Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 436/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa De¢ba
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

! yMINNY
Osrodek Pomocy Spoelec
ul. M. Reja 3 39-460 Nowa D

{cl/lax 15-846-34-94

Regulamin Organizacyjny
Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Debie

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje, zasady
funkcjonowania i zakres spraw zalatwianych przez Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Nowej Debie, zwany dalej Osrodkiem.

2. Regulamin dotyczy stanowisk pracy oraz wszystkich komoérek organizacyjnych Osrodka.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie Osrodka jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmin¢ Nowa Deba,

2) kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Debie,

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba,

4) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikdéw zatrudnionych w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Debie.

§ 3.
Osrodek dziata na podstawie:

1) Uchwaty Nr X/66/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Nowej Dgbie w sprawie
powotania jednostki organizacyjnej pod nazwg Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Nowej Debie,

2) Uchwaty Nr XX/176/2012 Rady Miejskiej w Nowej Debie z dnia 25 kwietnia 2012 r.
w sprawie nadania Statutu Miejsko - Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Nowej
Debie,

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, zwanej dalej ustawa, oraz innych
ustaw,

4) niniejszego regulaminu.

§ 4.

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng gminy stuzgcg realizacji zadan pomocy spolecznej na
terenie Gminy.

2. Osrodek realizuje zadania:

1) wlasne gminy oraz zadania zlecone gminie - wynikajace z przepisoéw ustawy oraz innych
przepiséw prawa,
2) inne zadania wynikajgce z rozeznanych potrzeb gminy.

3. W celu realizacji zadan pomocy spotecznej Osrodek wspolpracuje na zasadzie partnerstwa
z samorzadem lokalnym, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, placowkami stuzby
zdrowia, ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy oraz osobami fizycznymi
i prawnymi.
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Rozdzial IT
Organizacja Osrodka

§5.
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktdrg kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan. Kierownik zapewnia warunki
sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego funkcjonowania Osrodka.

§6.
1. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka,

2) okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy poszczegdlnych dziatow,

3) wykonywanie i czuwanie nad realizacja uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen burmistrza
w zakresie pomocy spofecznej i pracy Osrodka,

4) wydawanie z upowaznienia burmistrza decyzji administracyjnych w zakresie zadaf
zleconych oraz zadafh wlasnych gminy, w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spofecznej, oraz wynikajacych z odrebnych przepiséw,

5) sporzadzanie rocznych planow rzeczowych i finansowych z zakresu pomocy spoleczne;j,

6) skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z dziatalnodci Ogrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

7) przedstawianie corocznie Radzie Miejskiej oceny zasobéw pomocy spotecznej,

8) zapewnienie realizacji ustalonych zadan Osrodka poprzez nadzér i skuteczng kontrole ich
wykonywania przez wszystkich pracownikéw w nim zatrudnionych,

9) nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg w ramach prowadzonej polityki kadrowej, zapewniajacej nalezyty dobér
zawodowy oraz podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych pracownikéw Osrodka,

10) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw, zarzadzen wewnetrznych i instrukeji)
regulujacych funkcjonowanie Osrodka,

I1) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa przez zatrudnionych w Osrodku pracownikéw,

12) wspéidziatanie z organami, organizacjami i instytucjami w celu realizacji zadan,

13) wykonywanie wszelkich innych czynnodci i dziatan w celu prawidtowego funkcjonowania
Osrodka,

14) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na pomoc spoleczng oraz skiadanie
informacji z ich wykorzystania,

15) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw potrzebnych do
prawidlowej dziatalnosci Osrodka,

16) organizowanie kontroli wewnetrznej,

17) realizowanie zadan w zakresie zarzadzania ryzykiem i kontroli zarzadczej,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy.

2. Na wniosek Kierownika upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 moze by¢ udzielone
innemu pracownikowi wskazanemu przez Kierownika.

3. Kierownik w rozumieniu przepisow prawa pracy, jest kierownikiem zaktadu pracy oraz
przetozonym stuzbowym dla pracownikéw.

