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dnia 26 stycznia 2018 r.

ZARZADZENIE NR 10/2018 ]
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE
LUBAWSKIM

z dnia 26 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Mie$cie Lubawskim

Na podstawie § 11 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej nadanego Uchwatg Nr V/30/2015 Rady
Miejskiej w Nowym Miesécie Lubawskim z dnia 17 marca 2015 r. (Dz. Urz. Woj. Warm.-Mazur. poz. 1490 zze
zmianami: Dz. Urz. Woj. Warm.-Mazur. z 2016 r. poz. 4630, Dz. Urz. Woj. Warm.-Mazur. z 2018 r. poz. 285)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr32/2016 Kierownika Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Miescie Lubawskim zdnia 18 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim oraz Zarzadenie nr
46/2016 r. Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim z dnia z dnia
30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Oganizacyjnym Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Miesécie Lubawskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie
Lubawskim

Elzbieta Rogowska
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Mies$cie Lubawskim

z dnia 26 stycznia 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym MieScie Lubawskim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne
§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny jest dokumentem okreslajacym struktur¢ organizacyjng Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Podstawg prawng regulaminu stanowi w szczegélnosci Uchwala Nr V/30/2015 Rady Miejskiej
w Nowym Miesécie Lubawskim z dnia 17 marca 2015 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim (Dz. U. Woj. Warm.- Maz. poz. 1490
z pézn. zm.).

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miegjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka,
3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Osrodka,
4) Gléwnego Ksiggowego - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Osrodka,
5) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejskg Nowe Miasto Lubawskie,
6) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Nowym MieScie Lubawskim,
7) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego,
8) Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miesécie Lubawskim.
§ 3. 1. Osrodek jest samodzielng jednostka budzetowa Gminy nie posiadajgca osobowosci prawne;.
2. Siedziba Osrodka jest miasto Nowe Miasto Lubawskie.
3. Terenem dziatania Osrodka jest obszar Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie.
§ 4. Podstawe prawng dziatania Osrodka stanowi w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j,
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
4) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,
5) Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim.
Rozdziat 2.
Zasady kierowania i funkcjonowania Osrodka
§ 5. Funkcjonowanie Os$rodka oparte jest na stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynno$ci
shuzbowych oraz odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
§ 6. 1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor dziata w szczeg6lnos$ci na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza, ktore okreslajg jego uprawnienia i kompetencje.
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3. Dyrektor ksztattuje polityke kadrowa, szkoleniowa, ptacows, finansowg i socjalno-bytowg oraz dokonuje
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka.

4. Dyrektor sprawuje systematyczny nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad postepowania i
zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Dyrektor gospodaruje srodkami finansowymi w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy oraz zabezpiecza mienie Jednostki.

6. Dyrektor bezposrednio nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne Osrodka:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
2) Dziat Swiadczen Spotecznych,
3) Dziat Pomocy Srodowiskowe;.
7. Dyrektor kieruje pracg o$rodka przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtownego Ksiggowego.
8. W czasie niecobecnosci Dyrektora jego obowiagzki petni Zastepca Dyrektora.
9. Zastgpca Dyrektora podejmuje decyzje w ramach posiadanych kompetenc;ji.
10. Dyrektor przy znakowaniu spraw nalezacych do jego kompetencji uzywa symbolu ,,K”.
§ 7. 1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:
1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nicobecnos$ci (w zakresie posiadanych kompetenciji),
2) nadzoér nad nastgpujacymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka:
a) Dzial Organizacyjny i Informatyzacji,
b) Dziat Swiadczen Alternatywnych i Mediacji Rodzinnych,
3) do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy réwniez:

a) prowadzenie postepowan oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami,

b) przygototwywanie projektow uchwat, zarzadzen, regulamindéw oraz regulacji wewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania Osrodka,

c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, w tym sporzadzanie sprawozdan
z zakresu pomocy spotecznej oraz oceny zasoboéw pomocy spotecznej,

d) nadzér nad eksploatacjg systeméw teleinformatycznych, oprogramowan, aplikacjami dziedzinowymi
oraz licencjami,

