz kieruje catoksztattem prac zwigzanych z dziataniami dziatu, zgodnie
igzujacymi w tym zakresie przepisami.
nia Dziatu pomocy $srodowiskowej realizuj3:

1) rejony pracy socjalnej,

2) asystenci rodziny.

3. Do zadarn rejonow pracy socjalnej nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

przyjmowanie i rejestrowanie podan oraz innej dokumentacji od oséb i rodzin ubiegajacych
sie o przyznanie swiadczen z zakresu pomocy spofecznej z zastosowaniem przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego,

kwalifikowanie oséb lub rodzin do uzyskania odpowiednich form pomocy zgodnie z ustawg
0 pomocy spotecznej,



3) przyznawanie uprawnionym osobom lub rodzinom przewidzianych ww. ustawg swiadczen
pienieznych,

4) organizowanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania zgodnie z potrzebami
i oczekiwaniami os6b wymagajacych takiej formy pomocy,

5) S$wiadczenie pomocy w zakresie uzyskania niezbednego sprzetu leczniczo -
rehabilitacyjnego dla oséb niepetnosprawnych,

6) przygotowywanie dokumentacji dla os6b ubiegajacych sie o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej, schronisku dla oséb bezdomnych, osrodkach wsparcia, placowkach opiekuriczo
—wychowawczych, zaktadach opiekunczo — leczniczych, Osrodkach Interwencji Kryzysowej,
itp.,

7) kwalifikowanie i przyznawanie osobom lub rodzinom pomocy rzeczowej w szczegélnosci
positku, odziezy, itp.,

8) udzielanie pomocy w sprawieniu pogrzebu, w tym osobom bezdomnym, zgodnie
z przyjetymi normami obyczajowymi i religijnymi,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do skierowania sprawy do Sadu w zakresie:

a) ograniczenia badz pozbawienia wtadzy rodzicielskiej,

b) ubezwtasnowolnienia,

c) sprawowania opieki nad niepetnosprawnym cztonkiem rodziny,

d) umieszczenia w domu pomocy spotecznej lub placéwkach stuzby zdrowia,

10) swiadczenie pracy socjalnej oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych
w miejscu zamieszkania osoby lub rodziny albo w miejscu ich pobytu oraz doreczanie
decyzji w sprawach dotyczacych pomocy spotecznej,

11) realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie,

12) podejmowanie interwencji w $rodowisku wobec rodziny dotknigtej przemocg w oparciu
o procedure , Niebieskiej Karty”,

13) podejmowanie interwencji w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwigzku
z przemoca w rodzinie,

14) podejmowanie dziatari w Srodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie, majacych na celu
przeciwdziatanie temu zjawisku,

15) dokumentowanie dziatari podejmowanych wobec rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy
oraz efektéw tych dziatan,

16) wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo -
wychowawczych, wnioskowanie o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny, prowadzenie
postepowar z zakresu wspierania rodziny, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka
z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezwycigzajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekuriczo — wychowawczych,

17) przygotowywanie i kierowanie wnioskdw do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w Puftusku w celu objecia leczeniem zgodnie z zasadami o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu narkomanii,

18) ustalanie prawa oraz sytuacji dochodowej i majatkowej potwierdzajacej prawo do
korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

19) sporzadzanie informacji o sytuacji materialno — bytowej na prosbe innych organizacji

6



i instytucji, po uprzednim uzyskaniu zgody samych zainteresowanych i tylko w zakresie
ustalonym przepisami prawa,

20) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

21) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje Zzyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuaciji takich
0sob i rodzin,

22) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, rozwijaniu oraz wdrozeniu konkursow,
programoéw pomocy spotfecznej i projektéw ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia
0s6b i rodzin korzystajacych ze swiadczenn pomocy spotecznej,

23) wspétpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkdow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa,

24) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej,

25) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i ustaleniami wtadz nadrzednych oraz przygotowywanie jej do przekazania do archiwizacji,

