REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
Osrodka Pomocy Spotecznej

W Pokrzywnicy

Rozdzial |

Struktura Organizacyjna Osrodka Pomocy Spolecznej

§1

. Regulamin wewnetrzny zwany dalej ,,regulaminem” okresla szczegélowa organizacje
wewnetrzng oraz tryb pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Pokrzywnicy.

. Os$rodek Pomocy Spolecznej zwany dalej ,,Osrodkiem™ jest jednostka organizacyjng
samobilansujacg sie i realizujaca zadania w zakresie pomocy spolecznej powigzana z
budzetem gminy.

. Os$rodek Pomocy Spotecznej sklada si¢ z pracownikow zatrudnionych przez Kierownika
Osrodka w liczbie zapewniajgcej peing realizacj¢ zadan okreslonych w Statucie Osrodka
Pomocy Spolecznej, zatwierdzonego Uchwatg Nr 111/10/2006 Rady Gminy Pokrzywnica z
dnia 29 grudnia 2006 roku.

. Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spolecznej reguluja
przepisy o pracownikach samorzadowych.

. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy.

§2

. W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace stanowiska:

- kierownik,

- pracownicy socjalni,

- referent realizujacy zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i
funduszu alimentacyjnego,

- stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego.

§3
Kierownik kieruje dziatalnoscig Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz.
Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Wojt.
Kierownik Osrodka jest bezposrednim przetozonym pracownika Osrodka.
Kierownik dysponuje srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Kierownik podejmuje decyzje w sprawach pomocy spolecznej wynikajace z udzielonych
upowaznien przez Wojta Gminy.
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Rozdzial 11
Zakres pracy Osrodka

§4
Stymulowanie i koordynowanie proceséw rozwoju spoteczno- gospodarczego gminy w zakresie
pomocy spoleczne;j.
Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy wynikajacych z planéw i uchwat
Rady Gminy oraz przepisow administracyjnych dotyczacych pomocy spoleczne;j.
Wspoldzialanie z organami samorzadu, instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym,
fundacjami, zakladami pracy oraz osobami fizycznymi.
Wspoldziatanie z whasciwymi organami rzadowej administracji ogélne;j.
Rozpatrywanie skarg i interwencji podopiecznych z zakresu pomocy spotecznej.
Opracowywanie propozycji do projektow plandow i programow dotyczacych zadan w zakresie
pomocy spolecznej.

§5
1. Do zakresu dziatania Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w szczegdlnosci nalezy:
- organizowanie pracy Osrodka;
- wdrazanie w zycie decyzji organow samorzadowych i rzadowych;
- podejmowanie decyzji w sprawach pomocy spolecznej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i stosownie do udzielonych upowaznien przez Wéjta Gminy;
- wspdldziatanie z organami rzagdowymi i samorzadowymi, organizacjami spolecznymi,
zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami i fundacjami dzialajacymi na rzecz
srodowiska;
- sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spolecznej oraz opracowywanie
propozycji ich zaspokojenia;
- sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej wg wlasciwosci, rowniez w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;
- przygotowywanie informacji i innych materialow z zakresu pomocy srodowiskowej;
- organizowanie szkolen i udzielanie instruktazu dla pracownikoéw;
- podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych;
- nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Osrodka oraz
podejmowanie innych decyzji osobowych dotyczacych pracownikow;
- organizowanie szkolen i udzielanie instruktazu dla pracownikow;
- prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Osrodka;
- prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy.



§6
Do podstawowych zadan i zakresu poszczegdlnych stanowisk nalezy:

Dzial Pomocy Spolecznej- Pracownicy socjalni:

- praca socjalna;

- dokonywanie analizy i ocen zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

- udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisani prawa w
realizacji tych zadan;

- pomoc w uzyskiwaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy;

- udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

- pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin grup i srodowisk spolecznych:;
- wspolpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkow
uboOstwa;

- inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacja zyciowg
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi shuzace poprawie sytuacji
takich osob 1 rodzin;

- wspoOluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia;

- prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w zakresie roznych form pomocy spofecznej;
Obstuga oprogramowania komputerowego.

