REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kostrzynie nad Odra

Rozdziat 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1.
1. Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odrg zwany
dalej ,,regulaminem™ okresla:

a) zadania Osrodka,
b) zasady organizacji pracy,
¢) strukture zatrudnienia,

d) zakres zadan poszczegdlnych dziatow.

§2.

1. Osrodek dziata na podstawie Statutu i regulaminéw wewnetrznych.

Rozdzial 11
Zadania Osrodka

§ 3.

1. Osrodek wykonuje zadania wiasne i zlecone wynikajgce z:

- ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z2013r. poz. 182 z p6z. zm.),
- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2013 1. poz. 1456 ze
Zm‘)>

- ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ( Dz.U. z
2012 r. poz. 1228 ze zm.),

- ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej ( Dz.U. z
2013r. poz.135 ze zm.)

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz.U. z 2005r. Nr
180, poz. 1493 ze zm.)

- ustawy z dnia 11.02.22016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz.U z 2016r.

poz.195)

Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy

§ 4.

1. Pracg O$rodka kieruje Dyrektor, bedacy przetozonym wszystkich pracownikéw.




2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo O$rodkiem i reprezentuje go na zewnatrz, dzialajgc na
podstawie udzielonych mu pelnomocnictw do skladania o§wiadczenn woli w zakresie
dotyczacym dziatalnosci Osrodka.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich

pracownikow Osrodka.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora , zastgpstwo pelni Zastepca Dyrektora.

5. Zastgpca Dyrektora i Glowny Ksigegowy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed
Dyrektorem Os$rodka za prawidlowag realizacj¢ powierzonych im zadan,
a w szczegbdlnosei za nalezyte i terminowe wykonanie zadan nadzorowanych dziatow

oraz za podejmowane decyzje

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora zastgpstwo pelni Glowny

Ksigegowy lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§5.

1. Wszystkie dokumenty i pisma zwigzane z dziatalnoscig Osrodka podpisuje Dyrektor.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty i pisma podpisuje Zastgpca Dyrektora

z wyjatkiem pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora.
3. Do pism zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezg :
a) zarzadzenia wewngetrzne,
b) decyzje w sprawach osobowych,
¢) dokumenty dotyczace spraw o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,

d) inne dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora Os$rodka wynikajgce

Z przepiséw prawa.

§ 6.

1. Czas pracy dla pracownikow Odrodka wynosi 40 godzin tygodniowo, tj. od poniedziatku

do pigtku w godzinach od godz. 7:00 do godz. 15:00, z zastrzezeniem:
a) umdw zawartych z pracownikami na zadaniowy czas pracy,

b) w przypadku konieczno$ci, dodatkowo w godzinach popotudniowych i w dniach

wolnych od pracy;
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Interesanci przyjmowani sg przez pracownikéw socjalnych codziennie w godzinach od

8:00 do 10:00.
Pracownicy przed rozpoczgciem pracy zobowigzani sg do podpisania listy obecnosci.

Wyjazdy i wyjscia stuzbowe musza by¢ udokumentowane delegacjami lub zapisami
w ksigzce wyjsc.
§7.

Przyjmowanie skarg 1 wnioskow przez Dyrektora odbywa si¢ w poniedziatki

w godzinach od 8:00 do 10:00.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Zastgpca Dyrektora.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna O$rodka

§ 8.

Strukture organizacyjng Osrodka tworza:
a) Dyrektor:

- dzial kadr i BHP,

- dziat $wiadczen spolecznych,

- dzial ustugowo-gospodarczy,

- Jadlodajnia,

b) Zastgpca Dyrektora:

- dziat pomocy $rodowiskowe;j,

- Klub Integracji Spotecznej,

- dziat ustug opiekunczych,

- dzienny o$rodek wsparcia dla oséb starszych

- dziat $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i $wiadczen wychowawczych
c) Gléwny Ksiegowy:

- dzial finansowy.

2. Szczegodtows strukture organizacyjng Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
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Rozdzial V
Zakres zadan dzialow organizacyjnych Osrodka

§9.
Dzial finansowy

Bezposredni nadzor nad dziatem finansowym sprawuje Glowny Ksiggowy.

Dziat finansowy dziala w oparciu o ustawe o rachunkowosci oraz ustawe o finansach
publicznych.

Dzial finansowy odpowiedzialny jest przede wszystkim za prowadzenie rachunkowosci
Osérodka, dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji  finansowych
i gospodarczych z planem finansowym, a takze dokonywania kontroli kompletno$ci

i rzetelnosci dokumentow.

§ 10.
Dzial kadr i BHP
Bezposredni nadzoér nad dziatem kadr i BHP sprawuje Dyrektor Osrodka.
Do zadan dzialu nalezy w szczego6lnosci:
a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka, m.in.:
- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem;
- prowadzenie akt osobowych,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy,
- prowadzenie archiwum zakladowego,
b) prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz. m.in.:
- prowadzenie szkolen pracownikow,
- przestrzeganie przepiséw BHP,

- udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

§ 11.
Dzial §wiadczen spolecznych

Dzial $wiadczen spotecznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan dziatu nalezy m.in.:

a) sporzadzanie projektéw decyzji w sprawie udzielenia pomocy,

b) sporzgdzanie listy wyptat $wiadczen pienigznych,

¢) prowadzenie korespondencji.

§12.
Dzial uslugowo-gospodarczy

Dzial ustugowo- gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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2. Do gltéwnych zadan dziatu nalezy:
a) rozwozenie positkow dla podopiecznych,
b) utrzymanie czystosci w budynku i na zewnatrz,
c¢) konserwacja i dozor budynku,

d) biezgca konserwacja pojazdow.

