ZARZADZENIE NR 56.2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 20 maja 2016 .

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Witnicy

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Witnicy w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Witnicy z dnia 02 wrzesnia 2014 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Witnicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dariusz| Jaworski

—




Zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 56.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Witnicy z dnia 20 maja 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Witnicy

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne; w Witnicy zwany

dalej Regulaminem okresla:

l. zadania realizowane przez Osrodek,

Z, zasady kierowania jednostka,

3. organizacj¢ wewnetrzna,

4. zadania 1 kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych 1 samodzielnych
stanowisk,

5. zasady funkcjonowania Osrodka,

6. zasady podpisywania pism i dokumentow,

7. zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
k; Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne)
w Witnicy.
2 Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Witnicy.
3 Zastepcy  Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Miejsko -

Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne) w Witnicy.

4. Glownym Ksigegowym - oznacza to Glownego Ksiegowego Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Witnicy.

D Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Ksiggowego Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne] w Witnicy.

6. Osrodkach wsparcia — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Osrodka, oferujace



dzienne formy pomocy spolecznej zapewniajace osobom potrzebujacym rézne formy aktywnos
oparte takze na samopomocy oraz ustugi dostosowane do rodzaju niezaradnosci tych osob,
umozliwiajgce im zaspokojenie podstawowych potrzeb zyciowych oraz integracj¢ spoleczna.

14 Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Miegjsko -
Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne) w Witnicy.

8. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Witnica

9. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Witnica.

10.  Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Witnicy.

§3
1. Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy Witnica utworzonag w celu realizacji zadan
z zakresu pomocy spolecznej.
2. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy, w tym zadania o charakterze obowiazkowym

zgodnie z ustaleniami Rady Miejskiej, zadania zlecone gminie przez administracj¢ rzadowa zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz inne zadania okreslone w powszechnie
obowigzujacych przepisach, w Statucie Osrodka i w aktach prawa miejscowego.

3. Zadania okreslone w ust. 1 i 2 realizujg komorki organizacyjne oraz pracownicy Osrodka
w ramach przypisanych im zakresow czynnosci.

4. Obszarem dzialania Osrodka jest teren Miasta 1 Gminy Witnica.

i Siedziba Os$rodka znajduje si¢ w Witnicy przy ul. Rutkowskiego 9.

§4

. Podstawowym zadaniem Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych osob
i rodzin znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej oraz doprowadzenie do ich zyciowego
usamodzielnienia sig.

2 Celem dzialalnosci Osrodka jest udzielanie niezbednej pomocy osobom i rodzinom, ktére
przejsciowo znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej.

3. Osrodek przyznaje $wiadczenia materialne i udziela pomoc niematerialna w zaleznosci
od wystepujgcych w tym zakresie potrzeb.

4. Osrodek przeciwdziala powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji spolecznej
oraz w miar¢ mozliwosci doprowadza do zyciowego usamodzielnienia 0séb i1 rodzin oraz ich
integracji ze srodowiskiem.

9. Osrodek prowadzi dzialalno$¢ na rzecz aktywizacji zawodowej 0séb pozostajacych bez

pracy.
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§5

Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§6

Bezposredni nadzor nad Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej sprawuje Burmistrz
w zakresie zadan wlasnych Gminy oraz Wojewoda Lubuski w zakresie zadan z zakresu

administracji rzadowe;.

Rozdzial 11

Zasady kierowania OSrodkiem

§7
. Dzialalnoscig Osrodka kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca
Kierownika.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Osrodka.
. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Osrodku.
4. Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulamindw,
polecen stuzbowych, decyzji.
3. Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcy Kierownika oraz Glownego
Ksiegowego.

§8
L. Kierownik oraz Zast¢pca Kierownika upowaznieni sa do dokonywania czynnos$ci prawnych

w imieniu Osrodka, dzialajac w granicach upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych przez Rade
Miejska i Burmistrza.

2. Jezeli czynnos¢ prawna obejmuje rozporzadzenie mieniem lub moze powodowa¢ powstanie
zobowigzan finansowych wymagana jest kontrasygnata Gloéwnego Ksigegowego.

3. Kierownik posiada uprawnienia do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spolecznej, Swiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego.
dodatkow mieszkaniowych, dodatkow energetycznych, zasitkow dla opiekunéw. do prowadzenia
postgpowan z zakresu ustawy o Karcie Duzej Rodziny 1 pomocy materialnej dla uczniéw oraz

potwierdzania prawa do $wiadczen z opieki zdrowotnej.

