Zarzadzenie Nr 7/2024
Dyrektora Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Choroszczy
z dnia 25 listopada 2024 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Choroszczy.

Na podstawie § 6 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choroszezy
uchwalonego Uchwalg Nr XXIX/322/2021 Rady Miejskiej w Choroszczy z dnia 21 grudnia
2021 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Choroszczy stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2023 Dyrektora Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spoteczne;
w Choroszezy z dnia 18 kwietnia 2023 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choroszezy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 7/2024
Dyrektora Miejsko — Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Choroszczy
z dnia 25 listopada 2024 roku

Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Choroszezy.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Choroszczy, zwany dalej ,,0érodkiem”
jest jednostkyg organizacyjng pomocy spotecznej, utworzong przez Rade Narodowg Miasta
i Gminy w Choroszczy z dnia 27 kwietnia 1990 roku w sprawie utworzenia Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choroszezy, dzialajacg w formie jednostki
budzetowe;.

. Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy i zadania zlecone z zakresu pomocy spoteczne;j,

wspierania rodziny, przeciwdzialania przemocy w rodzinie, $wiadczen rodzinnych, pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, zasitkéw dla opiekundéw, $wiadczenia
wychowawczego oraz wspierania kobiet w cigzy i rodzin i inne, okreslone w przepisach
szczegolnych, przy uwzglednieniu Statutu Odrodka stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr
XXIX/322/2021 Rady Miejskiej w Choroszezy z dnia 21 grudnia 2021 r. w sprawie nadania
Statutu Miejsko — Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Choroszezy.

§2

Regulamin organizacyjny O$rodka, zwany dalej ,Regulaminem” jest dokumentem
okreslajgcym  szczegOlowa organizacje, zakres dziatania, zakres zadafd, uprawnien
1 obowigzkow pracownikdéw w nim zatrudnionych.

Rozdzial 11
Zakres dzialania Osrodka.

§3

Swoje zadania O$rodek realizuje w oparciu nastgpujgce akty prawne:

L,

Nova LN

© o

ustawa o pomocy spotecznej,

ustawa o samorzgdzie gminnym,

ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych,

ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

ustawa o ochronie zdrowia psychicznego,



10.  ustawa o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

11. ustawa o cudzoziemcach,

12.  ustawa o Karcie Duzej Rodziny,

13. ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

14. ustawa o finansach publicznych,

I5.  innych ustaw i przepisow wykonawczych w zakresie pomocy spoteczne;j.

§ 4

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Choroszezy dziala na podstawie
obowigzujgcych przepisow, Statutu, Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez
Radg Miejska w Choroszcezy oraz Burmistrza Choroszczy.

§5

Przy zatatwianiu spraw Osrodek dziata zgodnie z obowigzujgcymi ustawami oraz stosuje sie
postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inacze;j.

§6

I. O$rodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe 0s6b i rodzin, w granicach
okreslonych przepisami prawa.

2. Osdrodek zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami
prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

§7

Czynno$ci biurowe i kancelaryjne regulowane s postanowieniami instrukeji kancelaryjne;j oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Rozdzial IT1
Zasady kierowania Osrodkiem.

§ 8

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, zatrudniony przez Burmistrza Choroszczy.

2. Dyrektor Odrodka jest pracodawcg w stosunku do pracownikéw Osrodka w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za catoksztalt dziatalnosci Oérodka.

4. Dyrektor moze powotaé, po uzyskaniu uprzedniej zgody Burmistrza Choroszczy, Zastepce
Dyrektora na okres pokrywajgcy sie z okresem zatrudnienia Dyrektora. Odwolanie Zastepcy
Dyrektora nastepuje w tym samym trybie.

5. Szczegolowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w formie
zarzadzen wewnetrznych.



Rozdzial IV
Struktura organizacyjna.

§9

. Odrodek zatrudnia pracownikéow do realizacji zadan okre$lonych w Statucie Osrodka

i obowigzujacych przepisach.
Osrodek realizuje zadania wiasne gminy i zadania zlecone przez organy administracji
rzadowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 10