4. Kierownik dziafajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje samodzielnie decyzje i ponosi za
nie pelng odpowiedzialnosé.

§7.
W Osrodku zatrudnia si¢ pracownikéw dziatalno$ci podstawowej, administracji i obshugi.
2. Kwalifikacje niezbe¢dne do zatrudnienia na okreslonym stanowisku, zasady zatrudniania
i wynagradzania pracownikéw okreslaja odrebne przepisy i regulaminy. '
3. Szczegbtowa struktura organizacyjna osrodka

—
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Szczegolowa Struktura Organizacyjna

KIEROWNIK
*| Dziat Ksiegowosci (2 etaty)
Gltéwny Ksiggowy. | etat
Ksiggowy/st. ksiegowy/
samodzielny ksiegowy. 1 etat

A 4

Dziat Pomocy Srodowiskowej (13etatéw)

Specjalista Pracy Socjalnej
Starszy Specjalista Pracy Socjalnej

Pracownik Socjalny 9 etatéw
Starszy Pracownik Socjalny

Konsultant 1 etat
Asystent rodziny 3 etaty

\ 4

Dzial Ustug Opiekunczych (12 etatéw)

Opiekunka $rodowiskowa

Starsza Opiekunka srodowiskowa } 5 etatow
Opiekunka srodowiskowa specjalistyczna

Starsza Opiekunka Srodowiskowa Specjalistyczna } 7 etatow

A 4

Dzial Obstugi Elektronicznej (2 etaty)

Administrator/st. administrator. 1 etat
Referent/st. referent/samodzielny referent

d/s opracowan i realizacji §wiadczen, przetargéw,
prowadzenia punktéw zywienia. 1 etat

—>» Dzial Obslugi i Administracji (3 etaty)

Referent/st. referent/samodzielny referent
d/s BHP, kadr, zaopatrzenia. 1 etat
Referent/st. referent/samodzielny referent
ds. obstugi sekretariatu i kasy, archiwum, | etat
Robotnik do pracy lekkiej. 1 etat
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4. Poszczegblnym dziatom, oraz stanowiskom pracy okre§lonym w Strukturze Organizacyjnej

nadaje si¢ oznaczenia literowe:

. _— . . . Oznaczenie

Nazwa Dzialu, komérki organizacyjnej, stanowiska pracy literowe
Dzial Ksiegowosci DzKS
Glowny Ksiggowy DzKS-GK
Ksiggowy/st. ksiggowy/ samodzielny ksiegowy DzKS-KS
Dzial Pomocy Srodowiskowej DzPS
Specjalista Pracy Socjalnej/
Starszy Specjalista Pracy Socjalnej DzPS-SPS
Pracownik Socjalny/
Starszy Pracownik Socjalny DzPS-PS
Konsultant DzPS-KP
Asystent rodziny DzPS-AR
Dzial Uslug Opiekunczych DzUO
Opiekunka srodowiskowa
Starsza Opiekunka Srodowiskowa bzU0-O8
Opiekunka §rodowiskowa specjalistyczna
Starsza Opiekunka Srodowiskowa Specjalistyczna DzUO-OSS
Dzial Obslugi Elektronicznej DzOE
Administrator/ st. Administrator DzOE-AD
Referent/ st. referent/ samodzielny referent ds. opracowan i

D . . . A DzOE-RF
realizacji Swiadczen, przetargéw, prowadzenia punktéw zywienia
Dzial Obslugi Administracji DzOiA
Referent/ SF. referent/ samodzielny referent ds. BHP, kadr, DzOIA-KD
zaopatrzenia
Referen?/ st. referent/ samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu DzOIA-SK
i skladnicy akt
Robotnik do pracy lekkiej DzOiA-RB

Rozdzial II1

Obowigzki pracownikéw zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 8.

