REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

ROZDZIAL I Ny |
o
POSTANOWIENIA OGOLNE % _(F\}

§1

« :

Regulamin niniejszy okresla strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piotrkowie Tryb., zwanym dalej ,,Oérodkiem” oraz zakres i zasady dziatania
poszczegllnych komdérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

Do

§2

. Osrodek dziata w szczeg6lnoéci na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /Dz.U. Nr 64 poz. 593
z p6zniejszymi zmianami/,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591 z pézniejszymi zmianami/,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1592 z péZniejszymi zmianami/,

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych /Dz.U. Nr 249 poz. 2104
z pézniejszymi zmianami/,

-ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006 r. Nr
139 poz. 992 z p6zniejszymi zmianami),

uchwatly Nr X/62/90 Miejskiej Rady Narodowej w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 29
marca 1990 r. w sprawie utworzenia Os$rodkapomocy Rodzinie,

zarzadzenia Nr 15/90 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 18 kwietnia
1990 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Piotrkowie
Trybunalskim,

statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim,
niniejszego regulaminu.

Osrodek do dnia 30 wrzesnia 2008 r. realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 22
kwietnia 2005r. o postepowaniu wobec diuznikéw alimentacyjnych i zaliczce
alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86 poz. 732 z p6éZniejszymi zmianami).

§3

zakresu dziatania O$rodka nalezy:

wykonywanie zadan wlasnych gminy i powiatu, zadan zleconych gminie i powiatowi
przez administracj¢ rzadowa z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z ustawy
0 pomocy spolecznej oraz wykonywanie nizej wymienionych zadan wynikajacych
z innych ustaw:

a) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych,
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b) organizowanie oparcia spotecznego dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

¢) przyznawanie i wyptacanie §wiadczen rodzinnych,

d) prowadzenie postgpowan wobec oséb zobowiazanych do $wiadczen alimentacyjnych
na podstawie tytulu wykonawczego, jezeli egzekucja prowadzona przez komornika
sadowego jest bezskuteczna, ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej i wyptacanie
zaliczki alimentacyjnej,

e) rehabilitacja spoteczna os6b niepetnosprawnych,

f) prowadzenie postgpowania w sprawach potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej $wiadczeniobiorcy,

aktywizowanie $rodowisk lokalnych w celu niesienia pomocy osobom i rodzinom

potrzebujacym tej pomocy,

prowadzenie badan i analiz shuzacych ocenie wielkosci potrzeb, stosowania wiasciwych

sposobéw udzielania $wiadczen z zakresu pomocy spolecznej oraz formulowanie oceny

stopnia zaspokajania potrzeb,

rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych pomocy

spolecznej dzialajacych w Piotrkowie Trybunalskim nad ktérymi nadzér sprawuje

Osrodek,

. wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, kosciotem katolickim i innymi kosciotami,

zwiazkami wyznaniowymi, osobami prawnymi i fizycznymi, dziatajacymi w zakresie
pomocy spotecznej,

wspomaganie §rodowisk lokalnych organizujacych pracg z dzie¢mi i mlodzieza,
wspomaganie realizacji projektéw na rzecz pomocy rodzinie,

nadzér nad dziatajacymi na terenie Piotrkowa Trybunalskiego: domem pomocy
spotecznej, dziennym domem pomocy spolecznej oraz plac6wkami opiekunczo-
wychowawczymi, osrodkiem adopcyjno-opiekunczym,

wykonywanie innych zadan na rzecz os6b i rodzin wymagajacych pomocy.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM
§ 4

1. Dzialalnoscig Osrodka kieruje dyrektor, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Osrodka,
a takze za $ciste przestrzeganie dyscypliny budzetowej w realizacji zadan.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent, a zastepce dyrektora zatrudnia i zwalnia
Dyrektor Osrodka.

3. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona wykonuje za pracodawce czynnosci
Z zaKkresu prawa pracy.

4. Dyrektor Oérodka wykonuje zadania przy pomocy zastepCy dyrektora i glownego
ksiggowego.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastepca dyrektora, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy dyrektora inny pracownik wyznaczony przez dyrektora.

6. Zastepca dyrektora i gléwny ksiggowy dziataja w zakresie spraw powierzonych przez
dyrektora wynikajacych z zakresu ich obowigzkéw 1 ponosza przed nim
odpowiedzialnos$¢ za podejmowane decyzje.

7. Dyrektor i zastgpca dyrektora ponosza odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Osrodka,
a takze za Sciste przestrzeganie dyscypliny budzetowej w realizacji zadan.




8. Do podstawowych uprawnien i obowiazkéw dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) realizacja zadan okreslonych w § 3 niniejszego regulaminu;
b) przygotowywanie propozycji wydatkéw z budzetu gminy, w tym dotyczacych
przedsigwzie¢ inwestycyjnych i remontéw;
¢) opracowywanie rocznych planéw finansowych;
d) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Ogrodka;
e) ustalanie organizacji wewnetrznej i systemu kontroli wewnetrznej Osrodka.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA OSRODKA

§5
W sktad Osrodka wchodza nastepujace Zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy:
1. Zesp6t Pomocy Srodowiskom Rodzinnym - MOPR L.
2. Zesp6t Realizacji Pomocy - MOPRLII.
3. Zespot Ksiggowosci - MOPRUIII.
4. Zesp6t Administracyjny i Kadr - MOPR.IV.
5. Srodowiskowy Dom Samopomocy - MOPR.V.
6. Centrum Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych - MOPR.VL.
7. Stanowisko ds. Pomocy Instytucjonalne; - MOPR.VIL.
8. Zespol Radcéw Prawnych - MOPR.VIIL.
9. Miejski Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - MOPR.IX.
10. Zesp6t Opieki nad Dzieckiem - MOPR .X.
11. Zespét Dodatk6w Mieszkaniowych - MOPR .XI.
12. Zesp6t Swiadczen Rodzinnych - MOPR XII.

§6

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§7

1. Kierownicy zespoléw w szczegélnosci:

a) organizuja pracg zespolu i ponosza odpowiedzialnoéé za prawidiowe
wykonywanie zadan,

b) zapewniaja realizacje zadan zespotu,

C) zapewniaja przestrzeganie przez pracownikéw zespotu dyscypliny pracy oraz
przepis6w o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowe; i stuzbowej i przepiséw o
ochronie danych osobowych,

d) dbajg o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

€) wnioskuja o sprawach awanséw, nagréd, wyréznien oraz kar dla pracownikéw
zespotu,

f) opiniuja wnioski pracownikéw o udzielenie urlopéw bezptatnych,

g) organizuja i zapewniaja prawidlowe wykonywanie kontroli wewngtrznej przez
zespot oraz nalezyte wykorzystywanie wynikéw kontroli,




2.W razie nieobecnosci kierownika zespotu zastepstwo petni inny pracownik zespotu,
wskazany przez kierownika w uzgodnieniu z dyrektorem jednostki.

3.Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio dyrektorowi Osrodka i realizujg
swoje zadania w oparciu o powierzone zadania w zakresach czynnosci.

ROZDZIAL IV

7ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZESPOLOW (STANOWISK)

§8

Do zadan wspélnych nalezy podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych
z realizacja zadah O$rodka w zakresie ustalonym W rozdziale V regulaminu,
a w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkéw w zakresie pomocy spolecznej,
gospodarowanie $rodkami publicznymi w spos6b celowy i oszczedny, umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan,

sprawne i kompetentne zatatwianie interesantéw Osrodka,

terminowe rozpatrywanie i podejmowanie niezbednych dziafan zwiazanych
7 zalatwianiem skarg, wniosk6w, listéw oraz przyjmowanie interesantow i udzielanie
im wyjasnien,

prowadzenie poradnictwa specjalistycznego dla podopiecznych,

wspbipraca miedzy zespolami (stanowiskami pracy) w realizacji wykonywanych
zadan,

organizowanie sposobu wykonywania powierzonych zadan,

wspéldziatanie w zakresie organizowania ksztalcenia i doskonalenia zawodowego
kadry Osrodka,

prowadzenie szkolen i szerokiego instruktazu,

10) wspétpraca i wspieranie dziatalnodci organizacji charytatywnych, zwiazkow

wyznaniowych, stowarzyszefi i fundacji dziatajacych w zakresie pomocy spolecznej,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z Kodeksem Postgpowania

Administracyjnego,

12) podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony tajemnicy panstwowej

i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

13)biezace informowanie Prezydenta Miasta o podejmowanych dziataniach oraz

reagowanie na krytyke i interwencj¢ prasowa,

14) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej, ochrony

przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami.

ROZDZIAL V

7ADANIA POSZCZEGOLNYCH ZESPOLOW

§9

Do zadan Zespotu Pomocy Srodowiskom Rodzinnym nalezy w szczegolnosci:




1) Kompleksowe rozeznawanie potrzeb oséb i rodzin — oraz udzielanie $wiadczen
pomocy spolecznej w ramach ustawy o pomocy spoteczne;j.

