REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SWIERADOWIE-ZDROJU

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju okresla
organizacje 1 zasady funkcjonowania Os$rodka, tj. struktur¢ organizacyjna Osrodka, zadania
realizowane przez Osrodek, zasady i tryb funkcjonowania Osrodka.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieradowie-Zdroju
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swieradowie-Zdroju
Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieradowie-Zdroju
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Swieradow-Zdroj
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Swieradow-Zdroj
Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Swieradow-Zdréj
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swieradowa-Zdroju
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swieradow-Zdroj
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Swieradowie-Zdroju
Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Swieradow-Zdréj

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjna pomocy spotecznej, utworzona i utrzymywang przez Gming
w ramach zadan wlasnych o charakterze obowiazkowym. Os$rodek jako instytucja polityki
spotecznej o zasiggu lokalnym realizuje zadania pomocy spotecznej, w szczegdlnoSci wspiera
osoby 1 rodziny w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezb¢dnych potrzeb i umozliwia im
zycie w warunkach odpowiadajacych godno$ci czlowieka; umozliwia mieszkancom Gminy
przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa w stanie samodzielnie pokonac,
wykorzystujac wlasne uprawnienia, mozliwosci i zasoby.

§ 4
Osrodek realizuje zadania z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wlasnych gminy,
zadan zleconych z mocy ustaw, wspolpracujac w tym zakresie na zasadzie partnerstwa z Urzedem
Miasta, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, Ko$ciotem Katolickim, innymi ko$ciotami,
zwiazkami zawodowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

§5
Osrodek zostat powotany w drodze Uchwaty Nr XII/41/90 Miejskiej Rady Narodowej
w Swieradowie-Zdroju z dnia 29 marca 1990 roku i realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
ustawy z dnia 12 marca 2004 roku 0 pomocy spoteczne;j
ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych
ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
ustawy z dnia 10 lipca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych
ustawy z dnia 07 wrzes$nia 1991 roku o systemie o$wiaty
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych

oakrwdE
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7. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi

8. ustawy z dnia 29 lipca 2005 o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

9. ustawy z dnia 09 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

10. Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieradowie-Zdroju

11. niniejszego Regulaminu

§6
Siedziba Osrodka jest lokal przy ulicy 11-go Listopada 35 w Swieradowie-Zdroju
§7
Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy
§8
Osrodek jest podporzadkowany Burmistrzowi Miasta
§9
Osrodkiem kieruje Kierownik
§ 10

Strukturg Osrodka okresla Schemat Organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§11
System kancelaryjny Osrodka reguluja odrgbne przepisy

§ 12
Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje jego dziatalno$cia, reprezentuje Os$rodek
na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

§ 13
Strukturg organizacyjna Osrodka tworza:
Kierownik,
Glowny Ksiggowy,
Sekcja Pracownikow Socjalnych,
Sekcja swiadczen 1 dodatkow mieszkaniowych,
Referat ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
Sekcja Asysty Rodzinnej.

oakrwdE

§14

Do zadan Kierownika nalezy
1. Sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkéw w zakresie pomocy.
2. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spoteczne;j.
3. Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Osrodka umozliwiajacej efektywne wykonanie
statutowych obowiazkow.
4. Planowanie, organizowanie oraz zapewnienie kontroli wykonywania zadan.
Przedktadanie Burmistrzowi Miasta projektéw uchwat.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu dzialania
Osrodka.
7. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Osrodka oraz podpisywanie pism
1 dokumentow wychodzacych na zewnatrz.
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8. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkdéw przez pracownikow
Osrodka.

9. Ustalanie zakresu obowiazkow uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow Osrodka

10. Nadz6r nad terminowoscia 1 trybem zatatwiania skarg i wnioskow oraz badanie ich
zasadno$ci, analizowanie zrddet 1 przyczyn.

11. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Osrodka.

12. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

13. Sktadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Os$rodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

§ 15
Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:
1.prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami:
a) zorganizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
W sposOb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki
- sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej
2. wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
gospodarki srodkami bedacymi w dyspozycji jednostki
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke
- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych
- zapewnieniu terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan
3. dokonywania wstegpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
4. dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
5.sporzadzanie planéw finansowych oraz analiz z wykonania budzetu,
6.sporzadzanie i1 zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym list ptatniczych, rachunkow 1 list
sktadek ubezpieczeniowych
7.prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy oraz prowadzenie i ewidencja ptac
8. prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw,
9. prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskdw oraz wydawanych decyzji w sprawach
dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow;
10. prowadzenie postgpowan w sprawach wniesionych odwotan;
11. sporzadzanie sprawozdan z realizacji pomocy materialnej dla uczniéw oraz ich finansowa
realizacja,
12. realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 16

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

1.przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na wniosek osob ubiegajacych sig
o $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz na wniosek innych organéw i instytucji

2.wnioskowanie 0 udzielenie pomocy, stosownie do zdiagnozowanych potrzeb oraz
obowiazujacych przepiséw prawa i mozliwosci Osrodka, prowadzenie postgpowan w sprawach
whniesionych odwotan.

