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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Wiecborku zwany
dalej ,,Regulaminem" okresla organizacje i zasady dziatania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wiecborku zwanego dalej ,MGOPS" oraz zakresy spraw zatatwianych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne.

§2. MGOPS dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) ustawy o pomocy spotecznej,
4) ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,
5) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
6) ustawy o finansach publicznych,
7) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
8) ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
9) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
10)ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
11)ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
12)ustawy o wsparciu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
13)ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
14)statutu MGOPS,
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych $cisle powigzanych z dziatalnoscig MGOPS.

§3.1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiecborku jest samodzielng jednostka
organizacyjng gminy dziafajagcy, jako jednostka budzetowa realizujgca zadania wtasne, zadania
wilasne o charakterze obowigzkowym oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej
realizowane przez gmine oraz inne natozone przepisami prawa.
2. Niniejszy Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) komorki organizacyjne MGOPS,

2) tryb pracy MGOPS.

Rozdziat Il
Organizacja MGOPS

§4. 1. Komdrkami organizacyjnymi MGOPS s3:
1) Dyrektor,
2) Dziat Pomocy Srodowiskowej,
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
4) Dziat Finansowo — Kadrowy,
5) Dziat Administracyjno-Organizacyjny,
6) Dziat Wsparcia Rodziny,
7) Srodowiskowy Dom Samopomocy wraz z Klubem Samopomocy ,Domek”,
8) Swietlica Srodowiskowa , Usmiech”.
2. W strukturze MGOPS dziataja takze:
1) Mieszkania Chronione,
2) Punkt Interwencji Kryzysowej,
3) Klub Integracji Spotecznej,
4) Gminny Zespot Interdyscyplinarny,



5) Klub Seniora,
6) Gminna Komisja Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w Wiecborku,
ktérych organizacje okreslajg regulaminy, badz przepisy prawa miejscowego.
3. Strukture organizacyjng MGOPS okresla Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§5. 1. Dziatalno$cig MGOPS kieruje Dyrektor, a podczas jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

2. Pracami komodrek organizacyjnych wymienionych w §4 ust. 1 kieruja:

1) pkt. 2: Zastepca Dyrektora,

2) pkt. 3, 5, 6, 7 i 8: Kierownicy,

2) pkt. 4: Gtowny Ksiegowy.
3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez
to rozumiec osobe zajmujgcg odpowiednie stanowisko wymienione w ust. 2.

§6. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
zadan podlegtej komérce,

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzér nad pracg podlegtych
pracownikéw,

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych odpowiadajg za realizacje zadan przypisanych podlegtej
komorce,

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem MGOPS
za realizacje zadan oraz organizacje i dyscypline pracy podlegtej komorki.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za niezgodne z planem
wydatkowanie przez podlegtg sobie komdrke srodkédw publicznych,

6. W przypadku, gdy kierownik komorki organizacyjnej nie moze petni¢ swoich obowigzkdéw
z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, zastepuje go pracownik wyznaczony przez Dyrektora
MGOPS.

Rozdziat Il
Zadania komérek organizacyjnych

§8. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie organizacji wewnetrznej MGOPS i nadanie mu regulaminu organizacyjnego
okreslajgcego szczegétowo strukture wewnetrzng i zakresy dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

2) dobdr kadr, podziat zadan i nadzér nad ich realizacjg,

3) zarzadzanie mieniem,

4) realizacja zadan okreslonych statutem,

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowywanie oraz realizacje planéw finansowo-
rzeczowych,

6) przestrzeganie dyscypliny budzetowej i prawa zamoéwien publicznych,

7) wspotudziat przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego MGOPS i nadzér nad jego
wykonywaniem,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg poszczegdlnych zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne i podlegte jednostki dziatajgce w strukturze MGOPS,

9) wykonywanie uprawnien oraz obowigzkow pracodawcy wobec podlegtych pracownikéw,
zgodnie z przepisami prawa pracy,

10) sktadanie corocznych sprawozdan Radzie z dziatalno$ci MGOPS oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,



11) wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje zadan.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania MGOPS podczas nieobecnosci Dyrektora,
2) nadzér nad realizacjg poszczegélnych zadan realizowanych przez komorki organizacyjne
i podlegte jednostki dziatajgce w strukturze MGOPS podczas nieobecnosci Dyrektora,
3) kierowanie Dzialem Pomocy Srodowiskowej,
4) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznien Rady
Miejskiej i Burmistrza Wiecborka.
3. Do zadan wszystkich komadrek organizacyjnych w zakresie ich kompetencji nalezy:

1) witasciwa i terminowa realizacja zadan wynikajgcych ze statutu MGOPS oraz innych zadan
natozonych przepisami prawa,

2) sprawne i rzetelne zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

3) przygotowywanie projektéw aktdow prawnych, materiatéw, sprawozdan i analiz na Sesje
Rady Miejskiej, Komisje Rady Miejskiej i dla potrzeb Burmistrza,

4) wspoétdziatanie z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi MGOPS w zakresie zadan
wspoélnych, w szczegdlnosci: opracowywanie projektu budzetu, opracowywanie czesci
opisowej z wykonania budzetu, opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci MGOPS,
przygotowanie oceny zasobéw pomocy spotecznej,

5) przygotowywanie merytorycznych  odpowiedzi dla Burmistrza zwigzanych
z rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji i wnioskéw Radnych,

6) wspotpraca z Komisjami Rady Miejskiej w zakresie dziatania komarki,

7) uczestniczenie w opracowywaniu programéw i przedsiewzie¢ przyczyniajacych sie
do rozwoju ustug socjalnych w gminie,

8) $cista wspotpraca z jednostkami podlegtymi MGOPS, tj. Srodowiskowy Dom Samopomocy,
Swietlica Srodowiskowa,

9) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan,

10) organizowanie wykonania zadan natozonych przepisami prawa,

11) organizowanie wykonania zarzadzen i polecen Dyrektora MGOPS,

12) rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza, badanie zasadnosci skarg, analizowanie

zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte
i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie wyjasnien,

13) podejmowanych dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie spraw,

14) przygotowanie niezbednych materiatdw i wykonywanie czynnosci zwigzanych

ze wspotdziataniem z innymi organami administracji i instytucjami,

15) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy

panstwowej i stuzbowej,

16) organizowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu ochrony przeciwpozarowej,

17) pomoc w organizowanych przez MGOPS lub przy udziale MGOPS imprezach

i niekonwencjonalnych formach pomocy na rzecz lokalnej spotecznosci,

18) prowadzenie ewidencji prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym

zakresie,

19) podwyzszanie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych poprzez samoksztatcenie i udziat

w szkoleniach,
20) przygotowywanie informacji i materiatéw do publikacji na stronie internetowej MGOPS
i wBIP,

21) wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora MGOPS.

3. Pracownicy MGOPS sg zobowigzani do podejmowania dziatan na rzecz usprawniania pracy MGOPS
i podlegtych jednostek.



§9. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1) praca socjalna,

2) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekuniiczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania,

3) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spotecznej,

4) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej przy wspodtpracy innych komérek organizacyjnych MGOPS,
organizacji i instytucji z terenu gminy,

5) prowadzenie spraw w zakresie kierowania do placéwek wsparcia dziennego i mieszkan
chronionych,

6) prowadzenie spraw w zakresie kierowania do domu pomocy spotecznej,

7) wspodtpraca z Dyrektorem podczas opracowywania  projektéw uchwat w zakresie
prowadzonych zadan,

8) dokonywanie ustalen niezbednych do przyznania i wyptfacania ustawowych swiadczen,

9) inicjowanie nowych form pomocy spotecznej i socjalnej dla mieszkaricéw gminy,

10) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

11) sporzadzanie list wyptat Swiadczeniobiorcéw i prowadzenie czynnosci umozliwiajgcych
dokonanie przelewéw bankowych,

12) prowadzenie teczek akt osobowych klientéw,

13) obstuga programéw komputerowych do realizacji zadan,

14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zaleceniami w tym
zakresie,

15) prowadzenie spraw w zakresie dozywiania, w tym realizacja programow rzagdowych,

16) sporzadzanie sprawozdan, ankiet i meldunkéw w Aplikacji gSAC na podstawie danych
wtasnych i uzyskanych z innych komérek organizacyjnych,

17) sporzadzanie informacji z dziatalnosci MGOPS na podstawie danych z poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych,

18) wspétdziatanie z konsultantami, organami policji, sgdami, innymi prowadzacymi dziatalnos¢
w rozwigzywania problemoéw spotecznych,

19) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu przeciwdziatanie stanom
powodujgcym konieczno$¢ udzielania Swiadczen z pomocy spotfecznej,

20) wspétdziatanie z zaktadami pracy, szkotami, organizacjami pozarzagdowymi, PUP, koSciotem
i innymi w realizacji Swiadczen na rzecz oséb kwalifikujgcych sie do pomocy spotecznej,

21) organizowanie i prowadzenie we wspoOtpracy z organizacjami pozarzadowymi dziatan
zmierzajgcych do poprawy sytuacji osob starszych, niepetnosprawnych, rodzin niepetnych,
wielodzietnych i innych oséb wymagajacych pomocy,
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dziatalno$¢ socjalng w gminie,
prowadzenie czynnosci prowadzgcych do ustalania nienaleznie pobranych swiadczen,
prowadzenie postepowan egzekucyjnych,
prowadzenie spraw w zakresie optacania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne za osoby
pobierajgce niektdre Swiadczenia z pomocy spotecznej i niektére swiadczenia rodzinne
na podstawie danych wtasnych i uzyskanych z innych komérek organizacyjnych
merytoryczny nadzdr i koordynowanie dziatalnoscig Klubu Seniora,
merytoryczny nadzor i koordynowanie dziatalnos$cig Mieszkan Chronionych,
merytoryczny nadzdr i koordynowanie dziatalnoscig Klubu Integracji Spotecznej,
sporzadzanie opisu dokumentéw zakupu dotyczgcego przeznaczenia zakupionych materiatéw
badz wykonanych prac w zakresie realizowanych zadan,

30) wspdtpraca z organami kontroli,
31) wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora MGOPS.

22
23
24
25

—_— — — ~—

26
27
28
29

—_— — ~— ~—



§10. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie osobom ubiegajagcym sie o przyznanie sSwiadczen szczegdtowych informacji
z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

2) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskédw o przyznanie Swiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,

3) prowadzenie wiasciwego postepowania administracyjnego prowadzgcego
do wydania decyzji administracyjnej,

4) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,

5) przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen majgtkowych,

6) prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen w sprawie swiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,

8) przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan,
meldunkdéw i ankiet przez inne komadrki organizacyjne - z zakresu realizowanych zadan, oraz
sporzadzanie sprawozdan witasnych,

9) obstuga programoéw komputerowych do realizacji zadan,

10) sporzadzanie list wyptat $wiadczeniobiorcow swiadczedn rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego i prowadzenie czynnosci umozliwiajacych dokonanie przelewoéw
bankowych,
prowadzenie czynnosci prowadzgcych do ustalania nienaleznie pobranych swiadczen,
prowadzenie postepowan egzekucyjnych,
prowadzenie postepowania z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
wspoétpraca z Dyrektorem podczas opracowywania projektow uchwat w zakresie
prowadzonych zadan,

15) sporzadzanie opisu dokumentéw zakupu dotyczgcego przeznaczenia zakupionych
materiatow badz wykonanych prac w zakresie realizowanych zadan,
16) wspétpraca z innymi osobami, instytucjami i organami w celu wiasciwego zatatwiania spraw

z zakresu Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

17) wspdtpraca z organami kontroli,
18) wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora MGOPS.

11
12
13
14

—_— — — ~—

§11. 1. Dziat Finansowo - Kadrowy jest komédrka organizacyjng zapewniajaca obstuge ksiegowo-
finansowg MGOPS i podlegtych jednostek oraz obstuge kadrowg MGOPS i tychze jednostek.
2. Do zadan dziatu Finansowo - Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu,
2) wspodtpraca z Dyrektorem podczas opracowywania  projektow uchwat w zakresie
prowadzonych zadan,
3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu MGOPS i podlegtych jednostek
i ich analiza, w tym sprawozdania opisowego z wykonania budzetu — przy wspétpracy
pozostatych komadrek organizacyjnych,
4) przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan, meldunkéw
i ankiet przez inne komarki organizacyjne - z zakresu realizowanych zadan, oraz sporzgdzanie
sprawozdan wtasnych,
5) kontrola nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w MGOPS i podlegtych
jednostkach,
6) wspodtpraca z organami kontroli zewnetrznej w zakresie finansow MGOPS i podlegtych
jednostek,
7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych MGOPS i podlegtych jednostek,
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych okreslonych przepisami prawa,
9) obstuga finansowo - ksiegowa MGOPS i podlegtych jednostek,



