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Regulamin Organizacyjny

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kolbuszowej

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolbuszowej zwany dalej Regulaminem
okresla szczegdtowo organizacje oraz tryb pracy Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolbuszowej
zwanego dalej Osrodkiem.

2. Siedzibg Osrodka jest miasto Kolbuszowa, a terenem dziatalnosci teren catej gminy Kolbuszowa.

3. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Kolbuszowa dziatajgcg na zasadach jednostki budzetowe;j.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka

§1

1. Strukture organizacyjna Osrodka tworza:
1) Kierownik Os$rodka
2) Zastepca Kierownika Osrodka
3) Gtéwny ksiegowy
4) Dziat finansowo - ksiegowy
Wieloosobowe stanowisko ds. pracy socjalnej
Dziat ustug opiekunczych
Dziat $wiadczen rodzinnych
Dziat organizacyjno-administracyjno- gospodarczy
Zespbt ds. asysty rodzinnej
) Osrodki wsparcia
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2. Zastepcy Kierownika podlega bezposrednio Wieloosobowe stanowisko ds. pracy socjalnej.
Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat finansowo - ksiegowy.
4. Struktura organizacyjna Osrodka okres$lona jest w Zatgczniku do Regulaminu.

w

Rozdziat Il
Organizacja pracy oraz zakresy dziatania Osrodka

§2

1. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw dziatéw oraz
komérek organizacyjnych.

2. Kierownik w szczegélnosci:
1) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka,
2) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Kolbuszowej oraz Rade Miejskg w Kolbuszowej,
3) wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia wewnetrzne,
4) zatwierdza dowody ksiegowe,
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5) dysponuje Srodkami pienieznymi Osrodka w celu realizacji powierzonych zadan,
6) tworzy warunki do wykonywania pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§3

Zastepca Kierownika w szczegélnosci:

1.

uRewhN

wydaje decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza na wniosek Kierownika
Osrodka,

koordynuje realizacje strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz programdw z zakresu pomocy spotecznej,
sporzadza sprawozdania, analizy i bilanse potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

zastepuje Kierownika Osrodka w zakresie udzielonego upowaznienia,

organizuje, koordynuje, nadzoruje dziatalnos$¢ stanowiska ds. pracy socjalnej.

§4

Gléwny Ksiegowy Osrodka w szczegdlnosci:

ouesEwnhE

prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka,

biezgco analizuje realizacje planu finansowego Osrodka,

opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw finansowych w Osrodku,
kontroluje legalno$¢ dokumentéw dotyczacych wykonywania planu finansowego Os$rodka,

opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania planu finansowego Osrodka i jego analize

organizuje i nadzoruje prace dziatu finansowo ksiegowego.

§5

Kierownicy dziatéw oraz komdrek organizacyjnych, w szczegdlnosci:

A WN -

organizujg, kierujq i nadzorujg prace podlegtych pracownikéw,

przygotowujg projekty planéw finansowych na realizacje zadan,

sporzadzajg sprawozdawczosg,

nadzoruja sprawy organizacyjno-pracownicze podlegtych pracownikdw, w szczeg6lnosci: przestrzeganie ustalonego
porzadku i czasu pracy, ustalaja zakresy czynnosci, dokonujg oceny ich pracy.

§6

Wieloosobowe stanowisko ds. pracy socjalnej

Do obowigzkéw stanowiska w szczegélnosci nalezy:

N

. prowadzenie pracy socjalnej na terenie dziatania Osrodka,
. rozpoznawanie i okreslanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej jednostek i rodzin
. przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych u 0séb ubiegajacych sie o pomoc oraz gromadzenie odpowiedniej

dokumentacji,

wnioskowanie w sprawach Swiadczen pomocy spotecznej o:
a) pomoc finansowa,

b) pomoc rzeczows,

C) pomoc ustugowa,

d) pomoc instytucjonalna,

. podejmowanie dziatan na rzecz oséb doswiadczajgcych przemocy, w tym uczestniczenie w dziataniach w ramach

procedury Niebieskie Karty,
prowadzenie wtasciwej dokumentacji do w/w spraw,

. wspbtpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami i zwigzkami

wyznaniowymi oraz zakfadami pracy w celu realizacji zadan pomocy spotecznej,

. obstuga systeméw informatycznych dotyczacych pomocy spoteczne;.
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§7

Dziat finansowo - ksiegowy

Do obowigzkéw Dziatu, w szczegélnosci nalezy:

ouesEwNE

I

przygotowanie planu projektu budzetu Osrodka,

prowadzenie obstugi ksiegowej Osrodka,

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw,

przestrzeganie zasad dyscypliny finansowej oraz celowosci i oszczednosci wydatkéw,
sporzadzanie dokumentéw finansowych, dysponowanie z r-ku bankowego (przelewy).
prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z wyptatg wynagrodzen i zasitkdw:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikdw,

2) naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich,

3) sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS -u,

4) naliczanie i przekazywanie sktadek miesiecznych ZUS od wynagrodzen, zasitkdéw i Swiadczen,
5) prowadzenie kart wynagrodzen,

6) przygotowywanie dokumentacji do wyptaty Swiadczen,

prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

sporzadzanie bilanséw i sprawozdan z wykonania budzetu,

obstuga systeméw informatycznych, w tym dotyczacych spraw ksiegowych, ptacowych.

§8

Dziat ustug opiekunczych

. Dziatem ustug opiekunczych kieruje Kierownik Dziatu.
. Do obowigzkdéw Dziatu, w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ustug opiekuficzych dla oséb samotnych wymagajacych tej formy pomocy jak réwniez dla oséb w
rodzinie, ktérym rodzina nie moze zapewnic ustug, a w szczegd6lnosci obejmuja:

a) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,

b) opieke higieniczna,

) pielegnacje zlecong przez lekarza,

d) zapewnienie kontaktéw z otoczeniem.

2) prowadzenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi, ktére w szczegélnosci
obejmuja:

a) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,

b) pielegnacje jako wspieranie procesu leczenia,

¢) rehabilitacje fizyczna i usprawnienie zaburzonych funkcji organizmu,

d) pomoc mieszkaniows,

e) zapewnienie dzieciom i mtodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zaje¢ rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-
wychowawczych.

§9

Dziat organizacyjno-administracyjno-gospodarczy

. Dziatem organizacyjno-administracyjno-gospodarczym kieruje Kierownik Dziatu.
. Do obowigzkdéw Dziatu, w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Osrodka,

3) prowadzenie spraw z zakresu pomocy spotecznej i dozywiania w tym:

a) sporzadzanie decyzji administracyjnych na:

- Swiadczenia pieniezne

- Swiadczenia niepieniezne

b) sporzadzanie list wyptat zasitkéw oraz przekazywanie ich do ksiegowosci,

) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej i dozywiania,

d) przekazywanie do ksiegowosci informacji z niezbednymi danymi $wiadczeniobiorcéw do objecia ubezpieczeniem
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lub wyrejestrowaniem z ubezpieczen,

4) kierowanie do zatrudnienia socjalnego,

5) kierowanie do $rodowiskowego domu samopomocy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie gminy Kolbuszowa,

8) gospodarowanie mieniem Osrodka,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy ,Za zyciem”,

10) realizacja spraw zwigzanych z dostawami, zamdéwieniami, zaopatrzeniem Osrodka,

11) przeprowadzanie zamoéwien publicznych,

12) realizacja programoéw i projektéow wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

13) obstuga systeméw informatycznych,

14) obstuga samochodu stuzbowego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z jego eksploatacja,
15) utrzymanie fadu i porzadku w budynkach zarzadzanych i administrowanych przez Osrodek,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

17) prowadzenie sktadnicy akt,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS i wspdtdziatanie z Komisja socjalng Oérodka,

19) petnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczehstwa Informaciji.

§10
Dziat Swiadczen rodzinnych

1. Dziatem $wiadczen rodzinnych kieruje Kierownik Dziatu.

2. Do obowigzkdédw Dziatu, w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie catosci dokumentacji klientéw w zakresie Swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen ,Za zyciem”, a w tym:
1) przyjmowanie wnioskéw,
2) kompletowanie dokumentdw oraz ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, swiadczen
»Za zyciem” w oparciu o obowigzujace przepisy,
3) przygotowywanie i podejmowanie decyzji administracyjnych,
4) sporzadzanie list wyptat Swiadczeh rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczeh ,Za zyciem”,
5) przekazywanie do ksiegowosci informacji z niezbednymi danymi swiadczeniobiorcéw do objecia ubezpieczeniem
lub wyrejestrowaniem z ubezpieczen,
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen ,Za zyciem”,
7) podejmowanie czynnosci wobec dtuznikéw alimentacyjnych wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,
8) wspotpraca z sagdem i komornikiem sgdowym w zakresie wskazanym przepisami,
9) obstuga systeméw informatycznych,
10) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§11
Zespot ds. asysty rodzinnej

1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi OSrodka.
2. Do obowigzkdw stanowiska nalezy, w szczegdlnosci:

- opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem
socjalnym,

- opracowanie we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z
rodzing, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieé¢mi,

- wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

- motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j,

- motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie prawidtowych
wzorcédw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

- udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdélnosci poprzez udziat w zajeciach psychospotecznych,
podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

- prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,
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- realizacja zadan okres$lonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zycie”,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

- dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku, i przekazywanie tej oceny kierownikowi
osrodka pomocy spotecznej,

- monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

- sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

- wspdtpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami pozarzagdowymi oraz
innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

- wspétpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa, o ktérych mowa w art. 9a ustawy
z 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadah uzna za niezbedna.

§12
Osrodki wsparcia

1. Osrodkami wsparcia kierujg Kierownicy.
2. Do obowigzkéw osrodkéw wsparcia nalezy realizacja podstawowych ustug majacych na celu udzielanie pomocy
seniorom w czynnosciach dnia codziennego dostosowanych do ich potrzeb, w szczegdélnosci:

socjalnych

edukacyjnych
kulturalno-o$wiatowych

aktywnosci ruchowej lub kinezyterapii
sportowo-rekreacyjnych
aktywizujgcych spotecznie

terapii zajeciowej.

Rozdziat IV
Podstawowe obowiazki pracownikow

§13

Do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw Osrodka nalezy:

- sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz poleceniami
przetozonego,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych - takze po ustaniu zatrudnienia,

- przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu przechowywanych i przetwarzanych
danych osobowych, uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie o
ewentualnie napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

- terminowe wykonywanie zadan,

- przedktadanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego upowaznionym,

- efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

- wykonywanie doraznych zadanh zleconych przez bezposredniego przetozonego,

- przyjmowanie zasady obowigzkowosci i zdyscyplinowania w wykonywaniu powierzonych zadan,

- przestrzeganie ustalonego w OSrodku czasu pracy,

- dbanie o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

- dbanie o wizerunek pomocy spotecznej i przestrzeganie zasad etyki zawodowe;j,

- przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

- udzielanie pomocy wspoétpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu,

- state uzupetnianie wiadomosci fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

- prowadzenie wspdtpracy ze wszystkimi pracownikami w zakresie wykonywania powierzonych obowiazkdw,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami, wspétpracownikami i
zwierzchnikami.
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§14

Organizacja pracy w Osrodku

Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy
Domowej w Gminie Kolbuszowa.

§15

1. Pracownicy wykonujg zadania i obowigzki okreslone przez Kierownika w indywidualnych zakresach czynnosci oraz
wynikajace z postanowien niniejszego regulaminu. Za prawidtowe ich wykonywanie sa odpowiedzialni przed
Kierownikiem Osrodka.

2. Na podstawie niniejszego regulaminu Kierownik OSrodka opracowuje zakresy czynnosci, obowigzki, odpowiedzialnos¢
i uprawnienia pracownikéw.

3. Tygodniowy rozkfad czasu pracy Osrodka oraz godziny rozpoczynania i kohczenia pracy w poszczegélnych dniach
tygodnia ustala Kierownik Osrodka.

§16

Kierownik Osrodka przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski kierowane do O$rodka.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§17

Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego wydania.
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