¢) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w celu zapewnienia wigkszego standardu pracy i
zwigkszania jej efektywnosci oraz bezpieczenstwa przetwarzanych danych,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

g) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym polityki
bezpieczenstwa informacji,

h) przygotowywanie wnioskow o wspdtfinansowania projektow ze srodkow zewnetrznych,
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

j) przygotowywanie plandw inwestycyjnych oraz nadzorowanie napraw, przegladow, remontdéw
oraz inwestycji,

k) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora.
§ 8. 1. Do zadan Gtoéwnego Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegdlnosci:

1) z zakresu obowigzkow i1 odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego okreslonego ustawg o finansach
publicznych,

2) nadzér nad opracowaniem i prawidtowym wykonaniu budzetu Osrodka,

3) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;,
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4) wspotdziatanie z innymi jednostkami w opracowaniu projektu budzetu,
5) nadzo6r nad gospodarka finansowa,
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,
7) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie Dyrektora.
Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Osrodka
§ 9. 1. Dyrektor organizuje prace Osrodka tworzac strukture organizacyjng umozliwiajaca realizacje
wszystkich powierzonych prawem zadan wtasnych Gminy i zleconych Gminie.

2. Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture komodrek organizacyjnych Osrodka poprzez tworzenie,
likwidacje¢ i1 przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki organizacyjnej do drugie;.

3. Dyrektor moze laczy¢ zakresy czynnos$ci poszczegoélnych pracownikéw bez zmiany zakresu dziatania
poszczegodlnych komorek organizacyjnych Osrodka.

4. Zakresy i zasady funkcjonowania komodrek organizacyjnych Osrodka mogg okresla¢ wprowadzone przez
Dyrektora szczegotowe regulaminy organizacyjne tych komorek.

§ 10. 1. Strukture organizacyjna Osrodka tworzg dziaty, zwane dalej komorkami organizacyjnymi (symbole
literowe okreslajg ich nazwy skrécone):

1) Dzial Organizacyjny i Informatyzacji (DOI),
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy (DFK),
3) Dziat Swiadczen Spotecznych (DSS),

4) Dzial Swiadczen Alternatywnych i Mediacji Rodzinnych (DSA). W strukturze tego dziatu funkcjonuja
rowniez: Klub Integracji Spotecznej (KIS), Mtodziezowy Klub Integracji Spotecznej (MKIS) oraz Klub
Seniora (KS) - kwestie organizacyjne okreslajg zatgczniki nr 1-3,

5) Dziat Pomocy Srodowiskowej (DPS).

2. Siedziba dziatow, o ktérych mowa w pkt 1-4 miesci si¢ w Nowym MieScie Lubawskim przy
ul. Rynek 1,z wytaczeniem KIS, MKIS i KS oraz dziatu, o ktorym mowa w pkt 5, ktorych siedziba miesci sigw
Nowym Miesécie Lubawskim przy ul. Korczaka 4.

3. W celu zapewnienia realizacji okreslonych zadan w Osrodku Dyrektor moze tworzy¢ sekcje, zespoty
zadaniowe oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 11. 1. Szczegotowe uregulowania zapiséw zwigzanych m.in. z procesem pracy, obowigzkami pracodawcy
i pracownika, porzadkiem pracy okresla Regulamin pracy Osrodka, wprowadzony przez Dyrektora odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Szczegotowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka okreslajg zakresy
czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

§ 12. Ogolny schemat organizacyjny Osrodka stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial 4.

