REGULAMIN ORGANIZACYJINY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KAMIENNEJ GORZE

§1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okre$la szczegdtowa organizacje Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej, zakres dziatania i zadania komoérek organizacyjnych oraz ustala tryb pracy
Osrodka.

2. Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka stanowi schemat organizacyjny,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Strukture organizacyjng Os$rodka stanowia:

NookrwnpE

Dyrektor (D)

Z-ca Dyrektora (ZD)

Gloéwny Ksiggowy (GK)

Dzial Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych (DS)
Kierownik Dzialu Pomocy Spotecznej (KDPS)

Dziat Pomocy Spotecznej (DPS)

Dziat Administracyjny (DA)

§3

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i jest zwierzchnikiem
stuzbowym wszystkich pracownikdow.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt dziatalnos$ci Osrodka.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

organizowanie pracy Osrodka w celu zapewnienia prawidtowe;j realizacji zadan;
nadzorowanie pracy wszystkich komorek 1 stanowisk;

wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka;

ksztaltowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, ptacowej i socjalno — bytowej;

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi Osrodka;

wydawanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznien Burmistrza Miasta Kamienna
Gora;

analizowanie 1 ocenianie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenia z pomocy
spotecznej;

wspolpraca z organizacjami spolecznymi 1 pozarzagdowymi, Kosciotem Katolickim 1 innymi
Kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,
wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Kamiennej Gorze w zakresie aktywizacji
zawodowej klientéw Os$rodka;

koordynowanie realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych;
wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne;

ustalanie, wdrazanie 1 aktualizowanie regulaminow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

wydawanie zarzadzen, decyzji i instrukcji obowigzujacych w Osrodku;

przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow.



§4

Dyrektorowi Osrodka podlegaja bezposrednio:

Z-ca Dyrektora

Glowny Ksiggowy

Kierownik Dziatu Pomocy Spoteczne;j
Dziat Administracyjny

§5

1. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Dziat Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych
1 Dodatkow Mieszkaniowych, ktory zakresem swojego dziatania obejmuje realizacje zadan
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow oraz ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

2. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych,
w szczegolnosci nalezy:

przyjmowanie wnioskéw o §wiadczenia;

prowadzenie postgpowan i kompletowanie dokumentacji,
ustalanie prawa do §wiadczen;

sporzadzanie decyzji w sprawach $wiadczen;
sporzadzanie list wyptat Swiadczen;

planowanie srodkéw na wyptatg §wiadczen;
przygotowywanie sprawozdan i informacji;

wydawanie za§wiadczen.

3. Z-ca Dyrektora kieruje catoksztattem zadan podleglej komorki, sprawuje bezposrednig kontrolg
nad podlegtymi pracownikami i jest odpowiedzialny za prawidlowe, terminowe i merytoryczne
prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych
1 Dodatkéw Mieszkaniowych.

4. Zastepca Dyrektora sprawdza pod wzgledem merytorycznym i weryfikuje dokumentacje
prowadzonych spraw, przedktadanych Dyrektorowi do podpisu.

5. Z-ca Dyrektora petni obowigzki Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§6

1. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego nalezy realizacja catoksztaltu zadan zwigzanych
z prowadzeniem finans6w Osrodka.
2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

sporzadzanie projektow planow dochodow i1 wydatkow Osrodka;

prowadzenie, zgodnie z wlasciwymi przepisami, gospodarki finasowej Osrodka;

realizacja dochodow i1 wydatkdéw zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym na dany rok
budzetowy;

dokonywanie okresowych analiz sytuacji finansowej Os$rodka i przedstawianie ich
Dyrektorowi;

realizacja $wiadczen pienigznych 1 przelewow wedlug zlecen otrzymanych
z poszczegolnych komorek organizacyjnych;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Os$rodka;

koordynowanie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej;

wystawianie faktur i not obcigzeniowych;

prowadzenie rozliczen z zakresu podatkows;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu Osrodka;

prowadzenie ewidencji majatku trwatego Osrodka;

wydawanie za§wiadczen.



3. Szczegotowe zadania Gtownego Ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych.
4. Gtéwny Ksiegowy odpowiada przed Dyrektorem za:

prawidtowe i terminowe sporzadzanie plandéw, sprawozdan i analiz finansowych;
prawidtowg realizacj¢ gospodarki finansowej;

prawidtowo$¢ 1 rzetelno$¢ podpisywanych dokumentow powodujacych skutki finansowe
oraz celowos¢ wydawanych srodkow.

§7

1. Kierownikowi Dziatu Pomocy Spotecznej podlega bezposrednio Dziat Pomocy Spotecznej, ktory
zakresem swego dzialania obejmuje:

realizacj¢ zadan pomocy spolecznej jako zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustawy o pomocy spoleczne;j;

realizacje¢ zadan gminy wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
realizacj¢ zadan zleconych gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

realizacje zadan zleconych gminy wynikajagcych z ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkow publicznych.

2. Do zadan Dziatu Pomocy Spotecznej w szczegdlnosci nalezy:

praca socjalna na rzecz oséb i rodzin;

prowadzenie dziatan majacych na celu zapewnienie osobom i rodzinom wszechstronnych,
dostepnych §wiadczen z pomocy spotecznej;

przyjmowanie wnioskéw w sprawach §wiadczen z pomocy spotecznej;

prowadzenie postepowan, w tym rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i opracowywanie
dokumentacji;

sporzadzanie decyzji w sprawach $wiadczen pienieznych 1 niepieni¢znych z pomocy
spotecznej;

sporzadzanie list wyptat $wiadczen pieni¢znych;

sporzadzanie projektu oceny zasobéw pomocy spotecznej;

sporzadzanie projektu gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych;
prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w o$rodkach wsparcia;
obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;

obsluga organizacyjno-techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

wspieranie rodziny przez prace asystenta z rodzing oraz pomoc w opiece 1 wychowaniu
dziecka;

sporzadzanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotne;;

organizacja 1 $wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania uprawnionego;
sporzadzanie informacji i sprawozdan;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu
wydatkow na $wiadczenia z pomocy spotecznej, z tytulu oplat oraz nienaleznie pobranych
swiadczen;

wydawanie za§wiadczen.

