Zarzgdzenie Nr 5/2009
Kierownixa Osrodka Pomocy Speleczne) w Cieptowodach
zdnia 08.07 2009 ¢

W sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecanej
w Cieplowodach.

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieplowodach zarzadza sie,
€0 nastepuje:

§1

Ustalam regulamin Organizacyjny Gsrodka Pomory Spofeczner w Ciapiowodach stanowigoy

zatqeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Okreslam Schemat Organizacyjny Osrodia Pomocy spofecznej w Cieptowodach ~ stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do ninigjszego zarzgdzenia.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomaocy Spotetznej w Cieplowodach 2 dnia
15.02.2009 r,

§4

Zarzadzenie wchodzi w iycie 2 dniem podpisania .



Zalacanik Nr ¥ do Zarzgdrenia
NP2 U9 Kierownika Osrodka
Pomocy Spoleernel w Cieplowodach
Zd0ia 08.07. 2000 -

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE
W CIEPLOWODACH

Osrodek Pomocy Spoleczinej w Cicplowadach zwany dalej Osrodkien dziala na podstawie:;

o Uchwaly Nr 198 XNXIX 2006 Rady Gminy Cieplowady 7 dnia 03 wrzednia 2006 1w
sprawie uchwalenia Statuiu Osrodhe Pomucy Spolecrnet w Cieplowodach,

= Ustawy 7 dnia 08 marca 1999 1. o samorzadysic gminnym i Dy L2 1998 1 Ny 6d POz,
414 7 pozn. sm. )
3. Lstawy zdnia 12 marea 2004 1 o pomacy spofecsne D24 N 604 poz. 593, 2004 ¢

£pozn. zm.

4. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 1. o {inansach publicznyel « Dz U Np 1553 pos. 1014
Zpozn. znt. )

3. Innyeh whascivwveh akiow prawnveh

[ ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNK( JONOWANIA OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEY

I. Osrodek Pomocy Spoleca nel w Creplosodach 2wany dalei _Osrodh ent” jestjednostka
Organizacy jng uworzon: vdo realizacyi zadun pemaocs spotecsne;. Osrodek realizuje caduma
wilasne gminy oras zadania Zlecone goinie. przekazane 7 moes proepisow ohowigsujacsch |
na podstawie zawartveh porozumicn. Zadania Osrodi ohresione Sg uslawami. statutem,
uchwatami rady i zarzgdzeniami W oita

2 ()smdi\n,m Pomocy Spotecznej Kieruje kierownik,

3.Kierownik Osrodka wykonuje sw oje radania na podsiawie przepison prawa. uchwal rady
RNy, upowaznicn i zarzadzen W Ojta Gminy

4. Kierownik Osrodka dohonuje crvnnosei w spm\mch 7 zakresu prawa pracy w imieniy
Osrodka jako pracodawca. -



S.W razie nicobecnosei hierowniky | urfops . awolnienis fckarshic +obowiy k] pelni
pracownik socjainy.

6.Prz2y zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodehsu Postepowaniy Administracyinego.
chyba ze proepisy szezepdlne stanowia inacze]

7Zasady i tryb wykonywania Caynnoset Rancelars inveh. tworzenie | ewidencjonowanic i
preechow ywanie dokumenténs oraz ochrona preed ich uszkodzeniem | Zniszezeniom lub utrat
regulugg przepisy ustalone w nstrukeii czvnnose: Kancelarvins ch.

I ORGANIZACIA OSRODK A

Strukturg organizacy ing Osrodka stanow I nastepuiace schie i stanowisha:
1. Kierownik Odrodky
2. Glowna ksiggowa
3. Sekeja swiadezen spofecsnych:
- starszy pracownik socjalny
- pracownik socjalny - petni obowiazki kicrownika w razic Jego nicobecnosed
4. Sekeja dwiaderen rodzinnyeh i fundus.u alimentacyinego
- slarszy referent