Sekcja Swiadczen Rodzinnych- Referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego:

- przyjmowanie wnioskdw na wyplate swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
- opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyplaty lub
odmowy wyplaty wnioskowanych swiadczen,

- pelne udzielanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia,

- wspoldzialanie z innymi jednostkami realizujgcymi $wiadczenia rodzinne i fundusz
alimentacyjny,

- $cista wspolpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka Pomocy Spoleczne;j,

- prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem w/wym. Zadan,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi ustawami oraz aktami
wykonawczymi,

- sporzadzanie listy wyplat oraz przelewow dla 0sob otrzymujacych swiadczenia rodzinne,
- obstuga oprogramowania komputerowego,



- przygotowywanie niezbednych sprawozdan, ocen, analiz informacji, rowniez w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego

Stanowisko ds. Swiadczenia Wychowawczego:

- Udzielanie osobom zglaszajacym sie pelnej informacji dotyczacej wymaganej dokumentacji przy
ubieganiu si¢ o §wiadczenia rodzinne i $wiadczenia wychowawcze,

- Przyjmowanie wnioskoéw o wyplat¢ $wiadczenia wychowawczego,

- Terminowe podejmowanie wszystkich czynnosci administracyjnych okreslonych w ustawie o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

- Opracowanie projektu decyzji administracyjnej stanowigcej podstawe do wyplaty lub odmowy
wyplaty $wiadczenia wymienionego w pkt 1,

- Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem w/w zadan,
- Prowadzenie rejestru wnioskow i §wiadczeniobiorcow,

- Prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci oraz zgodnie z rozporzadzeniami,

- Obstuga programu komputerowego dotyczacego $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego,

- Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbgednych do wydawania decyzji w
sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

- Prowadzenie postepowania w tym administracyjnego w zakresie $wiadczenia wychowawczego,
- Sporzadzanie list wyptat $wiadczenia wychowawczego,

- Terminowe przygotowanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie elektronicznej w
zakresie $wiadczen rodzinnych , §wiadczenia wychowawczego,

- Pracownik zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania ,
archiwizowania lub przechowywania danych w szczegdlnosci:

a) chroni¢ dane przed dostepem os6b nieupowaznionych,

b) chroni¢ nos$niki magnetyczne i optyczne oraz wydruki komputerowe przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych oraz przypadkowym zniszczeniem,

¢) utrzymaé w tajemnicy powierzone identyfikatory, hasta, czgstotliwos¢ ich zmiany oraz szczegoly
technologiczne systemow takze po ustaniu zatrudnienia w Osrodku,

- Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan.

- Scista wspolpraca z Pracownikiem ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
Pracownikiem Socjalnym pracujgcym w rejonie.



- Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z
obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

Rozdziat 111

Prawa i obowiazki pracownikow.

§7
Tygodniowy rozktad czasu pracy Osrodka wynosi 40 godzin,

§8

1. Przyjecia interesantow odbywajg si¢ codzienne w godzinach pracy Osrodka.

2. Kierownik zapewnia stosowna informacje¢ dla obywateli o pracy Osrodka.

3. Szczegdtowe zasady postgpowania w sprawach zalatwiania skarg i wnioskow okresla
Kierownik w oparciu o postanowienia KPA i przepisy wydane na jego podstawie.

§9

1. Zglaszajacych si¢ interesantow przyjmuje si¢ bez zb¢dnej zwloki.

2. Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastgpuje stosownie do postanowien instrukcji
kancelaryjnej.

3. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastgpuje z zachowaniem przepisow KPA
oraz ustawy o pomocy spolecznej. Zakres udzielonych informacji nie moze naruszac
przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§10
Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych w KPA w
zakresie zatatwiania spraw obywateli.