10) wspétpraca w zakresie planowania budzetu z komdrkami organizacyjnym MGOPS
i podlegtymi jednostkami,

11) rozliczanie pobranych zaliczek i delegacji stuzbowych pracownikow,

12) rozliczanie inwestycji,

13) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,

14) sporzadzanie i rozliczanie umdw zlecenia i uméw o dzieto,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw MGOPS i podlegtych jednostek,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy pracownikow,

18) wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw,

19) prowadzenie ewidencji pracownikdw,

20) prowadzenie akt osobowych pracownikéw MGOPS i jednostek podlegtych,

21) realizowanie obowigzku pracodawcy wynikajgcych z ustawy o emeryturach i rentach, ustawy
0 ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym oraz Kodeksu pracy,

22) prowadzenie i zatatwianie spraw emerytalno - rentowych dla pracownikéw objetych obstugg
kadrows,

23) organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich,

24) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

25) planowanie wydatkéw osobowych w MGOPS i podlegtych jednostkach,

26) nadzoér nad przestrzeganiem w MGOPS przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

27) wydawanie i rozliczanie kart drogowych pojazdu,

28) obstuga programoéw komputerowych do realizacji zadan,

29) sporzadzanie opisu dokumentow zakupu dotyczgcego przeznaczenia zakupionych materiatéw
badz wykonanych prac w zakresie realizowanych zadan,

30) wspdtpraca z organami kontroli,

31) wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora MGOPS.

§12. Do zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu MGOPS,

2) nadzorowanie prawidtowej realizacji instrukcji kancelaryjnej,

3) obstuga administracyjna ogdlnych zebran pracowniczych,

4) obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej, w tym prowadzenie rejestréw korespondencji,

5) prowadzenie ewidenc;ji kluczy,

6) prowadzenie ewidencji pieczatek,

7) zapewnienie petnej realizacji ustawy o ochronie danych osobowych,

8) organizacja i prowadzenie sktadnicy akt,

9) udostepnianie danych,

10) wspotpraca z Dyrektorem przy opracowywaniu projektow aktéw prawa wewnetrznego
MGOPS,

11) wspétpraca z Dyrektorem podczas opracowywania  projektow uchwat w zakresie
prowadzonych zadan,

12) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien z ustawg o zamodwieniach publicznych,

13) przygotowywanie materiatdw niezbednych do przeprowadzenia procedury zamdwienia
publicznego we wspétpracy z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi MGOPS,

14) przeprowadzanie procedury zamoéwien publicznych,

15) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz zbioru przepisdw i interpretacji w tym
zakresie,

16) zapewnienie obstugi techniczno - organizacyjnej prowadzenia przetargow,

17) przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan, meldunkéw
i ankiet przez inne komérki organizacyjne - z zakresu realizowanych zadan, oraz sporzgdzanie
sprawozdan wtasnych,



18) nadzorowanie zakupdéw materiatéw i wyposazenia,

19) sporzadzanie opisu dokumentdw zakupu dotyczgcego przeznaczenia zakupionych materiatéw
badz wykonanych prac w zakresie realizowanych zadan,

20) prowadzenie ewidencji wydatkow,

21) opracowywanie i ewidencjonowanie uméw zawieranych z podmiotami zewnetrznymi
i osobami fizycznymi wspdtpracujgcymi z MGOPS z wytaczeniem uméw zlecenia i uméw
o dzieto,

22) zapewnienie prawidtowosci dziatania sieci komputerowej, telefonicznej i alarmowej oraz ich
modernizacja i konserwacja,

23) sporzadzanie kopii zapasowych danych,

24) zapewnienie ciggtosci licencji programdéw komputerowych,

25) czuwanie nad legalnoscig stosowanych programoéw komputerowych,

26) czuwanie nad bezpieczenstwem przetwarzanych danych w formie elektroniczne;j,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem oraz naprawg i konserwacja sprzetu,

28) opracowywanie materiatéw informacyjnych, drukéw, plakatow, ulotek, itp.,

29) prowadzenie i aktualizowanie stron internetowych i BIP,

30) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow,

31) nadawanie uprawnien do systemu alarmowego i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

32) prace zwigzane z utrzymaniem porzadku i czystosci,

33) prace zwigzane z drobnymi remontami i naprawami wyposazenia MGOPS,

34) zapewnienie transportu na potrzeby pracownikow MGOPS z wykorzystaniem samochodu
nalezgcego do MGOPS,
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35) prowadzenie spraw z zakresu prac spotecznie uzytecznych,
36) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego,
37) wspdtpraca z organami kontroli,

)

wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora MGOPS.

