ZARZADZENIE NR 5/2016
Kierownika Miejsko - Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Piefisku
z dnia 30 marca 2016 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Miejsko - Gminnym Oérodku Pomocy
Spolecznej w Piensku.

Na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Pienisku przyjetego Uchwata
Nr XIII/82/07 Rady Miejskiej w Pierisku z dnia 28 grudnia 2008 r. w sprawie nadania statutu Miejsko-
Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Pierisku (ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Piensku.
2. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje i zasady funkconowania
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pierisku, zwanego dalej ,,oSrodkiem”.

§2
W skiad Osrodka Pomocy Spotecznej w Pierisku wchodza stanowiska:
1. kierownik
2. gléwna ksiegowa
3. sekcja pomocy srodowiskowej
a) pracownik socjalny
b) specjalista pracy socjalnej
¢) specjalista ds. administracyjno -biurowych
4. sekcja $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
1) specjalista ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
2) referent
5. ksiegowa
6. asystent rodziny

§3
1. Funkcjonowanie wszystkich komoérek organizacyjnych oérodka i samodzielnych stanowisk pracy opiera
sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Szczegbtowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownikéw, porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin pracy osrodka.

§4
1. Dziatalnosciag osrodka kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi on
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy osrodka.

2. Kierownik zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy oraz praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania osrodka.

3. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo w kwestii ogolnego zarzadzania o$rodkiem sprawuje
gloéwna ksiggowa.

4. W czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo w kwestii rozpatrywania wywiadéw $rodowiskowych
sprawuje specjalista ds administracyjno - biurowych lub inna osoba wskazana przez kierownika.



§5
Do zadan kierownika o$rodka nalezy w szczegolnosci:
1. Nadzorowanie organizagji pracy i realizacji zadan osrodka
2. Okredlenie zasad wykonywania zadan, form i metod pracy oérodka oraz zakreséw czynnosci
pracownikéw
3. Reprezentowanie o$rodka wobec organéw administragji, instytucji i 0s6b trzecich
4. Inspirowanie przedsigwzie¢ spotecznych dla rozwoju srodkow pozabudietowych przeznaczonych
na pomoc spoteczng
5. Wnikliwe i terminowe rozpatrywanie wnioskéw, skarg i innych sygnatéw od mieszkancow gminy
6. Tworzenie warunkdw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spofecznej, w tym rozbudowy niezbednej
infrastruktury socjalnej
7. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
8. Wnioskowanie o zabezpieczenie érodkéw finansowych na pomoc spofeczna oraz sktadanie informadji
z ich wykorzystania
9. Opiniowanie i przyznawanie $wiadczer; z zakresu zasitkéw okresowych, celowych i statych, $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen opiekuniczych, zaliczek alimentacyjnych, ustug opiekuriczych i innych.
10 .Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepiséw o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej
11. Gospodarowanie $rodkami finansowymi na pomoc spoteczng
12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
13. Opracowanie analiz i informagji o sytuacji osrodka
14. Zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz wykonani a budzetu
15. Organizowanie okresowych narad pracownikéw na tematy zwiazane z realizacja zadari osrodka
16. Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
17. Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia spraw realizowanych przez podlegtych
pracownikow
18. Nadzorowanie prac zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych i realizacja $wiadczen
19. Biezace wspéldziatanie i wspélpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie zadan
realizowanych przez osrodek
20. Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz osrodka
21. Przyjmowanie korespondencji
22. Kierowanie obiegu dokumentéw i pism
23. Prowadzenie zbioru obowiazujacych aktéw normatywnych

§6
Do zadan gléwnej ksiegowej o$rodka nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci oérodka zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajacymi zwtaszcza na:
a/ zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania , obiegu i kontroli dokumentow
w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia spotecznego
b/ zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich rzetelnosci, prawidtowosci, z zastosowaniem
racjonalnej organizadji pracy i techniki przetwarzania danych
¢/ prawidlowym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych
d/ nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
2. Prowadzenie gospodarki finansowej osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:
a/ przestrzeganiu zasad rozliczenn pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych
b/ zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan
¢/ prawidlowym dysponowani $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
pankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi



3. Sporzadzanie analiz z wykonania budzetu
4. Sporzadzanie list wyplat dla pracownikéw osrodka i wykonywanie zadan zwigzanych z wyplata
wynagrodzen ( urzad skarbowy, ZUS itp.)
S. Zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym list ptatniczych, rachunkéw i list sktadek
ubezpieczeniowych
6. Opracowanie planéw finansowania zadan i ich realizadji
7. Opracowanie szczegStowego budzetu oérodka z podzialem na zadania wlasne i zlecone
8. Przedktadanie wnioskéw w sprawie zmian w planie finansowym osrodka do skarbnika gminy
9. Opracowanie analizy z wykonania planu finansowego osrodka
10. Sporzadzanie sprawozdar finansowych

§7
Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktéra posiada dyplom uzyskania tytutu zawodowego w zawodzie
pracownik socjalny, dyplom wyzszej szkoly zawodowej o specjalnosci praca socjalna lub ukoriczone studia
wyzsze o specjalnosci praca socjalna na jednym z kierunkéw: pedagogika, polityka spoteczna, psychologia,
socjologia lub nauki o rodzinie
Pracownik socjalny (starszy pracownik socjalny, specjalista pracy socjalne;j):
1. Kieruje si¢ zasada dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowaniem ich godnosci i prawa tych
0séb do samostanowienia
2. Ma obowiazek udziela¢ osobom, ktérym stuzy, pelnej informacji o przystugujacych mu
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy
3. Jest zobowiazany zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia.
Do zadan pracownika socjalnego (st. pracownika socjalnego, specjal. pracy socjalnej) nalezy w szczegdlnosci:
1. - Wspomaganie 0sdéb i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnieciu mozliwie pemej aktywnosci
spotecznej
2. Wspdidziatanie z grupami i spotecznoéciami lokalnymi majace na celu rozwijanie w nich zdolnosci
do samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméw
3. Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajacym sie potrzebom spotecznym
4. Zapobieganie marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom
w srodowisku lokalnym,
5. Ustalenie potrzeb rodzin i os6b w drodze wywiadu srodowiskowego
6. Ustalenie mozliwosci udzielenia pomocy ze strony oséb zobowigzanych do alimentacji
7. Praca socjalna z jednostka , rodzing i srodowiskiem
8. Kierowanie na komisje lekarskg osob bez praw emerytalno - rentowych
9. Wspdldziatanie z organizacjami spotecznymi, sagdami, kuratorami, urzedami pracy itp.
10. wspodtdziatanie ze stuzba zdrowia, uwzgledniajac wspdtprace z lekarzem i pielegniarka
$rodowiskowg
11. Wspétpraca z placowkami oswiaty, pedagogiem szkolnym, dyrektorami szkét i przedszkoli
12. Wspétpraca z komisja rozwigzywania problemow spotecznych (alkoholowych)

13. Zatatwianie spraw zwiazanych z umieszczaniem oséb w domach pomocy spolfecznej i innych
placéwkach

14. Organizowanie akcji pomocowych na rzecz srodowiska

§8

Do zadar pracownikow sekcji $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1. Przyjmowanie wnioskéw oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
Rejestrowanie wptywajacych wnioskéw w bazie danych
Prowadzenie teczek indywidualnych $wiadczeniobiorcéw
Wydawanie decyzji administracyjnych
Sporzadzanie i ewidencjonowanie list wyplat $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych zgodnie
z ustalonymi terminami platnosci

oW



6.
7.

Sporzadzanie sprawozdan o wyptaconych swiadczeniach

. . %] . ’ . 4 .
Udzielanie wszechstronnej informacji z zakresu przystugujacych $wiadczen rodzinnych
i administracyjnych

§9

Do zadan specjalisty ds. administracyjno-biurowych nalezy w szczegdlnosci:

1.

w N
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8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Sporzadzanie list wyptat zasitkéw okresowych, celowych statych i innych

Sporzadzanie decyzji i prowadzenie ich rejestru

Przygotowanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu udzielanych $wiadczen
Sporzadzanie sprawozdan

Sporzadzanie plandw i analiz

Wysylanie korespondengji

Sporzadzanie raportéw ZUS od $wiadczen z pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych oraz
prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z w/w zadaniem

Scista wspdtpraca z pracownikami socjalnymi

Prowadzenie catej dokumentacji biurowej z zakresu udzielanych $wiadczen

Inne zadania wynikajace z rzadowych programéw pomocy spotecznej

Wyptacanie zasitkéw z pomocy spotecznej $wiadczeti rodzinnych i alimentacyjnych i innych
Wyptacanie i przyjmowanie innych naleznosci (faktury, rachunki, delegacje, wptaty za ustugi PCK,
zwroty swiadczen itp.)

