ZARZADZENIE Nr 0050.4.2014
Wéjta Gminy Pszczew
z dnia 16 grudnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie

Na podstawie § 10 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczewie ( uchwata Nr
XXXVI1.234.2014 Rady Gminy Pszczew z dnia 6 lutego 2014r. w sprawie ogloszenia tekstu
Jednolitego uchwaty w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczewie
oraz zmiany do uchwaly Nr XXIV/148/96 w s prawie powotania Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pszczewie z Srodowiskowym Domem Samopomocy, ogloszona w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego dnia 12.02.2014 . poz.426) wprowadzam

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1/ szczegblows strukture oraz organizacj¢ wewnetrzng Osrodka,
2/ zasady funkcjonowania Osrodka,
3/ zakres dzialania Kierownika Odrodka i zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach
pracy.

§ 2. 1.Zakres dzialania Osrodka okresla Statut Odrodka Pomocy Spotecznej w
Pszczewie.
2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw, okresla Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie,
3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg, ustala Regulamin wynagradzania
pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1/ O$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Oérodek Pomocy Spotecznej w Pszczewie wraz z
Srodowiskowym Domem Samopomocy
2/ Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pszczewie,
3/ pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pszczewie.,



Rozdzial II
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 4. 1. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny za catoksztalt jego
funkcjonowania.
2. W sktad Osrodka wchodza nizej wymienione stanowiska pracy:
1/ kierownik,
2/ gléwny ksiegowy,
3/ pracownik socjalny ( 3 etaty),
4/ asystent rodziny,
5/ koordynator srodowiskowego domu samopomocy,
6/ instruktor terapii zajeciowej ( 3 etaty),
7/ sprzataczka,
8/ kierowca.
3. Strukturg organizacyjng Osrodka przedstawia schemat, stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania

§ 5. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
kazdy pracownik podlega kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

§ 6. Kierownik ustala zakres czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialno$ci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 7.1. Pracownicy zobowigzani sa do wspolpracy i wspéldziatania w celu realizacji
zadan, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Osrodka dzialajg na
podstawie prawa i w granicach prawa, i obowigzani sg do jego scistego przestrzegania.

§ 8. W razie nieobecnosci Kierownika Oérodka zastgpuje go osoba upowazniona
odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial IV
Zakresy obowigzk6éw pracownikéw Osrodka

§ 9. Do zadai i odpowiedzialnos$ci Kierownika Osrodka nalezy w szczegélno$ci:

1/ zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka wraz z Srodowiskowym
Domem Samopomocy,

2/ ustalanie zasad organizacji Osrodka,



3/ zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej w Osrodku,

4/ wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego petnomocnictwa w
przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym
i fakultatywnym,

5/ podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan O$rodka, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych z Osrodka

6/ wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,

7/ zabezpieczenie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i hi gieny pracy,

8/ reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

9/ zatatwianie skarg i wnioskow,

10/ opracowywanie planéw finansowo- ksiegowych Osrodka,

11/ nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy
uwzglednieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

12/ przygotowywanie projektow aktéw prawnych podejmowanych przez Rade Gminy
Pszczew oraz Wéjta Gminy Pszczew, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan
Osrodka,

13/ skiadanie radzie gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Oérodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;

14/ Podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadaf Osrodka, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych z Osrodka,

15/ wspoldzialanie z istniejacymi na terenie gminy samorzadami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, kosciotami i zwigzkami  wyznaniowymi,
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami oraz osobami fizycznymi  w realizacji
zadan z pomocy spoleczne;j.

§ 10. Do zadan i odpowiedzialno$ci Gléwnego Ksiegowego Osrodka nalezy w
szczegolnosci:

1/ prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2/ wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3/dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4/ dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5/ skladanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

6/ opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

7/ opracowywanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,

8/ przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,

9/ nadzér nad prawidlowym wydatkowaniem S$rodkéw finansowych bedacych w
dyspozycji Osrodka, a przeznaczonych na okreslone cele i zadania,



10/ opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnoscei
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, ustalanie wysokosci odpiséw amortyzacyjnych oraz salda pogotowia
kasowego,

11/ gtéwny ksiggowy ponosi odpowiedzialnoéé za catoksztalt spraw finansowych
Osrodka.