§13.Do zadan Dziatu Wsparcia Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programu wspierania rodziny i nadzér nad jego realizacja,

2) organizowanie i nadzér nad pracg asystentéw rodziny,

3) nadzorowanie procesu podnoszenia kwalifikacji przez asystentéw rodziny,

4) zapewnienie rodzinie przezywajgcej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta rodziny oraz
dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

5) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania rodzin wspierajgcych,

6) opracowywanie niezbednych uméw i porozumien z zakresu realizowanych zadan,

7) organizowanie pracy z rodzing w formach przewidzianych przez ustawe o wsparciu rodziny
i systemie pieczy zastepczej oraz nadzér nad realizacjg poszczegdlnych form,

8) zapewnienie wspotfinansowania pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu
dziecka, placowce opiekunczo-wychowawczej,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny oraz przedstawianie
potrzeb zwigzany z realizacjg tych zadan,

10) prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

11) opracowywanie programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie i nadzér nad jego realizacjg,

12) merytoryczny nadzér i koordynowanie dziatalnoscia Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego,

13) nadzorowanie wydatkowania srodkédw finansowych na dziatalnos¢ Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego,

14) merytoryczny nadzér i koordynowanie dziatalnoscig Punktu Interwencji Kryzysowej,

15) nadzorowanie wydatkowania s$rodkéw finansowych na dziatalno$¢ Punktu Interwencji
Kryzysowej,



16) opracowanie, realizacja i ewaluacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
przy wspotpracy innych komérek organizacyjnych MGOPS, organizacji i instytucji z terenu
gminy,

17) wspétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,

18) opracowywanie corocznie projektu ,Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Innych Uzaleznied” i koordynowanie jego realizacji
po uchwaleniu przez Rade Miejska,

19) prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki uzaleznien, w tym m. in. oddziatywania
informacyjne (plakaty, broszury, ulotki),

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje programoéw profilaktycznych, imprez z elementami profilaktyki itp.,

21) prowadzenie odpowiednich ewidencji i rejestréw w zakresie profilaktyki uzaleznien,

22) przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan, meldunkéw
i ankiet przez inne komoérki organizacyjne - z zakresu realizowanych zadan, oraz sporzadzanie
sprawozdan wtasnych,

23) sporzadzanie opisu dokumentéw zakupu dotyczgcego przeznaczenia zakupionych materiatéw
badz wykonanych prac w zakresie realizowanych zadan,

24) obstuga programoéw komputerowych do realizacji zadan,

25) wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora MGOPS.

§14. Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie wsparcia osobom z zaburzeniami psychicznymi, ktére w wyniku uposledzenia
niektérych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych wymagajg pomocy do zycia
w $rodowisku rodzinnym i spotecznym, w szczegdlnosci w celu zwiekszenia zaradnosci
i samodzielnosci zyciowej, a takze ich integracji spotecznej,
2) sSwiadczenie ustug, ktére obejmujg zwtaszcza:
a) trening funkcjonowania w codziennym zyciu,
b) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw,
c) trening umiejetnosci spedzania czasu wolnego,
d) poradnictwo psychologiczne,
e) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,
f) pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych,
g) niezbedng opieke,
h) terapie ruchows,
3) wspdtpraca z rodzicami i opiekunami uczestnikéw SDS,
4) zapewnienie integracji spotecznej uczestnikéw poprzez wspotprace z:
a) powiatowym centrum pomocy rodzinie,
b) poradnig zdrowia psychicznego,
c) powiatowym urzedem pracy,
d) organizacjami pozarzgdowymi,
e) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
f) osrodkami kultury i organizacjami kulturalno-rozrywkowymi,
g) placdwkami oswiatowymi, itp.
5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,
6) opracowywanie programu dziatalnosci SDS i planu pracy SDS,
7) merytoryczny nadzér i koordynowanie dziatalno$cig Klubu Samopomocy ,,DOMEK”,
8) nadzorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych na dziatalno$é¢ $SDS i Klubu Samopomocy,
9) przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan, meldunkéw
i ankiet przez inne komaérki organizacyjne - z zakresu realizowanych zadan, oraz sporzadzanie
sprawozdan wtasnych,
10) sporzadzanie opisu dokumentéw zakupu dotyczgcego przeznaczenia zakupionych materiatow
badz wykonanych prac w zakresie realizowanych zadan,



11) wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora MGOPS.