4. Zastepca Kierownika posiada uprawnienia do prowadzenia postgpowania w sprawach
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z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wlasciwosci gminy, Swiadczen 2z fundus
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, dodatkéw mieszkaniowych 1 $wiadczen
rodzinnych, dodatku energetycznego, zasitkow dla opiekunéw, do prowadzenia postgpowan
z zakresu ustawy o Karcie Duzej Rodziny a takze do wydawania w tych sprawach decyzji. Zastepca
Kierownika posiada rowniez pelmomocnictwo do skladania o$wiadczen w imieniu Osrodka
w sprawach obejmujgcych biezaca dzialalno$¢ kierowanej jednostki wylacznie przez okres
nieobecnosci Kierownika.

3. Kierownik sktada Radzie Miejskiej do dnia 31 marca coroczne sprawozdanie z dziatalnosci
Osrodka za miniony rok oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne] na terenie

Gminy.

§9

Do zakresu dziatania Kierownika nalezy w szczegOlnosci:

i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2. organizacja pracy Os$rodka, ustalenie podzialu obowiazkoéw miedzy pracownikéw
1 nadzorowanie ich pracy.

dbatos¢ o dobor kadry 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,

pelnienie roli pracodawcy wobec pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkoéw pracowniczych,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

zarzadzanie mieniem wydzielonym 1 przekazanym przez Gming,
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sktadanie w ramach zwyklego zarzadu oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka majacych na celu realizacje zapisow
ustawowych i zadan statutowych wobec wszystkich organdw, instytucji, przedsi¢biorstw, bankow,

organizacji pozarzadowych, os6b prawnych i fizycznych,

10.  dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,
11.  udzielanie upowaznien do zastepstw w zakresic wykonywania wybranych czynnosci
shuzbowych,

12.  sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka, Regulaminu

Organizacyjnego, Regulaminu Pracy 1 innych aktow prawnych obowigzujacych w Osrodku,
13. sprawowanie kontroli zarzadczej,

14.  rozpoznawanie 1 sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie pomocy



spolecznej,

15.  informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujacymi
na terenie Gminy,

16. opracowfwanie programow w zakresie rozwigzywania probleméw spolecznych w Gminie,
17.  opiniowanie aktéw prawnych z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez Burmistrza,
zastepce Burmistrza 1 Sekretarza Miasta 1 Gminy Witnica,

18. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen 2z zakresu pomocy
spotecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych,
dodatkow energetycznych, pomocy materialnej dla uczniow oraz s$wiadczenia wychowawczego.
19. koordynowanie funkcjonowania Klubu Integracji Spoleczne;,

20. przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg 1 wnioskow,

21 rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych,

22. opracowanie planu finansowego Osrodka.
§ 10

1. W czasie obecnosci Kierownika do zadan Zastepcy nalezy:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji administracyjnych w ra-
mach upowaznien nadanych przez Burmistrza,
b) ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej poprzez wydawanie
decyzji,
c) organizowanie 1 kontrolowanie zakupow dotyczacych wyposazenia Osrodka z zachowaniem
zasad konkurencyjnosci z odpowiednim zastosowaniem przepisOw ustawy prawo zamowien

publicznych.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika do zadan Zastepcy Kierownika naleza wszystkie zadnia

wynikajace z § 9 niniejszego Regulaminu.
§ 11

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

ks kierowanie 1 nadzér nad praca Dzialu Finansowo - Ksiggowego.
2. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
3. opracowywanie 1 nadzér nad sporzadzaniem i wykonaniem rocznych planéw finansowych

okreslajgcych potrzeby w zakresie:

N



a. Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowy
i energetycznych, funduszu alimentacyjnego., pomocy materialne] dla uczniow 1 Swiadczen
wychowawczych (zadania wlasne, zlecone).

b. zadan wynikajacych z innych ustaw szczegélnych i Programéw Rzadowych,

C utrzymania Osrodka, w tym Klubu Integracji Spolecznej.

d innych, jezeli zaistnieje taka koniecznos¢,

4. opracowywanie harmonograméw dochodow 1 wydatkow,

5 nadzor oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodow
1 wydatkow,

6. nadzOr oraz przygotowanie, opracowanie 1 sporzadzenie sprawozdania finansowego

zwanego "bilansem”",

7 i wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
8. nadzor nad biezacg realizacja budzetu Osrodka i1 przestrzeganiem dyscypliny finansowe;,
9. wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe] w zakresie Srodkow

finansowych przekazywanych na realizacje zadan zleconych,
10.  wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami,
11.  podpisywanie dokumentéw stanowiagcych podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych

oraz innych swiadczen majatkowych,

12.  skladanie Kkontrasygnaty na dokumentach powodujagcych powstawanie zobowigzan
pieni¢znych,

13.  przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie zmian planéw finansowych,

14.  prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

15.  dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow ksiegowych,

16.  nadzoér nad egzekwowaniem naleznosci zgodnie z przepisami Ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji.

17.  prowadzanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow Osrodka na zycie,
18.  prowadzenie dokumentacji kadrowo — placowej pracownikow Osrodka,
19.  wykonywanie zadan stosownie do udzielonych upowaznien (petnomocnictw)

20.  przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.
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Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Osrodka
§12

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
A. Dzialy:

1)  Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK),

2)  Dzial Swiadczen Rodzinnych (SR,FA)
3)  Dzial Pomocy Srodowiskowej (PS),
4)  Dzial Administracyjno - Gospodarczy.
B. Stanowiska pracy:

1)  kierownik.

2)  zastgpca kierownika,

3) gléwny ksiggowy,

4)  ksiggowy.

5) Kkasjer,

6)  starszy inspektor,

7)  inspektor,

8)  specjalista pracy socjalnej,

9)  starszy specjalista pracy socjalnej,

10) starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator,
11) asystent rodziny,

12) robotnik gospodarczy,

13) radca prawny — 1 (umowa zlecenia),
14) informatyk —( umowa zlecenie)

15) inspektor BHP — 1 (umowa zlecenia),

C. Osrodek wsparcia: Klub Integracji Spolecznej (KIS)

7. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3 Stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci od potrzeb Osrodka,

w celu realizacji natozonych prawem zadan.



|

Rozdzial 1V

Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
§13

I. Dzial Swiadczenn Rodzinnych realizuje swoje zadania przez zatrudnionego inspektora
ds. Swiadczen rodzinnych oraz inspektora ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

z ustalonymi zakresami czynnosci.

2. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie swiadczen,
2) udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,
3) gromadzenie materialu dowodowego (kompletowanie dokumentéw niezbgdnych w procesie

przyznawania swiadczen),

4) dbatos¢ o terminowe zalatwianie spraw,

5) zapewnienie poprawnosci merytorycznej procesu post¢powania w sprawach przyznawania
Swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku energetycznego, dodatku
mieszkaniowego, pomocy materialnej dla ucznidow, karty duzej rodziny 1 $wiadczenia
wychowawczego.

6) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w tym w zakresie
swiadczen rodzinnych. funduszu alimentacyjnego dodatku energetycznego, dodatku
mieszkaniowego, pomocy materialnej dla uczniéw, karty duzej rodziny 1 sSwiadczenia
wychowawczego oraz aktow wewnetrznych Osrodka,

7) wstepna akceptacja przyznanej pomocy,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatku energetycznego, dodatku mieszkaniowego, pomocy finansowe]
dla ucznidéw, karty duzej rodziny i $wiadczenia wychowawczego. |

9) opracowywanie programow, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw,

11) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego, dodatku
energetycznego, dodatku mieszkaniowego, pomocy finansowej dla uczniow, karty duzej rodziny
1 Swiadczenia wychowawczego.

12) ustalenie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacj¢ $wiadczen,

13) czuwanie nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych na $wiadczenia rodzinne, Swiadczenia

z funduszu alimentacyjnego, dodatku energetycznego. dodatku mieszkaniowego, pomocy
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finansowej dla uczniow, karty duzej rodziny i $wiadczenia wychowawczego.

14) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie swiadczen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku energetycznego, dodatku mieszkaniowego,
pomocy fmansowe;j dla ucznidow, karty duzej rodziny 1 swiadczenia wychowawczego.

15) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
§ 14

1. Dzial Finansowo — Ksiggowy realizuje swoje zadania przez Gléwnego Ksiggowego. Ksiggowq
i starszego inspektora do spraw kadrowo-placowych. Dzial Finansowo-Ksiegowy przygotowuje
plany finansowe., prowadzi ‘rachunkowoéc' zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
prowadzi obstuge finansowa Osrodka, sporzadza sprawozdania finansowe oraz sprawozdania
w odniesieniu do realizacji $wiadczen. Prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw osrodka.
Prowadzi obstuge pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow-stypendia i zasitki

szkolne.
2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezg w szczegolnosci:

1) prace zwigzane z prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu,

2) biezace ewidencjonowanie (ksiegowanie) dochodéw 1 wydatkow (wplat 1 wyplat)
wplywajacych na rachunek bankowy,

3) kompletowanie wyciagow bankowych z poszczegélnych kont, uzgadnianie, dekretowanie
i przygotowywanie do ksi¢gowania,

4) uzgadnianie danych do konstrukcji planoéw finansowych, przygotowywanie planow,

5) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

6) kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiggowych,

7) dokonywanie przelewdw ze wszystkich rachunkéw bankowych,

8) przyjmowanie wplat i innych naleznosci z tytutu dochodéw Osrodka oraz dokonywanie wyplat,
w tym wyplat swiadczen z zakresu pomocy spolecznej,

9) przygotowywanie danych 1 opracowanie sprawozdan bilanséw z wykonania dochodow
1 wydatkow,

10) przygotowywanie danych i opracowywanie sprawozdania finansowego zwanego "bilansem”,
11) pobieranie z banku 1 przekazywanie do banku gotéwki,

12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Swiadczen udzielanych przez Osrodek,

13) przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych Os$rodka 1 rozliczenie wynikow

inwentaryzacji,
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14) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

15) przygotowywanie akt ksiggowych do archiwizacii,

16) obstuga kadrowo - placowa pracownikow Osrodka,

17) terminowe realizowanie zobowiazan wobec Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i Urzedu
Skarbowego.

§15

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej realizuje swoje zadania przez zatrudnionych pracownikéw

socjalnych, specjalistow pracy socjalnej, koordynatora pracy socjalnej oraz asystenta rodziny.

- Dzial Pomocy Srodowiskowej zajmuje si¢ rozpoznawaniem potrzeb w zakresie pomocy
spolecznej, prowadzeniem postgpowania w sprawach przyznania Swiadczen z pomocy
spotecznej, wnioskowaniem w sprawach o przyznanie $wiadczen, $wiadczeniem pomocy,
podejmowaniem interwencji w sytuacjach kryzysowych oraz udzieleniem wsparcia klientom
1 Swiadczeniem pracy socjalne;j.

- Poprzez prace asystenta rodziny udzielana jest pomoc rodzinom zagrozonym Kryzysem,

przezywajacym trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawcze;.

2. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o przyznanie swiadczen,
2) przeprowadzenie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania klienta,
3) gromadzenie materialu dowodowego (kompletowanie dokumentéw niezbednych w procesie

przyznawania pomocy).

4) opracowywanie planéw pomocy.

5) opracowywanie projektéw socjalnych,

6) wnioskowanie o udzielenie $wiadczen,

7) praca socjalna,

8) poradnictwo 1 informacja, kierowanie podopiecznych do placowek swiadczacych ustugi
specjalistyczne,

9) przygotowywanie danych do opracowywania planéw 1 sprawozdan finansowych
i merytorycznych,

10) przygotowywanie na zlecenie kierownika materialéw shuzacych opracowywaniu diagnoz,
programow 1 projektéw w zakresie rozwiazywania problemow spolecznych,

11) rozpoznawanie 1 analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenia z pomocy
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spolecznej,

12) pobudzenie aktywnos$ci spolecznej podopiecznych Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
i wspieranie dgzen do osiagania samodzielnosci,

13) prowadzenie akt podopiecznych Osrodka,

14) ewidencjonowanie dokumentacji zwiazanej z procesem przyznawania Swiadczen,

15) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktow
prawnych Osrodka,

16) dbalos¢ o terminowe zalatwianie spraw i nalezyta obstuge klientow,

17) przeprowadzenie kontroli zgodnosci (prawidlowosci) wykorzystania swiadczen z pomocy
spoleczne;, |

18) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

19) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy spotecznej,
20) przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych podopiecznych,

21) wspélpraca z instytucjami (policja, prokuratura, sadami, szkolami itp.)., organizacjami
pozarzadowymi i innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

22) obstuga klientow w zakresie ushug kserograficznych (powielanie dokumentow niezbednych
do udzielenia pomocy),

23) zapobieganie marginalizacji oso6b 1 grup a takze przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom
wystepujagcym w srodowisku lokalnym,