§ 13.
Jadlodajnia

1. Jadlodajnia podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

2. Do zadan Jadlodajni nalezy:
a) przygotowywanie positkéw dla podopiecznych,
b) zaopatrzenie,
¢) rozliczanie faktyczne positkéw,

d) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Jadlodajni ( kuchnia, pomieszczenie do
wydawania positkdw, stoldwka).

§ 14.
Klub Integracji Spolecznej

1. Bezpos$rednim zwierzchnikiem Klubu Integracji Spotecznej (KIS) jest Zastgpca Dyrektora
Osrodka.

2. Gléwnym celem dziatan KIS jest:
a) reintegracja spoleczna i zawodowa 0s6b wykluczonych spotecznie,

b) organizacja dzialan o charakterze spraw socjalnych, zatrudnieniowym,
terapeutycznym, samopomocowym,

c) przygotowanie bezrobotnych os6b do podjecia pracy, poprzez podnoszenie ich
aktywno$ci na rynku zatrudnienia,

d) poradnictwo socjalne, prawne, administracyjne.

§ 15.
Dzial pomocy Srodowiskowej

1. Duziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Osrodka.
2. Gléwnymi zadaniami dzialu sa:

a) praca socjalna i w jej ramach rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy
stosownie do indywidualnych potrzeb o0s6b i rodzin oraz prowadzenie dzialalnosci
profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom powodujgcym koniecznose
korzystania z pomocy spoleczne;j,

b) opracowywanie i wdrazanie programéw i projektéw ukierunkowanych na pomoc
osobom i rodzinom w S$rodowisku, ze szczegélnym naciskiem na grupy osob
zagrozonych ubdstwem, bezdomnoscia i wykluczeniem spotecznym,
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¢) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych,

d) wspoldziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi

i innymi podmiotami.

§ 16.
Dzienny O$rodek wsparcia dla oséb starszych

1. Nadzdér nad oérodkiem wsparcia sprawuje bezposrednio Zastgpca Dyrektora Osrodka.

2. W ramach osrodka wsparcia dziatajg nastgpujace dziaty:

a)
b)

dziat ustug opiekunczych,

dzienny o$rodek wsparcia dla osob starszych,

3. Do zadan dziatu ustug opiekunczych naleza m.in.:

a)

b)

©)
d)

zapewnienie opieki i pielegnacji osobom samotnym, ktérym z powodu wieku, choroby
lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych osob, a sa jej pozbawione,

zapewnienie opieki i pielegnacji osobom, ktére wymagajag pomocy innych osob,
a rodzina nie moze takiej pomocy zapewnic,

$wiadczenie ustug pielegnacyjnych,

wspolpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem o0s6b objetych pomoca.

4. Dzienny osrodek wsparcia dla os6b starszych realizuje przede wszystkim zadania
z zakresu:

a)

b)

c)

prowadzenie dziennej terapii zajeciowej w zakresie edukacyjnym, pielegnacyjnym,
rehabilitacyjnym,

podtrzymywanie i rozwijanie umiejgtnosci niezbednych do samodzielnej egzystencji
podopiecznych dziatu,

zapobieganie izolacji spolecznej uczestnikow poprzez integracje ze Srodowiskiem
lokalnym.

Dzial §wiadczen rodzinnych, alimen§t;Z).'jnych i Swiadczen wychowawezych

Dziat podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Osrodka.

Glownymi zadaniami dziatu sg :

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych oraz ich wyplacanie,

prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i
wychowawczych ;

ustalanie uprawnien wnioskodawcow do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
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przygotowywanie projektow decyzji i wyplacanie swiadczen,
d) biezaca weryfikacja uprawnienr $wiadczeniobiorcow do pobierania Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego (wszczynanie lub wznawianie postgpowan w celu

weryfikacji aktualnych uprawnien do pobierania $wiadczen w przypadku zmian stanu

faktycznego),

€) wspblpraca z innymi organami wlasciwymi, komornikami i innymi instytucjami
w zakresie realizacji $wiadezen z funduszu alimentacyjnego;

f) prowadzenie ewidencji dluznikéw alimentacyjnych z uwzglednieniem wysokosci
zadluzenia;

g) informowanie dluznika alimentacyjnego oraz organu wlasciwego dhuznika
o przyznaniu osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
o wysokosci zobowigzah dluznika alimentacyjnego wobec Skarbu Panstwa;

h) wydawanie po zakonczeniu okresu $wiadczeniowego decyzji administracyjnych w
sprawie zwrotu przez dtuznika naleznosci z tytutu otrzymania przez osobg uprawniong
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

i) postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych poprzez:

1. przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen
majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych;
2. wystepowanie do Urzedu Pracy o aktywizacj¢ zawodowa dtuznika
alimentacyjnego;
3. przygotowywanie wystapien w sprawach o zatrzymanie prawa jazdy
dtuznikowi alimentacyjnemu;
4. przygotowywanie wnioskéw o $ciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209 §
1 kodeksu karnego;
j) sporzadzanie dowodéw wyplat przyznanych swiadczef;
k) sporzgdzanie analiz, sprawozdan i planéw budzetu w zakresie zabezpieczenia $rodkow

finansowych na realizacj¢ zadan.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§18.
1. Zakres obowiazkéw na poszczegdlnym stanowisku pracy stanowi indywidualny zakres
czynnosci dolaczony do akt osobowych pracownika.

§ 19.
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1.

1.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym zastosowanie majg
obowigzujace przepisy prawa.

§ 20.
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego uchwalenia.
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