ZARZADZENIE NR 1/2011
BURMISTRZA WYSZKOWA
z dnia 03 stycznia 2011

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
z2001r. Dz. U. nr 142, poz. 1591 — z péz.zm.) w zwiazku z § 6 pkt 4 Statutu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wyszkowie uchwalonego Uchwata Nr XLI11/317/09 Rady Miejskiej w Wyszkowie

z dnia 06 sierpnia 2009r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

§3

Tracg moc:

- Uchwata nr 24/2000 Zarzadu Miejskiego w Wyszkowie z dnia 10 maja 2000 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Wewngtrznego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wyszkowie.

- Zarzgdzenie nr 28/2003 Burmistrza Wyszkowa z dnia 11 kwietnia 2003 r. w sprawie
zatwierdzenia zmian w Regulaminie Wewnetrznym Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

- Zarzadzenie nr 58/2004 Burmistrza Wyszkowa z dnia 15 czerwca 2004 r. w sprawie zatwierdzenia
zmian w Regulaminie Wewngtrznym Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

- Zarzadzenie nr 103/2006 Burmistrza Wyszkowa z dnia 31 lipca 2006 r. w sprawie zatwierdzenia
zmian w Regulaminie Wewngtrznym Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr ...2011
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 03.01.2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY W WYSZKOWIE

I. Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dale] “Regulaminem" okresla szczegblowa organizacje
wewnetrzng oraz tryb pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.
Oérodek Pomocy Spolecznej zwany dalej “O$rodkiem" jest samodzielng jednostka
budzetowa powigzang z budzetem gminy. ,
Bezposredni nadzdr nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Wyszkowa.
Oérodek realizuje zadania wilasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
zadania zlecone przez administracj¢ rzadowa w zakresie wynikajacym z ustawy i zasad
udzielania pomocy spolecznej.
Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku reguluja przepisy o pracownikach
samorzadowych.

§2

Siedziba Os$rodka Pomocy Spotecznej jest Wyszkow.

1.
2.

II. Struktura organizacyjna Osrodka

§3
W skiad Oérodka wehodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
Dyrektor.
Zastepca Dyrektora
Dziat ksiegowosci:

3.

a) gtéwny ksiggowy,
b) stanowiska d/s ksiggowosci
Sekcja swiadczen.
a) kierownik sekecji,
b) stanowiska d/s $wiadczen,
¢) stanowisko d/s osobowych,
d) stanowiska d/s obstugi administracyjno — biurowej,
e) informatyk.
Dzial pomocy srodowiskowe;.
a) kierownik pomocy $rodowiskowe;j
b) stanowiska d/s pomocy $rodowiskowej, w tym:
- aspiranci pracy socjalnej,
- pracownicy socjalni,
- starsi pracownicy socjalni,
- specjalisci pracy socjalnej,
- starsi specjalisci pracy socjalne;j,
- konsultanci.
Dziat ustug opiekunczych:
a) koordynator d/s ustug opiekunczych,
b) starszy specjalista pracy socjalnej,
c) specjalista pracy socjalnej,
d) terapeuci,
e) konsultanci.
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Dziat specjalistycznych ustug opiekuniczych:
a) koordynator ds. specjalistycznych ustug opiekuriczych,
b) specjalista pracy socjalnej,

c) terapeuci,

d) konsultanci.

Dziat Swiadczeri Rodzinnych

a) Kierownik,

b) stanowiska d/s obstugi administracyjno-biurowe;,
¢) informatyk.
Dom Dziennego Pobytu:
a) Kierownik,
b) pracownik socjalny,
¢) intendent lub pracownik gospodarczy.
Srodowiskowy Dom Samopomocy:

a) Kierownik,

b) pracownik socjalny,

¢) pielegniarki neuropsychiatryczne,

d) konsultanci,

¢) psycholog,

f) terapeuci,

g) asystenci osoby niepetnosprawnej.
Punkt Informacji Obywatelskiej:

a) pracownicy socjalni,

b) konsultanci,

c) prawnik,

d) psycholog.

Placéwka wsparcia dziennego - $wietlica $rodowiskowa:
a) kierownik placowki,

b) wychowawcy,

¢) starszy specjalista pracy socjalnej,

d) pracownik socjalny,

€) terapeuta,

f) konsultanci.

§4

. Podziat etatéw na poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy ustala

Dyrektor.

Dyrektor w drodze zarzadzenia ustanawia pelnomocnikéw, okredlajac zarazem ich zakres
czynnosci i obowiazkéw oraz umocowanie do reprezentowania w tym zakresie Dyrektora.

. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny komérki organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska pracy, Dyrektor moze powolywacé zespoly zadaniowe o charakterze

statym lub czasowym.

§5

III. Kierownictwo Osrodka

. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz, dziata w jego imieniu i

odpowiada za prawidlowa realizacje zadan.

. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Wyszkowa.

. Dyrektor O$rodka jest bezposrednim przetozonym pozostatych pracownikéw Ogrodka.
- Dyrektor dysponuje srodkami finansowymi zgodnie z planem budzetowym na dany rok.
- Dyrektorowi podlegaja bezposrednio Zastgpca Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy, pod-



bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostajg réwniez:

a)
b)
c)
d)
e)
1))
g)
h)
i)

dziat pomocy $rodowiskowe;j,

sekcja $wiadczen,

dzial ustug opiekunczych,

dziat specjalistycznych ushug opiekuniczych,
punkt informacji obywatelskiej,

dzial $wiadczen rodzinnych,

dom dziennego pobytu,

srodowiskowy dom samopomocy,
placéwka wsparcia dziennego.

6. Zastepca Dyrektora zastepuje w czasie nieobecnogci Dyrektora podejmujac niezbedne
decyzje w danym czasie.

7. Giéwny Ksiegowy wykonuje zadania okreslone odrgbnymi przepisami oraz zastepuje
w czasie nieobecnosci Zastepce Dyrektora.

8. Podczas nieobecnodci Glownego Ksiegowego zastepstwo pelni pracownik zatrudniony na
stanowisku d/s ksiegowosci.

§6

IV. Szczegélowe zakresy dzialan

1. Do zakresu dziatania Dyrektora Odrodka nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)
¢)
d)
e)

D
g

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

organizowanie pracy Osrodka,

wdrazanie w zycie decyzji organow samorzadowych i rzadowych,

Podejmowanie decyzji w sprawach pomocy spolecznej stosownie do umocowan w tej sprawie,
nawiagzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Osrodka oraz

innych decyzji osobowych dotyczacych pracownikéw,

zawieranie umow i porozumieri w imieniu Osrodka,

wspotdziatanie z organami rzadowymi i samorzadowymi oraz organizacjami
pozarzadowymi dziafajacymi na rzecz srodowiska lokalnego.

2. Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy:

a)

b)
c)

Zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci i podejmowanie w tym czasie decyzji
w sprawach pomocy spolecznej oraz decyzji dotyczacych pracownikéw Odrodka (poza
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy),

organizowanie szkolen i udzielanie instruktazu dla pracownikéw terenowych,
przygotowanie informacji i innych materiatéw dotyczacych pomocy spolecznej.

Sekcja $wiadczen.

3. Do zakresu dziatania stanowiska d/s $wiadczen nalezy:

a)
b)

c)
d)

¢)

opracowanie i sporzadzanie decyzji w zakresie wszystkich §wiadczen zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami z zakresu pomocy spoleczne;j,

prowadzenie dokumentacji klientéw Osrodka w zakresie ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych, sporzadzanie list wyptat poszczegélnych $wiadczen,

sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji,

prowadzenie zakladowej dziatalnos$ci socjalnej,

znajomo$¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepisow z zakresu pomocy spoteczne;.

4. Do zakresu dzialania stanowiska d/s osobowych nalezy:

a)
b)

c)

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka,
prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw w zakresie prawa pracy.



5. Do zakresu dzialania stanowisk d/s obstugi administracyjno-biurowej nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja i obiegiem dokumentacji w
Osrodku,

b) prowadzenie innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kancelarii Osrodka,

c) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

d) prowadzenie archiwum,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg srodkami rzeczowymi —
wybor najkorzystniejszych ofert,

f) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw w zakresie pomocy spoleczne;.

6. Do zakresu dziatania stanowiska informatyka nalezy:
a) caloksztalt spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu komputerowego,
b) sporzadzanie sprawozdan,
¢) administrowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
d) znajomos¢ i przestrzeganie przepisoéw z zakresu pomocy spolecznej i ochrony danych
osobowych.

