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Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

1
%. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie, zwany w dalszej czgsci
»Regulaminem” jest dokumentem okre§lajacym  szczegblowa organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Osrodka, a w szczegolnosci:
1) strukture organizacyjna,
2) zakres dziatania i zadania komoérek organizacyjnych,
3) podziat czynnos$ci i odpowiedzialnosci zatrudnionych pracownikow.
2. llekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) Osrodku - nalezy przezto rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej w Koscianie,
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w KosScianie,
3) pracownikach -  nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Koscianie.
Rozdzial I1.

KIEROWANIE OSRODKIEM.

§ 2

1. Osrodkiem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora i gldéwnego ksiegowego.

2. Zastepca dyrektora nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Osrodka, zgodnie
z podziatlem kompetencji ustalonym przez dyrektora.

3. Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny gléwny ksiggowy.

4. Zastepca dyrektora i glowny ksiggowy majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach  z zakresu swojego dzialania za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji
dyrektora.

5. Zastepca dyrektora 1 gléwny ksiegowy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed
dyrektorem za prawidlowa realizacje powierzonych im zadan, w szczegolnosci za nalezyte
1 terminowe wykonanie zadah nadzorowanych komdrek organizacyjnych oraz podejmowane
decyzje.

Rozdzial 111.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA.

§

3

W sklad Osrodka wchodza dziaty, komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1.

2
3.
4

Dyrektor D
. Zastepca dyrektora ZD

Glowny ksiegowy GK
. Dzial Pomocy Srodowiskowej, w tym:

1) Sekcja Pomocy Spotecznej, PS

2) Sekcja Ustug Opiekunczych uo

3) Sekcja Asystentow Rodziny, AR

4) Zespot Doradztwa Rodzinnego, ZDR



5. Dzial Realizacji Swiadczen, w tym: DRS

1) Sekcja Swiadczen Spotecznych, SPS
2) Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych i Dodatku Energetycznego, DM/DE
3) Sekcja Pomocy Materialnej dla Uczniow. ST
6. Dzial Zabezpieczenia Spotecznego, w tym: DZS
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, SR/FA
2) Sekcja Wspierania Rodziny. PR
7. Dzial Organizacyjny, w tym: OR
1) Sekcja Spraw Pracowniczych,
2) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza.
8. Dzial Aktywnosci Lokalnej, w tym: DAL
1) Swietlica Socjoterapeutyczna, SW
2) Klub Integracji Spotecznej, KIS
3) Lokalne Centrum Wolontariatu. LCW
9. Dzial Ekonomiczno-Finansowy, K

10. Samodzielne stanowiska, w tym:
1) Radca prawny, RP
2) Specjalista ds. administracyjnych SA

§ 4
Komorki organizacyjne, podporzadkowane  kierownikom dziatow Osrodka, s3 komorkami
samodzielnymi w realizacji przypisanych im zadan.

§ 5

Szczegdtowa strukture organizacyjng oraz podleglo$¢ shuzbowa poszczegolnych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy okresla schemat organizacyjny Osrodka,
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 1V.

ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA I WYKONYWANIA FUNKCJI

KIEROWNICZYCH.

§ 6

1. W Ofsrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérag kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych zadan.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspolpracy 1 wspodldziatania w celu
realizacji zadan O$rodka.

§ 7

Do podpisu dyrektora zastrzezone sg nastgpujace dokumenty.

1. Zarzadzenia wewngtrzne.
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Decyzje w sprawach osobowych pracownikow.

Sprawozdania finansowe Osrodka.

Dokumenty w sprawach zasadniczych dla dziatalnosci Os$rodka.

Inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

8
W czasie nieobecnosci dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty

wymienione w § 7 podpisuje zastepca dyrektora.

. Dokumenty nie zastrzezone do podpisu dyrektora podpisuje :

1) zastgpca dyrektora,

2) gtowny ksiegowy,

3) kierownicy = komoérek  organizacyjnych realizujagcy  samodzielne zadania,
zgodnie z ustalonym zakresem dziatania lub szczegdlnym upowaznieniem dyrektora.

9
Projekty zarzadzen dyrektora przygotowuja komorki organizacyjne Osrodka, zgodnie

z ustalonym podziatem zadan.

Projekty zarzadzen przed przedtozeniem do podpisu dyrektora powinny by¢ parafowane
przez radce prawnego.

Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu dyrektorowi winny by¢ uzgadniane z
kierownikiem wtasciwej komorki organizacyjne;j.