HL  PRACOWNICY OSRODKA

L. Dziatalnoscia Osrodka Kicruje Kicrownik.
2. Kierownik odpowiedzialny jest za catohssai pracy podlecter mu jednosths
Obowiazki kierownika
o lestRierownikiem zakbadu w rozumioniy hodeksu pracy
norganizuje prace Osrodka.
3. realizuie podstawowe cole | zadania pomocs spoelecsg.
i reprezentuje Osrodek na zewnatr/ i prowadzi negocjacie w sprawach
dotyezacych Odrodka
s. sprawuaje nadzor nad spelnjanicon obowiazhow pracownikow Osrodka
6. 7atrudnia pracownikow | opracowaje zakresy cavnnosei dia poszesepolnyeh
stanowish
» nadzoruze realizacie budireru
§ rozpatruje wiioski i podeimuje decyzie w spravach pomocy spofeczne).
swiadezen rodzinnyeh | funduszu alimentacyjnego
9 wydaje zarzadzenia wprowadzajace w 2y cie regulaming dotyesgee dzialalnosc
Osrodka
e wydaje decvzje administracyine i prowdsi Pestepowamic sw sprawach /
zakresu pomocy spofeesner. swiudesen rodeimnyed s funduszu
afimentacy jnego oras postepowanty wohee dlusnikow alimentacyinyeh
i wspolpracuie 7 rada gmin mstyviuciumi, ursedami i arganizacjany
12 PrEyimuje interesantéw wosprawach wnioskow | skarg. provadei rejestr skarg
i3 podeimuje interwencie w srodowi<hu




14 prowadzi sprawy 7 zakresu archiw rakladowego
i inne zadania winikajace 7 programow rzadov v ch w zakresic pomody
spoleczng],

3. Stanowiske glowne] Ksicoow e naviazanic stosunh g Pracy na podstawie umowy o
prace. Zaleznose stuzbowsy cdpovied siainose praed Kietownikiem Osrodha,

Obowiazki glownego ksiegowego Osradka:
1 wykony wanie wszystkich czynnoici raiazanyeh 2 hsicgowosciy jednostki
budzetowe] od momenty wpivwu dokumentu do sporzadzenia rocznego
spranozdania finansoweeo
2 przygetowye projekt budzety

3 prowadzi i kontroluje wi dawane srodki pieniezne. obroty plenigzne

na rachunkach bankowyvch § ponosi zu nie odpowiedzialnose.

sddokonuje analizy budzety i na biczaco informuje o jego realizacyi kicrownika
s prowadzenie urzadzen analityeznyeh | symetvezny ch ksiegowosel Osrodka
o Spravdzanie dokumentow Ksiepowyeh pod w seledem formainym |
rachunkowym.

= Kontrolowanie wphwy dokamenton Hransewo hsiceouwaeh slanowraeveh
podstane ewidenyji aperach kstegowy

sprowadzenic rozliczen jednostki ISt el ursedanii np.

yprowadzenie spraw dotycsacveh rodicson o Zakladem Ubezpiceren
Spolecsnyveh.

wWYRonywanie czvanoscd awitzany eh 7 rachuby phag

nobsiuga programu LPOMOST™ . P] A INIK CRSIEGOWOSC w zakresie
budzetu. Ksiggowodci,

nPrEygotowvwanie list wyplat, zlecen . w vplat zasitkow

13 zabezpiecza wszvstkie dok umenty ksiggowe

1+ Sporzadza sprawozdania finansowe i bilanse oray preedidada je Skarbnikowi
gminy

s rozliczanic ksiegowe dluznika alimentacy jnego oraz esoby uprawnione).
wobstuca elek trontczne) skrzynki pudianweseg

i7obstuga clektronicznego preekazywania praclowon hanhowyeh

Prowadzenic spraw 7 zakresu dodatkon mieszkaniowy ch:

P2y imowanic winioskow o ustalenie pravea do dodathu mieszhuntoncgo.
2ustalente prawa do pry znania do dodathu micsskaniowe e

3 przygotowanic deeyzji dot pezyznania, edimony Tub Gtrzyneia doduth
swykonywanic wszyvstkich Cavnesel swiazanmch ¢ kstegonwescia w zakresic
swiadezen rodzinnyeh. tunduszu alimentacy inego od momenty wphvay
dokumentu do sporzadzenia rocznege sprawozdania finansowego.

s prowadzenie spraw 7 zakresy kadr

4. Swnowisho-starszy pracownth socjalny- nawiazanic siosunku pracy na podstawie
umowy 0 prace. Zaleznosd stuzbowa i odpoviedzialnoge przed Kierownikiem

Osrodka.