Sporzadzanie specyfikacji gotéwki do banku

Pobieranie gotéwki i dokonywanie wptat gotéwki do banku

Sporzadzanie raportéw kasowych za okres 10- lub 15- dniowy

Prowadzenie ewidengji drukéw $cistego zarachowania w ksiazce drukéw (czeki, KEKW, arkusz
spisu z natury)

Wspdtpraca z bankiem

Wydawanie decyzji klientom o$rodka

§10

Do zadan pracownika na stanowisku ksiggowa nalezy w szczegdlnosci:

L.

R ol

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw osrodka i sporzadzanie list wyptat

Dokonywanie przelewéw

Prowadzenie kartotek przychodow pracownikéw

Wspotpraca z bankiem

Inne zadania zlecone przez gltéwna ksiggowa z uwzglednieniem: planowania, sprawozdan, pracy
w programie komputerowym w ksiggowosci ,,SIGID”

§11

Do zadar asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci w szczegolnosci:

1.

3.

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym;

Opracowanie, we wsptpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktéry 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;

4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych;

5. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

6. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
7. Wspieranie aktywnosci spofecznej rodzin;

8. Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10.

Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie



prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejgtnoéci psychospotecznychy
11. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych;
12. Podejmowanie dziatari interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenistwa dzieci
i rodzin;
13. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
14. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;
15. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i przekazywanie tej
oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1;
16. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;
17. Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;
18. Wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
Wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy

z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna.

19.

§12

Do zadan referenta nalezy w szczegdlnosci:
1. Przyjmowanie wnioskéw oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
2. Rejestrowanie wptywajacych wnioskéw w bazie danych
3. Prowadzenie teczek indywidualnych swiadczeniobiorcow
4. Prowadzenie teczek indywidualnych swiadczeniobiorcow
5. Wydawanie decyzji administracyjnych
6. Sporzadzanie i ewidencjonowanie list wyptat $wiadczenn wychowawczych zgodnie z ustalonymi
terminami ptatnosci
7. Sporzadzanie sprawozdan o wyptaconych swiadczeniach
8. Udzielanie wszechstronnej informadji z zakresu przystugujacych $wiadczen wychowawczych

§13
Podpisywanie pism i decyzji:
1. Korespondencje wychodzaca z osrodka podpisuje kierownik lub gtéwna ksiggowa wedtug upowaznienia
kierownika.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw oérodka do parafowania pisma, tj. podania imienia i nazwiska oraz
nr telefonu osoby prowadzacej sprawe (w lewym dolnym rogu pisma).

§14
Pracownicy osrodka pracujag w oparciu o opracowane przez kierownika osrodka zakresy czynnosci i s
zobowiazani do przestrzegania przepiséw prawnych i wydawanych zalecen i zarzadzen przetozonych.

§15
Regulamin organizacyjny oérodka obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w osrodku,

§16

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy odpowiednich ustaw oraz
Kodeks Pracy.

§17

Regulamin wchodzi w zycie od dnia podania do wiadomosci pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety
przez podpisanie.

§18

: Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Piensku z dnia 10 stycznia 2006 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2006



w Migjsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Piensku.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2007 Kierownika Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Pienisku z dnia 3 listopada 2007 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
W Miegjsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Piensku.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2008 Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Piensku
z dnia 3 listopada 2008 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pierisku.

4. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2014 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Piesku z dnia 2 stycznia 2014.r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pienisku.

KIEROWNIK

MG Osrodka Pomgpy Spateczne]
W
L
mgr Dorota < zubartowska
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