Zakresy dzialan komoérek organizacyjnych

§ 13. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Osrodka, nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow pism okdlnych,
2) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz prowadzenie dokumentacji,
3) przygotowywanie analiz, informacji oraz sprawozdan,
4) terminowej realizacja powierzonych zadan,

5) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
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6) wspotpraca na zasadzie partnerstwa z organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, Kosciotlem Katolickim,
innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

7) bezwzglednie przestrzeganie procedur zapewniajacych ochrong danych osobowych,
8) udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja,
9) przestrzeganie przepisOw prawa,
10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
11) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
12) dbatos¢ o powierzone mienie oraz majatek Osrodka,
13) podnoszenie kwalifikacji, w tym samoksztatcenia,
§ 14. 1. Do zadan Dziatu Organizacyjnego i Informatyzacji nalezy w szczegdlnoSci:
1) obstuga administracyjno-biurowa osrodka,
2) nadzoér nad obiegiem informacji w Osrodku,
3) obstuga techniczna konferencji, narad i szkolen,
5) prowadzenie i redagowanie serwisu internetowego Osrodka oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j,
6) prowadzenie sktadnicy akt,
7) gospodarka materialowa w tym drukami, materiatami biurowymi i eksploatacyjnymi,
8) nadzor nad zamoéwieniami publicznymi,
9) realizacja zadan wspotinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j,

10) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami bedacymi we wiadaniu Osrodka, w tym zapewnienie
dostawy energii elektrycznej, cieplnej oraz tacz telekomunikacyjnych itd,

11) przygotowywanie planow przegladow, remontéw i inwestycji oraz nadzor nad ich przeprowadzaniem,
12) obstuga informatyczna Osrodka obejmujgca w szczegdlnosci:

a) administrowanie systemem informatycznym,

b) zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego,

¢) instalacje¢, konfiguracje systemow oraz programow dziedzinowych i aplikacji uzytkowych,

d) kontrolowanie systemu informatycznego w celu zachowania wysokiego poziomu bezpieczenstwa
przetwarzanych danych,

e) archiwizacja baz danych znajdujacych si¢ na serwerach,
f) konserwacja serwerdw, stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania,
g) biezace usuwanie probleméw ze sprzetem komputerowym,
h) opiniowanie inwestycji informatycznych.
13) organizowanie wspotpracy z obstuga prawng Osrodka w zakresie:

a) wydawanie opinii prawnych oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow
dokumentow na potrzeby Osrodka,

b) opiniowanie projektow umow i porozumien,

¢) wydawanie innych opinii prawnych, w szczegélnosci dotyczacych spornych i watpliwych zobowigzan
finansowych, spraw pracowniczych itp.

d) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Os$rodka w zakresie interpretacji przepisOw prawnych i
ich praktycznego zastosowania,

€) sprawowanie zastepstwa procesowego.

2. Przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu ,,DOI”.
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§ 15. 1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) przygotowywanie i analizowanie materialdéw do projektow oraz planow finansowych,
5) nadzor nad plynnoscig finansowg Osrodka,
6) ustalanie dochodow budzetowych oraz ich terminowe przekazywanie,
7) obstuga finansowo-ksiggowa wyplacanych przez Osrodek $wiadczen,
8) prowadzenie obstugi kasowe;j,
9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
10) rozliczanie inwentaryzacji,
11) windykacja naleznos$ci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji,
12) prowadzenie spraw organizacyjnych, szkoleniowych, socjalnych i osobowych pracownikéw Osrodka,
13) prowadzenie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow,
14) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,
2. Przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu ,,DFK”.
§ 16. 1. Do zadan Dziatu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu ustawy o ustalaniu i wyptacie zasitkow
dla opiekunow,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow w ramach ustawy o systemie oswiaty,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu wyptacania dodatkow energetycznych w
ramach ustawy Prawo energetyczne,

6) prowadzenie postgpowan w ramach ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych, podejmowanie dziatan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych na
podstawie ustawy o pomocy uprawnionym do alimentow,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

2. Przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa sie symbolu ,,DSS”.
§ 17. 1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja zadan w ramach ustawy o pomocy spotecznej, w tym w szczegodlnos$ci:
a) praca socjalna,

b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

¢) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy begda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy begdace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,
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d) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych, roéwniez na potrzeby jednostki
organizacyjnej pomocy spolecznej z terenu innej gminy,

e) realizacja zadan wynikajgcych z rzadowych programéw w ramach ustawy o pomocy spoleczne;j,
f) rozpoznawanie i monitorowanie sytuacji spotecznej w Gminie,

g) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen pieni¢znych i
niepieni¢znych,

h) realizacja ustug opiekunczych obejmujacych pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
opieke higieniczna, zalecong przez lekarza pielegnacje, oraz w miar¢ mozliwosci zapewnianie kontaktow
z otoczeniem,

i) realizacja specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym dla o0s6b z zaburzeniami psychicznymi
dostosowanych do potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawno$ci m.in. w zakresie
pielegnacji — jako wspieranie procesu leczenia,

j) realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spolecznych oraz gminnych programéw
ostonowych.

