Zalacznik Nrl do Zarzadzenia Nr 9/2021
Burmistrza Cmielowa
z dnia 13 stycznia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CMIELOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Cmielowie, zwany dalej
,Regulaminem”, okres$la:
1) zasady i tryb funkcjonowania Osrodka;
2) strukturg organizacyjng O$rodka;
3) zakres dzialania Kierownika Os$rodka i1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych w
Osrodku;

4) zakres wewnetrznych regulacji.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Os$rodKku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Cmielowie;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cmielowie;

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w
Cmielowie;

4) komorkach organizacyjnych OSrodka — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w
strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty, sekcje sktadajace si¢ z wieloosobowych
stanowiska pracy lub samodzielne stanowiska pracy, jako komorki samodzielne;

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Cmielowie;

6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Cmielowa.



§3

1. Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Cmielow, dziatajaca na zasadzie jednostki
budzetowe;.

2. Osrodek realizuje zadania:

1) wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoltecznej;

2) zlecone przez organy administracji rzagdowej w zakresie ustalonym w ustawach;

3) inne, wynikajace z uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza.

3. Osrodek, w rozumieniu przepisOw prawa pracy, jest zakladem pracy.

4. Terenem dziatania Osrodka jest Miasto i Gmina Cmielow.

5. Teren Gminy podzielony jest na rejony opiekuncze.

§4

Osrodek dziata w szczego6lnosci na podstawie:

1) wlasciwych ustaw i przepisow wykonawczych do poszczego6lnych realizowanych zadan;
2) przepisow o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych;

3) ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowosci;

4) przepisOw prawa pracy;

5) kodeksu postepowania administracyjnego;

6) statutu;

7) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Burmistrza;

8) zarzadzen wewnetrznych;

9) instrukcji kancelaryjnej;

10) niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania Osrodkiem

§5
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.
2. Kierownik kieruje pracg O$rodka przy pomocy Zastgpcy Kierownika i Gléwnego
Ksiggowego.
3. Kierownik okresla szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkow dla Zastepcy Kierownika,

Glownego Ksiggowego oraz pozostatych pracownikow Osrodka.



4. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki peini Zastepca Kierownika lub inny

upowazniony przez Kierownika pracownik.

§6
1. Kierownik wykonuje zadania wedlug wilasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujacych przepisoOw prawa, uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza.
2. Kierownik wydaje akty prawne w formie przewidzianej prawem w zakresie posiadanych
kompetenc;ji.
§7
1. Kierownik Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
2. Kierownik zatatwia sprawy z zakresu administracji publicznej 1 wydaje decyzje
administracyjne zgodnie z upowaznieniami Burmistrza.
3. Kierownik wykonuje zadania w ramach pelnomocnictwa ogo6lnego oraz pelnomocnictw
szczegblnych udzielonych przez Burmistrza.
4. Kierownik organizuje, koordynuje, nadzoruje przebieg realizowanych zadan Osrodka.
5. Kierownik odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia mienia, fad i
porzadek w kierowanym zakladzie.

6. Kierownik przedstawia Radzie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka.

ROZDZIAL 111

Organizacja Osrodka

§8
1. Strukture organizacyjng O$rodka tworza komorki organizacyjne: dzialy, sekcje, zespoty
oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi integralng cz¢$¢ Regulaminu.

§9
W celu zapewnienia realizacji zadah o istotnym znaczeniu dla Os$rodka Kierownik moze w

drodze zarzadzenia powota¢ zesp6t zadaniowy.

§10
1. W Osrodku dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowos$ci
wykonywania zadan przez komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska oraz

wykonywania obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikow Osrodka.



2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Osrodku okresla Kierownik w drodze
zarzadzenia.
§11
1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace Dziaty, Sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy,
ktore w prowadzonych sprawach otrzymuja oznaczenia:
1) Kierownik (KR);
2) Glowny Ksiegowy, Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK);
3) Dzial Pracy Socjalnej (PS);
4) Dziat Swiadczen Rodzinnych (SR);
5) Dzial Funduszu Alimentacyjnego (FA);
6) Dziat Swiadczenia Wychowawczego (SW), Swiadczenia Dobry Start (DS), Czystego
Powietrza (CP), Karty Duzej Rodziny (KDR);
7) Sekcja Wspierania Rodziny (WR);
8) Sekcja Opiekunek (SO);
9) Obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego do Spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
(ZD);
10) Sekcja Administracyjna (SA);
11) Pracownicy Obstugi (PO);
12) Informatyk (I);
13) Psycholog (P);
14) Radca Prawny (RP);
15) Osrodki Wsparcia:
- Klub ,,Senior+” (KS),
- Dzienny Dom ,,Senior+” (DDS).
2. Praca dziatbw wymienionych w ust. 1 pkt 4, 5, 6, 8 bezposrednio kieruje — Zastgpca
Kierownika Os$rodka.
3. Pracg Dzialu Finansowo-Ksiegowego bezposrednio kieruje — Gtowny Ksiggowy.
4. Praca pozostatych komorek bezposrednio kieruje Kierownik jednostki.

5. Kierownik O$rodka moze wyznaczy¢ w dziatach Koordynatoréw dziatow.



ROZDZIAL 1V

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Osrodka

§12

Kierownik, Zastepca Kierownika, Glowny Ksiegowy oraz pracownicy samodzielnych

stanowisk pracy odpowiadaja za prawidlowe funkcjonowanie podlegtych komoérek

organizacyjnych i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:

1) terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawe zatatwianie spraw;

2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami okreslonymi przez Rade, Burmistrza i Kierownika;

3) nadzorowanie  przestrzegania przez pracownikOw  postanowien  regulaminow
obowigzujacych w Osrodku, przepisow bhp i ppoz;

4) nadzorowanie ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych i dostgpu
do informacji publicznej;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw;

7) podnoszenie jako$ci §wiadczonych ustug przez komorki organizacyjne.

§13

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza;

2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta i Gminy Cmieléw oraz realizacja
zadan ujetych w budzecie;

3) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski komisji
Rady;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;

5) przygotowywanie spraw do wykonania czynnos$ci egzekucyjnych w administracyjnym
postepowaniu egzekucyjnym;

6) kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

7) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dost¢pu do informacji publicznej;

8) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz podmiotami
niezaliczonym do sektora finansow publicznych;

9) kontrola realizacji zadan;



10) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

12) przygotowywanie oceny zasoboOw pomocy spotecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficzne;;

13) sporzadzanie bilansOw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej;

14) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegolnym uwzglednieniem programow pomocy spoleczne;j;

15) rozwijanie istniejacych 1 nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;

16) opracowywanie kwartalnych i rocznych planéw pracy;

17) doradztwo metodyczne dla pracownikow osrodka;
18) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz inne wynikajace z zakresu dziatania komoérek organizacyjnych;
19) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja
programéw oslonowych oraz lokalnych programéw pomocy spotecznej zgodnie z
wlasciwoscia;

20) stosowanie instrukcji kancelaryjnej;

21) prowadzenie archiwizacji dokumentow;

22) stosowanie aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych;

23) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywang prace;

24) wspoldziatanie z komodrkami organizacyjnymi w toku realizacji zadan.

§14
1. Do wlasciwosci merytorycznej poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Osrodka naleza
sprawy mieszczace si¢ w zakresie powierzonych zadan.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Osrodka rozstrzyga
Kierownik.
§15
Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie uchwat Rady oraz zadan okreslonych przepisami prawa;
2) kierowanie biezagcymi sprawami Osrodka;
3) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw;

5) dokonywanie innych czynnos$ci z zakresu prawa pracy jako pracodawca;



6) podejmowanie decyzji administracyjnych w rozumieniu Kodeksu postgpowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien;

7) prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej i ptacowej;

8) inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Osrodka;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Kierownika;

10) przedstawianie Radzie okresowych sprawozdan i informacji w zakresie pomocy
spoteczne;.

§16

Gltoéwny Ksiggowy oraz Dzial Finansowo-Ksiggowy wykonuja w szczeg6lnosci zadania w

zakresie:

1) opracowania projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci 1 zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych celem zatwierdzenia
przez Kierownika;

2) opracowania projektow rocznych planéw finansowych w oparciu o informacje o
planowanej wysokos$ci wydatkéw podanych przez osoby odpowiedzialne za komorki
organizacyjne lub od o0s6b wyznaczonych przez bezposrednich przelozonych tych
komorek;

3) dostosowania projektow, o ktérych mowa w pkt 2, do projektu uchwaty budzetowej na
kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkow budzetowych oraz dokonania zmian w
zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaly Rady, zarzadzenia Burmistrza
lub zarzadzenia Kierownika;

4) prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
dokonywania kontroli wstgpnej, zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Kierownika;

5) sporzadzania innych sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan Osrodka;

6) przeprowadzania analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu gminy i innych
bedacych w dyspozycji Osrodka;

7) dekretowania dokumentdéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacym planem kont;

8) dokonywania terminowej zaptaty faktur i rachunkow oraz wszelkich innych zobowigzan;

9) sporzadzania i rozliczania wynagrodzenia 0sob swiadczacych prace na rzecz Osrodka oraz

sporzadzania innych dokumentow zwigzanych z wynagrodzeniem;



10) sporzadzania dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej do ZUS z tytutu zatrudnienia
0sob w Osrodku oraz z tytulu pobieranych przez podopiecznych naleznych $wiadczen z
Osrodka;

11) dokonywania przelewow z rachunku bankowego Osrodka;

12) biezacego prowadzenia ksigg rachunkowych;

13) prowadzenia zapisOw na kontach ksiegowych oraz przygotowywania informacji i
uzgadniania danych koniecznych do sporzadzania sprawozdawczosci;

14) prowadzenia zapisow ksiggowych srodkéw zaangazowanych w Osrodku;

15) prowadzenia ewidencji i rozliczen rozrachunkéw dotyczacych naleznosci i zobowigzan;

16) prowadzenia nadzoru nad naleznosciami Os$rodka, wuzgadniania z komodrkami
organizacyjnymi czynno$ci zmierzajacych do wyegzekwowania nalezno$ci od dtuznikéw;

17) prowadzenia ewidencji analitycznej sSrodkow trwalych oraz wyposazenia Osrodka;

18) wspoOtpracy z bankiem, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz
innymi instytucjami;

19) sporzadzania bilansu rocznego;

20) prowadzenie list obecnosci, ewidencji czasu pracy, wnioskow 1 kart urlopowych, zwolnief
lekarskich pracownikow Os$rodka;

21) obstugi finansowo-ksiggowej 1 rozliczania Klubu ,,Senior+” 1 Dziennego Domu ,,Senior+”.

§17

Dzial Pracy Socjalnej wykonuje w szczegdlnos$ci zadania w zakresie:

1) realizacji dziatah zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia osob i rodzin oraz ich
integracji ze srodowiskiem;

2) organizacji Srodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebujacym wsparcia;

3) wspotpracy z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami dziatajacymi w
obszarze pomocy spotecznej;

4) przeciwdziatania negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym;

5) opracowywania i wdrazania programow i projektow ukierunkowanych na pomoc osobom i
rodzinom w $rodowisku, ze szczegdlnym naciskiem na grupy osob zagrozonych
ubostwem, bezdomnoscia 1 wykluczeniem spolecznym;

6) pracy socjalnej;

7) profilaktyki i opieki nad dzieckiem 1 rodzing;

8) prowadzenia postgpowan w sprawie przyznania §wiadczen z pomocy spolecznej;

9) realizacji §wiadczen pieni¢znych, ustug i $wiadczen w naturze;



10) prowadzenia postepowan zwigzanych z kierowaniem do doméw pomocy spotecznej i
lokalnych os$rodkow wsparcia;

11) prowadzenia postepowania administracyjnego w zakresie powierzonych zadan, w tym
wykonywania czynnos$ci zwigzanych z postepowaniami odwotawczymi;

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji wykonywanych dziatan.

§18

Dzial Swiadczenia Rodzinne wykonuje w szczeg6Inosci zadania w zakresie:

1) udzielania interesantom niezbednych informacji w sprawach $wiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, jednorazowego swiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka, o
ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

2) przyjmowania wnioskéw 1 ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych, zasitku dla
opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka, o ktorym
mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

3) sporzadzania list wyptat §wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia si¢ Zywego dziecka, o ktorym mowa w art. 10 ustawy o
wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”;

4) koordynacji realizacji $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, jednorazowego
swiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka, o ktorym mowa w art. 10 ustawy o
wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”;

5) opracowywania niezbe¢dnej dokumentacji i decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢
zywego dziecka, o ktorym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
wZa zyciem” ;

6) prowadzenia postgpowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen;

7) przygotowywania dokumentéw stuzacych do wustalania uprawnien do sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i1 rentowe oraz ubezpieczenie zdrowotne z tytutu wyptaty
Swiadczen;

8) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji;

9) prowadzenia postgpowan w sprawach wniesionych odwotan;

10) opracowywania zapotrzebowania srodkoéw finansowych na realizacje¢ §wiadczen;
11) sporzadzania sprawozdan z zakresu realizacji poszczegolnych swiadczen;
12) sporzadzania stosownych zaswiadczen dla interesantow o pomocy finansowej udzielonej

przez Osrodek.



§19

Dziat Funduszu Alimentacyjnego wykonuje w szczegdlno$ci zadania w zakresie:

1) udzielania interesantom niezbe¢dnych informacji w sprawach $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

2) przyjmowania wnioskow i1 ustalania uprawnien do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) sporzadzania list wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) opracowywania niezbednej dokumentacji 1 decyzji administracyjnych z zakresu §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

5) prowadzenia postgpowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

6) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji;

7) prowadzenia postgpowan w sprawach wniesionych odwotan;

8) opracowywania zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacj¢ $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego;

9) sporzadzania sprawozdan z zakresu realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

10) przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych z dluznikami alimentacyjnymi;

11) podejmowania dziatanh wobec dluznikéw alimentacyjnych;

12) rozliczania zwrotow wptat dokonywanych przez dtuznikow alimentacyjnych wedlug
obowigzujacych przepiséw;

13) przekazywania do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznika

alimentacyjnego.

§20

Dzial Swiadczenia Wychowawczego, Swiadczenia Dobry Start, Czystego Powietrza, Karty

Duzej Rodziny wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) udzielania  interesantom  niezbednych informacji w  sprawach  $wiadczenia
wychowawczego, §wiadczenia ,,Dobry Start”, Karty Duzej Rodziny;

2) przyjmowania wnioskow 1 ustalania uprawnien do $wiadczenia wychowawczego,
Swiadczenia ,,Dobry Start”, Karty Duzej Rodziny;

3) sporzadzania list wyplat §wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,,Dobry Start”;

4) opracowywania niezbednej dokumentacji z =zakresu $wiadczenia wychowawczego,

swiadczenia ,,Dobry Start”;



5) prowadzenia postepowan w sprawach swiadczenia wychowawczego i1 $wiadczenia ,,Dobry
Start”, a takze wydawania w tych sprawach rozstrzygni¢¢, z wylaczeniem decyzji
administracyjnych oraz przekazywania wnioskodawcy informacji o przyznaniu
swiadczenia wychowawczego 1 $wiadczenia ,,Dobry Start”;

6) prowadzenia postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia
wychowawczego i §wiadczenia ,,Dobry Start”;

7) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji;

8) prowadzenia postgpowan w sprawach wniesionych odwotan;

9) koordynacji realizacji §wiadczenia wychowawczego;

10) opracowywania zapotrzebowania $rodkow finansowych na realizacj¢ $wiadczenia
wychowawczego i §wiadczenia ,,Dobry Start”;

11) sporzadzania sprawozdan z zakresu realizacji $wiadczenia wychowawczego i $wiadczenia
,Dobry Start”;

12) przyznawania, odmowy Karty Duzej Rodziny oraz stwierdzania utraty prawa do
korzystania z rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych oraz prowadzenia w tych
sprawach postgpowan;

13) prowadzenia postgpowan 1 wydawania zaswiadczen o wysoko$ci przecigtnego
miesi¢ecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego

osoby ubiegajacej si¢ o dofinansowanie w ramach Programu Czyste Powietrze.

§21

Sekcja Wspierania Rodziny wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) zapewnienia wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu swoich funkcji;

2) analizowania sytuacji rodzin bedacych w kryzysie;

3) przeciwdzialania marginalizacji i degradacji spolecznej rodziny;

4) pomocy 1 opieki w wychowaniu dzieci oraz pomocy w prowadzeniu gospodarstwa
domowego;

5) wydawania opinii o rodzinie i jej cztonkach na wniosek sadu lub innych uprawnionych
organow;

6) opracowywania i realizacji indywidualnych plandw pomocy rodzinie we wspotpracy z
cztonkami rodziny oraz pracownikiem socjalnym;

7) wpierania aktywnosci spotecznej rodzin;

8) podejmowania dziatah inwestycyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa

dzieci i rodzin;



9) dokonywania okresowej oceny sytuacji rodziny;

10) monitorowania funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

§22

Sekcja Opiekunek wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) $wiadczenia ushug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania osoby wymagajacej takiej formy pomocy;

2) wykonywania czynnos$ci niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania podopiecznego w
srodowisku;

3) dokonywania zakupow niezbednych do egzystencji podopiecznego;

4) zalatwiania spraw biezacych;

5) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ze $wiadczonymi ustugami opiekunczymi.

§23
Zakres zadan Zespolu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
okresla odrgbny regulamin opracowany przez w/w Zespdl oraz zatwierdzony przez

Przewodniczacego Zespotu.

§ 24
Sekcja Administracyjna wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) udzielania interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych prze Os$rodek 1
kierowanie ich do wtasciwych pracownikow;
2) przyjmowania, rejestrowania i wysytania korespondencji;
3) obstugi centrali telefoniczne;;
4) redagowania pism;
5) prowadzenia rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Osrodka;
6) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych pracownikéw Osrodka w godzinach pracy;

7) prowadzenia zaopatrzenia w materiaty biurowe, druki 1 formularze.

§25
Pracownicy obstugi wykonuja w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) utrzymywania w nalezytej czynnosci pomieszczen biurowych, otoczenia przed wejsciem
do budynku Os$rodka oraz pomieszczen do przechowywania roéznego typu urzadzen,
srodkdw czystosci itp.;

2) prowadzenia biezacej ewidencji zgtoszen konserwacyjnych i ich realizacji;



3) dokonywania przegladu stanu i wyposazenia technicznego budynku Osrodka;
4) dbania o odpowiedni stan terenu przed budynkiem Os$rodka;
5) przyjmowania produktéw do magazynu, ich skladowania, kompletowania i wydawania;

6) monitorowania zapaséw magazynowych z uwzglednieniem terminow ich przydatnosci.

§ 26

Informatyk wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) administrowania lokalng siecig komputerows;

2) podejmowania dzialan zabezpieczajacych system informatyczny przez niepowolanym
dostepem do zgromadzonych w nim zbioréw danych osobowych;

3) aktualizowania stownikow centralnych 1 kolejnych wersji systemu;

4) podejmowania odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie;

5) nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe;

6) nadzoru nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktorych
zapisywane s3 dane osobowe;

7) zarzadzania hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami;

8) monitorowania funkcjonowania zabezpieczen wdrazanych w celu ochrony danych

osobowych.

§27
Psycholog wykonuje w szczeg6lnos$ci zadania polegajace na przeprowadzaniu
indywidualnego poradnictwa psychologicznego oraz pomocy doradczej w zakresie

przezwyci¢zania barier rodzinnych ograniczajacych podjecie aktywnej integracji.

§28
Radca Prawny wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie pelnienia obslugi prawnej w
Osrodku, polegajacej na $wiadczeniu pomocy prawnej dla Kierownika i1 pracownikow,
opracowywaniu projektow decyzji administracyjnych, sporzadzaniu uzasadnien do odwotan
od decyzji wydanych przez Osrodek.

§29
Celem dziatania osrodkéw wsparcia: Klubu ,,Senior+” oraz Dziennego Domu ,,Senior+” jest:
1) poprawa jakos$ci zycia Seniorow;
2) zapewnienie Seniorom wsparcia oraz pomocy adekwatnej do potrzeb 1 mozliwosci

wynikajacych z wieku 1 stanu zdrowia, w tym wsparcia specjalistycznego, integracji



spotecznej s$rodowiska Senioréw, rozwoju dzialan samopomocowych, zwigkszenia
zaangazowania Senioréw w zycie spolecznosci lokalne;j;

3) kreowanie dtugofalowej polityki senioralnej na terenie Gminy Cmielow.

§ 30
Zasady funkcjonowania oraz zadania o$rodka wsparcia, rekrutacje — Klubu ,,Senior+” w
Cmielowie okresla odrebny regulamin organizacyjny, regulamin rekrutacji zatwierdzone w
drodze zarzadzenia Kierownika OPS.

§31
Zasady funkcjonowania oraz zadania o$rodka wsparcia, rekrutacj¢ — Dziennego Domu
,Senior+” w Cmielowie okre$la odrebny regulamin organizacyjny, regulamin rekrutacji

zatwierdzone w drodze zarzadzenia Kierownika OPS.

§ 32
Szczegotowe zadania, zakres zadan i1 odpowiedzialno$ci Zastgpcy Kierownika, Gtownego

Ksiegowego oraz pozostatych pracownikow Osrodka ustala Kierownik.

ROZDZIAL V

Podstawowe zasady planowania pracy

§33
1. Planowanie pracy sluzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Osrodka.
2. Podstawg planowania pracy sg m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania o§rodkow pomocy spolecznej;
2) uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza oraz zarzadzenia Kierownika;
3) zamierzenia wlasne wynikajace z funkcji organizatorskiej 1 kontrolne;.
3. Planowanie pracy Osrodka ma charakter otwarty 1 sktada si¢ z:
1) rocznych planéw pracy;
2) kwartalnych planéw pracy.
4. Plany pracy powinny by¢ na biezaco aktualizowane w oparciu o wchodzace w Zycie nowe
akty prawne 1 zadania wynikajace z biezagcej dziatalnosci Osrodka.
5. Roczny plan pracy Osrodka stanowi zbior plandw pracy poszczegdlnych komorek

organizacyjnych.



ROZDZIAL VI

Funkcjonowanie Osrodka

§ 34
Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) etyki zawodu pracownika socjalnego;
3) racjonalnego gospodarowania zasobami;
4) jednoosobowego kierownictw;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podzialu zadan;
8) wzajemnego wspoldziatania.
§35
1. Godziny pracy Osrodka ustalone s3:
e Codziennie od 7.30 do 15.30
e  We wtorki od 8.00 do 16.00
Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow Osrodka wynosi 40 godzin.
Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ przybycie do pracy podpisem w liscie obecnosci.

W Osrodku obowigzuje trzymiesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

vk W

Pracownik zobowigzany jest utrzymac¢ nalezyty porzadek i czysto$¢ miejsca pracy oraz
sprzetu 1 dokumentow powierzonych jego pieczy;
6. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien uporzadkowac stanowisko pracy oraz zamknaé

pomieszczenie.

§36

W Osrodku prowadzony jest rejestr wyjs$¢ stuzbowych oraz rejestr wyjs¢ prywatnych.

§ 37
1. Wszystkie spdznienia i nieobecnosci powinny by¢ usprawiedliwione niezwlocznie.
2. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ Osrodek o przyczynie nieobecnosci w pracy i
przewidywanym czasie jej trwania.

3. Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy dokonuje Kierownik.



§38
Pracownikowi przystuguja urlopy:
e  Wypoczynkowy
e Bezplatny
e  Wychowawczy
e Okolicznosciowy
w wysokosci 1 na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy i w innych obowigzujacych

przepisach (ustawa o pomocy spolecznej dot. pracownikow socjalnych).

§39
1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie wynikajace z ich osobistych zaszeregowan
ustalonych w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikow Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Cmielowie.

2. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ na konto bankowe wskazane przez pracownika.

§ 40
Pracownikom dobrze wykonujacym swoje obowigzki 1 przejawiajacym indywidualng

inicjatywe w pracy moga by¢ przyznawane premie, nagrody i wyrdznienia.

§41

1. Kierownik osobiscie podpisuje:

1) decyzje administracyjne;

2) zarzadzenia;

3) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, dotyczace spraw z zakresu

funkcjonowania O$rodka;

4) umowy cywilnoprawne;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) pisma wychodzace do jednostek i instytucji wszystkich szczebli;

7) opinie.
2. Kierownik, Zastepca Kierownika lub upowazniony przez Kierownika pracownik podpisuja

pisma i dokumenty zgodnie z zakresem swojego dziatania.
3. W zakresie gospodarki finansowej do podpisywania dokumentéw poza Kierownikiem,

Zastgpca Kierownika upowazniony jest Glowny Ksiggowy oraz wyznaczony pracownik

merytoryczny.



§42
Zasady dziatalnosci kontrolnej dochodéw i wydatkéw publicznych okresla Kierownik
odrebnym zarzadzeniem.

§43
Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja

kancelaryjna, ustalona odrgbnymi przepisami.

§44

Zasady obiegu i kontroli dokumentéw okresla Kierownik odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VII

Pracownicy Osrodka

§ 45
Status prawny pracownikow Os$rodka okreSlaja przepisy ustawy o pracownikach

samorzadowych oraz ustawy o pomocy spoteczne;j.

§ 46
Zasady 1 procedur¢ zatrudniania pracownikow Os$rodka okresla Kierownik w drodze
zarzadzenia.

§ 47
Pracownicy O$rodka, zatrudnieni na podstawie umowy o prac¢ podlegaja ocenie wedlug

zasad ustalonych przez Kierownika odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§48
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Os$rodka, ustala

Kierownik zarzadzeniami stosownie do obowigzujacych przepiséw wyzszego rzedu.

§ 49

Zmiana Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.



§50
Schemat Organizacyjny Os$rodka stanowi integralng czg$¢ Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Cmielowie.

§51
Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wchodzag w Zzycie z dniem

zatwierdzenia przez Burmistrza.

Burmistrz Cmielowa

/-/ Joanna Suska