24) przyjmowanie wszelkich interwencji 1 zgloszen dotyczacych udzielenia pomocy,

25) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

3. Praca asystenta rodziny odbywa si¢ w miejscu zamieszkania podopiecznych, z ktérymi asystent
rodziny realizuje opracowany wczesniej plan pracy polegajacy na:
- ustaleniu przyczyn kryzysu w rodzinie,
- udzieleniu pomocy w poprawie sytuacji zyciowej rodziny, w rozwigzywaniu problemow
socjalnych, psychologicznych i wychowawczych z dzie¢mi,
- wspieraniu aktywnosci spolecznej rodziny,
- udzieleniu pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zawodowej,

podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.
§ 16

1. Dzial administracyjno - gospodarczy realizuje swoje zadania przez zatrudnionych

pracownikow: starszego inspektora ds. swiadczen spolecznych, inspektora d/s dodatkow :
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: 3

mieszkaniowego 1 energetycznego oraz stypendiow szkolnych, 1 robotnika gospodarczego.
2. Do zadan inspektora ds. Swiadczen spolecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga komputera zgodnie z programem Pomost,
2) obstuga Aplikacji CAS,
3) wprowadzanie danych osobowych klientow MGOPS do programu,
4) sporzadzanie list wyplat §wiadczen pienieznych i1 rzeczowych,
5) sporzadzanie sprawozdan z dzialu pomocy spolecznej,
6) obstuga prac spolecznie — uzytecznych.

3. Do zadan inspektora d/s dodatkow mieszkaniowych, energetycznych i stypendiéw szkolnych

nalezy:

a) obstuga komputera zgodnie z programami dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych,

stypendiéw szkolnych,

b) obstuga aplikacji CAS i KDR (Karta Duzej Rodziny),

¢) sporzadzanie list wyplat przyznajacych w/w $wiadczenia,

d) sporzadzanie sprawozdan,

e) wydawanie Kart Duzej Rodziny Gminnych i Ogélnopolskich.

4. Do zadan robotnika gospodarczego w szczegdlnosci naleza:

- prace porzadkowe oraz utrzymanie czystosci w budynku M-GOPS.
§17

1. Osoby zatrudnione w Osrodku na podstawie umowy zlecenia:
1) Radca prawny (adwokat) do ktérego zadan i kompetencji nalezy:

a) udzielenie informacji, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow
prawa pracownikom Osrodka,

b) opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych Osrodka (projektow uchwal, umoéw, decyzji

itp.),

¢) udzielanie porad prawnych klientom Osrodka, pomoc w redagowaniu pism, wnioskow
1innych aktéow kierowanych do organ6w administracji publicznej 1 wymiaru
sprawiedliwosci,

d) przygotowanie projektow umoéw, decyzji zleconych przez Kierownika Osrodka.



2) Inspektor BHP do ktoérego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji z zakresu BHP 1 ochrony ppoz. zgodnie
z obowiqzujqcyrr}i przepisami,

b) sporzédzanie I przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz

poprawe warunkow pracy,

c) sygnalizowanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Osrodka odnosnie BHP

1 ochrony ppoz.,
d) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) opracowanie zalecen naprawczych zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania zasad
BHP i ppoz.,

f) prowadzenie procedur zwigzanych z wypadkami przy pracy itp.

g) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oso6b kierujgcych

pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) inni specjalisci zatrudnieni w celu realizacji zadan statutowych.

§18

Klub Integracji Spotecznej — jest komorka organizacyjng Osrodka $wiadczaca srodowiskowe formy
pomocy stuzace zaspokajaniu potrzeb spolecznych. Zajmuje si¢ realizacja gminnej strategii
rozwigzywania problemow spolecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programoéw pomocy
spolecznej, profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest
integracja osob 1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka, utrzymaniu ich w naturalnym $rodowisku

i przeciwdziataniu wykluczeniu spolecznemu.

Rozdzial V

Zasady funkcjonowania OSrodka
§ 19

1. Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Witnicy funkcjonuje w poniedziatek

w godzinach od 7:00 do 16:00 oraz od wtorku do czwartku w godzinach od 7:00 do 15:00,




a w piagtek w godzinach od 7:00 do 14:00.

2.  Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow na biezaco w godzinach
funkcjonowania Osrodka, w razie nieobecnosci Kierownika w sprawach skarg i wnioskow
przyjmuje Z-c; Kierownika.

3. Pracownicy socjalni przyjmuja zainteresowanych codziennie w godzinach funkcjonowania
Osrodka., praca w terenie codziennie od godz. 10.00 do 14.00.

4. Radca prawny (adwokat) przyjmuje osoby korzystajace z pomocy tut. Osrodka dwa razy

w miesigcu, w ustalone dni w godzinach od 12:00 do 15:00.