2) Rejony pracy pracownikoéw socjalnych okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
3) Obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego.
2. Przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa sie symbolu ,,DPS”.
§ 18. 1. Do zadan Dziatu Swiadczen Alternatywnych nalezy w szczegdlnoscei:
1) Budowanie systemu wsparcia dla rodzin m.in. poprzez:
a) promowanie dziatan na rzecz pozytywnego wizerunku rodziny,
b) prowadzenie terapii indywidualnej i rodzinnej,
¢) konsultacje w sprawach rodzinnych,
d) dziatania profilaktyczno-edukacyjne,
¢) wdrazanie alternatywnych form pracy (w tym coaching i mediacje),
f) wspieranie wolontariatu,
2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w tym:
a) realizacja trzyletnich gminnych programoéw wspierania rodziny,

b) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, zamieszkalego na terenie gminy,

¢) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym,

d) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zast¢pczej, planu
pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych oraz probleméw wychowawczych
z dzieémi,
g) wspieranie aktywnosci spotecznej i zawodowej rodzin,

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

i) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej, niz co p6t roku, i przekazywanie tej oceny
Dyrektorowi Osrodka,

j) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
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k) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktéorych mowa w ustawy
0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna.

2. Przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu ,DSA”

§ 19. Sprawy niewymienione w zakresie dziatania s3a przydzielane przez Dyrektora komorce
organizacyjnej, ktorej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

Rozdzial 5.
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw, skarg i wnioskéw
§ 20. 1. Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ w godzinach pracy Osrodka tj. poniedziatek, $roda, czwartek,
pigtek w godz. od 739 do 15% oraz wtorek w godz. od 73°do 163°.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantdéw odbywa si¢ zgodnie w szczegdlnosci z przepisami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§ 21. 1. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektork przyjmuje w kazdy wtorek w godz. 11:00 -16:00.
2. Zastgpca Dyrektora codziennie w godzinach pracy Osrodka.

3. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Rozdzial 6.
Obieg dokumentow i zasady podpisywania pism oraz decyzji
§ 22. 1. W komorkach organizacyjnych Osrodka przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat,

zatatwianie, obieg 1 przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreSlonych w instrukcji
kancelaryjne;.

2. Pisma, dokumenty, postanowienia i decyzje administracyjne podpisujg pracownicy posiadajacy stosowne
upowaznienia.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny zawiera¢ w dolnej czeSci dokumentu
inicjaty pracownika, ktéry sporzadzit dokument.

4. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnos$ci pisma i dokumenty:
1) kierowane do organ6w administracji rzagdowej i samorzadowe;j,
2) kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

3) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza oraz Radg,

4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka chyba, ze Dyrektor udzieli
stosownych upowaznien,

5) zarzadzenia, regulaminy,
6) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,
7) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne,

8) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter
specjalne znaczenie.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, korespondencje podpisuje upowazniony przez niego Zastepca
Dyrektora.

6. W uzasadnionych przypadkach dokumenty muszg by¢ parafowane przez Biuro Prawne, jako niebudzace
zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym.

Rozdzial 7.

Kontrola wewnetrzna i kontrole zewnetrzne
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§ 23. Kontrole wewngtrzne reguluje m.in. Zarzadzenie Nr 42/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r.
w sprawie okreSlenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Miejskim O$rodka Pomocy Spotecznej w
Nowym Miesécie Lubawskim oraz zasad jej koordynacji.

§ 24. 1. Kontrole zewngtrzne przeprowadzane sg przez uprawnione organy po okazaniu stosownych
upowaznien Dyrektorowi.

2. Przeprowadzone kontrole zewngtrzne odnotowuje si¢ w ksigzce kontroli prowadzonej przez Dyrektora.

Rozdzial 8.

Postanowienia koncowe

§ 25. Zmiany Regulaminu nast¢pujg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Regulamin Organizacyjny Klubu Integracji Spotecznej w Nowym Mie$cie Lubawskim
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Klubu Integracji Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim okresla
organizacj¢ 1 zasady jego funkcjonowania.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejskg Nowe Miasto Lubawskie,
2) Klubie - nalezy przez to rozumie¢ Klub Integracji Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie Lubawskim,

4) Osrodku - nalezy rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym MieScie Lubawskim,
5) Uczestnikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby uczestniczace w zajeciach Klubu,

6) Wolontariuszu — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ §wiadczacg ustugi woluntarystyczne na rzecz Klubu,
zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Cele dzialania Klubu

§ 3. 1. Klub dziala w ramach wewnetrznej struktury organizacyjnej Osérodka tj. w Dziale Swiadczen
Alternatywnych.

2. Terenem dziatania Klubu jest obszar Gminy.
3. Klub miesci si¢ w Nowym Miescie Lubawskim przy ul. Korczaka 4.
§ 4. Klub dziata w szczeg6lnos$ci na podstawie:
1) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j,
3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
5) Statutu Osrodka,
6) Regulaminu Osrodka,
7) Niniejszego Regulaminu.

§ 5. W Klubie organizowane sa dziatania, o ktorych mowa w ustawie o zatrudnieniu socjalnym,
W tym majgce na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas okre§lony, w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy u pracodawcoéw, wykonywania ustug na podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz przygotowanie do
podjecia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci w formie spotdzielni socjalne;.

Organizacja Klubu
§ 6. 1. Zajecia w Klubie odbywaja si¢ zgodnie z rocznym planem dziatania sporzadzanym przez Dyrektora.

2. Klub funkcjonuje w godzinach pracy Osrodka. W uzasadnionych przypadkach moze funkcjonowaé w
innych ustalonych przez Dyrektora godzinach, dostosowanych do potrzeb uczestnikéw Klubu.

3. Zadania zwigzane z koordynowaniem Klubu wykonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

4. W celu realizacji celu Klubu, Dyrektor zapewnia specjalistow do prowadzenia zaje¢ oraz zleca
wykonywanie okre$lonych ustug podmiotom zewngtrznym.

2. Dyrektor w celu realizacji celow Klubu moze zawiera¢ umowy z wolontariuszami.

3. Dziatalnos¢ Klubu jest finansowana w szczego6lnosci:
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1) ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;,
2) ze $srodkow wlasnych Gminy.
§ 7. 1. Uczestnictwo w Klubie jest dobrowolne.
2. Uczestnikiem Klubu moze by¢ osoba zamieszkujgca na terenie Gminy.

3. Szczegotowe warunki dotyczace uczestnictwa i zakonczenia uczestnictwa w Klubie okresla m.in. ustawa
o0 zatrudnieniu socjalnym.

Obowiazki uczestnikow

§ 8. 1. Osoby uczestniczagce w zajeciach Klubu zobowigzani sg do aktywnego uczestnictwa
w zajeciach reintegracji spolecznej i zawodowe;.

2. Nieobecno$¢ na zajgciach nalezy pisemnie usprawiedliwia¢ w terminie 7 dni od jej wystapienia.

3. Wszyscy uczestnicy Klubu zobowigzani sg przestrzega¢ przepiséw bhp i p.poz.

4. Uczestnicy Klubu dbajg o estetyke i czystos¢ w pomieszczeniach Klubu, a takze o jego wyposazenie.
5. Na terenie Klubu nie moga przebywac osoby postronne.

6. Uczestnicy Klubu zobowigzani sg do przestrzegania zalecen pracownikéw Klubu oraz innych osob
realizujacych dziatania z zakresu reintegracji spotecznej i zawodowe;.