Do zadan dziatu ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)
4
3)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie zbiorczych planéw finansowych, analiz i opracowan ekonomicznych oraz

sprawozdan finansowych o realizacji budzetu Osrodka oraz sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie ksi¢gowosci finansowej i materiatowej,
przeprowadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,

prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen w $rodki trwale i przedmioty nietrwate,

naliczanie, dokumentacja i ewidencja ptacowa,

prowadzenie kartotek wynagrodzenh i dokumentacji z zakresu zasitkéw rodzinnych,

chorobowych, wychowawczych,
sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem zasilkéw chorobowych, opiekuficzych
i rodzinnych oraz podatku dochodowego od wyptaconych wynagrodzen,
naliczanie nagrdd i gratyfikacji jubileuszowych zgodnie z przepisami,

10) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego nowo przyjetych pracownikow,

obstuga programu komputerowego "Platnik ",

11) wydawanie pracownikom imiennych raportéw o naliczonvch i odprowadzonych sktadkach
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12) przygotowywanie kompletu przelewéw od wynagrodzen i sktadek ZUS za dany miesigc na
rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe pracownikéw,

13) organizowanie sprawnej obslugi finansowo-ksiggowej i kasowej, inne zadania zlecone
przez Kierownika majace na celu prawidtowe funkcjonowanie Osrodka,

14) rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych i biezacych informacji
finansowych na zlecenie Kierownika,

15) informowanie Kierownika o stanie realizacji zadah oraz potrzebach finansowych
zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka.

§9.
Do zadan dziatu pomocy $rodowiskowej nalezy w szczegéInosci:

1) wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej i innych aktow
prawnych majace na celu wspomaganie 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnigciu
mozliwie pelnej aktywnosci spotecznej,

2) staranne opracowywanie wywiadu srodowiskowego,

3) wykonywanie pracy socjalnej w $rodowisku,

4) staranne i terminowe opracowywanie decyzji administracyjnych w oparciu o zatwierdzony
przez kierownika plan pomocy i dane zawarte w wywiadzie srodowiskowym,

5) rozpoznanie potrzeb Srodowiskowych i wnioskowanie wiasciwych form pomocy na
podstawie przeprowadzonych wywiadéw srodowiskowych,

6) sporzadzanie wymaganej dokumentacji u os6b ubiegajacych si¢ o umieszczenie
w stacjonarnych domach pomocy spotecznej i o§rodkach wsparcia,

7)  wspbldzialanie z policjg, prokuratura, sadem, organizacjami charytatywnymi, kosciotem,
szkotami, zwiazkami wyznaniowymi i zaktadami pracy w zakresie udzielania odpowiedniej
pomocy,

8) odpowiedzialno$¢ za wihasciwe, obiektywne i merytoryczne przygotowanie dokumentacji
0s6b i rodzin kwalifikujacych si¢ do §wiadczen z pomocy spotecznej,

9) udzielanie porad prawnych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, rodzmnego
spadkowego dla podopiecznych Odrodka,

10) wykonywanie przez asystentéw rodziny zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej oraz ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

Pracownik socjalny:

1) kieruje si¢ zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych
0s0b do samostanowienia,

2) ma obowiazek przeciwdzialania praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobg,
rodzing lub grupe,

3) ma obowiazek udzielaé osobom, ktérym stuzy, pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

4) jest zobowigzany zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub
rodziny,

5) jest zobowigzany do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

§ 10.
Do gtéwnych zadan dziatu organizacji ustug opiekunczych nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie ushug opiekuniczych na terenie gminy wspétdziatajac w tym zakresie
z placéwkami stuzby zdrowia i innymi placéwkami pomocy spotecznej,

2) organizowanie ushug specjalistycznych, zgodnie z ustawa o ochronie zdrowia psychicznego -
zmierzajacych do poprawy sytuacji oséb w "jesieni zycia" oraz inwalidéw niezdolnych do
pracy,

3) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z dziatalnosci ustugowej,
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4) ustalanie harmonograméw pracy dla opiekunek i organizowanie zastgpstw za nieobecne
w pracy opiekunki,