Obowiazki szezegolowe starszego pracownika socjalnego Osrodka;
e zadania wynikajace ¢ ustan s o pomoecy spolecsne]
2rozposnawanie 1 ustalimie potrseh w zakrosic femocy spofeesneg na terenie



gminy Cieplowody

yanaliza t ocena zjawisk rodzacych zapotrzehowanic na swiadezenia pemocy

spofeczne] oraz kwalifikowanie do neh swiadezen

sudziclanie rodzinom § osobom in formacii. wshazowek | POMOCY W sahresie

rozwiazywania ich rrudnej SVIUAC)T 2y Ciow el pomoe W uzvshaniu

poradnictwa przez wlasciwe instyiucie panstwowe. samorzadowe.

organizacje pozarzadowe w rozwiazywaniu problemow Zyveiowyveh

oraz Imicjowanie nowveh form pomocy asobom 1 rodzinom majacym

trudny sytuacje 7veiona

swspoldzialanic 7 esobami. rodsnami w roswiy wanio ich trudned sytuacii,

o SSDHIoshowanic wosprawach pr/dysnav i swidezen pomocy spofecsnel.

=realizac) zadan w tasmych t zadan sAcconyeh 7 zahiesu pomecs spolecsne

srealizacia zadan wanikajacych o rzadowyeh programén Pemocy spoleczned.

9 Scista wspétpraca 7 osrodkiem interswencii ke sowcl oray zapohiceanie

powstawaniu lub pogichianiu, dystunkedi osoh, rodsin

worganizowanie spotkan indywidualnyeh. poradnicina dla oséb

doswiadezajacyeh przemocy .

porganizowanic spotkan, honsultacii 7 zakresu poradnicing prawnego dla

0s0b potrzebujacyeh

rpoedeimowanie dziakan mterweney inych w urzedach | instytucjach, sadsie

prokuraturze. policji | innyveh urzedach.

13 wspildziatanie z samorzadem terytorialnym. Powiatew vm Urzedem Pracy,

PCPR. placdwkami shuzhy zdrowia, preedstawicielami kosciola ;

duchowicenstwa z organizacjami i sty tucjami dziziajacy mi na rzecy pomocs

spotecznge;

1 Praca s programic  POMOST

1s Kkompletowanie dokumentacii w colu umicssesonia w Do Pomocy

Spoteczne] osob wymagapeych opicki

1o PTZy gelowywanie decs 71 w celu umivssezenia w Domuy Pornocy spokeczne;

improwadzenic rejestru udziclonef pomocy w rejonic oprekuiczym:

a} rodsin wicludzietn ch

b} rodzin patologicznveh ¢ alkoholizm. narkomanta )

¢) osob samaotnie wychowujacyeh dzieci

dy dzieci 7z trwalym kalectwem

¢) rodzin w wieku produkeyjnvm

f)  rodzin bezrobomych

18, Tozeznanie scodowisha, kompletowanie pefnel dokumentaci i ustalanie

dla 0sob potrzebujucy ch ustug opickuncsyeh w srodowisku

9 rozeznanie srodowiska . kompletowanie pelney dokumentacji 1 ustalenic

pomaey w formie ustuy spectalistyeznyeh dla 0sdb 2 zaburzeniami

psychicznymi wSrodow ishy

2 kontrela wykonywania uslug opickusiczy el 1 uslug specialistyeznyveh

wosrodowisku

2 Pemacw organizonaniu wa pocss ok feticen dla asoi 7 rodsin
najubozszych w okresie wolnym od nauki szkolneir wahace letnie
Zimowe)

21, poradnictwo socjalne - praca socjalng

wsporzgdzanie sprawozdan » udzielonyeh swiadezen w MPIPS ( kwartalne,

polroczne i roczne )



Teren dzialania Starszego pracownika socfalnego w Gminie Cieplowody:

CBaldwinowice
- Clenhowice

3. Creslawice

4. Jakubow

> Janowka

. Karceowice
7.Kobvla Glowy

8. Ko7mice

9. Muszkowice
10.Piotrowice Polskie
1. Stary Henrykow
12 Tomice

13 Wilamowice

I
2

b=

Zadania w yaikajace 7 zakresy obslugi kancelary jnej

1wyRonywanie ey nnodei dotyeracych Korespondencii pray chodzace) wichodzicer
2prowadzenic rejestriow delegacii shuzbows ch, rosmow teletonicsnych, wydany el
ZNAczkOW, wyjse stuzbowyeh i innyeh

3 preygotowywanie pism wy chodzacyeh, zaswiaderen

Prowadzenie obslugi kasy

L podgjmowanie gotowki 2 banku oraz wyplata zgodnic 7 prresnaczeniem
2. sporzadzanie raporlow kasow vch 7 obrot pobrane| gotowhi 2 hanku

3. biezgee prowadzenie Kstazhi drukow scistego zarachowaniy |

tn

Stanowisko- pracownik soctalny -nawigzanie stosunky pracy na podstawic
Umowy 0 prace. Zalesnosé shuzbeaws | adpowiedzialinose precd Kierownikiom
Osrodka.

