ZARZADZENIE NR5/2009

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kolonowskiem
z dnia 01.08.20009r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko-Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej w Kolonowskiem.

Na podstawie 8§ 9 Statutu Miejsko-Gminnegaddka Pomocy Spotecznej
w Kolonowskiem

Zarzadzam, co nas§puje:

81
Wprowadza si Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnegér@lka Pomocy
Spotecznej w Kolonowskiem, ktory stanowigainik do niniejszego
zarzdzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem 01.08.20009r.



Regulamin Organizacyjny

Miejsko-Gminnego O srodka Pomocy Spotecznej w Kolonowskiem

| Postanowienia ogolne

81

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolonowskiem, zwany dalej
Regulaminem okresla:

1

zakres dziatania i zadania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kolonowskiem, zwanego dalej ,Osrodkiem"

strukture organizacyjng Osrodka,

Zakres dziatania i zadania poszczegdélnych stanowisk pracy w Osrodku,
Zasady funkcjonowania Osrodka.

82

Siedzibg Osrodka jest Kolonowskie ul. Ks.Czerwionki 39.
Osrodek jest jednostkg budzetowg gminy Kolonowskie

§3

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegoélne stanowig inaczej.
Przy czynnosciach biurowych i kancelaryjnych stosuje sie postanowienia
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych /Dz. U. z 1999 r. Nr 112
péz. 1319 z pézn. zm./

84

Osrodek jest czynny w dni robocze w godzinach

ok~ w DN

poniedziatek 8:00-16:00
wtorek 7:00-15:00
sroda 7:00-15:00
czwartek 7:00-15:00
pigtek 7:00-15.00



Il Zakres dziatania i zadania O $rodka Pomocy Spotecznej
85

1. Osrodek, jako jednostka organizacyjna gminy, wykonuje zadania z zakresu: pomocy
spotecznej, swiadczeh rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego, a w szczegdlnosci:

1) przyznaje i wyptaca przewidziane przepisami prawa swiadczenia,
2) dokonuje analizy zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej,
3) wspomaga osoby i rodziny we wzmacnianiu lub odzyskaniu petnych zdolnosci
zyciowych,
4) prowadzi w zakresie swej dziatalnosci postepowania administracyjne,
5) wykonuje inne zadania z zakresu pomocy spotecznej, wynikajgce z rozeznania
potrzeb gminy,
6) wykonuje czynnosci na rzecz pozyskiwania srodkéw szczegdlnie tych pochodzgcych z
EFS.
2. Osrodek, w zakresie okreslonym w obowigzujgcych przepisach prawnych moze
wykonywac inne, niz wymienione w ust.1 zadania.

§6

Il Struktura organizacyjna O s$rodka Pomocy Spotecznej

1. Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. W Osrodku sg zatrudnieni:

1) kierownik,

2) 2 starszych pracownikéw socjalnych,

3) gtéwny ksiegowy,

4) inspektor ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego i stypediéw,
5) opiekunki domowe,

6) osoby zatrudnione w sSwietlicach srodowiskowych.

87

1. Obstuge kasowa Osrodka prowadzi Urzad Miasta i Gminy w Kolonowskiem
2. W zakresie odrebnie okreslonym Urzad okreslony w ust.1 wykonuje na rzecz
Osrodka inne czynnosci, co w szczegolnosci dotyczy archiwum Osrodka.



IV Zakres dziatania i zadania poszczegolnych stanow  isk pracy w Miejsko-Gminnym

1)
2)
3
4)
5
6)
7

8)
9

Osrodku Pomocy Spotecznej

§8

Kierownik odpowiedzialny jest za catoksztait dziatalnosci Osrodka

Do zakresu dziatania i kompetencji kierownika nalezy w szczegoélnosci:

nadzor nad opracowaniem i realizacjg planéw finansowych i innych planéw
wynikajgcych z potrzeb organizacyjnych Osrodka,

podejmowanie decyzji w zakresie administracji publicznej na podstawie upowaznien
organow gminy w zakresie zadan wkasnych i zleconych gminie,

kierowanie pracg Osrodka i zatrudnionych tam pracownikéw tj: pracownikow
socjalnych, gtéwnego ksiegowego, pracownika ds. swiadczen rodzinnych funduszu
alimentacyjnego i stypendiow, opiekunek domowych i innych.

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadan,

ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

sktadaniu Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka
i wykonywanych zadan,

10) wydawanie zarzgdzen, instrukcji, regulaminéw dot. dziatalnosci Osrodka
11) Ochrona mienia Osrodka.

§9

Do kompetenciji starszych pracownikow socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1) rozpoznawanie potrzeb i sytuacji jednostki, rodziny, grupy spotecznej zamieszkatej

w rejonie dziatania oraz wszelkich uwarunkowan s$rodowiskowych dla celéw
spotecznych.