5) przeprowadzanie kontroli pracy opiekunek przynajmniej raz w miesigcu,

6) rozliczanie kontrolek czasu pracy,

7) dbatosé o nalezyte zaopatrzenie Osrodka w materiaty biurowe wraz z ich dystrybucja,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§11.
Do zadan dzialu obstugi elektronicznej nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie list wyptat zasitkow,
2) analiza $wiadczen z udzielonej pomocy podopiecznym Osrodka, (kwartalna, poéiroczna,
roczna),
3) sporzadzanie sprawozdan z systemu informatycznego POMOST,
4) sporzadzanie list z udzielonej pomocy w systemie POMOST,
5) przesytanie droga elektroniczng dokumentacji do ZUS,
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odprowadzaniem skfadek zdrowotnych,
7) realizacja swiadczen w systemie informatycznym POMOST,
8) zabezpieczenie danych z wdrozonych systeméw komputerowych,
9) zadania wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych,
10) obsluga postepowan przy zamowieniach publicznych,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

§ 12.
Do zadan dziatu obshugi i administracji nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstuga sekretariatu Osrodka,
2) przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji,
3) obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen technicznych (faks, ksero itp.),
4) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism,
5) prowadzenie akt osobowych i ewidencji,
6) ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych, wychowawczych
i zdrowotnych,
7) kierowanie pracownikdéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
8) wydawanie $wiadectw pracy i opinii,
9) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych oraz stuzbowych uprawnionym pracownikom,
10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
11) archiwizacja akt osobowych oraz wydawanie zaswiadczen osobom, ktérych akta znajduja
si¢ w archiwum Osgrodka,
12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z ksztatceniem i doksztalcaniem sig
pracownikow,
13) prowadzenie analiz oraz statystyki i sprawozdawczosci kadrowej,
14) wykonywanie czynnos$ci wynikajgcych z Regulaminu wynagradzania i Kodeksu Pracy,
15) prowadzenie sktadnicy akt,
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§13.
Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikéw zatrudnionych w poszezegolnych dziatach okreslajg
zakresy czynnosci dla wyodrgbnionych stanowisk pracy.

Rozdzial IV
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 14.
Pracownicy Osrodka zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
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samorzadowych. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku krécej niz 6 miesigey.

§ 15.
1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata, za okres od 01 stycznia do
31 grudnia roku poprzedzajacego oceng.
2. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres wskazany wyzej, oceng przeprowadza sie
za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowaé co najmniej 5 kolejnych miesigey.

§ 16.
Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Kierownik lub inna upowazniona osoba.

[

§17.

1. Z czynno$ci oméwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy, oraz okreslonych w art.
15 i 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych poprzedzajacych wybér kryteriow oceny
pracownika, bezposredni przetozony sporzadza protokot.

2. Protokét podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik po odczytaniu mu protokotu.
Odmowe podpisu protokolu przez pracownika nalezy odnotowa¢ w protokole.

3. Protokét oceny pracownika zostaje dofaczony do akt osobowych ocenianego pracownika.

§ 18.
Rozmowa oceniajaca przeprowadzana jest nie wczesniej niz 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
piémie w formie dialogu, podczas ktérego przetozony i pracownik omawiajg w sposob
szczegblowy wykonywanie przez pracownika jego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan,

Rozdzial V
Podstawowe obowigzki pracownikéw Osrodka

§ 19.

1. Pracownik  obowigzany  jest  wykonywa¢  pracg  sumiennie i  starannie,
przestrzegaé obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy, dyscypliny pracy oraz
stosowa¢ sie do polecent Kierownika.

2. Za naruszenic obowiazkéw pracownik Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa
i dyscyplinarng.

3. Pracownik Os$rodka jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé ustalonego w zakladzie czasu pracy i wykorzystywaé go w sposéb jak
najbardziej efektywny,

2) dazyé do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawiaé w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

4) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzegaé przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

6) znaé i przestrzegaé przepisy potrzebne do prawidlowego wykonywania zadad na
zajmowanym stanowisku,

7) dbaé o dobro zaktadu pracy, chronié mienie zaktadu i uzywaé je zgodnie z przeznaczeniem,

8) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej,

9) przestrzegal zasad wspdtzycia spolecznego,

10) stale pogtebia¢ wiedzg i podwyzszaé kwalifikacje zawodowe.
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§ 20.
W razie nieobecnosci pracownika ma by¢ wyznaczony imiennie inny pracownik lub rozdzielone
zostajg czynnosci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikéw.