. W Osrodku wyodrgbnia si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:

a. Dyrektor Osrodka,

b. Zastgpca Dyrektora Osrodka,

c. stanowiska pracownikow socjalnych,

d. stanowiska do realizacji Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i swiadczen

wychowawczych,

e. stanowisko asystenta rodziny.
Na podstawie Uchwaly Nr XXII/214/2016 Rady Miejskiej w Choroszezy z dnia
29 grudnia 2016r. w sprawie organizacji wspélnej obstugi przez Urzad Miejski
w Choroszezy 1 Uchwaty Nr XXV1/265/2017 Rady Miejskiej w Choroszezy z dnia
31 maja 2017r. w sprawie zmiany uchwaty w sprawie organizacji wspolnej obstugi przez
Urzad Miejski w Choroszezy, sprawy Osrodka w zakresie obstugi prawnej, rachunkowosci
i sprawozdawczo$ci, obstugi kadrowej, organizacji zamowien publicznych, obstugi
funduszu socjalnego, obstugi kancelaryjnej, obstugi informatycznej, w tym ochrony danych
osobowych oraz ABI, bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzi Urzad Miejski
w Choroszczy.

§ 11

Do kompetencji Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej nalezy
w szczegolnoscei:

1.

kierowanie i organizacja pracy Osrodka oraz zapewnienie warunkoéw niezbednych do jego
funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,

zarzadzanie Osrodkiem i reprezentowanie go na zewnatrz,

sktadanie Radzie Miejskiej w Choroszczy corocznych sprawozdan z dzialalno$ci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

nadzorowanie i koordynowanie pracy pracownikdéw zatrudnionych w Osrodku,
zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw, podejmowanie wszelkich decyzji kadrowych
i prowadzenie polityki kadrowej Osrodka,

utrzymywanie biezacych kontaktéw z kierownictwem organéw administracji rzagdowe;
i samorzadowej, a takze z innymi instytucjami i organizacjami zajmujgcymi si¢ pomocg
spoteczng oraz ze $rodkami masowego przekazu,

ustalanie potrzeb mieszkancéw Gminy Choroszez w zakresie pomocy spoltecznej, w tym
dokonywanie rozpoznania, analizy i diagnozy sytuacji socjalnej ludnosci oraz mozliwosci
zaspakajania jej potrzeb,



10.
I1:

12,

13,
14.

nadzor nad catoksztaltem dzialalnosci Oérodka, zwlaszcza gospodarkg finansowg oraz
sprawozdawczoscia,

przyjmowanie skarg, wnioskow i interwencji, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
podpisywanie sprawozdan i pism wychodzgcych poza Osrodek,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych regulujacych zasady funkcjonowania i organizacii
Osrodka,

prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
dzialalnosci O$rodka zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

nadzor i koordynacja projektow realizowanych przez Odrodek,

wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Burmistrza Choroszczy.

§11a

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy
w szczegolnoscei:

L

10.

11.

12,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spolecznej,

realizacia zadan wynikajacych z rzadowych programéw majacych na celu ochrong
poziomu zycia 0s6b i rodzin,

wspblpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie pomocy na rzecz 0séb i rodzin
przezywajgcych trudnosci,

organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajagcej zmieniajacym si¢ potrzebom spolecznym, a takze przeciwdzialanie
negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym,

kompletowanie dokumentéw w sprawach skierowania do domow pomocy spoltecznej,
prowadzenie dokumentacji pracy Osrodka,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w konferencjach i
szkoleniach,

obstuga programéw teleinformatycznych w zakresie $wiadczenie realizowanych w
Osrodku,

wspolpraca z Urzedem Miejskim w Choroszezy dla zapewnienia prawidlowe;j realizacji
prowadzonych spraw,

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w czasie nieobecnosci Dyrektora na
podstawie upowaznien Burmistrza Choroszczy,

wspoltworzenie projektow decyzji oraz zmian regulamindw, zarzadzen i innych
przepisow wewnetrznych,

Rozdzial V
Zakres zadan Osrodka.

§12

Do zadan realizowanych przez Osrodek nalezy w szczegdlnosci:

L

zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych rodzin i oséb znajdujgcych si¢ w trudne;
sytuacji bytowej w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej w



szczegOlnodei  poprzez $wiadczenie uslug, przyznawanie i1 wyplacanie $wiadczen
przewidzianych ustawg o pomocy spolecznej i innymi ustawami,

. ustalanie prawa i wyplacanie §wiadczen w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawach

wymienionych w § 3,
analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy spoteczne;j,
pobudzanie aktywnos¢ spolecznej w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych rodzin,

. praca socjalna, rozumiana jako dzialalno$¢ zawodowa, skierowana na pomoc osobom

i rodzinom we wzmocnieniu Iub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie,

zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan gminy wynikajgcych z planéw oraz
przepiséw prawa w zakresie dziatan ustawowych i statutowych Osrodka,

wspbldziatanie z Urzedem Miejskim w Choroszezy, jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, zakladami pracy oraz osobami fizycznymi
w celu rozwijania systemu wsparcia mieszkancéw Gminy Choroszcz.

Rozdzial VI
Zakres odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka.

§13

Pracownicy O$rodka majg obowigzek:

i
2,
3.

wn

prace wykonywa¢ sumiennie, rzetelnie, sprawnie, bezstronnie i efektywnie,

stosowac si¢ do polecen Dyrektora Osrodka,

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy, przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

podnosié swoje kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejgtnosei,

. przestrzega¢ obowigzujacych przepisow prawa oraz uregulowan wewngtrznych,

niezbednych do wiasciwego wykonywania powierzonych zadan, w szczegolnosci przy
przetwarzaniu danych osobowych,

zachowywaé uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze wspolpracownikami oraz
w kontaktach z klientami.

Rozdzial VII
Zakresy zadan na poszczegélnych stanowiskach.

§ 14

Stanowiska pracownikow socjalnych:

a. prowadzenie pracy socjalnej z jednostka, rodzing i $rodowiskiem zmierzajacej do
poprawy sytuacji os6b wymagajacych pomocy,

b. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowania na $wiadezenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

c. przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na potrzeby prowadzonych
postepowan administracyjnych oraz wnioskowanie o adekwatne formy pomocy,



. udzielanie informacji, wskazowek, pomocy w zakresie rozwigzywania spraw

zyciowych csobom, ktore dzigki tej pomocy bgdg zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

udzielanie informacji o uprawnieniach wynikajgcych z ustawy o pomocy spolecznej
i innych ustaw,

zawieranie kontraktow socjalnych z osoba ubiegajgca si¢ o pomoc okreslajgcych
uprawnienia i zobowigzania stron umowy w ramach wspdlnie podejmowanych dziatan
do przezwycigzania trudnej sytuacji zyciowej osoby lub rodziny,

wspoldziatanie z przedstawicielami instytucji, organizacji i placéwek w celu
przeciwdziatania wykluczeniu spolecznemu,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

prowadzenie wlasciwej, wymaganej przepisami dokumentacji $rodowisk objetych
pomocg i realizowanych zadan,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen z pomocy spotecznej
i sporzadzanie list wyplat,

. realizacja innych zada wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, majgcych na celu

ochrong poziomu zycia rodzin i oséb, w tym lokalnych i rzgdowych programow
oslonowych.
§ 15

Stanowiska do realizacji $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczen
wychowawczych:

a.

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen
przyznawanych na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu
i wyplacie zasilkow dla opiekunéw, ustawy i pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wspieraniu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

b. prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkow i realizacja §wiadczen,

kontrola i weryfikacja wyplaconych §wiadczen oraz wydawanie decyzji i prowadzenie
postepowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych swiadczen,

d. sporzgdzanie imiennych list wyplat,

5w

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
swiadczeniobiorcow,

przygotowywanie projektéw decyzji,

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizowanych §wiadczen,

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych realizowanych zadan.

§ 16

Stanowisko asystenta rodziny:

a.

b.
c.

wspieranie rodzin przezywajgcych trudnosci w pehieniu funkcji opiekunczo
— wychowawczych,

opracowanie planéw pracy z rodzing i dokonywanie okresowej oceny sytuacji dziecka,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing — wspdipraca z jednostkami
administracji  rzgdowej] 1  samorzgdowej, organizacjami  pozarzgdowymi
specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

. monitorowanie funkcjonowania rodzin po zakonczeniu pracy z rodzing,



e. wykonywanie innych zadan przypisanych asystentowi rodziny w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Zazyciem”,

§17

Na podstawie przypisanych zadan w Regulaminie sporzadzane sg szczegdlowe zakresy
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien.

Rozdzial VIII
Organizacja obslugi interesantéw.

§ 18

1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sg w terminach okreslonych kodeksem
postepowania administracyjnego i innych obowiazujgcych aktach prawnych.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe =zalatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponoszg pracownicy Osrodka.

3. Kontrolg i koordynacje dzialan w tym zakresie prowadzi Dyrektor Osrodka.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 19
Regulamin Osrodka obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Ogrodku.
§ 20

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw, o ktorych
mowa w statucie Osrodka.

§21

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Regulamin podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen w Os$rodku.