2) analizowanie sytuacji i potrzeb, ustalanie planu dziatania przy wykorzystaniu

mozliwosci wkasnych podopiecznego w celu zaspokojenia niezbednych potrzeb
zyciowych, umozliwiajgcych im bytowanie w warunkach odpowiadajgcych godnosci
czlowieka.



3) w miare mozliwosci doprowadzanie podopiecznego do zyciowego usamodzielnienia
oraz integracji ze srodowiskiem,

4) przygotowanie materiatléw do diagnozy spotecznej oraz weryfikacji danych,

5) ocena skutecznosci podjetych dziatan i zastosowanych form pomocy.

6) koordynacja wspotpracy z organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, kosciotami,
zwigzkami  wyznaniowymi, zakiadami pracy, instytucjami, organizacjami
samorzgdowymi i panstwowymi dziatajgcymi z zakresie polityki socjalnej i spotecznej w
celu kompensacji dziatan zmierzajgcych do zaspokojenia potrzeb oraz poprawy sytuaciji
o0sbéb wymagajacych pomocy,

7) udzielanie pomocy podopiecznym w postaci pracy socjalnej,

8) udzielanie pomocy podopiecznym w zatatwianiu spraw urzedowych i innych waznych
spraw bytowych oraz w utrzymaniu kontaktu z otoczeniem.

9) promocja i propagowanie wzorcOw i zachowahn wzmacniajgcych dazenie do
samodzielnosci jednostki, rodziny, grupy,

10) dziatalnos¢ profilaktyczna w srodowisku poprzez:

a. - wspotdziatanie w ksztattowaniu polityki socjalnej,

b. - inicjowanie dziatan zapobiegawczych,

c. - otwartos¢ na nowe zagrozenia spoleczne oraz przeciwdziatanie im, z
poszukiwaniem nowych skutecznych rozwigzan,

11) utrzymanie $cistego kontaktu z :

- lekarzami rodzinnymi,
- pielegniarkami Srodowiskowymi
- pedagogami szkolnymi

12) reprezentowanie intereséw podopiecznego z rejonu dziatania na zewnatrz,

13) prowadzenie dokumentacji pracy,

14) czuwanie nad terminowym zatatwieniem sprawy,

15) realizacja zaplanowanych form pomocy.

16) przyjmowanie wnioskow 0s0b zgtaszajgcych sie po pomoc
17) rejestrowania wnioskéw

18) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych oraz prowadzenie teczek
Swiadczeniobiorcow,

19) przygotowywanie projektow decyzji,

20) prowadzenie rejestru decyzji,

21) przygotowywanie materiatéw do archiwizaciji.

22) Przygotowywanie projektéw pism,

23) Obstuga programow w zakresie dziatalnosci Osrodka,

24) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych obowigzkow



811

Do zakresu dziatan i kompetenciji Giownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1

2.

prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowosci Osrodka,

kontrola prawidtowosci i efektywnosci wykorzystania srodkéw budzetowych i poza
budzetowych Osrodka,

Sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan z wykonania planu,

Sporzgdzanie list ptac pracownikow

§12

Do zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i stypendiow

nalezy w szczegolnosci:

1

2.

przyjmowanie dokumentéw niezbednych do ustalania prawa swiadczen ,
prowadzenie zbioru przepisow prawnych z zakresu prowadzonych spraw,

planowanie, podziat i realizacja srodkéw finansowych, przeznaczonych na
Swiadczenia oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczenh ,
prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

sporzgdzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

§13

Zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka okreslajg ich zakresy czynnosci.



V Zasady funkcjonowania O srodka Pomocy Spotecznej
8§14
Osrodek dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1. Zgodnosci z prawem prowadzonych dziatan,
2. stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,
5. kontroli wewnetrznej,
6. czytelnego podziatu zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz wzajemnego

wspétdziatania.

815
1. Osrodek podlega Burmistrzowi Kolonowskiego.

2. Osrodek swe zadania realizuje w oparciu 0 obowigzujgce przepisy, kieruje sie
ustaleniami Burmistrza w zakresie wykonywania zadah wlasnych gminy.

§16

Kazdy pracownik, na polecenie Kierownika zobowigzany jest doraznie wykonywac
prace zwigzane z dziatalnoscig Osrodka nie wynikajgce z jego osobowego zakresu
CzZynnosci.

8§17

Pracownicy w wykonywaniu zadan Osrodka i swoich obowigzkéw sg obowigzani kierowaé
sie zadaniami etyki zawodowej, stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§18

Zasady porzgdku organizacji pracy oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Kodeks Pracy.