26) wspotpraca z koordynatorem Klubu Integracji Spotecznej i Samopomocy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,

27) praca w systemie Pomost,

28) prowadzenie postepowan w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym
w postaci stypendium i zasitku szkolnego, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczern pomocy materialnej
o charakterze socjalnym: stypendium i zasitku szkolnego,

b) udzielanie informacji osobom zainteresowanym otrzymaniem ww. $wiadczen,

c) ustalanie sytuacji dochodowej i majgtkowe]j potwierdzajgcej lub odmawiajacej prawo do
korzystania ze swiadczenn pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

d) przekazywanie zweryfikowanych wnioskéw o przyznanie swiadczenn pomocy materialnej
o charakterze socjalnym do pracownikéw pracujgcych w Sekcji ds. swiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego wm.,

e) gromadzenie i weryfikowanie rachunkow, faktur i innych dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki edukacyjne przedstawione do rozliczenia przyznanego stypendium
szkolnego,

f) doreczanie decyzji w sprawach udzielonych swiadczerh pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

29) wspotpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Osrodka.

4. Do zadan asystentéw rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie we wspoétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory 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 probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dziecmi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkdw 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 wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez wudziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

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

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

14) realizacja zadarn okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
i przekazywanie tej oceny pracownikowi socjalnemu,

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

18) sporzadzanie, na wniosek Sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

19) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

20) wspétpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,
wspotpraca z pracownikami z pozostatych komérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku.

21) wspotpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi Osrodka.

§14
Dziat wsparcia srodowiskowego realizuje swoje zadania poprzez:
1) dziatalno$¢ placéwki wsparcia dziennego — $wietlicy ,,Stonecznikowa Brac”, ktdrej szczego-
towe dziatania okresla zatacznik nr 2 do regulaminu,
2) sSwiadczenie ustug:
a) osobom starszym, niepetnosprawnym oraz majgcym problemy mieszkaniowe w szczegol-
nosci:
» higieny osobistej (korzystanie z prysznica, pralki),
» wyzywienia (mozliwosc korzystania z gorgcego positku odptatnie i nieodptatnie oraz
artykutow spozywczych pochodzacych od darczyricow),
» odziezy pochodzacej od darczyncéw (w przypadku niedostatkéw wiasnych),
» kontaktu z innymi ludZmi poprzez wspdlne czytanie gazet, ksigzek oraz ogladanie
telewizji,



» pobudzania aktywnosci poprzez prace na rzecz Osrodka,
» pomocy w problemach zycia codziennego (wypetnianie dokumentdéw, pisanie
podan, czytanie ze zrozumieniem pism urzedowych itp.),
b) opiekuniczych lub specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb samotnych, ktore
z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagajag pomocy innych o0séb wg
szczeg6towego zakresu czynnosci wykonywanych w zwigzku ze s$wiadczeniem ustug
opiekuriczych w miejscu zamieszkania podopiecznego,

3) koordynowanie pracy opiekunek $wiadczacych ustugi opiekuricze w miejscu zamieszkania

podopiecznego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,

4) wspotprace z pracownikami socjalnymi w zakresie rozpoznawania potrzeb i ustalenia

kierunkéw dziatan w stosunku do podopiecznych,

5) popularyzowanie dziatalnosci Osrodka poprzez prase i wspoétprace z innymi organizacjami,

6) wspotprace z innymi komadrkami organizacyjnymi Osrodka.

