ZARZADZENIE NR 58/2016
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Wisniczu
z dnia 30.12.2016 .

w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Wisniczu

Na podstawie § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej stanowigcego
zatacznik do Uchwatly NR/93/15 Rady Miejskiej w Nowym Wisniczu z dnia 23

wrzesnia 2015 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ogtaszam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Wisniczu stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Tekst jednolity obejmuje regulamin organizacyjny nadany zarzadzeniem
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Wisniczu Nr
34/2015 z dnia 02 listopada 2015 r. zmieniony zarzadzeniami Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej: Nr 41/2015 z dnia 29.11.2015 r., Nr
13/2016 z dnia 31.03.2016 r., Nr 57/2016 z dnia 30.12.2016r.

§3

—

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gy




Zalgcznik do Zarzadzenia Kierownika

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Wisniczu Nr 58/2016
z dnia 30.12.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W NOWYM WISNICZU

tekst jednolity

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Wisniczu zwany dalej ,,Regulaminem” okresla wewngtrzny i szczegotowy zakres dziatania
Miegjskiego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Nowym Wisniczu, zakres zadan, uprawnien i

obowigzkéw pracownikéw w nim zatrudnionych

§ 2
1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Wisniczu jest jednostkg organizacyjna

Gminy Nowy Wisnicz powotang do wykonywania zadan wlasnych i zleconych

okreslonych w nastepujacych aktach prawnych:

' 1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. u. z 2015 r. poz. 163 z

pozZn zm.),
\/2) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 966 z pozn. zm.),
/3) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U, z 2012 r. poz. 1059
z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i1 okresu powojennego (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1206 z pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515

Z pozn. zm.),




6) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
pozn. zm.),
7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
885),
\/ 8) ustawy z dnia z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz.
U. z 2015 poz. 1390),
9) ustawy z dnia z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosdei i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2015 1. poz. 1286);
\ /10)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1365 z p6ézn. zm.),
\_11) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 332 z p6zn. zm.),
12) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych'(Dz. U. z 2014
1. poz. 1202),
“/ 13)ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 114 z p6ézn. zm.),
\/ 14)ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. z 2015 r. poz. 859 z pézn. zm.),
N/ 15)ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow
(Dz. U. 22014 r. poz. 567 z pbzn, zm.),
\/ 16) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2014 r. poz.
1863),
17) Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej — stanowigcego zatgcznik do Uchwaly NR
93/15 Rady Miejskiej w Nowym Wisniczu z dnia 23.09.2015 1.
18) niniejszego Regulaminu,
N /19)ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci. (Dz.
U. poz. 195 z poZn. zm.),
N :20) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem".

(Dz. U. poz. 1860).

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy Osrodka w ramach przypisanych im
zakresOw czynnosci.

3. Obszarem dzialania Osrodka jest Miasto i Gmina Nowy Wisnicz.




§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne] w Nowym
Wisniczu,

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Wisniczu,

3) Glownym Ksiggowym — oznacza to Glownego Ksiggowego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Nowym Wisniczu,

4) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Wisniczu,

5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Wisnicza,

6) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Nowym Wisniczu,

7) Punkcie — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Informacji Wsparcia i Pomocy dla Osob
Dotknietych Przemocg w Rodzinie.

§ 4

1. Podstawowym zadaniem Osrodka jest swiadczenie wszechstronne] pomocy rodzinom i
osobom zamieszkatym i przebywajacym na terenie Gminy Nowy Wisnicz, znajdujgcym
sie w trudnej sytuacji zyciowej, ktorej wykorzystujac wlasne zasoby i mozliwosci nie sa w
stanie pokonac.

2. Ofdrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe 0s6b i rodzin okreslonych w ust. 1 w
szczegdlnosci poprzez umozliwienie im Zzycia w warunkach odpowiadajgcych godnosci
czlowieka, podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia oraz ich
integracji ze srodowiskiem.

3. Ofdrodek realizuje zadania z zakresu nabywania prawa do dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych oraz swiadczen dla kombatantow.