§ 21.
Do zadan Kierownika nalezy zapoznanie zatrudnionych pracownikéw z nastepujacymi
dokumentami:
1) statutem Osrodka,
2) regulaminem organizacyjnym Ogrodka,
3) regulaminem pracy,
4) regulaminem wynagradzania,
5) instrukcjami, zarzgdzeniami wewnetrznymi i innymi przepisami, ktérych przestrzeganie jest
obowigzkiem pracownika na zajmowanym stanowisku pracy.

Rozdzial VI
Regulacje wewnetrzne

§ 22.

1. Osrodek dziata pig¢ dni w tygodniu, od poniedziatku do piatku w godz. od 7% — 15%. Dzief
pracy miodszego asystenta rodziny ustalany jest samodzielnie przez kazdego pracownika
zatrudnionego na w/w stanowisku zgodnie z obowigzujacymi normami czasu pracy, tj.8 godzin
dziennie, 40 godzin tygodniowo. Dziefi pracy pozostatych pracownikéw wynosi 8 godzin od
7.00 do 15.00 we wszystkie robocze dni tygodnia.

2. W Osrodku organizowane sg:

1) narady z pracownikami wedlug potrzeb, celem przekazywania informacji oraz zadan
wyznaczonych przez organy samorzadowe,
2) omawianie zadan biezacych i form dziatania w aktualnym okresie i stanie prawnym.

Rozdzial VII
Podpisywanie pism i decyzji

§23.
Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzega sie:
1) decyzje administracyjne w sprawie przyznania lub odmowy przyznania $§wiadczen pomocy
spolecznej,
2) zarzadzenia wewngtrzne Kierownika,
3) pisma i materialy kierowane do:
a) centralnych organdéw administracji pafstwowej,
b) burmistrza,
¢) Rady Miejskiej,
d) organéw wymiaru sprawiedliwosci w sprawach wymagajacych wystapienia Kierownika
Osrodka,
4) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw.
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace spraw z zakresu pomocy

spoteczne;.
§ 24.
1. W razie nieobecnosci Kierownika, pisma oraz decyzje podpisuje upowazniony do tego
pracownik.

2. Gléwny Ksiggowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawnien wynikajacych
z przepisdw szczegdlnych.

3. Pracownicy socjalni podpisuja pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci wynikajacych
z zakresu czynno$ci, w szezegGlnodci pracownicy podpisuja:
1) wywiady srodowiskowe,
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2) notatki stuzbowe,

3) plany, informacje, sprawozdania sporzadzone osobiscie dla potrzeb Kierownika,

4) pisma do innych Osrodkéw Pomocy Spolecznej i zakladéw pracy w sprawie
przeprowadzania wywiadow.

§ 25.
1. Pracownicy przy podpisywaniu pism stosujg:
1) stempel nagtéwkowy Osrodka,
2) stempel podpisowy - "Stanowisko stuzbowe imie i nazwisko".
2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla wydana przez Kierownika
instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

Rozdzial VIIT
Ogolne zasady zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej

§ 26.

1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz terminy ich
zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz
przepisy szczegélne okreslajagce tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw
mieszkancéw gminy.

2. Sprawy wniesione przez mieszkancow gminy do Osrodka sg rejestrowane w trybie
przewidzianym instrukcjg kancelaryjna.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
mieszkancoéw gminy ponosza zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw pracownicy
bezposrednio prowadzacy sprawy.

4. Ogélny nadzér nad wilasciwym i terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw
z zakresu pomocy spotecznej sprawuje Kierownik.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéow

§ 27.
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do obowigzkéw

Kierownika.
2. Kierownik przyjmuje strony i rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objetych zakresem zadan

Osrodka.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 28.
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.

