PSZCZEW Zarzadzenie Nr 0050, :#.2020
Wéjta Gminy Pszczew
z dnia 02 stycznia 2020 r.

W sprawie  Regulaminu organizacyjnego  Osrodka Pomocy  Spolecznej
w Pszczewie

Na podstawie § 6 ust.2 uchwaty Nr XVI1.119.2019 Rady Gminy Pszczew w sprawie
nadania statutu Og$rodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie ( ogloszonej w Dzienniku
Urzegdowym Wojewodztwa Lubuskiego w dniu 08 stycznia 2020 roku pod. poz. 74),
zatwierdzam

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PSZCZEWIE

§ L. Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczewie, zwany dalej
Regulaminem, okreéla:
1) szczegolows strukture oraz organizacj¢ wewnetrzng Osrodka,
2) zasady funkcjonowania Ogrodka,
3) zakres dziatania Kierownika Oérodka j zakres zadan na poszczegolnych stanowiskach.

§ 2. 1. Zakres dziatania O$rodka okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pszczewie.

2. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagrodzenia za prace i
przyznawania $wiadczen zwiazanych z praca, ustala regulamin wynagradzania pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczewie.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Pszczewie,
2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osérodka Pomocy Spotecznej w
Pszczewie,
3) pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pszczewie,

§ 4. 1. Obszar dziatania Osrodka obejmuje teren Gminy Pszczew z podzialem na
rejony dziatania pracownikéw socjalnych Osrodka.
2. Rejony, o ktorych mowa w ust. 1 ustala Kierownik.



§ 5. Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu.
regulaminoéw oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade Gminy Pszczew i Wojta Gminy
Pszczew oraz na podstawie zarzadzen Kierownika

§ 6. Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
kazdy pracownik podlega Kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Kierownik ustala zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

3. Pracownicy zobowigzani sa do wspétpracy i wspoldziatania w celu realizacji zadan,
W szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

4. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Osrodka dzialajg na
podstawie prawa i w granicach prawa, i obowiazani sa do jego Scislego przestrzegania.

§ 8. W sktad Osrodka wchodza:
1/ Kierownik (OR) — letat,
2/ Gtowny ksiggowy (FN) — 1 etat,
3/ Sekcja Administracyjno-gospodarcza (AD):
a/ pomoc administracyjna - 3 etaty,
b/ sprzataczka — 0,5 etatu,
4/ Sekcja Pracy Socjalnej, Ustug i Swiadczen (PS) — 4 pracownikow, w tym zespoty:
a) Zespot ds. pierwszego kontaktu ( 4 pracownikow socjalnych po V4 etatu),
b) Zespét ds. pracy socjalnej ( 4 pracownikow socjalnych po Y etatu),
¢) Zespot ds. ustug ( 2 pracownikow socjalnych po ¥ etatu),
d) Zespot ds. swiadczen ( 2 pracownikow socjalnych po ¥ etatu),
5) Sekcja ds. Wspierania Rodziny (WS) - (2 asystentow rodziny — 2 etaty),
6) Kierownik Klubu Seniora (KS) - (1 pracownik — 1 etat).

§ 9. Do zadan i odpowiedzialnosci Kierownika nalezy w szczegolnoscei:
1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka,
2) ustalanie zasad organizacji Osrodka,
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdcze] w
Osrodku,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego petnomocnictwa,
5) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Osrodka, podpisywanie pism i
dokumentow wychodzacych z Osrodka,
6) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow,
7) zabezpieczenie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
8) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz,
9) zalatwianie skarg i wnioskow,



10) opracowanie planow finansowo-ksiggowych Qsrodka,

11) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednianiu
przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

12) przygotowywanie projektow aktow prawa podejmowanych przez Rade Gminy Pszczew
oraz Wojta Gminy Pszczew, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka,

13) sktadanie Radzie Gminy Pszczew corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

14) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Osrodka, podpisywanie pism i
dokumentow wychodzacych z Osrodka,

15) wspoldziatanie z istniejacymi na terenie gminy samorzadami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami oraz osobami fizycznymi w
realizacji zadan z pomocy spolecznej.