3. praca socjalna

4.dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocCy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen

5.udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
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ktére dzigki tej pomocy bgda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy begdace przyczyna

trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;
6.pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego

mozliwosci rozwiazywania problemow 1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje

panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
7.udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej

8.pobudzanie spotecznej aktywnos$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspakajaniu

niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup 1 sSrodowisk spotecznych;

9.wspotpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania

skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa;

10.inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacj¢ zyciowa oraz

inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
I rodzin;

11.wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

12. prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem wobec 0sOb uzaleznionych od substancji
psychoaktywnych

13.wykonywanie operacji przetwarzania danych w formie papierowe;j i elektronicznej ze szczegolna
starannoscia w celu ochrony interesdw o0sob, ktorych dane dotycza: zabezpieczenie danych przed
udostepnieniem osobom trzecim.

14. wspotpraca w zakresie planowania $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen z pomocy
spotecznej z pracownikiem Sekcji $§wiadczen 1 dodatkow mieszkaniowych oraz Glownym
Ksiggowym.

15.wykonywanie i prowadzenie innych dodatkowych zadan zleconych przez Kierownika

§ 17

Do zadan Sekcji $wiadczen 1 dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczegdlnoS$ci

1.sporzadzanie decyzji w sprawach pomocy spotecznej, prowadzenie rejestrow wydanych decyzji
w sprawach pomocy spotecznej;

2.nadzor i realizacja $wiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych, ustug i $wiadczen w naturze;
sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej

3.sporzadzanie decyzji w sprawach kierowania do domdéw pomocy spotecznej i odplatnosci
za pobyt mieszkanca w domu pomocy spotecznej;

4 prowadzenie procedury zamoOwien publicznych; wykonywanie czynno$ci zwiazanych
z postgpowaniami odwotawczymi;

5.sporzadzanie bilansu potrzeb z zakresu pomocy spolecznej, wspotpraca w zakresie planowania
srodkow finansowych na realizacje $wiadczen z pomocy spolecznej z pracownikami socjalnymi
oraz Gtownym Ksiggowym.

6. prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych dodatkow mieszkaniowych;

7.prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji w sprawach dotyczacych
dodatkéw mieszkaniowych;

8.prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkow;

9.prowadzenie postgpowan w sprawach wniesionych odwotan;

10.sporzadzanie statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych oraz
ich finansowa realizacja.

11.sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej oraz dodatkow

mieszkaniowych
12. rejestracja skarg 1 wnioskéw celem ich rozpatrzenia
13.wykonywanie i prowadzenie innych dodatkowych zadan zleconych przez Kierownika

§18

Do zadan Referatu ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
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1. ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie swiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2. ustalanie prawa do §wiadczen, przyznawanie i wyptacanie tych §wiadczen,

3.przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania $wiadczen, rzetelne
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami, prowadzenie postgpowan
w sprawie wniesionych odwotan

4. prowadzenie postgpowan w sprawach dluznikow alimentacyjnych

5.inicjowanie i podejmowanic przedsiewzi¢¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji $wiadczen,

6. sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajace z konieczno$ci wykonywania zadan,

7. opracowywanie planow, sprawozdan, opinii i wnioskow z dziatalnoséci Referatu.

8.prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i1 wychodzacych oraz przekazywanie pism
pracownikom Osrodka zgodnie z dekretacja kierownika

9.realizuje inne zadania zlecone przez Kierownika.

§ 19

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

l.opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspOlpracy z czlonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak rowniez opracowanie, we wspotpracy z cztonkami
rodziny i1 koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzina, ktéry jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpczej

2.udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego

3.udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych, problemow
psychologicznych oraz problemow wychowawczych z dzie¢mi

4.wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin

5.motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

6.udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej

7.motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicoéw, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcoéw rodzicielskich 1 umiejgtnosci psychospotecznych

8.udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnos$ci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych

9.podejmowanie dziatah interwencyjnych i1 zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin

10.prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci

11.prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing

12.dokonywanie okresowe] oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, 1 przekazywanie
tej oceny Kierownikowi

13.monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina

14.sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach

15.wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny

16.wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, lub innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbg¢dna.