§15
Do zadar samodzielnego stanowiska ds. profilaktyki uzaleznien nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz projektu gminnego programu przeciwdziatania narkomanii, a takie
preliminarza wydatkéow zwigzanych z realizacjg programéw przy wspétpracy z Gminng Komisjg
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w Puttusku,

2) opracowywanie projektow uchwat wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadann wynikajacych z gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz z gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

4) realizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

5) organizowanie otwartych konkursow ofert i otwartych konkurséw wnioskéw na realizacje
zadan publicznych z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom,

6) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Puftusku,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi jednostkami zajmujacymi sie profilaktyka uzaleznien
i rozwigzywaniem problemow alkoholowych oraz przeciwdziataniem narkomanii,

7) propagowanie i wdrazanie na terenie Gminy Puttusk ogdlnopolskich i regionalnych,
profilaktycznych i zdrowotnych kampanii edukacyjnych,

8) inicjowanie i wprowadzanie lokalnych przedsiewzie¢ w dziedzinie profilaktyki, lecznictwa
odwykowego, rehabilitacji i przeciwdziatania uzaleznieniom.

§16
1. Za prawidtowg prace Dziennego Domu ,Senior — WIGOR” odpowiada kierownik Dziennego
Domu, ktory petni nadzor i kontrole oraz kieruje catoksztattem prac zwigzanych z dziataniami
Dziennego Domu ,Senior - WIGOR”, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
2. Szczegotowe dziatania Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.
§17
1.Za prawidtowa prace Sekcji ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego odpowiada
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kierownik Sekcji, ktory petni nadzoér i kontrole oraz kieruje catoksztattem prac zwigzanych

z dziataniami sekcji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2. Do podstawowych zadan Sekcji ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy
realizowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, wynikajgcych z:

1) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych, w szczegélnosci:

2)

a) prowadzenie postepowan w sprawach ustalania i przyznawanie $wiadczen rodzinnych,
a takze wstrzymania lub zawieszania tych swiadczen,

b) zapewnianie dla potrzeb interesantéw stosownej dokumentacji w sprawach swiadczen
rodzinnych,

¢) udzielanie zainteresowanym informacji z zakresu swiadczen rodzinnych,

d) przygotowywanie i doreczanie decyzji w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych,

e) sporzadzanie list wyptat s$wiadczen rodzinnych,

f) przechowywanie dokumentacji dotyczacej Swiadczen rodzinnych,

g) wspotpraca z instytucjami i pracownikami socjalnymi w zakresie spraw i okolicznosci
majacych wptywa na prawo do swiadczen rodzinnych,

h) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych,

i) wydawanie zaswiadczen w sprawach $wiadczen rodzinnych,

j) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za osoby otrzymujace
Swiadczenia pielegnacyjne,

k) praca w systemie komputerowym w zakresie udzielanych $wiadczen rodzinnych,

I) wspétpraca z Mazowieckim Centrum Polityki Spotecznej w zakresie $wiadczen
podlegajacych koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego,

m)dokonywanie rozliczen i egzekwowanie zwrotéw nienaleznie pobranych swiadczen, tacznie
z wystawianiem tytutéw wykonawczych do urzedu skarbowego,

n) dokonywanie rozliczen i egzekwowanie zwrotdw nienaleznie pobranych swiadczen, tacznie
z wystawianiem tytutow wykonawczych do urzedu skarbowego.

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i doreczanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

b) sporzadzanie list wyptat swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

c) wspotpraca z wiasciwymi komornikami sadowymi w zakresie spraw dotyczacych
przyznawania swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

d) podejmowanie dziatart wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

» wezwania na wywiad,

przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych,

odbieranie od dtuznikéw oswiadczen majatkowych,

zobowigzywanie dtuznikéw do zarejestrowania si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy jako

osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie uznania dtuznikow za

YV V V

A4

uchylajacych sie od zobowiazan alimentacyjnych i wydawanie w tych sprawach decyzji
alimentacyjnych,

» informowanie Powiatowego Urzedu Pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej
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dtuznikow,