W razie nieobeenodel Kierownikg peini zastepstn g | Fepresentule vo na zownatry,
Do ohowigzk o Zastepey Kicrownika naless wadawanie decy i
administracyinyeh w zakresie upawwnicnia udziclonego proez W Ojfa Chniny,
Prowadzi postepowanic sprawach fundussu alimentacy ineno oraz dhuznikos
alimentacyjns ch.

Podeimuje drialania wobee dluznikow ali neatacyjnveh.

Wspdlpracuje z orgaami adminisiracji readowe) i samorzadow €] oraz z innvmi
instytucjami.

Obowiazki szezegilowe pracownika socjulnego:
izadania wynikajgee # ustawy o pomaocy spoleczney
grozpaznawanie i ustalanie potrzeb w sukresic pomocy spoleczne] na terenie
aminy Cieplowody
sanaliza T ocena zjawish radzacy eh zapotrzebowanic na swiadeszenia pomocy
spofeczne.
swspoldzialanic 2 osobami. rodsinami PO/ WAy ich tradnej sytuacii.




swiioskowanie w sprawach Preyenawania swiadezen pomocy spoleczne
stealizacia zadan w tasnyeh 1 zadan zleconych z zakresu pomacey spoteczng).
rrealizacja zadan wynikajacych # rzgdowych programon pemocey spoleezne].
s interwencia kryzysowa.

« podejmowanie dzialan nterwenes inveh w wrzedach i instytucjach, sadzie.
prokuraturze, policji | innsch urzedach,

sowspoldzialanie 2 samorzidem e orialnm, Powigionsm Urzedem Pracy,
PUPR. placowkami stuzby cdrowie proedsian iciclum hosciola i
duchowicnsiwgy / QUZANTZECHAM 1 IBsl tciom) dasdaacymi na rreey pomoacy
spolecsney.

11.0bstuga programu POMOST

P2 prowadzenie rejestry tdzielonef pomocey y rejonie opiekunezy me:

&l rodzin wielodziemns ¢h

b) rodzin patologicznych { alkoholizm. narkomania)

€} 0sob samomie weehon wacyeh driec

d) daicel 2 trwalvm kalectwem

¢} redzinw wickuy produkeyinym

B} rodzin bezrobotnych
13 rozeznanie Srodowiska kompletowanic pelner dokumentacji i ustalanic dia
asob potrzebujacyveh uslug opickuiczych w érodovisku
14 rozeznanie srodowiska | kompletowanie pelne; dokumentacji i ustalanie dia
030k » zaburseniami psyehicznyvmg potrsebujaesch spectalistyesnych ushug

wostodowisku

= kontrola wykony wania uslag opichuacsveh uslug specrahistyesnyoh w
srodowishu

lo POMOC W organizaci w wrpoczynhu setmero dla driced

~udziclanie sefaseaiaes m sic osabom pelne) informuci o preyvshugujacym im
swiadcseniach | dostepnyeh form pomocy

ik poradnictwo socjalne praca socjalng

o podeimowanic dziatan w cely objecia pomocy w formic gorgeego positku
dzieel. 0sob niepetnospraw nych, osob starszy oh. Kompletowanie dokumentacii
przygotowanie decy gji
20 8porzadzenie sprawozdan 7 udzielons ch swiadezen . Pomaoc DUNSIWG W
zakresie dozyvwiania .

Zadania 7z zakresn obslugi Kancelaryjnej:

Lwykonywanie ¢/vinnose dotyezacych Rorespondengyi preyehodzace)
wichodzucgj
> PrZYgotewywanie pism . zaswigderen

Teren dzialania pracownika socjilnego w Gminje Cieplowody:
ECieptowody
2.Dobrzenice
3.Brochocin

4. Targowica

6. Starszy referent ds. §wiadezen rodzinoyeh i funduszu alimentacyjnego



Zafeznose sluzbowa i odpowicd sialios prrad Kivrownihiem Osrodia,
NOWIAZANC SIOSUNRU Pracy i podstan i UL Y O price,
()bi)\‘«k;/kl sturszego referenta:

Zadania wynikajyce 2 ustawy o swiadezeniach rodzinnych

Fprzyimowanic wnioskow o ustalenia prava do zasitku rodzinnego oras
dodatkiw,
zustalenta prawa do przy znania swiadezen ro deinnyeh
. Prygotowanie postepowania w sprawic wsir2ymania fub zawicszenia waplaty
Swiadezen
4 preveotowywanie decyvzii dot. pra znawania, odmows fuh wstrzy mania
swiadezen
sobstuga programu . Swiadesenia Rodsinne”
s predgotows wanie bilunsu potrzeh w zakiosic swisdesen rodsi nnych
7 sporzadzanie sprawozdan 7 udziclon oh swindesen
§ Pre}eotowywanie miesicesny ch Hist wiplan Swiadesen rodzinnyeh

Zadania wynikajjce z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw {
Dz. Uiz dn.19.10.2007 r. )

rudzietante pomocy panstywa osobom upravwntonym do alimentow na podstawie
Wtufu wykonawezego. w pravpadku besshuteeznoscd cuzekuc)i
) przyimowanie wnioskéw o ustalenie prava do swiadezen 7 funduszu
alimentacyinego.

s przeprowadzenic wywiadu alimentacyjnevo 1 odbieranie oswiadezen dturnika
dhmmmu Inego

s ustalenic prava do Swiadesenia alipes gy inegn
+ wspolpraca 7 komornikiem \‘ui(m\m
s prevgotowanie decy Zji w sprawic pros snania swiaderzenia ali mentacynego,
postanowien. zaswiadcesen
- wayplata Swiadesen # fundussu aliment B g
8 sporzadzanic sprawozdan i raportow mdlmun zadan preewidziun el wn
ustawie
o dziatania podejmowane wobee dluznikow alimentacyinych
w obstuga programu . Fundusz Alimentacsiny
ncomiesicezne przehazywanie przelew ow do bankosw w formie elektronicsne
wraz z glowng ksiggowa.

Zadania wynikajace ¢ obslugi kancelaryjnej
P wykomywanie czvnnosei dotvezacyeh Korespondencii przl hodzace] i

\\u,h()d/dw
;przygotowywanie pism . zuswiadezen

IV.TRYB PRACY OSRODKA POMOCY SPOLECZNES



fa

6.

10,

Osrodek Pomocy Spotecznei w Cieplowodach ervnny Jest od poniedziathu do piathu
od godz. 7 do 13

Informacia o godzinach pracy Osrodka jest umicsrserony widocsnym micjseu na
budvnku.

Cras pracy praconnikow Osrodis WA nest 40 podzin teodnion o,

Pracownikon Osrodika prevshuguic wynagrodsenie mivsicesne platne 7 Jdoly 7 dnra
Kazdego miesizea zeodnie PRAPISINT o wnavrad zaniy Pracownihon
samorzadowy ch.

Wyjazdy shuzbowe wyjazdy do srodowisha musza bye udohumentowane defegacjami
I zapisane w ksiazee wijEE,

Wszystkie pisma wychodzace 7 Osrodka muszy by¢ opatrzone dag. syibolem
Osrodka oraz Nrrzeczon cgo wykasu akt .

Do zdiagnozowania <rodowisk patologiczaveh | przemoc. alkoholizm, narkomania )
pracownicy socjalni udaja sie w asysele polici.

Wszelkie informacie dla mieszkancaw 4miny umieszezane sy na tablicy ogloszen w
Osrodku, jak rowniez na stronie BIP Osrodka

Do zadan wspélnveh poszezegolnvel stanowisk pracy pracownihow Osrodka nalezy
zapewnienie wlaseiwey i terminow ¢ realizacii zadan wlasnych i zudan zlecomeh
gminy w zahresie pomocy spotecrnel. dwiadesen rodzinny e, fundussu
alimentacyineeo. dodath o miesskaniowych,

Szezegolowe zahresy c/xnnosel 2ngduia sie woahiach osohow sehposzezegolnaeh
Pracowmkow i stanowia ntepralng cread miieiszego regulaming.

Cieptowody. 08.07.2009 1.



GLOWNY KSIEGOWY

1.
2.

datgcznik Nr 2 de Zarzadeenia

Nr 5/2009 Kierownika Osrodka
Pomocy Spoteczne) w Cieptowodach
2dnia 08.07.2009 «

SCHEMAT ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)

W CIEPLOWODACH

KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
\\
\‘

SEKCJA SWIADCZEN SEKCIA SWIADCZEN
POMOCY SPOLECZNE] RODZINNYCH § FUNDUSZU

| ALIMENTACYIJNEGO

v v

Starszy pracownik sacjalny
Pracownik socjalny

Starszy referent ds
swiadczen rodzinnych

unduszu atimentacyjnego