§ 20
Do zadan sprzatajacej nalezy:
1.codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, urzadzen higieniczno-sanitarnych
2.mycie okien i drzwi wedtug potrzeb
3.racjonalne wykorzystanie §rodkoéw czystosci i powierzonych narzedzi pracy
4.wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika



§21
Pracownicy O$rodka maja obowiazek przestrzegania:
1. Regulaminu Pracy Osrodka
2. Instrukcji kancelaryjnej
3. Przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

§ 22

Pracownicy Osrodka maja ponadto obowiazek:

1. podnoszenia wiedzy ogoélnej 1 zawodowe] oraz znajomos$ci przepisOw prawa w oparciu,
o ktore pracuje Osrodek
usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku
dochowywania tajemnicy stuzbowej, w tym réwniez ochron¢ danych osobowych
wykonywanie zadan terminowo i z nalezyta starannoscia
przestrzegania przepisOw bhp i ppoz.

okrwn

§ 23
W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku sekcji maja one obowiazek
wspotdziatania. Kierownik moze wyznaczy¢ sekcje wiodaca lub pracownika, do ktoérego nalezy
zalatwienie sprawy w ostatecznej formie.

§ 24
W przypadku niemoznosci petnienia obowiazkow stuzbowych przez Kierownika Osrodka
zastgpstwo obejmuje:
1. w zakresie spraw zwiazanych z organizacja i zarzadzaniem Os$rodkiem — Glowny Ksiggowy
2. w zakresie wydawania decyzji administracyjnych pracownicy upowaznieni na wniosek
Kierownika przez wtasciwy organ

§ 25
1.W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego zastgpstwo obejmuje pracownik Sekcji §wiadczen
1 dodatkow mieszkaniowych w zakresie wskazanym przez Kierownika
2.W razie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego oraz niemoznosci wykonywania zastgpstwa przez
pracownika, o ktorym mowa w punkcie 1, Glownego Ksiggowego zastgpuje pracownik
wyznaczony przez Kierownika w zakresie przez niego wskazanym.

§ 26
1. W czasie nieobecnosci pracownika Sekcji $wiadczen 1 dodatkow mieszkaniowych zastgpstwo
obejmuje pracownik Referatu ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
2.W razie nieobecno$ci pracownika Sekcji $wiadczen 1 dodatkéw mieszkaniowych oraz
niemozno$ci wykonywania zastgpstwa przez pracownika, o ktorym mowa w punkcie 1,
pracownika Sekcji $wiadczen i dodatkdéw mieszkaniowych zastgpuje pracownik wyznaczony
przez Kierownika.

§ 27
1. W czasie nieobecnoici pracownika Referatu ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego zastepstwo obejmuje pracownik Sekcji §wiadczen 1 dodatkow mieszkaniowych.
2.W razie nieobecnosci pracownika Referatu ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
oraz niemozno$ci wykonywania zast¢pstwa przez pracownika, o ktorym mowa w punkcie 1,
pracownika Referatu ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego zastepuje pracownik
wyznaczony przez Kierownika



§ 28
1. W czasie nicobecnosci pracownika socjalnego z rejonu Swieradow-Zdroj zastepstwo obejmuje
pracownik socjalny z rejonu Swieradow-Czerniawa.
2.W razie nieobecno$ci pracownika socjalnego z rejonu Swieradow-Zdrodj oraz niemoznosci
wykonywania zastgpstwa przez pracownika, o ktorym mowa w punkcie 1, pracownika socjalnego
z rejonu Swieradow-Zdroj zastepuje pracownik wyznaczony przez Kierownika.

§ 29
1. W czasie nieobecno$ci pracownika socjalnego z rejonu Swieradow-Czerniawa zastgpstwo
obejmuje pracownik socjalny z rejonu Swieradéw-Zdroj

2. W razie nieobecnosci pracownika socjalnego z rejonu Swieradow-Czerniawa oraz niemoznos$ci
wykonywania zastgpstwa przez pracownika, o ktorym mowa w punkcie 1, pracownika socjalnego
z rejonu Swieradow-Czerniawa zastepuje pracownik wyznaczony przez Kierownika.

§ 30
Pracownicy Os$rodka podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka i przed nim ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan.

§ 31
Do podpisu Kierownika zastrzega sig:

1. zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Kierownika

2. pisma i materialy Kierowane do:
a. Burmistrza Miasta
b. Rady Miasta
c. innych organdéw administracji rzadowej i samorzadowej
d. prokuratury, sadoéw
e. pisma kierowane do instytucji i organizacji

§ 32
Gléwny Ksiggowy podpisuje sporzadzona przez siebie dokumentacjg finansowo-ksiggowa

§ 33
Pracownicy sekcji 1 referatow podpisuja:
1. pisma kierowane do klientéw zwigzane bezposrednio z wykonywanymi przez nich
czynno$ciami stuzbowymi
2. sporzadzone przez siebie wywiady srodowiskowe i notatki stuzbowe.

§ 34
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowiazuja przepisy prawa pracy,
Statut Osrodka oraz zarzadzenia wewngetrzne.

§ 35
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w formie aneksu do niniejszego
Regulaminu

§ 36
Strukturg Organizacyjna Os$rodka przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu



