Regulamin organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Baranowie Sandomierskim.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,, Regulaminem” okresla organizacje, zasady
funkcjonowania i zakres spraw zatatwianych przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Baranowie Sandomierskim, zwany dalej Osrodkiem.

§2

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna miasta i gminy Baranéw Sandomierski.
2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwatl rady, zarzadzen
burmistrza, statutu oraz zarzadzen Kierownika.

3. Obszarem dziatania osrodka jest miasto i gmina Baranéw Sandomierskim.

ROZDZIAL 11
Organizacja Osrodka

§3

1. Praca Osrodka kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Osrodka.

2. Kierownik zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego 1 efektywnego
funkcjonowania Osrodka.

§ 4

1. Kierownik jest upowazniony do realizacji zadan w zakresie pomocy spotecznej w imieniu
burmistrza na podstawie odrebnego dokumentu - upowaznienia.
2. Na wniosek Kierownika upowaznienie okreslone w ust. 1 moze by¢ takze udzielone innej
osobie.
3. W Osrodku zatrudnia sie:

1) Gléwng Ksiegowa,

2) Pracownikow socjalnych,

3) Aspirantéw pracy socjalnej,

4) Opiekunki,

5) Robotnikéw gospodarczych,

6) Innych pracownikow.
4. Strukturg¢ organizacyjna oséb zatrudnionych prezentuje schemat, ktory stanowi zalacznik
Nr I niniejszego regulaminu.
5. Kwalifikacje niezbedne do zatrudnienia na okreslonym stanowisku, zasady zatrudnienia
1 wynagrodzenia pracownikow okrelaja odrebne przepisy i regulaminy.

§5



Miejsko-Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej w Baranowie Sandomierskim czynny jest
w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7* do 15%

§ 6

Przy Osdrodku Pomocy Spotecznej dziata Warsztat Terapii Zajeciowej, ktéry posiada whasny
REGON, NIP i prowadzi wyodrebniona ewidencj¢ ksiggowa s$rodkéw otrzymanych
z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

ROZDZIAL 111
Zadania Qérodka

§7

1) Osrodek jest jednostka organizacyjna stuzaca realizacji zadan pomocy spolecznej na
terenie miasta i gminy Baranéw Sandomierski.
2) Ofsrodek realizuje zadania:
a) wlasne gminy, oraz zadania zlecone gminie — wynikajace z przepisoOw ustawy
0 pomocy spotecznej oraz innych przepiséw prawnych,
b) inne zadania wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy.

§8

Kierownik zobowiazany jest do zapoznania zatrudnionych pracownikéw z nastepujacymi
dokumentami:

1) statutem Osrodka,

2) regulaminem organizacyjnym Osrodka,

3) regulaminem pracy,

4) regulaminem wynagradzania,

5) instrukcjami, zarzadzeniami wewnetrznymi i innymi przepisami, ktérych

przestrzeganie jest obowigzkiem pracownika na zajmowanym stanowisku pracy.

Rozdzial IV
Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownikéw Osrodka.

§9

1. Pracownik osrodka obowiazany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegaé
obowigzujacych przepisoéw na danym stanowisku pracy, dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢
do polecen Kierownika.
2. Za naruszenie obowiazkow pracownik Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa
1 dyscyplinarna.
3. Pracownik Osrodka jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob jak
najbardziej efektywny,
2) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,
3) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,



4) przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p. poz.

5) przestrzegaé przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

6) znac i przestrzegac przepisoéw potrzebnych do prawidlowego wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku

7) dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie zaktadu i uzywac je zgodnie
Z przeznaczeniem,

8) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej,

9) przestrzegaé zasad wspolzycia spolecznego,

10)stale poglebia¢ wiedze i podwyzszaé kwalifikacje zawodowe.