2) Opracowywanie rocznych planéw pracy.

3) Inicjowanie dziatan zapobiegajacych degradacji oséb, rodzin i grup spotecznych oraz
wdrazanie ich w praktyke.

4) Przeciwdzialanie zagrozeniom spolecznym i poszukiwanie nowych rozwiazan.

5) Praca socjalna, rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa, skierowana na pomoc osobom

1 rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania

w spoleczenstwie oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi.

6) Pobudzanie spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb os6b i rodzin.

7) Prowadzenie pod katem merytorycznym kontroli terenowych pracownikéw socjalnych
1 wykorzystywanie wynikéw kontroli.

8) Szkolenie i udzielanie instruktazu terenowym pracownikom socjalnym.

9) Przygotowywanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski.

10) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu pomocy
spolecznej oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych.

11) Prowadzenie analiz 1 ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spolecznej oraz wykorzystywanie ich w praktyce.

12) Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, ko$ciotami i zwiazkami wyznaniowymi.

13)Realizacja pomocy spolecznej dla cudzoziemcéw 1 o0séb z zaburzeniami
psychicznymi.

14) Inicjowanie i prowadzenie akcji pomocniczych m.in. wypoczynku dzieci, dozywiania

w szkole.

15) Realizacja programéw rzadowych z zakresu pomocy spotecznej.

16) Pozyskiwanie §rodkéw finansowych, w tym z EFS na realizacje programéw z zakresu
rozwiazywania probleméw spotecznych.

17) Prowadzenie Osrodka Interwencji Kryzysowej, do ktérego nalezy w szczeg6lnosci:

a) stworzenie warunkoéw do uzyskania przez osoby znajdujace si¢ w sytuacjach
kryzysowych, profesjonalnej pomocy z zakresu prawa, psychologii i organizacji
zycia rodzinnego,

b) przekazanie wyzej wymienionym osobom wiedzy i umiejetnosci radzenia sobie
z trudnymi sytuacjami zyciowymi i kryzysowymi,

¢) skoordynowanie instytucjonalnych form pomocy dla wyzej wymienionych oséb,

d) tworzenie ,Banku Informacji” o stuzbach dzialajacych na rzecz rodziny oraz
wystepujacych w rodzinie problemach i sytuacjach kryzysowych.

§10

Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy:

1. Swiadczenie ustug z zakresu rehabilitacji psychospotecznej dia 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi, a w szczegdlnosci:
a) organizowanie zaje¢ rekreacyjno-kulturalnych oraz edukacyjnych,
b) prowadzenie  dzialalno$ci  rehabilitacyjnej oraz  poradnictwa
psychologicznego, pedagogicznego i socjologicznego,
¢) umozliwienie rozwoju kulturalnego i osobowosciowego uczestnikow,
d) prowadzenie dzialalnosci edukacyjnej w zakresie wiedzy na temat
objaw6éw chorobowych,
e) umozliwienie skorzystanie z jednego positku.




§ 11

Do zadan Zespotu Realizacji Pomocy nalezy w szczeg6lnosci:

1) Bilansowanie potrzeb i srodkéw na pomoc spoteczna:

- sporzadzanie rocznych bilanséw potrzeb i sSrodkéw na pomoc spoleczna.

2) Ocena realizacji zadan pomocy spolecznej gtéwnie poprzez:

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

a. sporzadzanie miesigcznych meldunkéw z realizacji zadan wiasnych i zleconych
nalezacych do gminy i powiatu.

b. sporzadzanie kwartalnych informacji z zakresu ustug opiekunczych,

c. analiza pomocy materialnej przyznawanej osobom lub rodzinom,
Drukowanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych §wiadczen.
Analiza wykorzystywania $rodkéw finansowych na realizacje zadaf pomocy
spoleczne;.
Opracowanie propozycji wydatkowania miesigcznego, kwartalnego, péirocznego
i rocznego budzetu na realizacj¢ przypisanych zadan.
Sporzadzanie analiz i sprawozdan opisowych dla potrzeb Osrodka w zakresie pomocy
spolecznej.
Planowanie i opracowywanie sprawozdan z rzeczowego wykonania zadan pomocy
spoleczne;j.
Zapewnienie zgodno$ci sprawozdawczosci z rzeczowego wykonania zadan ze
sprawozdawczoscia finansowa.
Zapewnienie terminowego przygotowania decyzji administracyjnych do ich realizacji
przez Zespé6t Ksiggowosci.