7. W przypadku nie przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu, opuszczenia wigcej niz
2 dni zaje¢ bez ich usprawiedliwienia, moze stanowi¢ podstawe do wykluczenia z dalszego uczestnictwa w
Klubie.

Postanowienia koncowe

§ 9. Wszyscy uczestnicy skladajg pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem oraz
przyjeciu do wiadomosci i stosowania jego postanowien.

§ 10. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Regulamin Organizacyjny Mlodziezowego Klubu Integracji Spolecznej
w Nowym Mies$cie Lubawskim
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Mtodziezowego Klubu Integracji Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejskg Nowe Miasto Lubawskie,

2) Klubie - nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Klub Integracji Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie Lubawskim,

4) Osrodku- nalezy rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowym MieScie Lubawskim,
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Klubu,
6) Uczestnikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby uczestniczace w zajeciach Klubu,

7) Wolontariuszu — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ §wiadczacg ustugi woluntarystyczne na rzecz Klubu,
zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Cele dzialania Klubu

§ 3. 1. Klub dziala w ramach wewnetrznej struktury organizacyjnej Osérodka tj. w Dziale Swiadczen
Alternatywnych.

2. Terenem dziatania Klubu jest obszar Gminy.
3. Klub miesci si¢ w Nowym Miescie Lubawskim przy ul. Korczaka 4.
§ 4. Klub dziata w szczeg6lnos$ci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

2) Statutu Osrodka,

3) Regulaminu Os$rodka,

4) Niniejszego Regulaminu.

§ 5. Celem Klubu jest przeciwdzialanie marginalizacji i1 wykluczeniu spotecznemu mlodziezy
W szczegolnosci poprzez:

1) przeciwdziatanie niedostosowaniu spotecznemu, przestepczosci i uzaleznieniom,
2) wzrost zatrudnienia wérdéd os6b mtodych,
3) promowanie pozytywnych form spedzania wolnego czasu,
4) promowanie wolontariatu.
§ 6. Zaktadane cele Klubu realizowane moga by¢ w szczegdlnosci przez:
1) poradnictwo specjalistyczne, w tym psychologiczne, pedagogiczne i zawodowe,
2) warsztaty socjoterapeutyczne,
3) organizowanie szkolen, kursow oraz stazy,
4) zajecia edukacyjno - wychowawcze,
5) organizowanie grup wsparcia i samopomocy,

6) organizowanie zaj¢¢ rekreacyjnych i integracyjnych,
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Organizacja Klubu
§ 6. 1. Zajecia w Klubie odbywaja si¢ zgodnie z rocznym planem dziatania sporzadzanym przez Dyrektora.

2. Klub funkcjonuje w godzinach pracy Os$rodka zgodnie 2z wustalonym harmonogramem.
W uzasadnionych przypadkach Klub moze funkcjonowa¢ w innych ustalonych przez Dyrektora godzinach,
uwzgledniajacych potrzeby jego uczestnikow.

3. Zadania zwigzane z koordynowaniem Klubu wykonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

4. W celu realizacji celow Klubu, Dyrektora zapewnia wolontariuszy do prowadzenia zaj¢¢ oraz moze
zleca¢ wykonywanie okreslonych dziatan ustugodawcom.

5. Dziatalnos¢ Klubu jest finansowana w szczego6lnosci:
1) ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j,
2) ze $srodkow wlasnych Gminy.
§ 7. 1. Uczestnictwo w Klubie jest dobrowolne.
2. Uczestnikiem Klubu moze by¢ osoba zamieszkujgca na terenie Gminy w wieku od 15 do 25 Iat.
3. Uczestnictwo w Klubie odbywa si¢ w szczegdlnosci na wniosek:
1) 0s6b zainteresowanych,
2) rodzicow/ opiekunow,
3) dyrektora szkoty,
4) pracownika socjalnego.
5. W przypadku 0s6b niepetnoletnich wymagana jest pisemna zgoda rodzicéw/opiekunéw prawnych.