§10

1. Do obowigzkoéw Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka,

2) okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy poszczegolnych
pracownikow,

3) wykonywanie i czuwanie nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej w Baranowie
Sandomierskim oraz Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
w zakresie pomocy spolecznej i pracy Osrodka,

4) wydawanie z upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan wlasnych gminy,
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej, oraz wynikajacych
z odrebnych przepisow,

5) sporzadzanie rocznych planéw rzeczowych i finansowych z zakresu pomocy
spolecznej,

6) skladanie Radzie Gminy okresowo sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

7) przedstawianie corocznie Radzie Gminy oceny zasobéw pomocy spoleczne;,

8) zapewnienie realizacji ustalonych zadan Osrodka poprzez nadzor i skuteczng kontrole
ich wykonywania przez wszystkich pracownikéw w nim zatrudnionych,

9) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na
podstawie umowy o prac¢ w ramach prowadzonej polityki kadrowej, zapewniajacej
nalezyty dobér zawodowy oraz podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych
pracownikow Osrodka,

10) wydawanie przepiséw wewngtrznych (regulaminéw, zarzadzen wewnetrznych
i instrukeji) regulujacych funkcjonowanie Osrodka,

11) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez zatrudnionych w Osrodku
pracownikow,

12) wspoldziatanie z organami, organizacjami i instytucjami w celu realizacji zadan,

13) wykonywanie wszelkich innych czynnosci i dzialan w celu prawidlowego
funkcjonowania Osrodka,

14) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na pomoc spoleczng oraz
skladanie informacji z ich wykorzystania,

15) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw potrzebnych do
prawidlowej dziatalnosci Osrodka,

16) inne zadania wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy.

2. Na wniosek Kierownika upowaznienie o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 moze by¢ udzielone
innemu pracownikowi wskazanemu przez Kierownika.



3. Kierownik Osrodka w rozumieniu przepiséw prawa pracy, jest kierownikiem zakladu pracy
oraz przetozonym stuzbowym dla pracownikow.

4. Kierownik dziatajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje samodzielnie decyzje

1 ponosi za nie pelng odpowiedzialnogé.

§11

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1)

9)

sporzadzanie planéw finansowych i opracowan finansowych z realizacji budzetu
Osrodka oraz sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie ksiggowosci finansowej i materiatowe;j,

przeprowadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,

prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen w $rodki trwale i przedmioty
nietrwale,

naliczanie wynagrodzen i prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji,
naliczanie nagréd i gratyfikacji jubileuszowych zgodnie z przepisami,
zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego nowo przyjetych
pracownikéw, obstuga programu komputerowego "Platnik ",

przygotowywanie kompletu przelewéw od wynagrodzen i sktadek ZUS za dany
miesiac na rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe pracownikow,

rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i biezacych informacji
finansowych na zlecenie Kierownika O$rodka,

10) informowanie Kierownika Osrodka o stanie realizacji zadan oraz potrzebach

finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka.

§12

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o pomocy spolecznej i innych aktow
prawnych majace na celu wspomaganie 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy

w osiggnigciu mozliwie pelnej aktywnosci spolecznej,

staranne opracowywanie wywiadu srodowiskowego,

wykonywanie pracy socjalnej w srodowisku,

staranne i terminowe opracowywanie decyzji administracyjnych w oparciu

o zatwierdzony przez kierownika plan pomocy i dane zawarte w wywiadzie
srodowiskowym,

rozpoznanie potrzeb srodowiskowych i wnioskowanie wiasciwych form pomocy na
podstawie przeprowadzonych wywiadow $rodowiskowych,

sporzadzanie wymaganej dokumentacji u 0sob ubiegajacych sie o umieszczenie

w stacjonarnych domach pomocy spotecznej i oérodkach wsparcia,

wspotdziatanie z policja, prokuratura, sadem, organizacjami charytatywnymi,
kosciolem, szkotami, zwigzkami wyznaniowymi i zakladami pracy w zakresie
udzielania odpowiedniej pomocy,

odpowiedzialnos¢ za wlasciwe, obiektywne i merytoryczne przygotowanie
dokumentacji os6b i rodzin kwalifikujacych si¢ do $wiadczen z pomocy spolecznej,
udzielanie porad z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, rodzinnego,
spadkowego dla podopiecznych Osrodka,

10) inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.