4. Osrodek udziela pomocy majacej na celu $wiadczenie opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych.

5. Osrodek udziela pomocy rodzinom przezywajgcym trudnosci w wypelnianiu funkcji
opiekunczo-wychowawczych.

6. Oésrodek realizuje zadania z zakresu nabywania prawa do $wiadczen rodzinnych, zasitku
dla opiekuna i swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7. Osrodek realizuje zadania z zakresu nabywania prawa do Karty Duzej Rodziny.

8. Ofsrodek realizuje zadania z zakresu nabywania prawa do $wiadczenia wychowawczego.




B S o

Odrodek realizuje zadania z zakresu nabywania prawa do jednorazowego $wiadczenia
z tytulu urodzenia dziecka.

§5
Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
Organizacje 1 porzadek pracy oraz szczegdtowe prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okreéla Regulamin Pracy.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z pracg okresla Regulamin Wynagradzania.
Zakres $wiadczen socjalnych okresla Zakladowy Regulamin Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Rozdziatl IT
Struktura organizacyjna Osrodka
Dzial I

Postanowienia ogdlne

§ 6
Osrodek jest pracodawcg dla 0s6b w nim zatrudnionych.
Za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik Osrodka.
Osrodkiem zarzadza Kierownik Osrodka.
Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjng:
1) Kierownik;
2) Dzial Pomocy Spolecznej, w ktorego sklad wchodza:
a) Pracownicy socjalni,
b) Opiekunki/osoby realizujace specjalistyczne ustugi opiekuncze,
¢) Asystent rodziny;
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Swiadezeri Funduszu Alimentacyjnego:
a) Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych,
b) Stanowisko ds. Funduszu Alimentacyjnego,
¢) Stanowisko ds. Karty Duzej Rodziny,
d) Stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych.
4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Gtowny ksiggowy,
b) Kasjer.




5) Punkt Informacji Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknietych Przemocg w Rodzinie,

ktorego Regulamin stanowi zalagcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Odpowiednio do uzasadnionych potrzeb oraz mozliwosci finansowych w O$rodku mogg

by¢ zatrudnione inne osoby, w ramach umowy o prace, umowy zlecenia lub innych.

5. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Dziat 11

Kierownik

§7
Kierownik dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka w stosunku do organdéw, instytucji, oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek

organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej.

§8
1. Kierownik nadzoruje calos¢ prowadzonych przez Osrodek dziatan i opowiada za ich
prawidtows realizacj¢ przed Burmistrzem.
2. Kierownik sklada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka
oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.
3. Kierownik kieruje Osrodkiem w szczegélnosci poprzez wydawanie zarzadzen,
instrukeji, regulamindéw, polecen stuzbowych.
4. Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Osrodka w szczegdlnosci poprzez:
1) podpisywanie dokumentow i decyzji w zakresie posiadanych uprawnien,
2) ustalanie szczegdtowego zakresu obowigzkow pracownikow Osrodka,
3) nadzér nad prawidlowym przebiegiem prac realizowanych przez Dzial
Pomocy Spoteczne;j,
4) nadzér nad prawidlowym przebiegiem prac realizowanych przez Dziat
Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen Funduszu Alimentacyjnego,
5) nadzor na przebiegiem pracy socjalnej $wiadczonej przez pracownikéw
socjalnych,
6) nadzér nad prawidlowym przebiegiem prac wykonywanych przez osoby

zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,




7) mnadzoér nad prawidtowym wykonywaniem obowiazkéw pracowniczych,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka,
Regulaminu  Organizacyjnego, Regulaminu Pracy 1 innych aktéw
obowigzujacych w Osrodku.

§9

1. Kierownik przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow.

2. Kierownik wspoldziala z Rada Miejska i Burmistrzem w celu efektywnego wykonania
zadan okreslonych w § 2 w szczegdlnosci przez:

1) przygotowanie projektéw uchwal rady miejskiej w zakresie dotyczacym
dziatalnosci i funkcjonowania osrodka,
2) rozeznanie 1 sporzadzanie wykazu mieszkancow Gminy w zakresie potrzeb

z pomocy spotecznej 1 innych,

3) informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi

w Gminie.

§ 10

1. Kierownik wykonuje czynnosci nie przekraczajace zakresu zwyklego mieniem
powierzonym Osrodkowi.

2. Kierownik czuwa nad wydatkowaniem S$rodkow finansowych na $wiadczenia
z pomocy spolecznej, $wiadczenia rodzinne, swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
zasitki dla opiekundw, dodatki mieszkaniowe oraz pozostate swiadczenia w zakresie
ustalonym przez Rade Miejska i Burmistrza.

3. Kierownik dysponuje 1 nadzoruje wydatkowanie $rodkoéw  finansowych

przewidzianych w planie finansowym Osrodka.

§ 11
Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r. poz 1182 z p6zn. zm.).

§ 12
W razie nieobecnosci Kierownika funkcje jego spelnia wyznaczony pracownik posiadajacy

upowaznienie Burmistrza do wydawania decyzji administracyjnych.




Dzial 111
Pracownicy Osrodka
§13
1. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w osrodku na podstawie umowy o prace, sg
pracownikami samorzadowymi w rozumieniu przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych.
2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoétpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

§ 14
1. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
2. W przypadkach szczegOlnych zastepstwa wyznacza Kierownik.
3. Przy zmianach personalnych obowiazuje protokolarne priekazywanie dokumentacji
wynikajgcej z zakresow czynnosci.
4. Nakladanie kar porzadkowych na pracownikéw regulujg przepisy prawa pracy i

Postanowienia Regulaminu Pracy.

§ 15
Pracownikom nie wolno wykorzystywa¢ swojego stanowiska lub uzyskanych w zwigzku z

praca informacji w celu przysporzenia korzysci sobie oraz innym osobom.




Gloéwny ksiegowy
§ 16
1. Prawa 1 obowigzki glownego ksiggowego Osrodka okreslajg przepisy dotyczace
glownych ksiegowych sektora finanséw publicznych.
2. Do obowigzkdéw, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej o$rodka zgodnie z zasadami rachunkowosci,
2) terminowe regulowanie zobowigzan osrodka wobec $wiadczeniobiorcow
i wierzycieli,
3) terminowe egzekwowanie naleznosci od dluznikow,
4) ochrona srodkéw pienieznych, gromadzenie ich na rachunkach bankowych,
5) nadzor nad prawidtowym dysponowaniem $rodkow finansowych Osrodka,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.

Kasjer
§17

Do zadan kasjera nalezy prowadzenie obstugi kasowej Osrodka.

Pracownicy socjalni
§ 18
1. Pracownik socjalny pracuje w rejonie ustalonym i przydzielonym przez Kierownika.

2. Rejon dziatania pracownika socjalnego — powinien spetnia¢ wymogi okreslone w

art.110 ustawy o pomocy spoteczne;j.

3. Pracownik socjalny w rejonie swojego dziatania realizuje w szczegdlnosci dziatania w
zakresie:

1) pracy socjalnej,

2) dokonywania analizy i1 oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowania do uzyskania tych
swiadczen,

3) udzielania informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw

zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzaé

problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,



4) pomocy w uzyskaniu dla 0séb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzania problemow,

5) udzielania pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzania spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych,

7) wspdlpracy 1 wspoéldziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkéw ubostwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa,

9) wspoétuczestniczenia w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na

podniesienie jakosci zycia.

Opiekunki/osoby realizujace specjalistyczne uslugi opiekuncze
§ 19

Opiekunki wykonujg ustugi na rzecz os6b samotnych, ktére z powodu wieku, choroby
lub innych przyczyn, wymagaja pomocy innych osob, a sa jej pozbawione.
Opiekunki mogg rowniez $wiadczy¢ ushugi osobie, ktéra wymaga pomocy innych
0s0b, a rodzina, a takze wspolnie niezamieszkujacy matzonek, wstepni, zstepni nie
mogg takiej pomocy zapewnic,
Opiekunki realizujg ustugi w szczegolnosci w zakresie:

1) pomocy w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
2) opieki pielggniarsko-higienicznej,
3) zapewnienia w miare mozliwosci kontaktdw z otoczeniem.
Osoby realizujgce specjalistyczne ushugi opiekuncze $wiadczg ustugi dostosowane do
szezegOlnych potrzeb wynikajgcych z rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnosci 0séb
ktérym sg $wiadczone.
Osoby realizujgce specjalistyczne ushugi opiekuricze $wiadczg je w szczegdlnosei
poprzez:

1) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,

2) pielegnacje — jako wspieranie procesu leczenia,
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3)

4)
5)

rehabilitacje fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu w zakresie
nieobjetym przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 581 z
pozn. zm.),

pomoc mieszkaniowa,

zapewnienie dzieciom i mlodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zajeé
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych, w wyjatkowych przypadkach,
jezeli nie maja mozliwosci uzyskania dostepu do zajeé, o ktdrych mowa w art. 7
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011
t.nr 231 poz. 1375 z p6ézn. zm.).

Asystent rodziny
§ 20

Asystent rodziny wspiera wskazane przez Kierownika Osrodka rodziny, ktére

przezywaja trudnosci w wypehianiu funkeji opiekunczo-wychowawezych.

Asystent rodziny realizuje swoje dzialania w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspoltpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzieémi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie czlonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
udzielanie pomocy W poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy

zarobkowej,

10




10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiejgtnogei
psychospolecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych i1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin, |

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15) dokonanie okresowej oceny sytuacji rodziny (co najmniej raz na 6 miesiecy),

16) w przypadku rodzin, ktérym pomoc swiadczona jest po raz pierwszy, ocene nalezy
dokonac po 3 miesigcach, a kolejne jak w lit. o,

I'7) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoniczeniu pracy z rodzina,

18) sporzgdzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

19) wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami 1  osobami
specjalizujgeymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

20) Wspoltpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym do Spraw Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie lub grupg robocza, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc

przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

Zadania Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego
§ 21
Do zadan wspélnych dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
nalezg:
1) udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,
2) prowadzenie rejestréw swiadczeniobiorcow,
3) analiza i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych $rodkow
fimansowych,
4) obsluga stron, obstuga systemu informatycznego,
5) prowadzenie ewidencji odwolan i przekazywanie akt w tej sprawie do organdw

odwolawezych,
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6)
7)
8)

. Do

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Do

1)

2)

3)

4)
5)

6)

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

zadan stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych nalezy w szczegélnoSci:
prowadzenie postepowan 1 opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych 1 zasitku dla
opiekuna,

weryfikowanie przyznanych §wiadczen, wprowadzanie danych do systemu
komputerowego,

terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie swiadczen rodzinnych i zasitku dla
opiekuna,

planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie $wiadczen rodzinnych 1 zasitku dla
opiekuna,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczgcych nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych i zasilku dla opiekuna,

prowadzenie korespondencji swiadczen rodzinnych i zasitku dla opiekuna,
prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemﬁ zabezpieczenia

spolecznego.

zadan stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie postepowan i opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych dotyczacych funduszu alimentacyjnego,
weryfikowanie przyznanych $wiadczen, wprowadzanie danych do systemu
komputerowego,

terminowe sporzgdzanie list wyplat w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postepowari 1 opracowywanie dokumentacji dotyczacej dtuznikow

alimentacyjnych,




4. Do zadan stanowiska ds. Karty Duzej Rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan z zakresu Karty Duzej Rodziny,

2) prowadzenie korespondencji Karty Duzej Rodziny.

5. Pracownicy zatrudnieni w Dziale Swiadczefi Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
moga taczy¢ prace na réznych stanowiskach dziatu.

6. Kierownik moze skierowa¢ kazdego pracownika dziatu do pomocy pracownikom
zatrudnionych na innych stanowiskach.

7. Kierownik decyduje o ilodci pracownikéw zatrudnionych na danym stanowisku.

8. Do zadan stanowiska do spraw $wiadczen wychowawezych nalezy w
szezegdlnoscei:
1) prowadzenie postgpowan i opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych dotyezgcych swiadezen wychowawezych,
2) weryfikowanie przyznanych $wiadczen, wprowadzanie danych do systemu
komputerowego,
3) terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie $wiadczen wychowawczych,
4) planowanie i sprawozdawczosé w zakresie swiadczen wychowawczych,
5) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
$wiadczen wychowawczych,
6) prowadzenie korespondencji $wiadczen wychowawczych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemu zabezpieczenia
spolecznego.
§ 22
Spos6b realizacji zadan wynikajacych z postanowien niniejszego regulaminu Kierownik
Osrodka okresla w szczegdtowych zakresach czynno$ci dla poszczegolnych pracownikéw

Osrodka.