§15. Do zadan Swietlicy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie wsparcia rodzinom majgcym trudnosci w wypetnianiu swoich funkcji opiekurczo-
wychowawczych,

2) organizacja czasu wolnego dzieci uczestniczacych w zajeciach,

3) pomoc w nauce i tworzenie warunkdéw sprzyjajacych wypetnianiu obowigzkéw szkolnych
przez wychowankéw Swietlicy,

4) pomoc w przezwyciezaniu trudnosci wynikajgcych z sytuacji rodzinnej wychowankéw,

5) fagodzenie niedostatkdw wychowawczych, zaspokajanie potrzeb emocjonalnych
wychowankdw,

6) wspotpraca z rodzicami i opiekunami wychowankow,

7) wspotpraca ze szkotami, do ktérych uczeszczajg wychowankowie,

8) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

9) nadzorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych na dziatalnoéé Swietlicy,

10) przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan, meldunkéw
i ankiet przez inne komarki organizacyjne - z zakresu realizowanych zadan, oraz sporzadzanie
sprawozdan wtasnych,

11) sporzadzanie opisu dokumentéw zakupu dotyczgcego przeznaczenia zakupionych materiatéw
badz wykonanych prac w zakresie realizowanych zadan,

12) wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora MGOPS.

Rozdziat IV
Tryb pracy MGOPS

§16. 1. Godziny pracy MGOPS oraz podlegtych jednostek okresla Regulamin pracy.

Rozdziat V
Zasady oznaczania i podpisywania pism

§17. 1. Dyrektor MGOPS, a podczas jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora, dekretuje korespondencje
przychodzacy zgodnie z podziatem zadan, stosujgc nastepujgce oznaczenia:

1) DO - Dyrektor MGOPS,

2) ZDO - Zastepca Dyrektora MGOPS

3) DPS - Dziat Pomocy Srodowiskowej,

4) DSR - Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,

5) DFK - Dziat Finansowo-Kadrowy,

6) DAO - Dziat Administracyjno-Organizacyjny,

7) DWR - Dziat Wsparcia Rodziny,

8) $DS — Srodowiskowy Dom Samopomocy,

9) $S—Swietlica Srodowiskowa.
2. Wszelkie pisma, decyzje, itp. pracownicy oznaczajg swoimi inicjatami w lewym dolnym rogu.
3. Do podpisu Dyrektora MGOPS zastrzezone s3:

1) dokumenty przetargowe,

2) delegacje stuzbowe pracownikéw,

3) odpowiedzi na wnioski i wystgpienia radnych,

4) dokumenty dotyczace wynagradzania pracownikéw,

5) decyzje administracyjne, postanowienia, itp.,
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6) korespondencja kierowana do sadéw i prokuratury,

7) korespondencja kierowana do naczelnych organéw wtadzy panstwowej, wojewoddw oraz
jednostek samorzadu terytorialnego,

8) dokumenty poswiadczajgce ubezpieczenia zdrowotne i legitymacje stuzbowe pracownikéw,

9) dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu MGOPS i inne dokumenty finansowe, zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

10) pisma dotyczace finanséw kierowane do urzedéw skarbowych i wydziatu finansowego
Urzedu Wojewddzkiego,

11) inne tego wymagajace przepisami prawa.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora, pisma wymienione w ust. 3 podpisuje Zastepca Dyrektora, badz
osoby upowaznione.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§18. 1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw okresla
Regulamin pracy MGOPS.
2. Spory kompetencyjne miedzy komdérkami organizacyjnymi MGOPS rozstrzyga Dyrektor MGOPS.

§19. MGOPS podlega kontroli organéw panstwowych.

§20. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

DYREKTOR
Miejsko-Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Wigcborku
/-1 mgr Tomasz Siekierka
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