REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W GLOGOWIE

I Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla strukturg¢ organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Glogowie, zwanego w dalszej czesci regulaminu ,,O$rodkiem”, zakresy
obowiazkow i1 odpowiedzialnosci wtadz Osrodka ora pracownikéw zajmujacych stanowiska
kierownicze.

2. Integralng czg$cia regulaminu organizacyjnego Os$Srodka jest schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik do regulaminu.

§2

Osrodek dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2009r. Nr 175 poz. 1362 ze
zmianami),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009r. Nr 157
p0z.1240),
3. Statutu Osrodka — nadanego Uchwata Nr XLVI11/392/2010 Rady Miejskiej w Glogowie
z dnia 25 maja 2010r.

§3

Siedziba Osrodka jest Glogow ul. Sikorskiego 4.

§4

Przedmiot dzialania Osrodka okre$la Statut Os$rodka.
§5

1. Osrodkiem zarzadza Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoScia, reprezentuje go na zewnatrz
i jest za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektor Osrodka jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny
pracy, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej oraz przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Dyrektora Osrodka powotuje i odwoluje Prezydent Miasta Gtogowa.

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora Osrodka jego uprawnienia i obowiazki wykonuje Gléwny
Ksiggowy.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust.4 obowiazki Gtéwnego Ksiggowego wykonuje Z-ca
Glownego Ksiggowego.

§6

Dyrektor Osrodka kieruje praca Osrodka przy pomocy kierownikow, ktorzy odpowiadaja za prace
podlegtych komorek 1 jednostek organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym —
zalacznik do regulaminu.



Il Struktura Organizacyjna

§7

1. W strukturze Osrodka wystepuja nastgpujace komorki i jednostki organizacyjne oznaczone:
1) Dziat Pracy Socjalnej (DPS)
2) Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej (DSPS)
3) Dzial Swiadczen Rodzinnych (DSR)
4) Dziat Finansowo — Ksiggowy (Ks)
5) Dziatl Administracyjno — Gospodarczy (A)
6) Dzial Pomocy Instytucjonalnej obejmujacy:
a) Dom Dziennego Pobytu i Rehabilitacji dla Dzieci Specjalnej Troski (DDPiRDST)
b) Dom Dziennego Pobytu (DDP)
¢) Dzienny Osrodek Opiekunczy (DOO)

2. W komoérkach organizacyjnych moga by¢ tworzone jedno lub wieloosobowe stanowiska
pracy.
a) komorka realizujaca zadania z zakresu pomocy spotecznej (DSIiAPS),
b) komoérka realizujaca zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych (DSiASR).
Decyzje¢ w tym zakresie podejmuje Dyrektor Osrodka.
3. Samodzielnymi stanowiskami w Osrodku sa:
1) radca prawny
2) specjalista do spraw bhp i ppoz.
3) Specjalista ds. projektow.

§8

1. Bezposredni nadzor nad Dziatami: Pracy Socjalnej, Swiadczen Pomocy Spotecznej,
Swiadczen Rodzinnych, Zespotem Konsultantéw sprawuje Dyrektor Osrodka.
Dziatem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy.

Dziatem Administracyjno — Gospodarczym kieruje Kierownik Dziatu.

Dziatem Pracy Socjalnej kieruje Kierownik Dziatu.

Dziatem Swiadczen Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik Dziahu.

Dziatem Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik Dziatu.

Domami Dziennego Pobytu i Dziennym O$rodkiem Opiekunczym kieruja Kierownicy
Domoéw 1 Osrodka.