§ 29.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez burmistrza.
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Zalqcznik do Zarzgdzenia Nr 50072020
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba
z dnia 29 grudnia 2020 .

Aneks Nr 1/2020

do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowej Debie

W Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej
Dgbie wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) W rozdziale Il w § 7zmienia si¢ strukturg organizacyjng w ten sposob, Ze:
a) w dziale pomocy $rodowiskowej dodaje si¢ stanowisko ,,instruktor terapii zajeciowej”
z liczbg etatow — 1,
b) przy stanowisku ,asystent rodziny” dodaje si¢ stanowisko ,,miodszy asystent” oraz
stanowisko ,,starszy asystent”, przy niezmienionej liczbie etatow.
¢) w dziale ustug opiekuficzych dodaje si¢ stanowisko: opiekun w osrodku pomocy
spotecznej”, przy niezmienione liczbie etatow.

Dzial Pomocy Srodowiskowej (14 etatow)

Specjalista Pracy Socjalnej
Starszy Specjalista Pracy Socjalnej

Pracownik Socjalny 9 etatow
Starszy Pracownik Socjalny

Konsultant 1 etat
ML1. Asystent/Asystent/st. Asystent Rodziny 3 etaty
Instruktor terapii zajeciowej 1 etat

Dzial Uslug Opiekuniczych (12 etatow)

Opiekunka $rodowiskowa 5 etatow

Starsza Opiekunka $rodowiskowa
Opiekunka srodowiskowa specjalistyczna 7 etatow
Starsza Opiekunka Srodowiskowa Specjalistyczna }

Opickun w osrodku pomocy spotecznej }

2) W rozdziale III § 9 otrzymuje brzmienie:

»& 9. Do zadan dziatu pomocy $rodowiskowej nalezy w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej 1 innych aktow
prawnych majgce na celu wspomaganie 0s6b i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu
mozliwie petnej aktywnoéci spotecznej,

2) staranne opracowywanie wywiadu srodowiskowego,

3) wykonywanie pracy socjalnej w srodowisku,

4) staranne i terminowe opracowywanie decyzji administracyjnych w oparciu o zatwierdzony
przez kierownika plan pomocy i dane zawarte w wywiadzie srodowiskowym,

5) rozpoznanie potrzeb $rodowiskowych i wnioskowanie wiasciwych form pomocy na
podstawie przeprowadzonych wywiadéw §rodowiskowych,
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6) sporzadzanie wymaganej dokumentacji u o0sdb ubiegajacych sie o umieszczenie
w stacjonarnych domach pomocy spotecznej i o$rodkach wsparcia,

7) wspobldziatanie z policja, prokuraturs, sadem, organizacjami charytatywnymi, kosciotem,
szkolami, zwigzkami wyznaniowymi i zaktadami pracy w zakresie udzielania odpowiedniej
pomocy,

8) odpowiedzialno$¢ za wlasciwe, obiektywne i merytoryczne przygotowanie dokumentacji
0sob 1 rodzin kwalifikujgcych si¢ do §wiadczef z pomocy spotecznej,

9) udzielanie porad prawnych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, rodzinnego,
spadkowego dla podopiecznych O$rodka,

10) wykonywanie przez asystentow rodziny zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, oraz ustawy o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

11) swiadczenie ustug aktywizujgcych, usprawniajacych oraz wspomagajgcych na rzecz osob
niesamodzielnych poprzez dgzenie do wszechstronnego rozwoju zdolnosci poznawczych
i percepcyjno- motorycznych przez instruktora terapii zajeciowe;j,

12) organizowanie terapii zajgciowej: grupowej i indywidualnej dla uczestnikéw Klubu Senior+,

13) udzielanie wsparcia emocjonalnego osobom niesamodzielnym,

14) prowadzenie zajg¢ terapeutycznych z wykorzystaniem réznych form i metod pracy
w dostosowaniu do indywidualnych potrzeb uczestnikéw Klubu Senior+,

15) dokonywanie okresowej oceny efektow terapii i przygotowywanie wynikajacej z oceny
wnioskow,

16) wspdlpraca ze specjalistami §wiadczacymi ustugi na rzecz 0sdb niesamodzielnych,

17) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Klubu Senior+,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.”