§11
1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem wlasnorgcznego podpisu na liscie
obecnosci.
2. Lista obecnosci wykladana jest w Osrodku co najmniej 15 minut przed rozpoczeciem
pracy.

3. Pracownik, ktéry spoznit si¢ do pracy natychmiast po przybyciu zgtasza kierownikowi
przyczyne spoznienia.

§12
1. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy w sprawach stuzbowych lub
osobistych zawiadamia o tym bezposrednio kierownika.
2. Ewidencje¢ wyjazdow shuzbowych i prywatnych prowadzi wyznaczony przez kierownika
pracownik.
3. Zasady i tryb ewidencjonowania wyj$¢ w czasie pracy oraz odpracowywania czasu
zwolnien w sprawach osobistych ustala kierownik.



§13

Pozostawienie pracownika w pomieszczeniach Osrodka poza godzinami pracy jest dozwolone za
zezwoleniem kierownika.

§14

O uzasadnionej niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
zawiadamia kierownika, a w przypadkach nieprzewidzianych w czasie mozliwie najszybszym.

§ 15

Uznanie obecnosci w pracy za nieusprawiedliwione lub usprawiedliwione nalezy do kierownika

Osrodka.

§ 16

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

2. Plan urlopo6w wypoczynkowych ustala kierownik biorac pod uwage wnioski pracownikéw i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Osrodka

3. Pracownikom przystuguja urlopy okolicznosciowe i zwolnienia z pracy w wymiarze i na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 17

Pracownicy O$rodka zobowigzani sg do przestrzegania zasad bhp- a w szczegdlnosci:

1) Wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami bhp i p. poz.
2) Dba¢ o nalezyty stan pomieszczen i urzadzen oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

§18

Do obowigzkow pracownikoéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7

Przestrzeganie prawa;

Kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;j;

Kierowa¢ si¢ zasada dobra 0sob i rodzin, ktorym stuza, poszanowania i ich godnosc¢ i
prawa tych osob do samostanowienia,

Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub
grupe;

Zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;
Udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy;

Nalezyte, sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego.



§19

Naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
8))

Nieterminowe i niedbale zalatwianie spraw,

Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spdznianie si¢ lub jej samowolne opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
Zaklécanie porzadku i spokoju w pracy,

Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§ 20

Pracownicy, ktorzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki przejawiaja inicjatywe w pracy oraz
przyczyniajg si¢ w szczegolny sposob do wykonywania zadan Osrodka moga by¢ nagradzani lub

wyrdzniani poprzez:

- nagrody pieni¢zne,

- pochwaly pisemne,

- pochwaly publiczne,

- dyplom uznania,

- awans do wyzszej grupy wynagradzania poza przewidywanym terminem przeszeregowania.

1.

§ 21

W sprawach zatrudniania poza normalnymi godzinami pracy pracownikow maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

Kontrolg¢ wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik.

Kontrolg zewnetrzng w ramach realizacji zadan zleconych gminie sprawuje Mazowiecki
Urzad Wojewddzki w Warszawie Wydziat Polityki Spotecznej, w realizacji zadan wiasnych
Gminy- Wojt Gminy w ramach udzielonych pelnomocnictw w zakresie i na zasadach
okreslonych przez Rade Gminy.

Rozdzial IV

Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw interesantow.

§22

1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa w terminach okreslonych w KPA.
Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrolg i koordynacj¢ dziatan w tym zakresie prowadzi Kierownik Osrodka. Ogélne zasady
postepowania okresla KPA, instrukcja kancelaryjna, rozpatrywania i zalatwiania spraw i
wnioskow obywateli.



Rozdziat V
Zasady korespondencji
§23

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Osrodku okresla Instrukcja kancelaryjna
dla organéw gminy i zwigzkoéw migdzygminnych zawarta w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.

2. System kancelaryjny, rejestracje i znakowanie spraw oraz archiwizacj¢ akt okresla ,,Jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych” stanowigcy zatacznik do w/w

Rozporzadzenia.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 24

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowania przepisy Kodeksu

Pracy.




