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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Gostyniu, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) Misje i cele dziatania Osrodka.

2) Organizacj¢ Osrodka.

3) Zasady funkcjonowania Osrodka.

4) Cele i zadania komorek organizacyjnych Osrodka.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu.
2) Kierowniku i Zastgpcy Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka

Pomocy Spolecznej w Gostyniu i Zastgpcg Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Gostyniu.

Rozdzial 11
Misja i cele dziatania Osrodka

§ 3.

Osrodek jest organizacja zespotu o0sob i1 $rodkéw materialnych stuzacych realizowaniu
polityki spotecznej panstwa i gminy.

§ 4.

Misja Os$rodka jest zapewnienie sprawnego i1 fachowego realizowania zadan z zakresu
pomocy spotecznej — wlasnych gminy i zleconych oraz zadan w zakresie przyznawania
dodatkoéw mieszkaniowych i §wiadczen rodzinnych.



§ 5.

Celami dziatania Osrodka sa:

)
2)
3)
4)

5)

6)

zaspokajanie niezbgdnych potrzeb Zyciowych o0soéb i1 rodzin oraz umozliwianie im
bytowania w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka.

wspomaganie — poprzez pracg socjalng — osob i rodzin w przezwycig¢zaniu trudnych
sytuacji zyciowych, ktorych nie sa one w stanie pokona¢, wykorzystujac wilasne
srodki, mozliwosci i uprawnienia.

udzielanie pomocy materialnej, psychologicznej i prawnej osobom i rodzinom.
prowadzenie dziatan wspierajaco-rehabilitacyjnych na rzecz oso6b niepetnosprawnych
intelektualnie

wspoOtpraca z instytucjami, osobami fizycznymi 1 prawnymi, organizacjami
spolecznymi 1 stowarzyszeniami, ko$ciolami 1 zwiazkami wyznaniowymi przy
realizacji celow okreslonych w pkt. 1-3

analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spoteczne;.

Rozdzial 111
Organizacja Osrodka

§ 6.

Osrodkiem kieruje Kierownik, przy pomocy Zastepcy Kierownika, Gléwnego Ksiggowego i
Kierownikéw Sekeji.

1.

2.
3.

§7.

Strukturg organizacyjna Osrodka tworzy 6 Sekcji:

1) Sekcja ds. realizacji $wiadczen pomocy spotecznej,

2) Sekcja ds. dodatkéw mieszkaniowych

3) Sekcja ksiggowosci

4) Sekcja pracownikow socjalnych

5) Sekcja $wiadczen rodzinnych

i Srodowiskowy Dom Samopomocy dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi
oraz komorki samodzielne.

W ramach Sekcji tworzy sig stanowiska pracy.
Komorkami samodzielnymi sa samodzielne stanowiska pracy, wykonujace czynnosci
odmienne w r6znych obszarach.



§ 8.

1. Sekcjamii S.D.S. zarzadzaja kierownicy Sekcji i Domu.
2. Kierownicy Sekcji 1 Domu ponosza odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem Osrodka
za kompleksowa 1 optymalna realizacjg¢ zadan.

§ 9.
Stanowiskami kierowniczymi w O$rodku sa:
1) Kierownik Osrodka,
2) Zastgpca Kierownika Osrodka,
3) Gioéwny Ksiggowy,
4) Kierownicy Sekcji1 S.D.S.
§ 10.

Strukture organizacyjna O$rodka przedstawia schemat organizacyjny.

Rozdzial IV.
Zasady funkcjonowania Osrodka

§11.
Osrodek dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) etyki zawodu pracownika socjalnego,

3) racjonalnego gospodarowania zasobami,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan,

8) wzajemnego wspoldziatania.

§12.

Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Osrodka dzialaja na
podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.



§ 13.

Pracownicy Osrodka w kontaktach z klientami kieruja si¢ zasadami etyki zawodowe;]
pracownika socjalnego.

§ 14.

Gospodarowanie zasobami winno prowadzi¢ do racjonalnego i celowego wykorzystania
zasobow ludzkich i1 $rodkéw rzeczowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem celowosci
wydatkowania $§rodkow finansowych.

§ 15.

Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ w stuzbowym podporzadkowaniu, podziale
czynnosci na poszczegoOlnych pracownikdéw oraz na ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 16.

Osrodek dziala zgodnie z rocznym planem pracy, ustalanym przez kierownika w
porozumieniu z kierownikami sekcji i S.D.S.

§ 17.

1. W Osrodku dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowego
wykonywania zadan jednostki, wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych
pracownikow oraz kontrolowanie prawidtowego wydatkowania srodkéw finansowych
pozostajacych w dyspozycji Osrodka.

2. Szczego6towe zasady kontroli wewnetrznej okresla Kierownik w drodze zarzadzenia
wewngtrznego.

§ 18.

1. Sekcje, S.D.S. i komérki samodzielne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
1 wlasciwosci rzeczowej okreslonej Regulaminem.

2. Szczegodtowe zakresy obowiazkéw pracownikow okresla Kierownik.

3. Zasady podpisywania pism okresla Kierownik w drodze zarzadzenia wewngtrznego.



§ 19.

Zasady przeplywu informacji ustala Kierownik w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

Rozdzial V
Cele i zadania komorek organizacyjnych

§ 20.

1. Kierownik kieruje i zarzadza Osrodkiem oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
dziatalno$ci jednostki.

2. W szczegdlnosci Kierownik dzialajac zgodnie z przepisami prawa i udzielonymi
upowaznieniami:

1) posiada samodzielno$¢ dzialania w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celow dziatania Osrodka,

2) wydaje decyzje administracyjne w sprawach pomocy spolecznej, decyzje
kierujace do osrodkow wsparcia ,dodatkow mieszkaniowych i1 $wiadczen
rodzinnych,

3) ma prawo doboru kadr 1 zmiany organizacji wewngtrznej Osrodka w granicach
ustalonych Regulaminem,

4) nadzoruje sprawy kontroli wewngtrznej, bhp i przeciw pozarowych,

5) ponosi odpowiedzialno$¢ za oszczedna i racjonalng gospodarke srodkami
materialnymi i finansowymi,

6) wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Osrodka,

7) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza Gostynia ,

8) reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

§ 21.
Zastgpca kierownika jest upowazniony do dziatania tak jak Kierownik w przypadku jego

nieobecnosci i do wydawania decyzji administracyjnych w granicach upowaznien udzielonych
przez Burmistrza Gostynia.

§ 22.

Gtowny ksiggowy odpowiada za prawidtowe wykonywanie planu dochodéw i wydatkow
Osrodka 1 przestrzeganie porzadku prawnego w zakresie spraw finansowych.



§ 23.

Do zadan Kierownikow Sekcji i S.D.S. nalezy:

zarzadzanie praca Sekcji,

organizowanie pracy poszczegolnych stanowisk,

petnienie funkcji bezposrednich przetozonych w stosunku do pracownikow Sekcji,
wspolipraca z kierownikiem i innymi kierownikami Sekcji, zwlaszcza w zakresie
wymiany informacji,

podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace Sekcji , S.D.S.i funkcjonowanie
Osrodka.

§ 24.

Do wspodlnych zadan Sekcji nalezy:

1))

2.

wspoétdziatanie z Glownym Ksiggowym przy opracowywaniu i realizacji planu
dochodéw 1 wydatkow,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspotdziatanie w zakresie sprawnego zatatwiania spraw klientow Osrodka,
przechowywanie akt,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i1 form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika.

§ 25.

Celem dziatania Sekcji Pracownikéw Socjalnych jest dokonywanie analizy i oceny
zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.

Pracownicy Sekcji Pracownikéw Socjalnych w szczegdlnosci:

1) przeprowadzaja wywiady srodowiskowe, kontrolne, alimentacyjne,
2) opracowuja plany pomocy dla oséb i rodzin,
3) planuja i prowadza pracg socjalna w zakresie:
- pomocy prawnej i psychologicznej,
- udzielania informacji i wskazowek,
- pobudzania aktywno$ci w podejmowaniu dzialan samopomocowych,
4) 1inicjuja nowe formy udzielania pomocy osobom i rodzinom,
5) wspotuczestnicza we wdrazaniu 1 rozwijaniu programoéw spolecznych
ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia,
6) inicjuja i uczestnicza w badaniach probleméw spotecznych (diagnoza potrzeb),
7) wspotdziataja z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi w celu
rozwiazania problemow osob 1 rodzin.
8) Przygotowywanie materiatdw do bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy
spolecznej.



§ 26.

Celem dziatania Sekcji Swiadczen Pomocy Spotecznej jest przygotowanie decyzji
administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania $wiadczen z pomocy
spoteczne;.
. Pracownicy Sekcji Swiadczen Pomocy Spotecznej przygotowuja  decyzje
administracyjne w zakresie:
1) zasitkéw celowych,
2) zasitkéw okresowych,
3) zasitkow statych,
4) ushlug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
5) optacania sktadek emerytalno-rentowych i zdrowotnych,
6) przyznania positkéw dla dzieci — uczniow szkédt podstawowych i gimnazjow,
7) sprawienia pogrzebu,
8) dostarczenia goracego positku, odziezy i schronienia osobom tego
pozbawionym,
9) pokrycia kosztow leczenia osoby bezdomnej, nie ubezpieczone;j,
10) pomocy w sytuacjach zdarzen losowych lub klgski zywiotowej i ekologiczne;.
11) Kierowania do o$rodkéw wsparcia tj. Dom Dziennego Pobytu i Srodowiskowy
Dom Samopomocy i domdéw pomocy spolecznej oraz ustalanie odptatnosci,

Sekcja ds. realizacji $wiadczen pomocy spolecznej wspotdziata z Sekcja ksiggowosci
w zakresie realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej przyznanych decyzjami
administracyjnymi.

Sekcja ksiggowosci prowadzi archiwum zaktadowe.

§ 27.

Celem dziatania Sekcji ksiggowosci jest realizacja planu dochodéw 1 wydatkéw oraz
wyplata §wiadczen z pomocy spolecznej , dodatkdw mieszkaniowych i §wiadczen
rodzinnych.

Sekcja ksiggowosci w szczegolnosci:

1) prowadzi kasg Osrodka,

2) prowadzi ksiggowo$¢ budzetowa,

3) przyjmuje naleznosci z tytulu odplatnosci wynikajacych z decyzji
administracyjnych,

4) prowadzi sprawy dotyczace egzekucji administracyjnej przy wspotudziale
konsultanta prawnego,

5) dokonuje wyptat wynagrodzen pracownikom Os$rodka,

6) realizuje §wiadczenia z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

7) prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania,

8) prowadzi ewidencje $rodkow trwalych 1 wyposazenia oraz czuwa nad
nalezytym ich zabezpieczeniem i utrzymaniem,

9) prowadzi prace zwiazane z administrowaniem pomieszczeniami biurowymi,

10) organizuje wysytke korespondenc;i,

11) wspotdziata z Wielkopolskim Urzgdem Wojewddzkim i Skarbnikiem Gminy



przy realizacji dochoddw 1 wydatkow.
12) prowadzi obstuge spraw kadrowych i1 spraw osobowych,

zalatwianie spraw zwiazanych z angazowaniem, zwalnianiem, nagradzaniem,
udzielaniem urlopow,

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw,

prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

kontrolowanie dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

badanie warunkOéw pracy oraz przyczyn wystgpowania zjawisk spotecznie
niepozadanych,

prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Osrodka,

prowadzenie statystyki i1 sprawozdawczosci w sprawach pracowniczych i
zatrudnienia,

§ 28

1. Celem dzialania Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych jest przygotowanie decyzji
administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatkéw mieszkaniowych.
2. Sekcja Dodatkoéw Mieszkaniowych w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

przyjmuje wnioski 1 deklaracje w sprawie dodatkow mieszkaniowych,
dokonuje wywiadow w miejscu zamieszkania klienta w sytuacjach
wymagajacych dodatkowych wyjasnien,

wspotdziata z Sekcja ksiggowosci w zakresie realizacji $wiadczen,

dokonuje analiz potrzeb 1 dostarcza materialy niezbedne do opracowania
planoéw finansowych Osrodka.

§ 29.

1 Celem dziatania Sekcji Swiadczen Rodzinnych jest przygotowanie decyzji
administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania zasitkéw rodzinnych wraz z
dodatkami.

3. Sekcja Swiadczen Rodzinnych w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)

przyjmuje wnioski wraz z wymagana —okre$lona przepisami dokumentacja
niezbedna do rozstrzygnigcia sprawy,

dokonuje wywiadow w miejscu zamieszkania osob ubiegajacych si¢ o dodatek
z tytulu samotnego wychowania dzieci,

wspotdziata z Sekcja ksiggowosci w zakresie realizacji $wiadczen,

dokonuje analizy potrzeb i dostarcza materialy niezbedne do opracowania
planéw finansowych Os$rodka i1 okreslenia wysokosci dotacji celowej z budzetu
panstwa..



§ 30

1. Celem dziatania $.D.S. dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi jest prowadzenie
postgpowania wspierajaco - rehabilitacyjnego, ktore obejmuje:
1) trening umiejgtnosci samoobstugi 1 zaradnos$ci zyciowej oraz funkcjonowa-
nia w codziennym zyciu
2) trening umiejgtnosci spotecznych i interpersonalnych
3) trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego
3. Program dziatania S.D.S. realizowany jest poprzez terapi¢ zajeciowa w pracowniach
1) plastycznej
2) muzycznej
3) komputerowej
4) kulinarnej
oraz rehabilitacj¢ ruchowa, poradnictwo psychologiczne i poradnictwo socjalne.

§ 31
Komorki samodzielne prowadza sprawy z zakresu:

1) obstugi prawnej
- udzielanie pomocy prawnej pracownikom O$rodka oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,
- informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Osrodka,
- sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci,
- przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen i regulaminow.

2) eksploatacji systemow informatycznych

- wprowadzanie i eksploatacja systemow informatycznych,

- prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie ich wdrazania,

- likwidacja awarii systemu komputerowego,

- doradztwo fachowe przy zakupie materiatéw i sprzgtu,

- pehienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji wynikajacej z
ustawy o ochronie danych osobowych,

- wprowadzanie informacji do BIP.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§ 32.

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 29 lipca 2005 roku.
2. Integralna czg$cia regulaminu jest schemat organizacyjny Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gostyniu stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Zastepca Burmistrza
/ -/ Lukasz Burkiewicz