Dokumenty stanowigce oficjalng, wychodzaca korespondencj¢ sporzadzane sg na druku
z LOGO Of$érodka (wzor druku stanowi zatagcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu), zgodnie z
zasadami poprawnego sporzadzania dokumentéw urzedowych.

Rejestr zarzadzen dyrektora prowadzi specjalista ds. administracyjnych.

10
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownika ustala Regulamin Pracy O$rodka Pomocy Spotecznej w Koscianie.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca
okreslajg wlasciwe przepisy prawne oraz Regulamin Wynagradzania Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Koscianie.

Zakres $wiadczen socjalnych i zasady ich przyznawania okresla Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie.

Rozdzial V.
ZAKRES  OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN KADRY KIEROWNICZEJ
ORAZ PRACOWNIKOW OSRODKA.

§

11

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien dyrektora Osrodka nalezy kierowanie
realizacja zadan O$rodka okreslonych w Statucie, w oparciu 0 przepisy prawa, w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Opracowanie planow dzialalnos$ci i ich realizacja.

Zapewnienie prawidlowej organizacji pracy.

Racjonalne  gospodarowanie srodkami finansowymi, zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami.

Zarzadzanie powierzong cze¢scia majatku panstwowego i gminnego.



0

Sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen w zakresie praw i obowigzkow majatkowych
oraz ustanawiania pelnomocnikéw w zakresie swojego dziatania.

Planowanie 1 wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej.
Ksztaltowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy.

Ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej jednostki
budzetowe;.

Okres$lanie zakresu obowigzkow i uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych.

. Zatwierdzanie zakresu obowigzkow i uprawnien pracownikow.
. Wspotpraca z organizacjami spolecznymi i zawodowymi.

12

szczegolowych obowigzkow i uprawnien dyrektora nalezy :

Ustalanie potrzeb Gminy Miejskiej Kos$cian w zakresie pomocy spotecznej I opracowywanie
strategii oraz programow rozwigzywania probleméw spotecznych.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan pomocy spoteczne;.

Podejmowanie, z upowaznienia Rady Miejskiej Kosciana 1 Burmistrza Miasta Kosciana
postanowien 1 decyzji w zakresie przyznawania bagdz odmowy przyznania Swiadczen.
Sktadanie Radzie Miejskiej Kosciana corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawienie potrzeb z zakresu pomocy spoteczne;.

13

podstawowych obowiazkow zastepcy dyrektora nalezy :

Okreslenie zadan dla podlegtych komoérek organizacyjnych i kontrolowanie ich dziatalnosci.
Nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania zadan w podleglych komoérkach
organizacyjnych.

Prowadzenie instruktazu dla podlegtych pracownikow.

Wspoélpraca przy opracowywaniu planéw Osrodka 1 ich realizacji oraz przygotowywanie

okresowych sprawozdan z dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych.
Biezace informowanie dyrektora Osrodka o realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych
ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych komorek organizacyjnych.

Wykonywanie obowigzkéw dyrektora podczas jego nieobecnosci.

14
podstawowych obowiazkow glownego ksiegowego nalezy:
Nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci Osrodka.

Opracowanie budzetu Osrodka oraz nadzorowanie 1 kontrolowanie jego realizacji.
Nadzorowanie prac w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Pehienie funkcji kontrolnych w zakresie gospodarki finansowej w stosunku do komorek
organizacyjnych Os$rodka.

Skfadanie kontrasygnaty na o$wiadczeniu woli w imieniu O$rodka, powodujacym powstanie
zobowigzan finansowych.

Nadzor nad obstugg finansowo-kasowg Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykorzystania
budzetu Osrodka.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych, dotyczacych praw i obowigzkow
gléwnych ksiegowych w jednostkach budzetowych.



§

15

Do podstawowych obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy :

1.

o

§

Kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie pracy.

Planowanie pracy, przydzielanie zadan i stale doskonalenie metod pracy.

Koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikow 0 sposobie ich wykonania.
Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikdow.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

16

Kierownicy komorek organizacyjnych upowaznieni sg do zglaszania wnioskow w sprawach
osobowych pracownikow, zatrudnienia, awansowania, przeszeregowania, nagradzania i karania

pracownikow.

§ 17

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy :

1. Rzetelne, efektywne 1 terminowe wykonywanie obowigzkow.

2. Przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku.

3. Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych.

4. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych.

5. Wiasciwy stosunek do mienia Osrodka.

6. Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkodg.

7. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych aktow prawa wewnetrznego.