5.  Psycholog przyjmuje osoby korzystajace z pomocy tut. Osrodka w czwartki w godzinach
od 11.00 do 16.00.

6. Klub Integracji Spolecznej czynny jest w zalezno$ci od potrzeb, w czasie podawanym

na biezaco do informacji podopiecznych.
§ 20

L Szczegdlowe procedury zwigzane z funkcjonowaniem Osrodka okresla Kierownik Osrodka

(Regulamin pracy, zakresy czynnosci, nagradzania itp.).

2. Pracownicy Osrodka przygotowuja i zalatwiaja sprawy oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) znajomosc 1 przestrzeganie przepisOw prawa,

2) przestrzeganie terminow zalatwianych spraw,

3) przestrzeganie etyki zawodowej,

4) wlasciwa obstuge interesantow,

5) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie 1 przechowywanie dokumentow,

6) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

3. Zasady 1 tryb postgpowania przy zalatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks

postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegoélne dotyczace okreslonej kategorii

Swiadczen.
§ 21

1. Czynnosci kancelaryjne, obsluge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla
instrukcja kancelaryjna.
2 Zarzadzenia wewng¢trzne, instrukcje i informacje podawane sa do wiadomosci pracownikow

zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencii.
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§22

W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego siedzibie

wywiesza si¢: ©

L, tablice ogloszen zawierajgce informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, o terminach
przyjec¢ interesantow, o terminach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow, ogloszen o zamoOwieniach
publicznych oraz innych waznych dla klientow informaciji.

2. tabliczki informacyjne z nazwa dzialow., wyszczegdlniajgce nazwisko 1 stanowisko

stuzbowe pracownika.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism i dokumentow
§23

Do wylacznego podpisu Kierownika oraz Zastepcy Kierownika podczas nieobecnosci Kierownika,

zastrzega si¢ w szczegolnosci pisma 1 dokumenty:

1. kierowane do centralnych 1 wojewddzkich organéw administracji publicznej, urzedow miast
1 gmin,

kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,

kierowane do organéw kontrolnych,

kierowane do organdw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci 1 stuzb porzadkowych,

kierowane do innych, nie ujetych wyzej, instytucji 1 organizacji,

odpowiedzi na zapytania instytucji i osob fizycznych,

zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Osrodka,

dokumenty finansowe,

M2 R N @Y Al s e 9

plany 1 sprawozdania z wykonywania wydatkéw dochodéw 1 dotyczace dziatalnosci
Osrodka.

10. wszystkie zastrzezone do wylgcznej kompetencji Kierownika,

11. decyzje administracyjne, postanowienia 1 zaswiadczenia w sprawach indywidualnych

z zakresu pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i innych

ustaw szczegolnych.
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Do Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1. aprobata dokumentow finansowych, planéw 1 sprawozdan z wykonania wydatkow

1 dochodow finansowych,

2 podpisywanie pism i dokumentoéw w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika.
§ 25
L, Pracownicy opracowujacy 1 aprobujacy pisma parafujg je swoim podpisem a jesli dokument

tego wymaga, stanowisko stuzbowe wskazuja pod tekstem, z lewej strony pisma.
2. Pracownicy socjalni podpisuja wnioski o udzielenie pomocy, porozumienia zawierane
w sprawach indywidualnych w zakresie postepowania o przyznanie s$wiadczen z pomocy

spolecznej, notatki stuzbowe oraz wywiady srodowiskowe.

Rozdzial VII

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
§ 26

Upowaznien 1 pelnomocnictw udziela Kierownik Os$rodka w ramach przystugujacych mu

uprawnien na wniosek pracownika badz z wlasnej inicjatywy, w celu zalatwienia okreslonych

spraw stuzbowych.
Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 27
1. Wykazy obowiazkow 1 odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Osrodka zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.
2 W ramach istniejgcych stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
3 Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazywanie dokumentacji

wynikajacej z zakreséw czynnosci.
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Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, w Statucie Os$rodka oraz w powszechnie
obowigzujacych przepisach dotyczace funkcjonowania Osrodka oraz wykonywania zadan, reguluje

Kierownik w drodze zarzadzen.
§29

Burmistrz Miasta i Gminy Witnica zatwierdza Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Witnicy i jego p6Zniejsze zmiany.

§ 30

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§ 31

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjnego Miejsko

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Witnicy z dnia 02 wrzesnia 2014r.

2. Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Witnicy wchodzi
w zycie z dniem podpisania.
KIEROWNIK

Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Witnicy

ase~Taupa

Witnica, dnia: 20 maja 2016 r.
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