» wystepowanie z wnioskiem do Starosty o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy
dtuinikéw oraz wnioskowanie do prokuratury o sciganie dtuznikow za przestepstwo
z art. 209 KK,

e) wydawanie zaswiadczen w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

f)

g)

informowanie dtuznika alimentacyjnego w sprawie przyznania osobie uprawnionej
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

wystawianie dla dfuznikéw decyzji o zwrocie naleznosci z tytutu wyptaconych osobie
uprawnionej Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

h) sporzadzanie sprawozdarn rzeczowo-finansowych w zakresie wydatkow na sSwiadczenia

j)

k)

z funduszu alimentacyjnego oraz odzyskanych naleznosci,

zgtaszanie lub usuwanie z Biura Informacji Gospodarczej dtuznikéw alimentacyjnych
posiadajgcych zobowigzania za okres diuzszy niz 6 miesiecy,

przekazywanie komornikowi sgdowemu informacji majacych wptyw na skutecznosé
egzekucji, w szczegdlnosci zawartych w wywiadzie alimentacyjnym oraz oswiadczeniu
majgtkowym dtuznika,

informowanie organu wiasciwego wierzyciela oraz komornika sadowego o podjetych
dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego oraz o ich efektach,

dokonywanie rozliczern i egzekwowanie zwrotow nienaleznie pobranych s$wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotéw naleznosci z tytutu wyptacenia osobom
uprawnionym s$wiadczern z funduszu alimentacyjnego, facznie z wystawianiem tytutow
wykonawczych do urzedu skarbowego,

3) ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz

zaliczce alimentacyjnej, w szczegdlnosci:

a)

b)

dokonywanie rozliczen i egzekwowanie zwrotéw nienaleinie pobranych zaliczek
alimentacyjnych,
wspotpraca z witasciwymi komornikami sadowymi w zakresie spraw dotyczacych
przyznawania zaliczek alimentacyjnych oraz egzekucji alimentéw od dtuznika
alimentacyjnego,

4) wustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkbw dla opiekunéw,
w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postepowar w sprawach ustalania uprawnien do zasitkéw dla opiekundéw,
b) przygotowywanie i dorgczanie decyzji w sprawach dotyczacych zasitkéw dla opiekundw,
c) sporzadzanie list wyptat zasitkow dla opiekundw,

d) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zasitkow dla opiekundw.

5) ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

przyjmowanie wnioskow i ustalanie uprawnieri oséb do $wiadczenia wychowawczego,
w tym dochodu rodziny,
przygotowywanie i dorgczanie decyzji w sprawach swiadczenia wychowawczego,
sporzadzanie list wyptat do swiadczenia wychowawczego,
wstrzymywanie (wznawianie) wyptaty swiadczenia wychowawczego w sytuacjach przewi-
dzianych w ustawie,
praca w systemie komputerowym w zakresie swiadczer wychowawczych,
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f) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie $wiadczern wychowawczych.
6) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zzyciem”,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia uprawnien do jednorazowego $wiadczenia,

b) przygotowanie i doreczenie decyzji w sprawach dotyczacych jednorazowego $wiadczenia,

c) sporzadzanie list wypfat jednorazowych swiadczen,

d) sporzadzenie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie jednorazowych swiadczen,

7) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018r. w sprawie szczegdtowych warunkow
realizacji rzadowego programu ,Dobry start”, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien do swiadczenia dobry start,

b) przygotowywanie i doreczanie informacji o przyznaniu uprawnienia do $wiadczenia dobry
start,

c) sporzadzanie list wyptat swiadczenia dobry start,

d) sporzadzanie decyzji o nienaleznie pobranym $wiadczeniu oraz o odmowie przyznania
$wiadczenia dobry start,

e) praca w systemie komputerowym,

f) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczosci w zakresie $wiadczenia dobry start.

8) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty, a w szczegdlnosci:

a) wprowadzanie danych do systemu komputerowego w zakresie udzielonych $wiadczer: po-
mocy materialnej o charakterze socjalnym: stypendiow i zasitkow szkolnych,

b) ksztattowanie decyzji dla oséb uprawnionych z zakresu udzielonych $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym: stypendiéw i zasitkéw szkolnych,

c) przekazywanie wnioskdw wraz z decyzjami z zakresu udzielonych swiadczerh pomocy ma-
terialnej o charakterze socjalnym do pracownikéw socjalnych pracujgcych w rejonach pra-
cy socjalnej wm.,

d) sporzadzanie list wyptat udzielonych $wiadczerr pomocy materialnej o charakterze socjal-
nym,

e) sporzadzanie wymaganych informacji, sprawozdan i analiz we wspotpracy z pracownikami
socjalnymi pracujgcymi w rejonach pracy socjalnej z zakresu udzielonych swiadczen po-
mocy materialnej o charakterze socjalnym.

9) ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych,

b) sporzadzanie list wyptat dodatkdw mieszkaniowych,

c) kontrola i weryfikacja wyptaconych dodatkéw mieszkaniowych, wydawanie decyzji w tym
przedmiocie oraz prowadzenie postepowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie po
branych dodatkéw mieszkaniowych,

d) prognozowanie potrzeb i biezgce analizowanie wydatkéw z tytutu wyptat dodatkow
mieszkaniowych, wspotdziatanie w tym zakresie z dziatem ksiegowosci,

e) sporzadzenie informacji, analiz i sprawozdawczosci w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

f) praca w systemie komputerowym,

g) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

10) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne, a w szczegélnosci:
12



a) prowadzenie postepowar i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
energetycznych,

b) sporzadzanie list wyptat dodatkdw energetycznych,

c) kontrola i weryfikacja wyptaconych dodatkéw energetycznych, wydawanie decyzji w tym
przedmiocie oraz prowadzenie postepowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie po
branych dodatkéw energetycznych,

d) prognozowanie potrzeb i biezgce analizowanie wydatkéw z tytutu wyptat dodatkow

energetycznych, wspétdziatanie w tym zakresie z dziatem ksiegowosci,

e) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczosci w zakresie dodatkow energetycznych,

f) praca w systemie komputerowym,

g) wspétpraca z innymi komarkami organizacyjnymi Osrodka.

§18
1. Za prawidtowg prace Klubu Integracji Spotecznej i Samopomocy odpowiada koordynator Klubu.
2. Zadania Klubu Integracji Spotecznej i Samopomocy obejmujg w szczegdélnosci:

1) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu,

2) wsparcie 0sob z roznorodnymi problemami,

3) minimalizowanie skutkéw bezrobocia i przygotowanie do podjecia zatrudnienia,

4) aktywizacje spotecznosci lokalnej,

5) pomoc w wychodzeniu z izolacji i osamotnienia,

6) inicjowanie i wspieranie rozwoju grup wsparcia i samopomocy, daienie do ich
wzmocnienia i usamodzielnienia,

7) wspodtprace z instytucjami i specjalistami w zaleznosci od potrzeb grup,

8) promocje idei klubu.

§19
1. Kierownicy oceniajg i nadzorujag prace podlegtych sobie pracownikéw i wnioskuja do
dyrektora o przyznanie nagrody lub awansu, bgdz ukaranie w przypadku naruszenia obowigzkéw
pracowniczych.
2. Dla zapewnienia realizacji celdow kontroli zarzadczej w Osrodku tworzy sie system kontroli
zarzadczej.
3. W Ofjérodku przeprowadzana jest okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna  pracownikéw  zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, zgodnie
z zasadami okreslonymi we wiasciwych przepisach prawa oraz regulacjach wewnetrznych Oérodka.
§20
Do poswiadczania za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw uprawnieni sg pracownicy komorki
organizacyjnej Osrodka, do ktorej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw.
§21
Zakresy obowigzkéw pracownikéw i ich aktualizacje przygotowujg ich bezposredni przetozeni,
a zatwierdza dyrektor.
§22
Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg zachowania trybu wtasciwego dla jego uchwalenia.
§23
Niniejszy regulamin obowigzuje z dniem wejscia w zycie odpowiedniego zarzadzenia dyrektora.
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