8. Poglebianie wiedzy fachowej i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan.

9. Wnikliwe, szybkie 1 bezstronne dzialanie przy wykorzystaniu optymalnych  $rodkow
umozliwiajacych osiaggniecie celu i nalezytego zatatwienia sprawy.

§ 18

1. Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swojego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z praca, przysparzaé¢ lub stara¢ si¢ o przysporzenie sobie, rodzinie  lub innym
osobom jakichkolwiek korzysci.

2. Za nie przestrzeganie przepisOw prawnych i1 zarzadzen pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢
cywilng, karng 1 stuzbowa.

3. Prawa i obowigzki pracownikéw  Osrodka reguluyja W  szczegoélnoSci przepisy

ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, ustawy o pomocy spotecznej oraz
przepisy Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania.

Rozdzial VI.
ZAKRES DZIAEANIA OSRODKA.

= won

19
Osrodek realizuje zadania okre$lone w ustawie z 12 marca 2004 r. o pomocy  spotecznej

oraz w innych przepisach, ktore nakladaja na osrodki pomocy spotecznej obowiazek realizacji
zadan w nich okres§lonych.
Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez Osrodek okresla Statut.



Rozdzial VII.
ZAKRES DZIALANIA KOM. OREK ORGANIZACYJNYCH OSR ODKA.

VII. A. DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ.

20
%. Dziatem Pomocy Srodowiskowej kieruje zastepca dyrektora Osrodka.
2. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Sekcjg Pomocy Spotecznej (pracownicy socjalni),
2) Sekcja Ustug Opiekunczych ( opiekunki srodowiskowe),
3) Sekcja Asystentow Rodziny,
4) Zespotem Doradztwa Rodzinnego.

§ 21
Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:
1. Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do

sytuacji oséb 1 rodzin.

2. Wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi
placowkami o$wiatowymi, zakladami opieki zdrowotnej, sadem rodzinnym, zakladami
ubezpieczen spotecznych i innymi podmiotami, dzialajacymi w obszarze polityki spotecznej.

3. Prowadzenie  dziatalno$ci  profilaktycznej  majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ korzystania z pomocy spoteczne;.

4. Podejmowanie dziatan ukierunkowanych  na aktywizacje, integracje¢ oraz edukacje
0s0b, rodzin i spotecznosci lokalnych zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

5. Prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w

rodzinie oraz zapewnienie wsparcia I pomocy o0sobom i rodzinom dotknigtym
przemoca.

6. Obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego.

7. Przygotowanie danych sprawozdawczych.

§ 22

Do zadan Sekcji Pomocy Spolecznej nalezy w szczegélnosci:
1. Praca socjalna, w tym mi¢dzy innymi:
1) reagowanie na zjawisko przemocy w rodzinie,
2) ograniczanie skutkow alkoholizmu, innych uzaleznien oraz dysfunkcji w rodzinie,
3) udzielanie pomocy w wychodzeniu z bezdomnosci,
4) integracja 0sob niepetnosprawnych ze srodowiskiem,
5) zmniejszanie zjawiska bezrobocia wsrod klientow Osrodka,
6) integracja osob opuszczajacych zaktady karne,
7) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych,
8) przeprowadzanie wywiadow z zakresu zabezpieczenia spotecznego ($wiadczenia rodzinne,
Swiadczenie wychowawcze itp.),
9) zawieranie kontraktow socjalnych,
10) kontrola sposobu wykorzystania przez klientow przyznanych form pomocy.
2. Prowadzenie diagnostyki rodzin i srodowiska oraz kwalifikowanie do $§wiadczen z pomocy
spotecznej.
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10.

Udzielanie pomocy w zakresie rozwigzywania trudnych sytuacji zyciowych, w tym
wskazywanie mozliwo$ci uzyskania pomocy instytucjonalne;.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom bedacym w trudnej  sytuacji
Zyciowej.

Udziat w realizacji projektow, programoéw i kampanii spotecznych, nakierowanych na
rozwigzywanie problemow osob, rodzin i grup spotecznych, przy wykorzystaniu ich potencjatu
1 zasobow.

Udzial w pracach Grup roboczych, powotywanych do przeciwdziatania zjawisku przemocy
w rodzinie oraz wspierania ofiar przemocy.

Tworzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych klientoéw Osrodka.

