Zalacznik do Zarzdzenia nr 114/2011
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 29 czerwca 2011r
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WYSZKOWIE

|. Postanowienia ogo6lne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej “Regulaminerifesla szczegotow organizacgj
wewretrzng oraz tryb pracy €odka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej sf@dkiem™" jest samodziedn jednostlg
budzetowa powiazara z budzetem gminy.

3. Bezparedni nadzér nad dziatalécia Osrodka sprawuje Burmistrz Wyszkowa.

4. Osrodek realizuje zadania wtasne gminy wynik®& z ustawy 0 samaidzie gminnym
oraz zadania zlecone przez administrazhdowa w zakresie wynikacym z ustawy i
zasad udzielania pomocy spotecznej.

5. Prawa i obowizki pracownikéw zatrudnionych w d@bdku reguluy przepisy o
pracownikach samogdowych.

§2.

Siedzila Osrodka Pomocy Spotecznej jest Wyszkow.

[l. Struktura organizacyjna O srodka

8§ 3.
W sktad Grodka wchodz nastpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1. Dyrektor.

2. Zastpca Dyrektora
3. Dziat kskgowasci:
a) gtéwny kskegowy,
b) stanowiska d/s kegowasci
4. Sekcjaswiadcze.
a) kierownik sekcji,
b) stanowiska d/$wiadczé,
c) stanowisko d/s osobowych,
d) stanowiska d/s obstugi administracyjno — biurowej,
e) informatyk.
5. Dziat pomocysrodowiskowe;.
a) kierownik pomocyrodowiskowej
b) stanowiska d/s pomoéydowiskowej, w tym:
- aspiranci pracy socjalnej,
- pracownicy socjalni,
starsi pracownicy socjalni,
specjalici pracy socjalnej,
starsi specjalci pracy socjalnej,
konsultanci.



Dziat ustug opiekiczych:

a) koordynator d/s ustug opiekozych,

b) starszy specjalista pracy socjalnej,

c) specjalista pracy socjalnej,

d) terapeuci,

e) konsultanci.

Dziat specjalistycznych ustug opietarych:

a) koordynator ds. specjalistycznych ustug opietaych,
b) specjalista pracy socjalnej,

c) terapeuci,

d) konsultanci.

Dziat Swiadczé Rodzinnych

a) Kierownik,

b) stanowiska d/s obstugi administracyjno-biurqwej
c) informatyk.

Dom Dziennego Pobytu:

a) Kierownik,

b) pracownik socjalny,

c) intendent lub pracownik gospodarczy.

10. Srodowiskowy Dom Samopomocy:

a) Kierownik,

b) pracownik socjalny,

c) piet¢gniarki neuropsychiatryczne,
d) konsultanci,

e) psycholog,

f) terapeuci,

g) asystenci osoby niepetnosprawne;.

11.Punkt Informacji Obywatelskiej:

a) pracownicy socjalni,
b) konsultanci,

c) prawnik,

d) psycholog.

12. Swietlica srodowiskowa:

1.

2.

3.

a) kierownik placowki,

b) wychowawcy,

C) starszy specjalista pracy socjalnej,
d) pracownik socjalny,

e) terapeuta,

f) konsultanci.

§ 4.

Podziat etatébw na poszczegdlne komorki organiza&cygamodzielne stanowiska pracy

ustala Dyrektor.

Dyrektor w drodze zagdlzenia ustanawia peinomocnikéw, oitegac zarazem ich zakres
czynndci i obowiazkOw oraz umocowanie do reprezentowania w tym zakmeyrektora.
Dla realizacji zadawykraczajcych poza zakres merytoryczny komorki organizagyjne
lub samodzielnego stanowiska pracy, Dyrektorzenpowotywa zespoty zadaniowe o

charakterze statym lub czasowym.



§ 5.

I1l. Kierownictwo O srodka

=

Dyrektor kieruje dziatalnicia Osrodka i reprezentuje go na zextnz, dziata w jego
imieniu i odpowiada za prawidtawealizacg zada.
. Dyrektora Grodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Wyszkowa.
. Dyrektor Grodka jest bezpwednim przetaonym pozostatych pracownikows@dka.
. Dyrektor dysponujérodkami finansowymi zgodnie z planem katbwym na dany rok.
. Dyrektorowi podlegaj bezpdrednio Zasipca Dyrektora oraz Gtowny Kgjowy, pod
bezpdrednim nadzorem Dyrektora pozosgtejwniez:
a) dziat pomocysrodowiskowej,
b) sekcjaswiadcze,
C) dziat ustug opiekficzych,
d) dziat specjalistycznych ustug opielazych,
e) punkt informacji obywatelskiej,
f) dziatswiadcze rodzinnych,
g) dom dziennego pobytu,
h) srodowiskowy dom samopomaocy,
i) placowka wsparcia dziennego.
. Zastpca Dyrektoraastpuje w czasie nieobecém Dyrektora podejmug niezlzdne
decyzje w danym czasie.
7. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania ok§lone odebnymi przepisami oraz zagije
w czasie nieobeckhu Zastpcg Dyrektora
8. Podczas nieobecka Gtdwnego Ksigowego zagpstwo petni pracownik zatrudniony
na stanowisku d/s kglowaci.
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§ 6.