Zadania Punktu Informacji Wsparcia i Pomocy dla Os6b Dotknietych

Przemoca w Rodzinie




§23
1. Do zadan Punktu nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie mieszkancom gminy bezptatnej pomocy psychologicznej, socjalnej;
2) podejmowanie wspdlpracy z instytucjami powotanymi do pomocy ofiarom i
sprawcom przemocy.
2. Punkt funkcjonuje trzy razy w tygodniu:
1) w poniedziatek od godziny 14:00 do 17:00;
2) we wtorek od godziny 08:00 do 10:00;
3) w czwartek od godziny 14:00 do 16:00.
3. Siedzibg Punktu jest budynek Samodzielnego Publicznego Gminnego Zaktadu Opieki

Zdrowotnej w Nowym Wiéniczu przy ulicy Podzameze 4, 32-720 Nowy Wisnicz.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 24
Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Wisniczu funkcjonuje od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 07:00 do 15:00 z wylagczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
. Kierownik przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach
od 08:00 do 11:00.

§ 25
Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji 1 zasady podpisywania i wewnetrznego
obiegu pism okresla Instrukcja Kancelaryjna.
Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje 1 informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami tj. poprzez ich przeczytanie i podpisanie po
zapoznaniu sie z trescia dokumentu.

§ 26
Wszelkie informacje o zasadach pracy Osrodka wywiesza si¢ w jego siedzibie na tablicy
ogtoszen.
W celu wilasciwego 1 szerokiego informowania spolecznosci lokalnej o szczegotach
swojej dzialalnodci Osrodek wykorzystuje strone internetowa Urzedu Gminy Nowy

Wiénicz.
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§ 27
1. Szczegolowe procedury zwigzane z organizacjg 1 funkcjonowaniem Osrodka okresla
Kierownik w drodze zarzadzen.

Zasady 1 tryb postgpowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks

b2

postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace zalatwiania

okreslonych spraw.

Rozdzial 1V

Postanowienia koncowe

§ 28

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§ 29

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatgcznik nr 1 do tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Wisniczu, ustalonego Zarzadzeniem Nr 58/2016

Kierownika MOPS z dnia 30 grudnia 2016 r.

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU
ALIMENTACYINEGO

KIEROWNIK
PUNKT INFORMACII WSPARCIA I POMOCY DLA OSOB DZIAL POMOCY SPOYECZNE]
DOTKNIETYCH PRZEMOCA W RODZINIE
GLOWNY KSIEGOWY PRACOWNICY SOCJALNI
KSR ASYSTENT RODZINY

OPIEKUNKI SRODOWISKOWE/OSOBY
SWIADCZACE SPECIALISTYCZNE
USEUGI OPTEKUNCZE

STANOWISKO DS. SWIADCZEN
RODZINNYCH

STANOWISKO DS. FUNDUSZU
ALIMENTACYINEGO

STANOWISKO DS. KARTY
DUZE] RODZINY

STANOWISKO DS. SWIADCZEN
WYCHOWAWCZYCH




Zalgeznik nr 2 do tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Migjskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nowym Wisniczu, ustalonego
Zarzgdzeniem Nr 58/2016 Kierownika MOPS

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Regulamin Punktu Informacji i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemoea
w Rodzinie w Nowym Wisniczu

§1

Regulamin Punktu Informacji i Pomocy dla Osob Dotknietych Przemocg w Rodzinie w Nowym
Wisniczu zwany dalej Regulaminem, okre§la wewnetrzny i szczegétowy zakres dziatania Punktu
Informacji Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemocg w Rodzinie w Nowym Wisniczu.