23
zadan Sekcji Uslug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:
Organizacja ustlug opiekunczych i specjalistycznych ustlug opiekunczych w miejscu
zamieszkania.
Zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekunczych.
Wspotpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem osob objetych pomoca, w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania.
Wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi instytucjami i
organizacjami spotecznymi.
Opracowanie decyzji dotyczacych ustug opiekunczych.
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.
Obliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze.
Wspoélpraca z podmiotem zewnetrznym, $wiadczacym ustugi opiekuncze, w tym:
przygotowanie dokumentacji konkursowej, prowadzenie korespondencji, rozliczen itp.
Monitorowanie i kontrola powierzonych zadan.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze s$wiadczeniem ustug opiekunczych.

24

zadan Sekcji Asystentow Rodziny nalezy w szczegolnosSci:

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing .

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych
i wychowawczych.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin, w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
podejmowania i utrzymywania pracy zarobkowej.

Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.
Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w  zajgciach
psychoedukacyjnych.

Podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczefnstwa
dzieci i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.



9. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy irodzin ,,Za zyciem”.

10. Wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny.

11. Wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie
i Grupami roboczymi.

25
Zespol Doradztwa Rodzinnego tworza specjaliSci, w tym: psycholog, prawnik, specjalista
uzaleznien, specjalista pracy socjalnej, swiadczacy ustugi doradztwa dla mieszkancow
miasta Ko$ciana, znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;.
2. Szczegolowa organizacje i zadania Zespolu okreslono w Regulaminie Zespolu
Doradztwa Rodzinnego, stanowigcym Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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VII.B. DZIAL REALIZACJI SWIADCZEN.

§ 26

1. Dziatem Realizacji Swiadczen kieruje kierownik.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Sekcja Swiadczen Spotecznych,
2) Sekcjg Dodatkow Mieszkaniowych i Dodatku Energetycznego,
3) Sekcjag Pomocy Materialnej dla Uczniow,

27
l§)0 zadan Dzialu Realizacji Swiadczein nalezy:
1. Nadzoér nad prawidlowoscig dokumentacji niezbednej do przyznania §wiadczenia.
2. Sporzadzanie dokumentow zwigzanych z wyptatg swiadczen listy wyptat) i przekazywanie ich
do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.
3. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.
Przygotowanie zbioru danych, sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan okresowych.
5. Prowadzenie komputerowej ewidencji klientow i1 archiwizacja dokumentow.

&

§ 28
Do zadan Sekcji Swiadczen Spolecznych nalezy w szczegolnosci:
1. Analiza i weryfikacja dokumentacji przekazywanej przez Dzial Pomocy Srodowiskowe;.

2. Opracowanie decyzji w sprawach §wiadczen spolecznych.

3. Czuwanie nad terminowg realizacjg przyznanych $wiadczen.

4. Przestrzeganie realizacji planéw finansowych pomocy spoteczne;.
5. Obstuga komputerowej bazy danych klientow.

§ 29

Do zadan Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych i Dodatku Energetycznego nalezy

w szczegOlnosci:

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o dodatki mieszkaniowe i energetyczne.

2. Wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie ustalenia sytuacji Wnioskodawcy.
3. Ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego i energetycznego.
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4. Opracowanie decyzji dotyczacych dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.

5. Prowadzenie rejestru decyzji w sprawach dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.
6. Udzielanie informacji w zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.

7. Wspolpraca z zarzadcami budynkow i mieszkan objetych dodatkami.

§ 30

Do zadan Sekcji Pomocy Materialnej dla Uczniow nalezy w szczegolnosci:

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie stypendium.

2. Kwalifikowanie uczniéw do grup dochodowych.

3. Rozpatrywanie sytuacji materialnej uczniow kwalifikowanych do stypendium.
4. Przygotowanie decyzji administracyjnych przyznajacych stypendium.

VII.C. DZIAL ZABEZPIECZENIA SPOLECZNEGO.

31
%. Dziatem Zabezpieczenia Spotecznego kieruje kierownik.
2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
2) Sekcja Wspierania Rodziny.

§ 32
Do zadan Dzialu Zabezpieczenia Spolecznego nalezy:
1. Nadzoér nad prawidlowoscig dokumentacji niezbednej do przyznania §wiadczenia.

2. Sporzadzanie dokumentow  zwigzanych z  wyplatg  $wiadczen ( listy wypflat) |
przekazywanie ich do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

Przygotowanie zbioru danych, sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan okresowych.
Przekazywanie danych sprawozdawczych droga elektroniczng.

Prowadzenie komputerowej ewidencji klientow i archiwizacja dokumentow.

o ok w

33
zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegélno$ci

o w
=]

Ustalanie prawa do §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Opracowanie decyzji dotyczacych swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
Ustalanie prawa do jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

Wprowadzanie 1 aktualizacja danych osobowych o0s6b ubiegajacych si¢ o $wiadczenia
rodzinne i alimentacyjne w systemie informatycznym.