§ 10. Do zadan i odpowiedzialnosci Gloéwnego Ksiegowego Osrodka nalezy w
szczegolnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pianem
finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) skladanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,
6) opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,
7) opracowanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nimi zwigzanych,
8) przygotowanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,
9) nadzdr nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji
Osrodka a przeznaczonych na okreslone cele j zadania,
10) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegOlnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, ustalenia wysokosci odpisow
amortyzacyjnych oraz salda pogotowia kasowego,
11) glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos$é za catoksztalt spraw finansowych Osérodka.

§ 11. Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga kadrowa Osrodka,
2) obstuga administracyjno-biurowa Osrodka,
3) obstuga projektowa Osrodka,
4) wykonywanie zadan ksiggowo-rachunkowych dotyczacych Osrodka,
5) obstuga kasowa Osrodka,
6) prowadzenie rejestrow,
7) sporzadzanie sprawozdan,
8) obstuga ptacowa Osrodka oraz zobowigzan spotecznych i podatkowych.



§ 12. 1. Do zadan Sekeji Pracy Socjalnej, Ustug i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy z réznych form;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

4) pobudzanie spolecznosci lokalnej i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokojeniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych,

5) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin i srodowisk spofecznych,

©) wspolpraca z podmiotami dziatajacymi w zakresie pomocy spofecznej, w tym
wspoldzialanie ze specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkéw
negatywnych zjawisk spolecznych,

7) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, rozpoznawanie i ustalanie potrzeb klientow
Oraz proponowanie optymalnej pomocy spoltecznej z uwzglednieniem mozliwosci Osrodka,

8) opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz opracowanie wnioskow
dotyczacych problemow socjalnych Gminy Pszczew,

9) zawieranie kontraktow z klientami Ofsrodka, biezgce monitorowanie realizacji kontraktow
oraz egzekwowanie zawartych ustalen.

2. Sekcja Pracy Socjalnej i Ustug sklada si¢ z 4 Zespolow, a podstawowym celem
takiego podzialu jest rozdzielenie pracy socjalnej od przyznawania $wiadczen z pomocy
spoteczne;j.

3. W przypadku koniecznosci podjecia interwencji, zwlaszcza w sytuacjach zagrozenia
zdrowia i zycia podopiecznych, dopuszcza sie wykonywanie obowiazkow shuzbowych przez
pracownikow socjalnych Osrodka po godzinach urzedowania Oérodka.

§ 13. Do zadan Sekcji ds. Wspierania Rodziny nalezy w szczegoblnosci:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,
2) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,
3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejgtnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych,
wychowawczych,
5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
6) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umigjetnosci psychospotecznych,



9) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

10) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

11) prowadzenie dokumentacj dotyczgcej pracy z rodzina,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

14) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o jej cztonkach,

15) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

§ 14. Do zadan Kierownika Klubu Seniora w Pszczewie nalezy organizowanie zaje¢ w
klubie oraz dbanie o ich prawidtowy przebieg, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Klubu Seniora,
2) promowanie zadan realizowanych w ramach Klubu Seniora,
3) sporzadzanie zakupow niezbednych do realizacji zaje¢ i utrzymania Klubu Seniora,
4) prowadzenie strony internetowej Klubu Seniora w Pszczewie,
5) sporzadzanie sprawozdan, raportow z realizowanych projektow,
6) dbanie o fad i porzadek w Klubie Seniora w Pszczewie.

§ 15. Zadania i organizacje Klubu Seniora w Pszczewie okresla regulamin —
wprowadzony zarzadzeniem Kierownika.

§ 16. Osrodek zapewnia obshuge administracyjng Zespotu Interdyscyplinarnego.

§ 17. Akta i dokumenty zabezpieczone sa przez pracownikow w zamykanych na klucz
szafach.