§12

Do zadan Zespotu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

Zapewnienie zgodnosci sprawozdawczosci z rzeczowego wykonania zadan ze
sprawozdawczoscig finansowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu gminy, powiatu
i wojewody w zakresie pomocy spotecznej, obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka.
Opiniowanie planéw finansowych dla Dziennego Domu Pomocy Spotecznej i Domu
Pomocy Spotecznej oraz placéwek opiekunczo — wychowawczych.

Opracowywanie propozycji dokonywania zmian w budzecie pomocy spolecznej w
zakresie przewidzianym w ustawie o finansach publicznych 1 przepisach
wykonawczych.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw, planu wydatkéw budzetowych Osrodka.
Organizowanie  zabezpieczenia  sktadnikéw  majatkowych ~ Osrodka  oraz
opracowywanie wytycznych w sprawach inwentaryzacji i mienia .

Prowadzenie ksiggowosci wlasnej Osrodka.

Prowadzenie kasy, dokumentacji wydatkéw, wydatkéw osobowych /listy wyptat/
i rozliczen ptaco-chtonnych / ZUS, PZU, US/.

Wspolpraca z bankami, Urzgdem Miasta, innymi instytucjami w zakresic zadan
Osrodka.

10) Kontrola wykonania budzetu i wykonanie innych zadaf z ustaw i rozporzadzen

wykonawczych do budzetu.

11) Analiza sytuacji finansowej placéwek opiekunczo-wychowawczych.
12) Kontrola wykonania budzetu w placéwkach opiekunczo-wychowawczych.




13)Sciste  przestrzeganie dyscypliny budzetowej w realizacji zadan zgodnie
z planowanym przeznaczeniem, w spos6b celowy i oszczedny.
14) Zapewnienie terminowej wyptaty $wiadczen.

§13
Do zadan Zespotu Administracyjnego i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie materialéw i  wnioskow zwiazanych z  zawieraniem
irozwigzywaniem uméw o pracg, uposazeniami i zmiang stanowisk pracy
pracownikéw Osrodka.

2) Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw
zwiazanych z czasowa niezdolnodcia do pracy, wydawanie legitymaciji, zaswiadczen
o zatrudnieniu dla pracownikéw Osrodka.

3) Ustalenie i realizacja planu pracy i planu kontroli.

4) Nadz6r nad organizacja i prowadzeniem wiasciwej polityki kadrowej Osrodka.

5) Analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzen w Osrodku.

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS i resortowej dotyczacych
zatrudnienia.

7) Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

8) Przygotowywanie wnioskéw w sprawach wyréznien, nagradzania i karania
pracownikéw.

9) Zatatwianie spraw zwiazanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture i rente.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych doksztalcania pracownikéw Osrodka.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

12) Prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej zarzadzen dyrektora Osrodka.

13) Prowadzenie spraw socjalnych, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

14) Ewidencja majatku trwatego i wyposazenia administracyjnego Osrodka.

15) Realizacja zamdéwien publicznych.

16) Rozliczanie i nadzér nad praca kierowc6éw i pracownikéw gospodarczych.

17) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

18) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocena pracownikow.

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Osrodka.

20) Administrowanie sieciami komputerowymi.

21) Nadzorowanie spraw zwiazanych z uzytkowaniem programéw komputerowych
i sprzgtem komputerowym.

22) Obstugiwanie strony internetowej Osrodka.

§ 14

Do zadan Centrum Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepelnosprawnych nalezy
w szczegllnosci:

1) Opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dzialan na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej oraz przestrzegania praw 0s6b
niepelnosprawnych.

2) Podejmowanie dziatafi zmierzajacych do ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci.




3) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoleczne;j.
4) Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dzialalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa.
5) Dofinansowanie:
a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury i turystyki os6b niepetnosprawnych,
¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie
odrebnych przepiséw,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy.
6) Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dzialania warsztatéw terapii zajgciowe;.
7) Wydawanie kart parkingowych potwierdzajacych uprawnienia okreslone w prawie
o ruchu drogowym.

§ 15

Do zadan Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) Orzekanie o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci.
2) Wystawianie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnosé.
3) Organizowanie obstugi administracyjno-biurowej zespotu.

§16
Do zadan stanowiska ds. Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) Przygotowywanie decyzji o skierowaniu oséb do doméw pomocy spolfecznej, decyzji
0 umieszczaniu w domu pomocy spolecznej oraz decyzji o odptatnosci za pobyt
w domu pomocy spotecznej.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscia Dziennego Domu
Pomocy Spotecznej oraz Domu Pomocy Spotecznej, a w szczegélnosci:
a) przeprowadzanie kontroli,
b) rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkaficéw placéwek.

§ 17
Do zadan Zespotu Opieki nad Dzieckiem nalezy w szczeg6lnosci:

1) Ocena sytuacji opiekuniczo-wychowawczej dziecka w rodzinie zastepcze;.

2) Przyznawanie i wyptacanie pomocy pienigznej na cze$ciowe pokrycie kosztéw
utrzymania dziecka w rodzinie zastgpczej.

3) Przyznawanie i wyptacanie jednorazowych $wiadczeri na zakup niezbednych rzeczy
dla dzieci przyjetych do rodziny zastepcze;.

4) Przyznawanie i wyptacanie pomocy pieni¢znej na kontynuowanie nauki oraz pomocy
pieni¢znej na usamodzielnienie.

5) Ustalanie odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w rodzinie zastepczej
oraz w placéwkach opiekunczo-wychowawczych.




6)

7)
8)
9)

Sporzadzanie programéw usamodzielniania petnoletnich wychowankéw rodzin
zastepczych.

Nadz6r nad realizacja programu usamodzielnienia.

Kierowanie dzieci do placéwek opiekuniczo-wychowawczych.

Rekwalifikacje wychowankéw w placéwkach opiekunczo-wychowawczych.

10) Wspétpraca ze srodowiskiem lokalnym i rodzina.
11) Wspétpraca z instytucjami: szkoty, sady rodzinne, powiatowe urzedy pracy, Urzad

Miasta, osrodki pomocy spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie, placéwki
opiekuniczo-wychowawcze na terenie catego kraju, policja.

12) Przygotowywanie listy wyptat $wiadczen dla rodzin zastgpczych.
13) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych bilansu potrzeb i srodkow w zakresie rodzin

zastepezych.

14) Podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.
15) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dziatalnoécia placéwek opiekunczo-

wychowawczych, oérodka adopcyjno-opiekuniczego, a w szczegolnosci:
- przeprowadzanie kontroli,
- rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§18

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

3]
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

Udziat w opracowywaniu aktow prawnych w zakresie dzialai Os$rodka oraz
opiniowanie tych projektow.

Opiniowanie projektéw uméw i porozumien z innymi jednostkami w zakresie dziatan
Ofsrodka.

Informacja o stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Osrodka oraz o uchybieniach
w jego dzialaniach w zakresie stosowania prawa.

Opiniowanie spraw problemowych w postgpowaniu administracyjnym.

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
Wystepowanie w  charakterze pelnomocnika w  postgpowaniu  sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi w sprawach dotyczacych
dziatania Osrodka.

Nadz6r prawny nad egzekucja naleznosci Osrodka.

Ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw.

Biezace udzielanie porad prawnych pracownikom osrodka.

10) Biezace przekazywanie informacji o zmianach przepiséw prawnych.

§ 19

Do zadan Zespotu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1y

Przyznawanie i wyptacanie §$wiadczen rodzinnych, a w szczegdlnosci:

a) kompletowanie dokumentacji oséb ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych,

c) przygotowywanie list wyptat §wiadczen rodzinnych,

d) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zespotu,

e) opracowywanie rocznych planéw pracy Zespotu,

f) prowadzenie biezacych analiz wykorzystywania $rodkéw finansowych
przeznaczonych na wyptate §wiadczen rodzinnych,

g) wspoélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,




h)

rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu $wiadczen rodzinnych.

2) Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz postgpowania
w sprawach zaliczek alimentacyjnych a w szczeg6Inosci:

a)
b)

c)

d)

g)

wydawanie wnioskéw o przyznanie zaliczki alimentacyijnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zaliczek alimentacyjnych,
przekazywanie sadowi informacji o ewentualnych przejawach opieszalosci
komornika w zakresie prowadzonej egzekucji przeciwko diuznikowi
alimentacyjnemu,

wystepowanie o przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych u dtuznikéw
alimentacyjnych, wystgpowanie do powiatowego urzedu pracy o przedstawienie
mozliwosci aktywizacji zawodowej dtuznikéw alimentacyjnych,

wystegpowanie do starosty z propozycja skierowania diuznikéw do prac
organizowanych na zasadach rob6t publicznych,

wystgpowanie z wnioskami o $ciganie za przestepstwo z art. 209 § 1 Kodeksu
Karnego,

kierowanie wniosk6w o zatrzymanie prawa jazdy dhuznika alimentacyjnego.