Rozpatrywanie spraw 0sob zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.

Eall A

Prowadzenie dzialalnos$ci informacyjnej 1 poradniczej dla klientow Osrodka.

Systematyczna wspotpraca z wlasciwym komornikiem.

Prowadzenie postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych w zakresie ustalania
mozliwo$ci wywigzywania si¢ ze zobowigzan.

9. Ustalanie wysokosci przecigtnego miesi¢cznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego 1 wydawania zaswiadczen w sprawach realizacji 0gdlnopolskiego
programu wsparcia finansowego na wymiang zrodet ciepta Czyste Powietrze.

©No o
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§
Do

1.

2.

34

zadan Sekcji Wspierania Rodziny nalezy w szczegdlnoSci:

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o $wiadczenie wychowawcze, $swiadczenie ,,Dobry
start” oraz Karty Duzej Rodziny.

Prowadzenie postgpowania w sprawach o $wiadczenie wychowawcze, $wiadczenie ,,Dobry
start” 1 Karty Duzej Rodziny, w tym:

1) ustalanie prawa do $wiadczen,

2) wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie ustalenia sytuacji Wnioskodawcy,

3) opracowanie decyzji dotyczacych $wiadczen,

4) prowadzenie rejestru decyzji w sprawach §wiadczen,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie §wiadczen,

6) sporzadzanie sprawozdawczoSci z realizacji §wiadczen,

7) prowadzenie komputerowej ewidencji klientow i1 archiwizacja dokumentow.

VIl.D. DZIAL ORGANIZACYJNY.

§
1

2.

0

e w N P Qgw
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11.

12.

13.

14.
15.

35
Dziatem Organizacyjnym Kkieruje kierownik.

Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Sekcja Spraw Kadrowo-Ptacowa,
2) Sekcja Administracyjno-Gospodarczg.

36
zadan Sekcji Spraw Pracowniczych nalezy w szczegolnosci:
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow i kierownikéw komoérek organizacyjnych.

Informowanie  pracownikow o ich prawach 1 obowigzkach.

Kontrola i przestrzeganie dyscypliny pracy oraz sktadanie wnioskéw o zastosowania sankcji
stuzbowych wobec pracownikéw naruszajacych dyscypling pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow
Osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyroznianiem i1 nagradzaniem pracownikow.

Obstug formalna i techniczna spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.
Tworzenie systemu oceniania, awansowania oraz form wyrdznien pracownikow.
Opracowywanie wnioskow emerytalno- rentowych pracownikéw Osrodka.

Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalne;j.

. Organizowanie szkolen 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej

obstugi sprzetu informatycznego i1 pracy z zainstalowanymi programami.

Kontrola realizacji ustalen zawartych w Regulaminie Organizacyjnym innych aktow prawa
wewnetrznego.

Obstuga wynagrodzen pracownikdéw zatrudnionych w ramach umowy o prac¢ oraz osob
Swiadczacych pracge na podstawie umow cywilnoprawnych, w tym obstuga $wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego.

Sporzadzanie umow cywilnoprawnych na podstawie danych uzyskanych od kierownikéw
dziatow 1 zaakceptowanych przez Dyrektora jednostki.

Sporzadzanie deklaracji ZUS.

Zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow oraz ich cztonkdw rodzin dla potrzeb
ubezpieczenia spolecznego.

12



16. Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym.
17. Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.
18. Prowadzenie Pracowniczego planu kapitatowego.

§ 37
Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie zarzadzania, funkcjonowania i organizacji Osrodka:

1) opracowanie projektow aktow regulujacych organizacje i funkcjonowanie Osrodka,
w tym: regulamin organizacyjny, regulamin pracy itp. oraz prowadzenie  zbioru
regulaminow,

2) prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia bezrobotnych w ramach realizowanych
programoéw oraz wspOtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

3) koordynowanie i ewidencjonowanie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskow,

4) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz wspotpraca z inspektorem bhp w zakresie koordynowania dziatan zapewniajacych
wlasciwe warunki pracy, w tym:

a) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa
higieny pracy,

b) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

C) udzial w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen do pracy,

d) przedstawianie wnioskéw dotyczacych wymogow ergonomii na stanowiskach
stanowiskach pracy,

e) udziat w ustaleniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdw przy pracy,
prowadzenie rejestrow,  kompletowanie 1 przechowywanie  dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
podejrzen o takiez choroby,

f) organizowanie szkolen z zakresu przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych,

6) organizowanie pracy Punktu Informacyjnego.