§ 13

Do zadan opiekunek nalezy w szczeg6lnosci:

1) swiadczenie ushug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych na terenie
miasta i gminy Baranow Sandomierski, w szczegdlno$ci pomoc w zaspokajaniu
codziennych potrzeb, opieka higieniczna, pielggnacja i rehabilitacja zalecana przez
lekarza, zalatwianie spraw urzedowych i inne czynnosci konieczne do zabezpieczenia
funkcjonowania 0séb objetych pomoca,

2) $wiadczenie ustug specjalistycznych dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, zgodnie
z Rozporzadzeniem w tej sprawie i Ustawa o ochronie zdrowia psychicznego

8) wspoldziatanie w zakresie $wiadczonej pomocy z placéwkami shuzby zdrowia i innymi
placowkami pomocy spolecznej,

9) inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.

§ 14

Do zadan pozostalych pracownikéw nalezy w szczeg6lnosei:
1) przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji,
2) obstuga urzadzen technicznych (faks, ksero itp.),
3) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism,
4) obstuga systemu informatycznego POMOST
5) wykonywanie zadan wynikajacych szczegolowo z ustaw, rozporzadzen i innych
aktow prawnych
6) wykonywanie wszystkich polecen Kierownika Osrodka.

Rozdzial V
Ogdlne zasady zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej.

§15

1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz terminy ich
zalatwiania okre$la Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna.

2. Sprawy wniesione przez mieszkancéw gminy do Osrodka s rejestrowane w trybie
przewidzianym instrukcjg kancelaryjna.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
mieszkancow gminy ponoszg zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow pracownicy
bezposrednio prowadzacy sprawy.

4. Ogélny nadzér nad wlasciwym i terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw

z zakresu pomocy spotecznej sprawuje Kierownik Osrodka.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 16

1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:



1) zarzadzenia, ogloszenia, okélniki — wynikajace z biezacej dzialalnosci Osrodka,

2) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

3) materialy kierowane pod obrady Rady Gminy,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie
z Zarzadzeniem Burmistrza,

6) pisma wychodzace do instytucji, urzgdow, zakladéw i osob fizycznych w sprawach
toczacych si¢ w Osrodku.

7) pisma do innych Osrodkéw Pomocy Spotecznej i zakladow pracy w sprawie
przeprowadzania wywiadow.

2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji, pism
dotyczacych spraw pozostatych w zakresie dziatalno$ci stanowisk pracy.
3. Kierownik Osrodka moze wystgpi¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia
pracownika do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej nalezacych do wlasciwosci Gminy.
4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowiace rozstrzygnigcia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu
czynnosci.
5. W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje osoba wskazana przez Kierownika.
6. Glowny Ksiggowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawnien wynikajacych z przepisow
szczegolnych.
7. Pracownicy socjalni podpisujg pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci wynikajacych
z zakresu czynnosci, w szczegolnosci pracownicy podpisuja:

1) wywiady srodowiskowe,

2) notatki stuzbowe,

3) plany, informacje, sprawozdania sporzadzone osobiscie dla potrzeb Kierownika

Osrodka.

§17

1. Pracownicy przy podpisywaniu pism stosuja: stempel nagtowkowy Osrodka, stempel
podpisowy - "Stanowisko stuzbowe imig i nazwisko" .

2. W Osrodku obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslony Zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§18

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do obowigzkow

Kierownika.
2. Kierownik przyjmuje strony i rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objetych zakresem

zadan Osrodka.



Rozdzial VIII
Postanowienia kofncowe.

§19

Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sa w trybie aneksu do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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