Noogohkown

§9

W ramach Pomocy Srodowiskowej wykonywane sa zadania Dziatu Pracy Socjalne;.
§10

Dzial Pracy Socjalnej realizuje w szczegdlnos$ci nastepujace zadania:

1) analize potrzeb jednostek, rodzin i grup spotecznych, projektowanie dziatan socjalnych
I ich urzeczywistnianie,

2) rozpoznawanie S$rodowisk wymagajacych interwencji i pomocy, wyszukiwanie
w terenie osob, wobec ktorych nalezy zastosowaé rézne formy pomocy,

3) inspirowanie o0sOb i rodzin wspomaganych do aktywnosci poprzez umiejetne
rozbudzanie ich potrzeb i pokierowanie ich rozwojem,

4) koordynowanie dziatan socjalnych w spotecznosci lokalnej,



5) zapobieganie sytuacjom powodujacym konieczno$¢ udzielania $wiadczen pomocy

spoteczne;,
6) wlasciwe postgpowanie w zakresie przyznawania $wiadczen pomocy spolecznej,
7) wspoéldziatanie  z  instytucjami,  ko$ciotami,  organizacjami  spotecznymi,

stowarzyszeniami, zaktadami pracy pod katem objecia pomoca spotecznag oséb i rodzin
potrzebujacych wsparcia,

8) prowadzenie poradnictwa prawnego, pedagogicznego, psychologicznego w celu
zdobycia wiedzy 1 umiejetnosci do przezwycig¢zenia problemow oséb 1 rodzin
znajdujacych si¢ w trudnych sytuacjach.

§11
Dziat Swiadczen Rodzinnych realizuje w szczegdInosci nastepujace zadania:

1) prawidtowa i terminowa realizacja przyznanych $wiadczen,
2) prawidlowe przechowywanie wszelkiej dokumentacji,
3) zbieranie danych do dokonania analizy potrzeb $wiadczeniobiorcow,
4) sporzadzanie analizy potrzeb w zakresie pomocy spotecznej dla mieszkancow miasta,
5) przestrzeganie przepisOw 1 trybu postgpowania ustalonego w ustawie o §wiadczeniach
rodzinnych i kpa,
6) opracowywanie danych dotyczacych liczby osob korzystajacych z pomocy, zakresu tej
pomocy, jej form itp.,
7) prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci,
8) terminowe 1 prawidlowe pod wzglgdem formalno — prawnym przygotowywanie
projektéw decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania Swiadczen,
9) przygotowywanie dowodoéw wptat $wiadczen pienigznych,
10) realizacja programow rzadowych odnoszacych si¢ do §wiadczen rodzinnych,
11) realizacja innych zadah wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,
12) okresowe uzgadnianie z dziatem ksiggowosci wysokosci wydatkow 1 zasobow §rodkow
finansowych na cele §wiadczen rodzinnych,
13) dokonywanie analiz wszelkich danych statystycznych dla potrzeb Osrodka.

§12
Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) prawidlowa i terminowa realizacja przyznanych §wiadczen,
2) prawidtowe przechowywanie wszelkiej dokumentac;ji,
3) zbieranie danych do dokonania analizy potrzeb §wiadczeniobiorcow pomocy spotecznej,
4) sporzadzanie analizy potrzeb w zakresie pomocy spotecznej dla mieszkancoOw miasta,
5) przestrzeganie przepisOw 1 trybu postgpowania ustalonego w ustawie o pomocy
spoteczne;j i kpa,
6) opracowywanie danych dotyczacych liczby osob korzystajacych z pomocy, zakresu tej
pomocy, jej form itp.,
7) prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci,
8) terminowe i prawidlowe pod wzgledem formalno — prawnym przygotowywanie
projektow decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania swiadczen,
9) przygotowywanie dowodow wptat §wiadczen pienigznych,
10) realizacja programow rzadowych odnoszacych si¢ do pomocy spotecznej,
11) realizacja innych zadan wynikajacych ustawy o pomocy spotecznej,
12) okresowe uzgadnianie z dzialem ksiggowosci wysokosci wydatkow 1 zasobow srodkow
finansowych na cele pomocy spoteczne;.