IV. Szczegoblowe zakresy dziam

1. Do zakresu dziatania Dyrektora&@dka naley w szczegolngi:

a) reprezentowanie £odka na zewstrz,

b) organizowanie pracy £odka,

c) wdrazanie wzycie decyzji organéw samay@owych i radowych,

d) Podejmowanie decyzji w sprawach pomocy spoteczaspa/nie do umocowaw tej
sprawie,

e) nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikangr@lka oraz
podejmowanie
innych decyzji osobowych dotyazych pracownikow,

f) zawieranie umow i porozumiev imieniu Girodka,

g) wspotdziatanie z organamiadowymi i samorzdowymi oraz organizacjami
pozaradowymi dziatajgcymi na rzeczrodowiska lokalnego.

2. Do zakresu dziatania Zagicy Dyrektora nakey:

a) Zastpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnopodejmowanie w tym czasie
decyzji w sprawach pomocy spotecznej oraz decyatiyakacych pracownikow
Osrodka (poza nawizywaniem i rozwizywaniem stosunku pracy),

b) organizowanie szkotei udzielanie instruktau dla pracownikow terenowych,
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c) przygotowanie informacji i innych materialtéw dotycych pomocy spotecznej.

Sekcjaswiadczé.
3. Do zakresu dziatania stanowiska éMsadcze nalezy:

a) opracowanie i sponzizanie decyzji w zakresie wszystki@iadczeér zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami z zakresu pomocy spotecznej,

b) prowadzenie dokumentacji klientbws@dka w zakresie ubezpieczspotecznych
i zdrowotnych, sporglzanie list wyptat poszczegolnysétviadcze,

c) sporadzanie sprawozdawcga i informaciji,

d) prowadzenie zaktadowej dziatakod socjalnej,

e) znajoma@¢ i przestrzeganie obowiujacych przepisébw z zakresu pomocy
spotecznej.

4.Do zakresu dziatania stanowiska d/s osobowychzgale
a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikoswvodka,
b) prowadzenie spraw zwzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
C) znajoma¢ i przestrzeganie przepisow w zakresie prawa pracy.

5. Do zakresu dziatania stanowisk d/s obstugi admiacsjno-biurowej nalgy:

a) prowadzenie spraw zazanych z korespondemndjobiegiem dokumentacji
w Grodku,

b) prowadzenie innych spraw zazianych z funkcjonowaniem kancelarigi©@dka,

c) prowadzenie kgg inwentarzowych,

d) prowadzenie archiwum,

e) prowadzenie spraw zawzanych z zaopatrzeniem i gospodaskodkami rzeczowymi
— wybor najkorzystniejszych ofert,

f) znajomdc¢ i przestrzeganie przepisOw w zakresie pomocy spokg.

6. Do zakresu dziatania stanowiska informatyka mgale
a) catoksztatt spraw zwrzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
komputerowego,
b) sporadzanie sprawozda
c) administrowanie spraw zwganych z ochrandanych osobowych,
d) znajomac¢ i przestrzeganie przepisow z zakresu pomocy spo&aé ochrony
danych osobowych.

Dziat pomocysrodowiskowej
7. Do zakresu dziatania stanowisk do spraw pomiwogowiskowej nalgy:
a) rozpoznawaniérodowiska w zakresie potrzeb spotecznych,
b) przygotowanie indywidualnych diagnoz jak rowniiagnoz poszczegoélnych grup
srodowiskowych,
c) wnioskowanie o udzieleniaviadczeéd w indywidualnych przypadkach,
d) prowadzenie dokumentacji poszczegdélnych klientéwpoy spotecznej w danym
rejonie opiekaczym,
e) praca socjalna z jednoatkgrup spoteczn, umazliwiajaca prawidtowe
funkcjonowanie wsrodowisku,
f) wspotpraca z instytucjami i organizacjami paaalowymi, dziatajcymi na rzecz
srodowiska,
g) prowadzenie ze¢ terapeutycznych oraz grup wsparcia,




h) wspotdziatanie w ramachs@dka z instytucjami oraz organizacjami poza@vymi
w celu rozwazywania indywidualnych problemow,