§ 11. 1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1/ prowadzenie pracy socjalnej w rejonach opiekuniczych,

2/ dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3/ przygotowywanie decyzji w sprawach udzielenia §wiadezen z pomocy spotecznej,

4/ udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;j,

5/ pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokojeniu niezbgdnych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

6/ wspdlpraca z podmiotami dzialajagcymi w zakresie pomocy spofecznej, w tym
wspotdziatanie ze specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw
negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa.

2. Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1/ przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, rozpoznawanie i ustalanie potrzeb
klientéw oraz proponowanie optymalnej pomocy spolecznej z uwzglednieniem mozliwosci
Osrodka,

2/ zawieranie kontraktéw z klientami O$rodka, biezace monitorowanie realizacji
kontraktow oraz egzekwowanie zawartych ustalen,

3/ wspblprace z asystentem rodziny w zakresie realizacji zadan dotyczacych
wspierania rodzin,

4/ udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w
Rodzinie i/lub grupach roboczych tworzonych przy zespole,

5/ opracowywanie wnioskow dotyczacych probleméw socj alnych gminy,

6/ opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

7/ wspélpracg z placowkami zdrowia, placowkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
innymi jednostkami pomocy spolecznej, Gminng Komisjg ds. Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych, kuratorami sagdowymi i spolecznymi, policja i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie niezbednym do realizacji zadan,

8/ prowadzenie wszelkiej niezbednej dokumentaciji na stanowisku pracy.



3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1/ kierowac¢ sig¢ zasadami etyki zawodowe;j,

2/ kierowac sig zasadg dobra 0s6b i rodzin , ktérym stuzy prawo poszanowania ich
godnosci i prawo do samostanowienia,

3/ udziela¢ zgtaszajgcym sie osobom pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

4/ zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych,

5/ podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztalcenie.

§ 12. 1. Zadania asystenta rodziny okregla art. 15 ust.1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011
roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

2. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:

1/ opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2/ udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym:

a) w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

b) w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

¢) W rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

d) w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi:

3/ wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

4/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

5/ dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny;

6/ podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

7/ wspolpraca z wlasciwymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dzialaniach
na rzecz dziecka i rodziny.

§ 13. Do zadan koordynatora SDS nalezy w szczegblnosci organizowanie pracy
Srodowiskowego Domu Samopomocy w sposéb zapewniajacy jego prawidlowe
funkcjonowanie oraz tworzenie warunkéw do pelnej realizacji jego zadan.

§ 14. 1. Do zadan instruktoréw terapii zajeciowej nalezy w szczegé6lnosci:

1/ organizowanie i prowadzenie terapii z podopiecznymi:

a) ogélnego usprawnienia,

b) rozwoju umiejetnosci wykonywania czynnosci dnia codziennego, ksztaltowania
nawykow higieny, kultury, dbania o wyglad zewnetrzny,

¢) ksztaltowania umiejetnosci wspétzycia i wspétdziatania w zespole,

d) rozwijania samodzielnosci i aktywnosci spolecznej,

e) poprawy zaradnosci, sprawnosci psychofizycznej, ¢wiczenia sprawnosci manualnej;

2/ prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci $DS;

3/ opracowywanie planoéw pracy i sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci $DS.




2. Powyzsze zadania realizowane sg poprzez:

a) wspolprace z innymi instytucjami o charakterze zdrowotnym, oswiatowym i
pomocy spoteczne;,

b) pracg indywidualng i zespolowg psychologa, pedagoga i innych specjalistow.

Rozdzial V
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 15. 1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Kierownik Os$rodka.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Osrodka.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluja przepisy
szczegotowe.

Rozdzial VI
Postanowienia konicowe

§ 16. Traca moc zarzadzenia Wéjta Gminy Pszczew: Nr 66/2005/W z dnia 25 lipca
2005 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie,
Nr 120.122.2012 z dnia 4 pazdziernika 2012 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 66/2005/W Wojta
Gminy Pszczew w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pszczewie.

§ 17. Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.

§ 18. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie

Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie
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