3. Kierownik Dziatu Pomocy Spotecznej kieruje catoksztaltem zadan podlegtej komorki, sprawuje
bezposrednig kontrol¢ nad podlegtymi pracownikami i jest odpowiedzialny za prawidlowe,
terminowe 1 merytoryczne prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zadan Dzialu Pomocy
Spoteczne;j.

4. Kierownik sprawdza pod wzgledem merytorycznym i weryfikuje dokumentacj¢ prowadzonych
spraw przedktadanych Dyrektorowi do podpisu, w tym w szczegdlnos$ci rodzinnych wywiadow
srodowiskowych.



§8

1. Dziat Administracyjny swoim zakresem dzialania obejmuje realizacj¢ zadan z zakresu prawa
pracy, spraw organizacyjnych oraz z zakresu ubezpieczen spotecznych.
2. Do zadan Dziatu Administracyjnego, w szczeg6lnosci nalezy:

prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych i osobowych stosownie do kodeksu pracy
oraz innych przepisow;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

prowadzenie akt osobowych pracownikows;

wydawanie §wiadectw pracy i innych dokumentéw po ustaniu zatrudnienia jak i dla celow
emerytalno — rentowych;

opracowywanie 1 aktualizowanie obowigzujacych w Os$rodku regulamindéw, instrukcji
1 przedktadanie ich do akceptacji Dyrektorowi;

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystaniem czasu pracy przez
pracownikow;

prowadzenie ewidencji wymaganych przez prawo pracy oraz wynikajacych z zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

zakup 1 ewidencja pieczatek oraz nadzor nad ich przechowywaniem,;

kompletowanie wnioskdw pracownikdéw o emeryture i rente;

wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom socjalnym;

wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow;

sporzadzanie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spolecznych i prowadzenie rozliczen
z ZUS;

sporzadzanie sprawozdan;

obstluga sekretariatu;

rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

zapewnienie czysto$ci pomieszczen biurowych;

zaopatrzenie w materiaty biurowe.

§9

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych nalezy:

przestrzeganie prawa i aktow wewnetrznych;

biezaca wspotpraca, wzajemna pomoc oraz uzgadnianie stanowisk;

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadan;

przygotowywanie analiz, informacji 1 sprawozdan;

przygotowywanie dokumentow do ich przechowywania w archiwum Osrodka.

§10

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do:

Znajomosci 1 przestrzegania przepisow prawa z zakresu swego dziatania;

dbania o mienie Osrodka;

przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j;

przestrzeganie przepisow bhp i1 ppoz;

zglaszania uwag dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie ochrony mienia, bhp i ppoz;
terminowego 1 kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy.



§11
Szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy ustala Dyrektor Osrodka.
§12

1. W Osrodku obowiazuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komorka lub pracownik ktoérej/ktoremu w Regulaminie Organizacyjnym powierzone zostato
okreslone zadanie, badz zostalo polecone do wykonania odrebng decyzja Dyrektora lub ustalone
w zakresie czynnosci.

2. Komorki organizacyjne OsSrodka przyjmujac i1 zatatwiajac sprawy nalezace do zakresu
ich dziatania a blednie do nich skierowane przekazuja natychmiast do wtasciwej merytorycznie
komorki, informujgc o tym dysponujacego rozdzialem spraw.

3. Pisma wptywajace do Osrodka po zaewidencjonowaniu kierowane sg do Dyrektora, ktory
po wskazaniu komorki organizacyjnej badz pracownika przekazuje korespondencje przez
Sekretariat.

§13

1. Dyrektor podpisuje osobiscie:

- decyzje administracyjne dotyczace wszelkich $wiadczen z zakresu wykonywanych zadan
przez Osrodek;

- wszelkie pisma i korespondencje wychodzace na zewnatrz;

- zarzadzenia i akty wewngtrznego kierowania;

- pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka;

- odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi i wnioski.

2. Decyzje, pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora powinny
by¢ uprzednio podpisane na kopii przez pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego
przetozonego.

3. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, a w szczegolnosci zasady
przyjmowania 1 obiegu korespondencji, zalatwiania spraw, wysylania i dorgczania pism okresla
Instrukcja Kancelaryjna.

§14

1.W Osrodku obowigzuje system zastepstw, z wyjatkiem Gléwnego Ksiggowego.

2. Dyrektora zastepuje w czasie jego nieobecnos$ci zastgpca Dyrektora, a w przypadku nieobecno$ci
zastepcy, wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

3. Zakres zastgpstwa ustala Dyrektor w drodze upowaznienia.

4. Pozostatych pracownikoéw w razie ich nieobecnosci zastgpuje uzgodniony z Dyrektorem lub z-ca
Dyrektora inny pracownik.

§15

Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sa przez Dyrektora w godzinach pracy
Osrodka.
§16

1. Porzadek wewnetrzny, czas pracy Osrodka oraz system i rozktad czasu pracy okresla Regulamin
pracy.

2. Cel, zakres i1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej w O$rodku oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk okresla Zarzadzenie Dyrektora w sprawie ustalenia zasad
kontroli zarzadcze;j.



§17

Niniejszy Regulamin Organizacyjny obowiazuje z dniem podania go do wiadomosci pracownikow
po uprzednim zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Kamienna Gora.

§18

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 10.04.2008r.