§13

Dziat Finansowo — Ksiggowy realizuje w szczeg6lnosci zadania:

1) opracowywanie planow finansowo — rzeczowych dla Jednostki Budzetowej i Zaktadow
Budzetowych oraz analiza ich wykonania,

2) prowadzenie rachunkowosci Jednostki Budzetowej 1 Zaktadéow Budzetowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Jednostki Budzetowej i Zaktadow Budzetowych
zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

4) analiza wykorzystania $rodkdw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Jednostki Budzetowej i Zaktadow Budzetowych,

5) naliczanic  wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac na podstawie prawidlowo
prowadzonych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

6) naliczanie podatku,

7) prowadzenie dokumentacji zgodnej z zarzadzeniami uprawniajacymi pracownika do
pobierania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

8) naliczanie i odprowadzanie w terminie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

9) prowadzenie kasy Jednostki Budzetowej 1 Zaktadow Budzetowych,

10) ewidencja sktadnikow majatkowych Jednostki Budzetowej i Zaktadow Budzetowych.

§ 14

Dziat Administracyjno — Gospodarczy wykonuje w szczego6lnos$ci zadania:
1) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow,
2) sprawy organizacyjne Osrodka,
3) bezpieczenstwo 1 higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa,
4) prowadzenie archiwum zaktadowego,
5) utrzymanie maszyn, urzadzen i samochodow Osrodka,
6) zaopatrzenie materiatowo — techniczne Osrodka,
7) prowadzenie sekretariatu Osrodka,
8) prowadzenie dokumentacji kadrowej Osrodka, spraw zwiazanych z zatrudnieniem,
zwolnieniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,
9) zatatwianie spraw emerytalno- rentowych pracownikow,
10) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
11) przeprowadzenie zamowien publicznych,
12) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
13) utrzymanie tadu 1 porzadku.

§ 15

Szczegblowy zakres dziatania 1 zadania jednostek organizacyjnych wchodzacych w skiad Dziatu
Pomocy Instytucjonalnej reguluja odrgbne regulaminy organizacyjne tych jednostek.

§16

1. Kierownicy dzialow (sekcji) odpowiadajq za sprawne i praworzadne dziatanie danej
komorki organizacyjnej 1 w szczegdlnosci wykonuja zadnia:
1) podziat spraw wplywajacych do komorki organizacyjnej,
2) udzielanie wskazowek pracownikom co do sposobu ich zatatwienia,
3) kontrola i nadzo6r nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan wchodzacych
w zakres obowiazkow poszczegolnych pracownikow,
4) koordynacja pracy w podlegtej komorce.



2. Zadania dzialéw wykonuja pracownicy dzialow stosownie do ich zakresow czynno$ci
ustalonych przez kierownika dziatu (sekcji).

3. Obowiazki i zadania radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej Osrodka okresla ustawa
z dnia 16 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19, poz. 145 z pdzniejszymi
zmianami).

4. Obowiazki i1 zadania specjalisty ds. projektéw okresla zakres czynno$ci. Specjalista ds.
projektow realizuje w szczego6lno$ci nastgpujace zadania:

- koordynowanie i udziat w opracowywaniu projektow,
- wdrazanie projektow (administrowanie),

- monitoring i rozliczanie projektow,

- doradztwo w zakresie zarzadzania projektami.

§17

Obieg dokumentow oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslaja wewnetrzne
zarzadzenia Dyrektora Osrodka.

Postanowienia koncowe
§18

Przestrzeganie zasad BHP 1 przepisow ppoz., porzadku i dyscypliny pracy oraz obowiazkow
1 uprawnien pracownikow w tym zakresie okresla regulamin pracy.

§19

Przy oznaczaniu prowadzonych spraw dziaty (sekcje) uzywaja symboli okreslonych w § 7
regulaminu.

§ 20

Do dokonywania zmian w regulaminie organizacyjnym Os$rodka upowazniony jest Prezydent
Miasta Gtogowa na wniosek Dyrektora Osrodka.

§ 21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez Prezydenta Miasta Glogowa.

Glogoéw dnia 01.03.2009r.