2. W zakresie gospodarowania mieniem:

1) gospodarka srodkami trwalymi i wyposazeniem Osrodka oraz zabezpieczenie potrzeb
techniczno-materialowych, w tym potrzeb poligraficznych,

2) administrowanie budynkami i lokalami Osrodka, w tym:

a) dozor i ochrona budynkow oraz zabezpieczenie mienia Osrodka, zapewnienie
ochrony przeciwpozarowej,

b) utrzymanie czysto$ci oraz estetycznego wygladu budynku i otoczenia,

C) organizowanie i nadzorowanie remontow kapitalnych i biezacych,

d) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego,

3) administrowanie siecia ~ komputerowa, nadzor nad prawidlowoscig pracy
systeméw  bazy danych, w tym administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu i oprogramowania oraz prowadzenie

ewidencji tych zasobow,

5) konserwacja i utrzymanie sprzetu w technicznej sprawnosci oraz nadzor nad jego
wlasciwym wykorzystaniem,

6) opracowanie oraz zlecanie opracowan programow komputerowych dla potrzeb Osrodka,
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7) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania oraz nadzor nad
przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikow systemow informatycznych w
Osrodku.

VIILE. DZIAL. AKTYWNOSCI LOKALNEJ.

§ 38
1. Dzialem Aktywnos$ci Lokalnej kieruje kierownik.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Swietlica Socjoterapeutyczna,
2) Klubem Integracji Spoteczne;j,
3) Lokalnym Centrum Wolontariatu.

§ 39

Do zadan Dzialu Aktywnosci Lokalnej nalezy:

1. Rozpoznawanie mozliwosci 1 potencjatu lokalnych zasobow instytucjonalnych.

2. Rozpoznawanie potencjatu, potrzeb 1 probleméw grup oraz spolecznosci lokalnych
zagrozonych wykluczeniem spotecznym, w szczegdlnosci dotknietych zjawiskiem bezrobocia
lub uzaleznienia.

3. Prowadzenie dziatan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajagcych we wspotpracy
z innymi pracownikami Osrodka, W szczegdlnosci z pracownikami socjalnymi pracujacymi
w rejonach opiekunczych oraz lokalnymi instytucjami oraz organizacjami.

4. Tworzenie kanatéw przeptywu informacji migdzy lokalnymi zasobami instytucjonalnymi,
a spolecznosciami lokalnymi, w szczegdlnoSci wymagajacymi wsparcia.

5. Koordynowanie lokalnych dziatan, ukierunkowanych na grupy 1 spolecznosci lokalne
zagrozone wykluczeniem spotecznym: wspieranie i wigczenie ich w zycie spoteczne.

6. Inicjowanie i wspieranie dziatan samopomocowych, organizowanie kampanii i debat
spotecznych oraz informowanie i edukowanie.

7. Wspolpraca w zakresie aktywizacji zawodowej 0sOb pozostajgcych bez pracy z Powiatowym
Urzedem Pracy i innymi instytucjami i organizacjami.

8. Ksztaltowanie lokalnej polityki spotecznej.

9. Nawigzywanie kontaktow 1 wspolpraca z potencjalnymi sponsorami.

10. Aplikowanie o $rodki finansowe krajowe i unijne na realizowane inicjatywy w obszarze
pomocy spolecznej, organizowania spotecznosci lokalnych, promowania integracji spoteczne;.

§ 40

Swietlica Socjoterapeutyczna Kieruje kierownik.

2. Szczegbtowa organizacja i zadania placowki okreslone zostaly w Regulaminie
Swietlicy Socjoterapeutycznej, stanowiacej Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

—

§ 41

Do zadan Klubu Integracji Spolecznej nalezy w szczegélnosci wspoOtdziatanie z instytucjami
i organizacjami w podejmowaniu dziatan w zakresie reintegracji zawodowej i spotecznej, w tym:
1. Organizowanie i monitorowanie realizacji prac spotecznie uzytecznych.

2. Inicjowanie i wspieranie dzialan samopomocowych.

3. Wspotudziat w realizacji projektéw i programow spolecznych.

4. Utrzymywanie stalych kontaktow z grupami oraz spoteczno$ciami, celem budowania trwatych

relacji i wlaczaniu ich w zycie spoteczne.
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Promowanie idei ekonomii spotecznej w spotecznosci lokalnej oraz budowanie lokalnego
porozumienia na rzecz zaufania dla podmiotéw ekonomii spoteczne;.