6. Odpowiedzialno$¢ za uczestnika podczas zaje¢ w Klubie ponosi pedagog lub specjalista prowadzacy
zajecia.

7. Odpowiedzialno$¢ za osobe niepetnoletnia w drodze do Klubu i z Klubu do domu spoczywa na
rodzicach/ opiekunach prawnych.

Obowiazki uczestnikow

§ 8. 1. Osoby uczestniczagce w zajeciach Klubu zobowigzani s3 do aktywnego uczestnictwa
w realizowanych zajeciach.

2. Nieobecno$¢ na zajgciach nalezy pisemnie usprawiedliwia¢ w terminie 7 dni od jej wystapienia.

3. Wszyscy uczestnicy Klubu zobowigzani sg przestrzega¢ przepiséw bhp i p.poz.

4. Uczestnicy Klubu dbajg o estetyke i czystos¢ w pomieszczeniach Klubu, a takze o jego wyposazenie.
5. Na terenie Klubu nie moga przebywac osoby postronne.

6. Uczestnicy Klubu zobowigzani sg do przestrzegania zalecen pracownikéw Klubu oraz innych osob
realizujacych zadania.

7. W przypadku nie przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu, opuszczenia wigcej niz
2 dni zaje¢ bez ich usprawiedliwienia, moze stanowi¢ podstawe do wykluczenia z dalszego uczestnictwa w
Klubie.

Postanowienia koncowe

§ 9. Wszyscy uczestnicy skladajg pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem oraz
przyjeciu do wiadomosci 1 stosowania jego postanowien. W przypadku osob niepetnoletnich z dokumentem
zapoznajg si¢ i podpisuje o przyjeciu do wiadomosci rowniez rodzice/ opiekunowie prawni.

§ 10. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Regulamin Organizacyjny Klubu Seniora w Nowym Miescie Lubawskim
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Klubu Seniora w Nowym Miescie Lubawskim okre§la organizacje
i zasady jego funkcjonowania.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejskg Nowe Miasto Lubawskie,
2) Klubie - nalezy przez to rozumie¢ Klub Seniora w Nowym Miescie Lubawskim,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie Lubawskim,

4) Osrodku - nalezy rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym MieScie Lubawskim,
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Klubu,
6) Uczestnikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby uczestniczace w zajeciach Klubu,

7) Wolontariuszu — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ §wiadczacg ustugi woluntarystyczne na rzecz Klubu,
zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Cel dzialania Klubu

§ 3. 1. Klub dziala w ramach wewnetrznej struktury organizacyjnej Osérodka tj. w Dziale Swiadczen
Alternatywnych.

2. Terenem dziatania Klubu jest obszar Gminy.
3. Klub miesci si¢ w Nowym Miescie Lubawskim przy ul. Korczaka 4.
§ 4. Klub dziata w szczeg6lnos$ci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej zwanej dalej ustawa,
2) Statutu Osrodka,
3) Regulaminu Os$rodka,
4) Niniejszego Regulaminu.

§ 5. Celem Klubu jest przeciwdziatanie marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu i 0so6b starszych w
szczegblnosci poprzez:

1) poprawg sprawnosci manualnej i ruchowe;j,
2) promowanie aktywnych form spedzania wolnego czasu,
3) rozwijanie aktywnos$ci spoleczne;j,
4) organizacj¢ czasu wolnego poprzez:
a) spotkania towarzyskie i okoliczno$ciowe,
b) prelekcje i wyktady,
¢) wycieczki krajoznawcze i rekreacyjne,
Organizacja Klubu
§ 6. 1. Zajecia w Klubie odbywaja si¢ zgodnie z rocznym planem dziatania sporzadzanym przez Dyrektora.

2.Klub funkcjonuje w godzinach pracy Os$rodka zgodnie 2z wustalonym harmonogramem.
W uzasadnionych przypadkach Klub moze funkcjonowa¢ w innych ustalonych przez Dyrektora godzinach,
uwzgledniajacych potrzeby jego uczestnikow.