Dzial pomocy $rodowiskowej
7. Do zakresu dziatania stanowisk do spraw pomocy $rodowiskowej nalezy:
a) rozpoznawanie srodowiska w zakresie potrzeb spotecznych,
b) przygotowanie indywidualnych diagnoz jak réwniez diagnoz poszczegélnych grup
srodowiskowych,
c) wnioskowanie o udzielenie §wiadczen w indywidualnych przypadkach,
d) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych klientéw pomocy spotecznej w danym rejonie
opiekunczym,
€) praca socjalna z jednostka i grupa spoleczna, umozliwiajaca prawidtowe funkcjonowanie
w srodowisku,
f) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi, dziatajacymi na rzecz
srodowiska,
g) prowadzenie zaj¢é terapeutycznych oraz grup wsparcia,
h) wspdldzialanie w ramach Osrodka z instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi w celu
rozwigzywania indywidualnych problemoéw,
1) organizowanie i prowadzenie szkoleri dla pracownikow socjalnych,
j) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw z zakresu pomocy spolecznej.

Dziat ustug opiekunczych
8. Do zakresu dziatu ustug opiekunczych nalezy:

b) rozeznanie potrzeb z zakresu ustug opiekunczych,

¢) diagnoza oraz wnioskowanie stosownie do potrzeb rodzaju ustug,

d) prowadzenie indywidualnej dokumentacji w tym zakresie,

e) opracowywanie informacji i sprawozdan,

f) zlecanie w srodowisku ustug stosownie do potrzeb,

g) caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem ustug opiekunczych a szczeg6lnie ocena
jakosci wykonywanych ustug, kontrola pracownikéw sprawujacych bezposrednio ustugi w
srodowisku,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadania z zakresu pomocy spotecznej,

1) znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow w zakresie pomocy spolecznej.

Dzial Specjalistycznych Ustug Opiekunczych
9. Do zakresu o dzialu specjalistycznych ustug opiekunczych nalezy:
a ) rozpoznanie potrzeb z zakresu specjalistycznych ustug opiekunczych,
b) diagnoza oraz wnioskowanie stosownie do potrzeb rodzaju ustug,
¢) prowadzenie indywidualnej dokumentacji w tym zakresie,
d) opracowywanie informacji i sprawozdan,




e) sprawowanie w Srodowisku ustug stosownie do potrzeb,

f) catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem specjalistycznych ustug opiekuniczych, a
szczegblnie ocena jakosci wykonywanych ustug, kontrola pracownikow sprawujacych
bezposrednio ustugi w $rodowisku,

g) znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw w zakresie pomocy spolecznej.

Dziat Swiadezert Rodzinnych
10. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
a) ustalanie uprawnien dla indywidualnych przypadkéw do $wiadczen rodzinnych,
b) ustalanie uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
¢) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
d) opracowywanie i sporzadzanie decyzji oraz list wyptat poszczegdlnych swiadczen,
e) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
f) prowadzenie innej niezbednej dokumentacji,
g) sporzadzanie informacji i sprawozdan,
h) znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa.

Dom Dziennego Pobytu “SENIOR"
11. Do zadan Domu Dziennego Pobytu nalezy:

a) organizacja czasu wolnego pensjonariuszy DDP “SENIOR",
b) zaspokojenie potrzeb towarzysko — kulturalnych,
c) organizowanie terapii zajeciowej,
d) organizowanie usprawniajacej terapii ruchowej,
¢) zabezpieczenie conajmniej jednego positku /obiadw/,
f) znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa.
Szczegdlowa organizacje wewngtrzna oraz tryb prac Domu Dziennego Pobytu “SENIOR"
okresla regulamin organizacyjny tej placéwki.

Srodowiskowy Dom Samopomocy -SOTERIA”

12. Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,SOTERIA” nalezy:
a) zapewnienie oparcia spotecznego dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi poprzez
Swiadczenie ustug dostosowanych do szczeg6lnych potrzeb tych osob,
b) poprawa jakosci zycia oraz usamodzielnianie oséb z zaburzeniami psychicznymi,
¢) przeciwdziatanie marginalizacji spolecznej poprzez integracje spofeczna,
d) opracowanie sprawozdan z dzialalnosci merytorycznej 1 finansowe;j,
e) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji,
ef znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa.
Szczeg6tows organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy okresla regulamin organizacyjny tej
placowki.

Punkt Informacji Obywatelskiej
13. Do zakresu dziatania Punktu Informacji Obywatelskiej nalezy:
a) udzielanie indywidualnych porad podopiecznym,
b) konsultacje i fachowe instruktaze dla pracownikéw Ogrodka w zakresie poradnictwa
prawnego, pedagogicznego, psychologicznego,
¢) organizowanie i prowadzenie szkoler dla pracownikéw socjalnych.

Placéwka wsparcia dziennego - $wietlica $rodowiskowa

14. Do zadan $wietlicy Srodowiskowej nalezy:
a) zapewnienie pomocy dzieciom i rodzinom zagrozonym demoralizacja, przestepczoscia lub
uzaleznieniem,
b) realizacja programéw profilaktyczno-terapeutycznych dla dzieci, miodziezy i ich
dysfunkcyjnych rodzin,
¢) terapia grupowa i indywidualna,
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d) wielozakresowa edukacja profilaktyczna,

e) ksztaltowanie wzorcéw zdrowego stylu zycia i spedzania wolnego czasu.
Szezegbtowy, organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy okredla regulamin organizacyjny

placowki.

V. Zasady funkcjonowania Qérodka

§7

Status prawny pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§8

1. Dyrektor nawigzuje stosunek pracy z pracownikami Oérodka oraz okresla ich wynagrodzenie.
2. Szezegolowe zakresy czynnosei wszystkim pracownikom Osrodka okresla Dyrektor.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Osrodka w sprawach z zakresu pomocy spolecznej, a
takze do zatatwiania innych spraw w jego imieniu. Upowaznienie to wymaga formy pisemne;j.

§9

1. Pracownicy Osrodka s odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonywanie obowiazkdw
okreslonych w zakresach czynnosei, w tym w szczegdlnosci za:
a) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

b) przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych spraw, T

e

¢) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt—
§ 10

1. Kontrolg zarzadcza w Osrodku Pomocy Spolecznej stanowi ogét podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny oszczedny i
terminowy. Spos6b prowadzenia kontroli zarzadczej okresla Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

§11

1. Obieg dokumentéw i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych odbywa sie na zasadach
okreslonych w , Instrukcji Kancelaryjnej”:
2. Pracownicy zobowigzani sg do :
a) stosowania instrukcji kancelaryjnej,
b) stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.
3. Kazdy pracownik prowadzi teczk¢ organizacyjna stanowiska pracy, ktéra powinna zawieraé:
a) zakres dzialania stanowiska pracy,
b) skorowidz i zbidr przepiséw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku,
c) wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych spraw na danym stanowisku,
d) upowaznienia Dyrektora do zalatwiania okreslonych spraw i wydawania decyzji w jego
imieniu.
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d) upowaznienia Dyrektora do zalatwiania okreslonych spraw i wydawania decyzji w jego
imieniu.
§12

Korespondencja wptywajaca do Osrodka jest niezwlocznie rejestrowana co oznacza:

a) nadanie korespondencji pieczgci i daty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu),

b) wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem,

¢) wpisanie do rejestru symboli adresata (nazwa komoérki lub nazwisko osoby).

. Przygotowana przez pracownikéw dziatu korespondencje wychodzaca Sekretariat niezwlocznie

kieruje do wlasciwego adresata. '

§13

Wszystkie komérki organizacyjne Osrodka wysylaja korespondencje za posrednictwem
Sekretariatu, ktéry prowadzi rejestr wysylane; korespondencji.
Korespondencja zwiazana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym Iub sadowym
wysylana jest listami poleconymi, pozostala listami zwyktymi.

§14

Korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

W dolnej czgsci kazdego pisma musi znajdowaé sie informacja o tym, kto prowadzi sprawe,
ktérej dotyczy pismo.

Pisma urzedowe, decyzje, postanowienia, zezwolenia, umowy cywilno-prawne oraz inng
korespondencjg zastrzezong do podpisu Dyrektora pracownicy sktadaja w sekretariacie

z odpowiednim wyprzedzeniem.

§15

. Wnioski, interpelacje i skargi musza byé zatatwiane bez zbgdnej zwloki, nie p6zniej jednak niz w
ciagu miesigca. Gdy brak jest mozliwosci terminowego zalatwienia sprawy osobe
zainteresowang informuje si¢ o tym, podajac przyczyne i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

. Sktadane skargi nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktérych skarga dotyczy. Dyrektor
wyznacza osobg sprawdzajacg podstawy skargi.

§ 16

. Czas pracy pracownikéw Osrodka nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.
. Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Ogrodka.
. Szezegblowy porzadek wewngtrzny i rozkltad czasu pracy w Osrodku okresla Regulamin pracy.

§17

. Kierownicy dzialéw organizacyjnych Oérodka Pomocy Spolecznej sa zobowiazani do zapoznania
kazdego nowo przyjetego pracownika z przepisami dotyczacymi funkcjonowania Ogrodka, z jego
obowiazkami i zakresem spraw stanowigcych tajemnice stuzbowa.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja powszechnie
obowigzujace przepisy.
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