Organizowanie dziatan o charakterze terapeutycznym i integracyjnym.

Diagnozowanie potrzeb srodowiska, we wspodtpracy z innymi podmiotami, dziatajacymi na
rzecz osob zagrozonych wykluczeniem.

Podejmowanie dziatan stuzacych integracji migdzypokoleniowej oraz wspieraniu aktywizacji
Seniorow.

Realizowanie zadania gminy w zakresie zabezpieczenia jednego goracego positku osobom i
rodzinom, ktére nie maja mozliwosci samodzielnego przygotowania. Zasady udzielania tej
formy wsparcia okresla Procedura organizowania i realizacji pomocy w formie jednego
goracego positku osobom tego pozbawionym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Koscianie.

42

zadan Lokalnego Centrum Wolontariatu nalezy:

Promowanie idei wolontariatu i aktywizowanie s$rodowiska lokalnego do wspotpracy
w ramach wolontariatu, w réznych obszarach zycia spotecznego (pomoc spoteczna, edukacja,
kultura itp.).

Prowadzenie szkolen w zakresie wolontariatu oraz koordynowanych programow.

Prowadzenie biura posrednictwa pracy dla wolontariuszy oraz wspoéltpraca z instytucjami
I organizacjami w zakresie pozyskiwania nowych ofert pracy.

Prowadzenie Klubu Wolontariusza.

Organizowanie oraz udziat w kampaniach spotecznych.

Wspoélpraca z pracownikami OsSrodka oraz partnerami zewngtrznymi zainteresowanymi
wolontariatem na rzecz pozyskiwania nowych wolontariuszy

Nawigzywanie kontaktow 1 wspotpraca z potencjalnymi sponsorami.

Opracowywanie i koordynowanie programéow i projektow spotecznych.

Pozyskiwanie unijnych i krajowych $rodkéw na dziatanie Centrum.

. Organizowanie dziatalno$ci sportowej i kulturalno-o$wiatowej dla dzieci i mtodziezy z rodzin

dotknigtych problemem uzaleznienia i wspotuzaleznienia.

VIlL.LF. DZIAL. EKONOMICZNO - FINANSOWY.

§
L.

2.

§
Do

43
Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje gtéwny ksiggowy.
Dzial Ekonomiczno-Finansowy prowadzi:

1) Sekcje Realizacji Budzetu.

44

zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego nalezy w szczegolnosci:
Opracowywanie projektu budzetu Osrodka.

Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw Osrodka.

Kontrola prawidtowej realizacji budzetu.

Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych spraw finansowo- ksiggowych.
Finansowe opracowanie planu zaméwien publicznych.

Prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
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8. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz okresowych
informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Osrodka.

9. Kontrola finansowa umow zawieranych przez Os$rodek (i kontrasygnowanie umow).

10. Prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow.

45
l§)0 zadan Sekcji Realizacji Budzetu nalezy w szczegolnosci:
1. Ksiggowanie i dekretowanie wydatkow i dochodow Osrodka.
Uzgadnianie kart wydatkéw i dochodéw, kont w zestawieniu analitycznym 1 syntetycznym.
Uzgadnianie dla kazdego dtuznika alimentacyjnego raportow diugu.
Prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawg o podatku VAT.
Uzgadnianie wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Osrodka.
Obstuga formalno-rachunkowa pomocy materialnej dla uczniow.
Prowadzenie kasy Os$rodka.
10 Rozliczanie sktadek ZUS uprawnionych klientow Osrodka oraz wystawianie zaswiadczen.

©oNo s WN

VII.G. STANOWISKA SAMODZIELNE.

§ 46
Stanowisko Radcy Prawnego jest stanowiskiem samodzielnym, podleglym bezposrednio
Dyrektorowi Osrodka.

§ 47
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci :
1. Swiadczenie pomocy prawnej dyrektorowi Osrodka.

2. Pomoc w opracowywaniu aktow prawnych.

3. Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych
Osrodka w postgpowaniu przed sgdami powszechnymi oraz przed Naczelnym Sadem
Administracyjnym.

4. Opiniowanie projektéw aktow prawnych, uméw i porozumien.

o

Udzielanie porad i konsultacji prawnych kierownikom komérek organizacyjnych Osrodka.

6. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o $wiadczeniu pomocy
prawnej.