i) organizowanie i prowadzenie szkoldla pracownikow socjalnych,

]) znajomdc¢ i przestrzeganie przepisoOw z zakresu pomocy Spo&c

Dziat ustug opiekiiczych
8. Do zakresu dziatu ustug opiglazych naley:

b) rozeznanie potrzeb z zakresu ustug opheizych,

c) diagnoza oraz wnioskowanie stosownie do potrzebajodustug,

d) prowadzenie indywidualnej dokumentacji w tym zalees

e) opracowywanie informacji i sprawoztla

f) zlecanie wsrodowisku ustug stosownie do potrzeb,

g) catoksztatt spraw zwzanych z prowadzeniem ustug opiékmych a szczegdlnie
ocena jakéci wykonywanych ustug, kontrola pracownikow spraaeygch
bezpdrednio ustugi wsrodowisku,

h) prowadzenie spraw zw#anych ze zlecaniem realizacji zadania z zakreswpyp
spotecznej,

i) znajomdc¢ i przestrzeganie przepisow w zakresie pomocy spoks.

Dziat Specjalistycznych Ustug Opielkerych
9. Do zakresu o dziatu specjalistycznych ustuglamczych naley:

a) rozpoznanie potrzeb z zakresu specjalistych ustug opiekiczych,

b) diagnoza oraz wnioskowanie stosownie dazpb rodzaju ustug,

c) prowadzenie indywidualnej dokumentacji w tym zaleges

d) opracowywanie informaciji i sprawoztla

e) sprawowanie wrodowisku ustug stosownie do potrzeb,

f) caloksztalt spraw zwkanych z prowadzeniem specjalistycznych ustug apiekych,
a szczegolnie ocena jada wykonywanych ustug, kontrola pracownikow
sprawujicych bezpérednio ustugi wsrodowisku,

g) znajomdac i przestrzeganie przepisOw w zakresie pomocy spoés.

Dziat Swiadczé Rodzinnych

10. Do zakresu dziatania Dzi#lwiadczé Rodzinnych naley:
a) ustalanie uprawniedla indywidualnych przypadkéw dwiadcze rodzinnych,
b) ustalanie uprawniedo swiadczeé z funduszu alimentacyjnego,
c) podejmowanie dziafawobec dtinikoéw alimentacyjnych,
d) opracowywanie i sposrizanie decyzji oraz list wyptat poszczegoéinyehiadcze,
e) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpigspotecznych i zdrowotnych,
f) prowadzenie innej niezkbnej dokumentacii,
g) sporadzanie informacji i sprawozda
h) znajomdc¢ i przestrzeganie przepisow prawa.

Dom Dziennego Pobytu “SENIOR"
11. Do zada Domu Dziennego Pobytu nale
a) organizacja czasu wolnego pensjonariuszy DEENIOR",
b) zaspokojenie potrzeb towarzysko — kaltuych,
C) organizowanie terapii zajowej,
d) organizowanie usprawryegj terapii ruchowej,
e) zabezpieczenie co najmniej jednego pogdkiadu/,




f) znajoméc i przestrzeganie przepiséw prawa.
Szczegotow organizag; wewretrzng oraz tryb prac Domu Dziennego Pobytu “SENIOR"
okresla regulamin organizacyjny tej placowki.

Srodowiskowy Dom SamopomocBOTERIA”

12. Do zada Srodowiskowego Domu Samopomocy ,SOTERIA” nale
a) zapewnienie oparcia spotecznego dla oséb z zaiami psychicznymi poprzez
swiadczenie ustug dostosowanych do szczegoélnyclhzgotych osob,
b) poprawa jakéci zycia oraz usamodzielnianie oséb z zaburzeniamihpszaymi,
c) przeciwdziatanie marginalizacji spotecznej pearintegragj spotecza,
d) opracowanie sprawozdadziatalngci merytorycznej i finansowej,
e) prowadzenie niezddnej dokumentacji,
f) znajoma¢ i przestrzeganie przepisow prawa.
Szczegotow organizag wewretrzng oraz tryb pracy okéta regulamin organizacyjny
tej placowki.

Punkt Informacji Obywatelskiej
13. Do zakresu dziatania Punktu Informacji Oby\gkiej naley:
a) udzielanie indywidualnych porad podopiecznym,
b) konsultacje i fachowe instrukidla pracownikow €@odka w zakresie poradnictwa
prawnego, pedagogicznego, psychologicznego,
c) organizowanie i prowadzenie szkobila pracownikow socjalnych.

Swietlica srodowiskowa

14. Do zada swietlicy srodowiskowej nalgy:
a) zapewnienie pomocy dzieciom i rodzinom zagnym demoralizagj przes¢pczacia
lub uzalenieniem,
b) realizacja programow profilaktyczno-terapeutyeindla dzieci, mtodzigy i ich
dysfunkcyjnych rodzin,
c) terapia grupowa i indywidualna,

d) wielozakresowa edukacja profilaktyczna,

e) ksztattowanie wzorcéw zdrowego stylcia i sgdzania wolnego czasu.
Szczegotow organizac wewretrzng oraz tryb pracy okéta regulamin organizacyjny
placowki.