§ 18. 1. W sprawie skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik.
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Osrodka.
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow reguluja przepisy szczegotowe,

§ 19. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzaniu kierunkow dziatania,
doboru srodkéw i wykonywania zadan przez poszczegolnych pracownikéw Osrodka.

2. Celem kontroli jest w szczegolnosei:
1) zbieranie oraz przedstawienie Kierownikowi biezacej i obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci Osrodka,
2) badania zgodno$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) ujawniania niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia,
4) ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposoboéw i $rodkow umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz uchybien,
5) analizowanie stopnia wykonania zalecefi pokontrolnych, przeprowadzenia rekontroli oraz
wykorzystywanie materialow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci Osrodka.

3. Kontrolg, o ktorej mowa w ust. 112, sprawuja:



1) Kierownik w stosunku do pracownikéw Oérodka,
2) Glowny ksiegowy w odniesieniu do gospodarki finansowej Osrodka w zakresie
okreslonym w odrebnych przepisach,
3) powolane przez Kierownika w formie zarzgdzenia zespoly dorazne — w zakresie przez
niego ustalonym.

4. Kontrola sprawowana jest w Osrodku jako:
1) kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,
2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow po wykonaniu,

5. Dziatalno$¢ kontrolna Osrodka musi by¢ zgodna z zasadami kontroli zarzadczej.

§ 20.1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace
funkcjonowania O$rodka ustala Kierownik w drodze zarzadzenia.

2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej w trybie wasciwym dla jego
nadania.

§ 21. Traci moc zarzadzenie nr 0050.4.2014 Wojta Gminy Pszczew z dnia 16 grudnia
2014 r. w sprawie Regulaminu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczewie wraz ze zmianami-
1) zarzadzenie Nr 0050.66.2016 z 19 lutego 2016 1.
2) zarzadzenie Nr 0050.71.2016 z 05 kwietnia 2016 r.
3) zarzadzenie Nr 0050.158.2017 z 18 sierpnia 2017 r.
4) zarzadzenie Nr 0050.186.2018 z 29 stycznia 2018 r.
5) zarzadzenie Nr 0050.237.2018 z 30 sierpnia 2018 r.
6) zarzgdzenie Nr 0050.248.2018 z 09 pazdziernika 2018 r.
7) zarzadzenie Nr 0050.17.2019 z 12 marca 2019r.
8) zarzadzenie Nr 0050.19.2019 z 26 marca 2019 r.
9) zarzadzenie Nr 0050.54.2019 z 09 wrzesénia 2019 r.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2020 r.

RADCA PRAWNY

mgr Mich,ail emiatowski

/A

7/



(B2 1)
19S0M0BAISY P

(me1w ¢°p) (e 1)
eyzorlbzIdg [ oeyd ‘pey 's°p
(ma 1) mopyeloxd 1
(mep 7, od moynumooed 7) e yoAulAsensnmwpe
i : || uozopeimg — Snyspy 'sp jodsay |—] (R % od moymmoseid 7) = : e
Auteldos Yrumooni] syl IE IS[1 'SP 19dsaz i — 1fz£00p sp
(4812 ) ;
Auyzpox yuaisdsy [ (K10 €)
(meo v od moyrumonerd 1) [outel>os |__{nppeiuoy ogazsamard eulAoensmumupe
Aupelros yrumosel] | Aouexd 'sp jodsoz | 'Sp [odsayz L1 (mep v od moyimooed ) ] J0U0d
Aupelos yrumoowry
(A0 7) (K10 +) (mep ¢°g)
O — AUIZpO ~ Gmep) UOZOPRING T vzorepodsos
SR e erueraids gy sp vloyag| AMOBIISY AUMOED ngsn) “Ruyeldoog Loeid vloyog -ouf{oensmumupy efes

Awreuryd£osApioyu jodsay HIUMOIATY

RIOTUDS QN

HIMHZDZSd M [ANZDHTOdS ADONOd VIAOUSO VNILADVZINYOYO VINLIMYLS

nunuemsay op yuzokey