§2
Punkt Informacji i Pomocy dla Oséb Dotknietych Przemoca w Rodzinie znajduje sie w strukturze
organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Wisniczu.
Podmiotem prowadzacym Punkt jest Burmistrz Nowego Wisnicza.
Siedziba Punktu znajduje si¢ w Samodzielnym Publicznym Gminnym Zakltadzie Opieki
Zdrowotnej w Nowym Wiéniczu, ul. Podzamcze 4.

§3

Punkt dziala w oparciu o niniejszy regulamin.

Zadania w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie, zasady postepowania wobec 0s6b

dotknigtych przemocg w rodzinie oraz zasady postepowania wobec 0s6b stosujacych przemoc w

rodzinie okresla

— ustawa z dnia 29 lipiec 2005r o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz. U. z 2015
poz.1390),

— ustawa z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r. poz.163 z pézn. zm.),

— ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2015 r. poz. 1286),

— ustawa z dnia 25 lutego 1964r Kodeks rodzinny i opiekuficzy (Dz. U. 2015, poz. 583 z pdzn.
zm.),

— ustawa z dnia 6 czerwiec 1997r Kodeks karny (Dz. U. z 1997 1., poz.553 z p6Zn. zm.);

— ustawa z dnia 6 czerwiec 1997r Kodeks Postepowania Karnego (Dz. U. z 2013 . poz. 1247
Z p0Zn. zm.)

— Uchwala Nr XXXVII/308/10 Rady Miejskiej w Nowym Wisniczu z dnia 31 maja 2010r
W sprawie przyjecia Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie i Ochrony
Ofiar Przemocy na lata 2010-2016.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

1:\.)

Punkcie — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Informacji Wsparcia 1 Pomocy dla Osob Dotknietych
Przemocg w Rodzinie w Nowym Wisniczu.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Wisniczu,

MOPS- nalezy rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Wisniczu.

SPG ZOZ - nalezy rozumie¢ Samodzielny Publiczny Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Nowym Wisniczu.




5. Pracownikach — nalezy rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Punkcie Informacji wsparcia
1 Pomocy dla Oséb Dotknietych Przemocg w Rodzinie w Nowym Wisniczu.

§5

Dyzury w punkcie petnione sg trzy razy w tygodniu w poniedzialek w godz. 15.00-17.00, we wtorek
w godz. 08.00-10.00 oraz we czwartek w godz. 14.00-16.00 w budynku SPG ZOZ przy ul. Podzamcze
4. Dodatkowo mozna uzyskaé informacje pod numerem telefonu 14 6128792 wew.21

§6

Zadania Punktu:

Poradnictwo ogoélne

Udzielenie pomocy psychologicznej i porad prawnych.

Udzielenie informacji o mozliwosci uzyskania schronienia.

Udzielenie informacji na temat lecznictwa odwykowego.

Udzielenie informacji na temat pomocy terapeutycznej dla sprawcOw przemocy.

Udzielenie informacji na temat zasad przyznawania pomocy finansowej przez MOPS w Nowym

Wisniczu.

7. Udzielenie informacji gdzie i w jaki sposéb ofiara przemocy moze zlozy¢ zawiadomienie

0 popetnieniu przestepstwa.

- Udzielenie informacji w jakich instytucjach mozna uzyskaé pomoc na rzecz dziecl.

9. Udzielenie informacji na temat obszaru i zakresu dzialania grup wsparcia 1 grup
samopomocowych dla oséb doznajgcych przemocy domowej oraz os6b uzaleznionych
1 wspdtuzaleznionych.

10. Wspotpraca z instytucjami powolanymi do pomocy ofiarom przemocy.
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§7
Ustugi Punktu przeznaczone sa przede wszystkim dla mieszkancow gminy Nowy Wisnicz, a takze
wszystkich zglaszajacych sie po pomoc.

§8
Wszelkie ustugi $wiadezone sg bezplatnie prze pracownikéw Punktu :
Psychologa, pracownika socjalnego, kt6rych prace bezposrednio nadzoruje Kierownik.

Udokumentowanie przeprowadzonego dyzuru i odbytych konsultacji 1 porad stanowi wpis do
dziennika Punktu.

§10
Wszystkich pracownikéw obowigzuje tajemnica zawodowa.

§11
Obsluge merytoryczng i finansowa Punktu prowadzi MOPS.

§12
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§13
Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania.