V. Zasady funkcjonowania Gsrodka

§7.

Status prawny pracownikoéws@dka okréla ustawa o pracownikach samaaawych.
§ 8.

1. Dyrektor nawdzuje stosunek pracy z pracownikanfir@ka oraz okrda ich
wynagrodzenie.

2. Szczegotowe zakresy czydnpbwszystkim pracownikom €odka okréla Dyrektor.

3. Dyrektor mae upowani¢ pracownikdéw Qrodka w sprawach z zakresu pomocy

spotecznej, a tale do zatatwiania innych spraw w jego imieniu. Upémianie to wymaga

formy pisemnej.



§09.

1. Pracownicy @odka g odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonywanie wkakow
okreslonych w zakresach czyném, w tym w szczegolniei za:
a) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
b) przestrzeganie przepisow prawnych i terminévy pedatwianiu powierzonych spraw,
C) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jedtsgjo rzeczowego wykazu akt.

§ 10.

1. Kontrok zaradcza w Osrodku Pomocy Spotecznej stanowi 0got podejmowarjah
zapewnienia realizacji celow i zada sposéb zgodny z prawem, efektywny osdcwy i
terminowy. Sposob prowadzenia kontroli zatzzej okréla Dyrektor odgbnym
zarzadzeniem.

§ 11.

1. Obieg dokumentow i wykonywanie czydnbkancelaryjnych odbywaegna zasadach
okrglonych w , Instrukcji Kancelaryjnej”:
2. Pracownicy zobowrani g do:
a) stosowania instrukcji kancelaryjnej,
b) stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.
3. Kazdy pracownik prowadzi teczlorganizacyjn stanowiska pracy, ktéra powinna
zawierd:
a) zakres dziatania stanowiska pracy,
b) skorowidz i zbidr przepisow prawnych obawijacych na danym stanowisku,
c) wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych spraw aayin stanowisku,
d) upowanienia Dyrektora do zatatwiania okkenych spraw i wydawania decyzji w jego
imieniu.

§12.

1. Korespondencja wptywaga do Grodka jest niezwtocznie rejestrowana co oznacza:
a) nadanie korespondencji piecti daty wptywu na gimie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegagej otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem,
c) wpisanie do rejestru symboli adresata (nazwa komidioknazwisko osoby).
2. Przygotowamprzez pracownikow dziatu korespondenesychodzca Sekretariat
niezwtocznie kieruje do wigiwego adresata.

§ 13.

1. Wszystkie komorki organizacyjnesdka wysytaq korespondengjza pdrednictwem
Sekretariatu, ktory prowadzi rejestr wysytanej lspendencji.

2. Korespondencja zwkana z prowadzonym p@pbwaniem administracyjnym lub
sadowym wysytana jest listami poleconymi, pozostatami zwyktymi.



§ 14.

=

Korespondeng¢jpodpisuje Dyrektor lub osoby przez niego upznvane.

2. W dolnej czsci kazdego pisma musi znajdowssic informacja o tym, kto prowadzi
sprawe, ktérej dotyczy pismo.

3. Pisma urzdowe, decyzje, postanowienia, zezwolenia, umowyilogaprawne oraz ing

korespondengjzastrzeong do podpisu Dyrektora pracownicy skiaglaj sekretariacie

z odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 15.

[ —

. Wnioski, interpelacje i skargi musby¢ zatatwiane bez zioinej zwtoki, nie paniej jednak
niz w ciagu miesiaca. Gdy brak jest niiwosci terminowego zatatwienia sprawy ogob
zainteresowad informuje s¢ 0 tym, podac przyczyr i ostateczny termin zatatwienia
sprawy.

2. Sktadane skargi nie mpyy¢ zatatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczyekipr

wyznacza osapsprawdzajca podstawy skargi.

§ 16.

=

Czas pracy pracownikowsf@dka nie mae przekracza40 godzin na tydziei 8 godzin
na dolg.

Przygcia interesantow odbywagic codziennie w godzinach pracyi©dka.

. Szczegobtowy pordek wewrtrzny i rozktad czasu pracy wstdku okréla Regulamin

pracy.
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§17.

1. Kierownicy dziatow organizacyjnychs@dka Pomocy Spotecznej sobownzani do
zapoznania kalego nowo przytego pracownika z przepisami dotgcymi
funkcjonowania ®rodka, z jego obowkzkami i zakresem spraw stanaaych tajemni¢
stuzbowa.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regul@zastosowanie mapowszechnie
obowizujace przepisy.