3. Zadania zwigzane z koordynowaniem Klubu wykonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
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4. W celu realizacji celow Klubu, Dyrektor moze zapewni¢ wolontariuszy do prowadzenia zajg¢ oraz moze
zleci¢ wykonywanie okreslonych zadan ustugodawcom.

5. Dziatalnos¢ Klubu jest finansowana w szczego6lnosci:
1) ze srodkow zewnetrznych,
2) ze $srodkow wlasnych Gminy.
Uczestnictwo w Klubie
§ 7. 1. Uczestnictwo w Klubie jest dobrowolne.

2. Uczestnikami Klubu mogg by¢ osoby zamieszkujaca na terenie Gminy w szczegolnosci korzystajace z
pomocy spolecznej w wieku, w przypadku kobiet powyzej 60 lat oraz m¢zczyzn powyzej 65 lat.

3. W sytuacjach szczegdlnych uczestnikiem Klubu moze by¢ osoba, ktorej dochod przekracza kryterium
dochodowe, o ktorym mowa w ustawie.

4. Uczestnictwo w Klubie odbywa si¢ w szczeg6lnosci na wniosek:
1) 0s6b zainteresowanych,
2) pracownika socjalnego Osrodka.
Obowiazki uczestnikow

§ 8. 1. Osoby uczestniczagce w zajeciach Klubu zobowigzani s3 do aktywnego uczestnictwa
w realizowanych dziataniach.

2. Wszyscy uczestnicy Klubu zobowigzani sg przestrzega¢ przepisé6w bhp i p.poz.

3. Uczestnicy Klubu dbaja o estetyke i czysto$¢ pomieszczen Klubu oraz jego wyposazenie.

4. Na terenie Klubu nie mogg przebywac osoby postronne.

5. Uczestnicy Klubu zobowigzani sg do przestrzegania zalecen pracownikow Klubu.
Postanowienia koncowe

§ 9. Wszyscy uczestnicy sktadajg pisemng deklaracje uczestnictwa w Klubie oraz o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z niniejszym regulaminem oraz przyjeciu do wiadomosci i stosowania jego postanowien.

§ 10. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Ogolny schemat struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim
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Zatacznik Nr 5 do Zalacznika Nr 1

Rejony Pracy Pracownikow Socjalnych

Nr
rejonu

Pracownik
socjalny

Wykaz ulic

Zboinska Urszula

Brzozowa

Gdynska

Konopnickiej

Krotka

Krzywa

Moniuszki

Swierkowa

Tysiaclecia

Wyspianskiego

II

Gutowska Anna

Akacjowa

Glogowa

Grabowa

Jarzgbowa

Jesionowa

Jodlowa

Kamionki

Kasztanowa

Kornatki

Klonowa

Klosowa

Modrzewiowa

Narutowicza

Podgoérna

Parkowa

Rolna

Stoneczna

Szopena

Wiazowa

Zatorze

Zbozowa

I

Lewandowska Krystyna

Chrobrego

Dhuga

Grunwaldzka

Itawska

Jagietty

Klasztorna

Mieszka I

Mszanowska

Pigkna

Polanki

Sadowa

Targowa

Warnenczyka

v

Nadarzynska Halina

Brzechwy

Daszynskiego

Groblica

Kazimierza Wielkiego

Kochanowskiego

Koscielna
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Makuszynskiego

Norwida

Ogrodowa

Okolna

Orzeszkowej

Piastowska

Rynek

Sienkiewicza

Warynskiego

Zdrojowa

Bednarczyk Kinga

Jagiellonska

Kolejowa

Kopernika

Ks. Mechlina

Lipowa

Miedzygorze

Na Wzgorzu

Podlesna

Przy Stoku

Sosnowa

'Wodna

Wojska Polskiego

VI

Urbanowska Anna

Broniewskiego

Boczna

Cicha

Dziatynskich

Konwaliowa

Kosciuszki

Korczaka

Kwiatowa

Magnoliowa

Mickiewicza

INad Drweca

Piaskowa

Storczykowa

Szkolna

Tulipanowa

Waska

Wjazdowa

Zwirki i Wigury

19 Stycznia

3 Maja

7 Grudnia
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