§20

Do zadan Zespotu Dodatk6w Mieszkaniowych nalezy w szczegélnosci:

1y
2)

3)

4)

Przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskéw o dodatki mieszkaniowe.
Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych.

Wspbélpraca z administracjami budynkéw mieszkaniowych w sprawie zadtuzen

lokatoréw.
Sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z ich wykonania.

ROZDZIAL VI

ZASADY PLANOWANIA PRACY W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE

DD =

§ 21

Dziatalno$¢ Osrodka oparta jest na rocznym planie pracy Osrodka.

Planowanie pracy ma charakter zadaniowy oraz inspirujacy. Stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na zespoly /stanowiska pracy/ oraz wytyczaniu i koordynowaniu
przedsiewzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Roczny plan pracy opracowany jest w oparciu o plany pracy poszczegélnych
zespotéw Osrodka.

ROZDZIAL VII
DZIAELALNOSC KONTROLNA

§22
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Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnos$ci organizacyjnej kontrolowanych oraz
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, ich dzialania, oraz wskazywanie osiagnie¢
iinnych przykladéw dobrej pracy — godnych upowszechniania. Ponadto ustalenie
przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowoséci oraz o0séb za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobéw i srodkow umozliwiajacych usunigcie tych
nieprawidtowosci i uchybien.

Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu
zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

§23

System kontroli Osrodka obejmuje kontrole wewngtrzna i zewnetrzna.

. Kontrole zewnetrzna wykonuja pracownicy Osrodka w oparciu o plany kontroli

zatwierdzone przez dyrektora.

Kontrole wewnetrzng organizuja i wykonuja: dyrektor, zastepca dyrektora, giowny
ksiegowy oraz kierownicy zespotéw i kierownik srodowiskowego domu
samopomocy.

§24

. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sig protokdt, ktory okresla fakty

stanowiace podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej. Protokot
podpisuje strona kontrolujaca i kontrolowana.

Kopie protokoléw i notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli Iacznie
z propozycjami wnioskéw lub zalecefi pokontrolnych przedstawia si¢ dyrektorowi
Osrodka.

W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci i uchybien wydawane sa
wystapienia pokontrolne /wnioski, zalecenia/, ktére podpisuje dyrektor Osrodka.

§25

Gléwny ksiggowy i kierownicy zespoléw odpowiadaja przed dyrektorem za
prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej oraz prawidtowe wykorzystywanie
wnioskéw kontroli w zakresie powierzonych zadan i kompetencji.

Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci do:

a) usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

b) umacniania funkcji nadzoru,

c) programowania i prowadzenia doskonalenia zawodowego pracownikow.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OBIEGU DOKUMENTACII ZNAKOWANIA I REJESTRACII
§ 26

Korespondencja wplywajaca do Of$rodka podlega oznakowaniu datg wplywu
i dekretacji dokonywanej przez dyrektora, a w czasie jego nieobecnosci, przez




zastgpce dyrektora. W razie za$ ich nieobecnosci pracownika wskazanego przez
dyrektora.

2. Pracownicy zespolu i samodzielne stanowiska pracy rejestruja  otrzymana
korespondencjg w teczkach przedmiotowych, ktére prowadza zgodnie z ,,jednolitym
rzeczowym wykazem akt”.

3. W Osrodku prowadzone sa nastepujace rejestry:

- korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- skarg i wnioskow,

- zarzadzen dyrektora Osrodka,

- spraw osob zglaszajacych si¢ o pomoc do Osrodka,

- odwotani od decyzji organu I instancji,

- wyjazdéw stuzbowych,

- faktur,

- kart drogowych /samochodéw stuzbowych/ Osrodka,

- ksiazka kontroli,

- rejestr wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

ROZDZIAL IX
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW ORAZ PODPISYWANIA PISM
§ 27

1. Dyrektor Osrodka organizuje i kieruje praca Osrodka oraz zalatwia sprawy zwiazane
z realizacja zadan pomocy spotecznej.

2. Dyrektor Osrodka oraz zastgpca dyrektora podpisuja wszelka korespondencje
wychodzaca na zewnatrz, w tym:
opracowania, analizy, wnioski, programy i inne materialy kierowane do oséb,
instytucji i jednostek nadzorowanych,

3. W czasie nieobecnosci dyrektora oraz zastepcy dyrektora do podpisywania
korespondencji upowazniony jest pracownik wskazany przez dyrektora.

DYREKTOR

i REZYDENT MIASTA
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