§ 48

Stanowisko specjalisty ds. administracyjnych jest stanowiskiem samodzielnym, podlegtym

bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

§ 49
Do zadan specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegélnoSci :
1. Wspieranie dyrektora w zakresie zarzadzania O$rodkiem, w tym:
1) biezace informowanie o stanie prowadzonych spraw,
2) koordynowanie wspolpracy z poszczeg6lnymi dziatami i pracownikami,
3) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji,
4) prowadzenie terminarza, organizowanie i umawianie spotkan, kontakt z klientami,
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5) przygotowanie i obstugiwanie narad, spotkan i konferencji (sporzadzanie protokotow),
6) zarzadzanie korespondencjg elektroniczng i raportowanie o waznych wiadomosciach.
2. Organizowanie i kierowanie pracg sekretariatu, w tym:
1) zarzadzanie hierarchig informacji naptywajacych do sekretariatu,
2) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej; przyjmowanie, kwalifikowanie i rozdzielanie
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
3) przygotowanie wstepnych pism, sprawozdan i uchwat,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych dyrektora,
5) prowadzenie rejestru kontroli i protokotow zewnetrznych,
6) wspolpraca z pracownikiem gospodarczym w zakresie zaopatrzenia w materialy biurowe

oraz konserwacji sprzetu i urzadzen,
7) obstuga urzadzen biurowych (telefon, komputer, fax, kopiarka itp.)
3. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ.

§ 53
1. Biezacg kontrolg komoérek organizacyjnych Osrodka sprawuja:
1) dyrektor, zastepca dyrektora,
2) glowny ksiegowy w zakresie gospodarki finansowej i rozliczen budzetu.

N

Kontrole wewnetrzng w stosunku do pracownikéw bezposrednio podlegtych wykonuja:

1) dyrektor, zastepca dyrektora,

2) kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie powierzonych im zadan.
Kontrole wewngetrzng sprawuje takze radca prawny w zakresie zgodnos$ci projektow  aktow

W

prawnych z obowigzujacymi przepisami i wymogami redakcyjnymi.

54
Zadania kontroli polegaja w szczego6lnosci na sprawdzaniu:

1) rzetelno$ci i terminowo$ci wykonania powierzonych zadan,
2) prawidtowosci stosowania przepisOw przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow,
3) przestrzeganiu przepisOw prawa pracy,
4) zachowania tajemnicy stuzbowej,
5) podpisywania list obecnosci, faktycznej obecnosci w pracy, ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy itp.
2. W przypadku stwierdzenia razacych zaniedban o wynikach kontroli bezzwlocznie
informuje si¢ dyrektora.

= wn

Rozdzial IX
CZAS PRACY I ZAEATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW W OSRODKU.

§ 55

1. Indywidualne sprawy klientéw zatatwiane sa zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,
w terminach okreSlonych w ww. ustawie, w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego
oraz innych przepisach szczeg6lnych.
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2. Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw, zgodnie
z przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy komorek organizacyjnych Osrodka, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

4. Pierwszy kontakt z klientami O$rodka odbywa si¢ w Punkcie Informacyjnym, w ktéorym
udziela si¢ niezbednych informacji, kieruje do wlasciwych pracownikéw oraz wydaje druki
wnioskow do zalatwiania poszczegdlnych spraw.

5. Klienci maja prawo do uzyskania informacji w  formie  pisemne;j, ustnej,
telefonicznej ( w zakresie spraw ogolnych) lub elektronicznej.

§ 56

1. Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy Osrodka:

1) poniedziatek od 8:00 do 16:00,

2) wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 7:00 do 15:00,

3) Sekcja Asystentow Rodziny; od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:00 do 21:00,

4) Klub Integracji Spotecznej, Lokalne Centrum Wolontariatu; od poniedziatku do piatku
w godz. od 8:00 do 16:00.

2. Kasa Osrodka czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 11:00 do 14:30.

3. Dyrektor i zastgpca dyrektora przyjmujg klientdéw od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 9:00 do 12:00.

4. Dyrektor 1 zastgpca dyrektora przyjmuja w sprawach skarg i1 wnioskow w kazdy
poniedzialek w godzinach od 13:00 do 16:00.

5. W szczegodlnie uzasadnionych okolicznosciach, podyktowanych interesem spotecznym lub
rozwigzaniami organizacyjnymi, przewiduje si¢ mozliwo$¢ okresowej zmiany czasu pracy
Osrodka lub poszczegdlnych dziatow.

Rozdzial X

POSTANOWIENIA KONCOWE.

57

%. Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka zobowigzani sg przedkilada¢ wnioski w
sprawach aktualizacji Regulaminu.

2. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

3. Ztrescig Regulaminu zostaja zapoznani wszyscy pracownicy Osrodka.
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