3) Aneks wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 1. i podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta i Gminy Nowa Deba.
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Zatgcznik do Zarzqgdzenia Nr 693/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba
z dnia 26 listopada 2021 r.

Aneks Nr 1/2021

do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Nowej Debie

W Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej

Debie wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1) Wrozdziale Il w § 7 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

a) w dziale pomocy srodowiskowej dodaje sie stanowisko ,,Kierownik Swietlicy”

z liczbg etatow — ¥4

Dzial Pomocy Srodowiskowej (141 1/2 etatu)

Specjalista Pracy Socjalnej

Starszy Specjalista Pracy Socjalnej
Pracownik Socjalny

Starszy Pracownik Socjalny

Konsultant

ML Asystent/Asystent/st. Asystent Rodziny
Instruktor terapii zajeciowej

Kierownik Swietlicy

9 etatOow

1 etat
3 etaty
1 etat
Y, etatu

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,,4. Poszczegélnym dziatom, oraz stanowiskom pracy
okreslonym w strukturze organizacyjnej nadaje si¢ oznaczenia literowe:

. P . - . Oznaczenie

Nazwa Dzialu, komérki organizacyjnej, stanowiska pracy literowe
Dzial KsiegowoSci - DzKS
Gléwny Ksiggowy - DzKS-GK
Ksiegowy/st. ksie gowy/ samodzielny ksiegowy - DzKS-KS
Dzial Pomocy Srodowiskowej - DzPS
Specjalista Pracy Socjalnej/
Starszy Specjalista Pracy Socjalnej ) DzPS-SPS
Pracownik Socjalny/
Starszy Pracownik Socjalny ) DzPS-P§
Konsultant - DzPS-KP
ML. Asystent/Asystent/st. Asystent Rodziny - DzPS-AR
Instruktor terapii zajeciowej - DzPS-1TZ
Kierownik Swietlicy - | DzPS-KPWD
Dzial Ustug Opiekunczych - DzUO
Opiekunka $rodowiskowa
Starsza Opiekunka $rodowiskowa ) DzUO-08
Opiekunka srodowiskowa specjalistyczna
Starsza Opiekunka Srodowiskowa Specjalistyczna - | DZUO-OSS
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Dzial Obslugi Elektronicznej

DzOE

Administrator/ st. Administrator DzOE-AD
Referent/ st. referent/ samodzielny referent ds. opracowan i realizacji

‘o . . . RGP DzOE-RF
$wiadczen, przetargdéw, prowadzenia punktow zywienia

Dzial Obslugi Administracji DzOIA
Referent/ st. referent/ samodzielny referent ds. BHP, kadr, DzOIA-KD
zaopatrzenia

Referept/ st. referent/ samodzielny referent ds. obstugi sekretariatu 1 DzOIA-SK
sktadnicy akt

Robotnik do pracy lekkiej DzOiA-RB

2) W rozdziale IIl w § 9 dodaje si¢ pkt 19 —22 w brzmieniu:

»19) opracowame dokumentacji zwigzanej z rozpoczgciem dzialalnosci Swietlicy,

jej biezgcym prowadzeniem oraz zabezpleczemem

20) prowadzenie nadzoru nad organizowanymi zajeciami w Swietlicy oraz ocena
realizacji zadan Swietlicy pod wzgledem ich zgodnosci warunkami
sanitarnymi, przeciwpozarowymi, BHP, bezpieczefstwem podopiecznych

i pracownikow Sw1ethcy,
21) odpowiedzialno$¢ za powierzony majgtek Swietlicy;

22) zachowanie tajemmcy shuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczqcych dzieci
znajdujgcych si¢ w Swietlicy oraz ich rodzin, w tym przestrzeganie przepisow

dotyczgcych ochrony danych osobowych”.

3) Aneks wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r. i podlega zatwierdzeniu przez

Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Deba.
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