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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krosniewicach

§1
Regulamin Organizacyjny jest dokumentem okreslajacym szczegétowa organizacje 1 zakres
dzialania komorek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowiazkow

pracownikéw w nich zatrudnionych.

§2
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach, zwany dalej Osrodkiem
jest samodzielna jednostka budzetowa gminy i realizuje zadania wiasne i zlecone gminy w
zakresie pomocy spolecznej oraz inne zadania wiasne i zlecone wynikajace ze statutu

Osrodka oraz przepisow wyzszego rzedu.

§3

Obszarem dziatania Osrodka jest teren miasta i gminy Krosniewice
§4

Osrodek podejmuje calq dziatalnos¢ organizacyjna w zakresie szeroko rozumianej pomocy
spotecznej. a w szczegolnosci odpowiada za
- diagnozowanie i oceng potrzeb jednostek, grup lub srodowisk wymagajacych pomocy
spotecznej,

- udzielanie i organizowanie $wiadczen pomocy spotecznej (pienigznych, w naturze, w

ustugach),



- organizowanie dziatalnosci w zakresie spraw opiekunczo — wychowawczych oraz

zwiazanych z rehabilitacjg 0sob niepetnosprawnych,

- wspieranie. wspotpraca i koordynacja dziatan na rzecz zaspokajania potrzeb 0sob

wymagajacych pomocy, prowadzonych przez organizacje spoteczne i pozarzadowe.

zwiazki. stowarzyszeni, koscioly, zwiazki wyznaniowe, osoby fizyczne i prawne.

§5

Praca Osrodka kieruje Kierownik, ktéry nadzoruje catosé prowadzonych przez Osrodek

dziatan i odpowiada za prawidiowa ich realizacje¢ przed Burmistrzem Krosniewic i Rada

Miejska. a takze przed Wojewoda L.odzkim.

§6

Burmistrz Kro$niewic udziela Kierownikowi O$rodka upowaznienia do:

| S
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wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wiasciwosci gminy:;
prowadzenia postepowania w sprawie swiadczen rodzinnych i do wydawania decyzji w

tym zakresie;

prowadzenia postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych oraz w sprawie zaliczki

alimentacyjnej i do wydawania decyzji w tym zakresie.

§7

Upowaznienia. o ktorych mowa w § 6 moga by¢ udzielone innej osobie na wniosek

Kierownika Osrodka.

§8
Zasady wykonywania funkcji kierownika:
Kierownik ponosi osobista odpowiedzialnos¢ za:
- prawidlowe funkcjonowanie jednostki organizacyjne;;
- organizacj¢ i dyscypling pracy
- rozliczanie czasu pracy pracownikow;
- nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw, zgodnie z przepisami prawa 1
interesem publicznym

- prawidlowe zatatwianie skarg dotyczacych zadan jednostki.



2 Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

T

3.W

przygotowanie materialow dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy
spolecznej — sporzadzenie bilansu potrzeb i srodkow,

planowanie Srodkow finansowych na swiadczenia pomocy spotecznej.

ocena problemow spotecznych terenu 1 przedstawienie propozycji ich rozwiazania.
wydawanie decyzji administragyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolfecznej,

analiza i ocena realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skutecznosci $wiadczone]
pomocy

skladanie radzie gminy sprawozdania z dziatalnosci osrodka

koordynacja 1 nadzor nad praca pracownikow socjalnych, pielegniarek

psychiatrycznych. opiekunek domowych i pozostatych zatrudnionych pracownikow.

zakresie spraw pracowniczych kierownik obowiazany jest do:

zapoznania pracownika podejmujacego pracg Z zakresem jego obowiazkow 1
sposobem wykonania;

organizowania pracy W sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak
réwniez osiagania przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosei 1
kwalifikacji. wiasciwych efektow pracy:

zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy:
podejmowanie dziatan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wiasnych i podlegtych

pracownikow.

§9

Struktura organizacyjna Osrodka

1. W sklad Osrodka wchodza nastgpujace dziaty i samodzielne stanowiska pracy:

[S®]

Dzial Pomocy Srodowiskowej i $wiadczen Pomocy Spotecznej w skiad ktérego
wchodzi 5 rejonéw opiekuriczych (podzial na rejony przedstawia zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu)

Dziat Ustug Opiekunczych i Osob Niepetnosprawnych

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjnej

Pracownik gospodarczy (samodzielne stanowisko pracy)

Wykaz dziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy oraz ich stuzbowe podporzadkowanie

okresla Schemat Organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§10
1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Pomocy Spolecznej nalezy:
1) praca socjalna:
2) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen:
3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy W zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom. ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa W
realizacji tych zadan:
4) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudne] sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie W
uzyskiwaniu pomocy:
5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
6) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialahh samopomocowych W
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb. rodzin, grup i srodowisk spotecznych:
7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkow ubostwa:
8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje Zyclowa
oraz inspirowanie powofania instytucji $wiadczacych ushugi shuzace poprawie sytuacji takich
0s6b i rodzin:
9) wspoluczestniczenie W inspirowaniu, ~opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoteczne] ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.
10) przekazywania organom odwolawczym akt spraw 0s6b odwolujacych sie od decyzji
administracyjnych.
11) sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przez $wiadczeniobiorcow przyznanych
srodkow.
12) sporzadzania decyzji administracyjnych na $wiadczenia pomocy spotecznej z zakresu
zadan wiasnych o charakterze obowiazkowym i wlasnych gminy oraz zadan zleconych
gminie

13) sporzadzania list wyptat przyznanych $wiadczen pienigznych,



14) zglaszania 0séb uprawnionych i ich rodzin do ubezpieczenia spofecznego w systemie
PLATNIK,

15) prowadzenia magazynu pomocy rzeczowej i Zywnosciowe]

16) prowadzenia sprawozdawczosci zgodnej z ustawg o statystyce publicznej

17) obstuga programu do ewidencji podopiecznych 1 realizacji $wiadczen SI Pomost

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowiazany:
1) kierowaé sie zasadami etyki zawodowej:
2) kierowaé sie zasada dobra 0sob i rodzin. ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci 1 prawa
tych osob do samostanowienia;
3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe. rodzine lub grupe:
4) udziela¢ osobom zglaszajacym sig petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach 1
dostepnych formach pomocy:
3) zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;
6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i samoksztatcenie.
§11

Do zadan Dzialu Uslug Opiekuiiczych i Osob Niepelnosprawnych nalezy:

1. organizowanie i $wiadczenie ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych. ludziom

samotnym, chorym i niepelnosprawnym w miejscu ich zamieszkania.

12

organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuniczych, przystugu; acych
na podstawie przepisow o ochronie zdrowia psychicznego

zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug zgodnie z potrzebami 0sob objetych ta
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forma pomocy.

4. wspolpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem 0s6b objetych pomoca, w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

5. przygotowywanie umow o $wiadczenie pomocy na rzecz 0soby ubiegajace] si¢ 0
przyznanie $wiadczenia W formie ushug opiekunczych,

6. wspoipraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami rodzinnymi. pielegniarkami
$rodowiskowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi,

7. prowadzenie ewidencji ustug opiekunczych,

8. pobieranie odptatnosci za ustugi opiekunicze i terminowe rozliczanie sig,

9. wydawanie i przyjmowanie od opiekunek kart kontrolnych,



10.

11.

—
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14.

£3.

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych opiekunek, w tym zatrudnianie w zaleznosci

od potrzeb os6b na umowe Zlecenie do $wiadczenia ustug opiekuniczych w ramach
pomocy sasiedzkiej.

sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia wykonywanych ustug opiekunczych.

2.kontrola jakosci i rzetelnoscl wykonywanych ustug,

.obstuga spraw zwiazanych z kierowaniem podopiecznych do doméw pomocy

spoteczne;j.

prowadzenie innych spraw 0sob chorych 1 niepetnosprawnych, a zwlaszcza:
prowadzenie postepowania w celu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci
prowadzenie postqpoWania w sprawie zasitkow statych

wspolpraca ze Starosta Kutnowskim w zakresie kierowania 0sob wymagajacych
wzmozonej opieki medycznej do zaktadu opiekuficzo-leczniczego lub placowki
pielegnacyjno - opiekuncze]

sporzadzanie sprawozdan oraz analiz z zakresu zadan dzialu na podstawie materiatlow

zrodtowych

16.prowadzenie obstugi klienta w systemie informatycznym SI Pomost

17.prowadzenie postepowania administracyjnego

§12

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjnej nalezy:

a)
b)
c)

przyjmowanie wnioskow,

zatatwianie wnioskow. zgodne z przepisami prawa i dyspozycjami Kierownika.
weryfikacja otrzymanej dokumentacji, przygotowywanie projektow  decyzji
administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.
prowadzenie kart zaliczek alimentacyjnych,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,

opracowywanie ~programow, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw.

planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.
ustalenie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje $wiadczen,

prowadzenie biezacych spraw, W tym korespondencji Dziatu Swiadczen Rodzinnych i

Zaliczki Alimentacyjnej,



k) wspolpraca z Dzialem Pracy Srodowiskowej i Swiadczenn Pomocy Spoteczne] w
zakresie przeprowadzanych wywiadow rodzinnych i wywiadéw u duznikow
alimentacyjnych.

I) obstuga programu do ewidencji 0s6b uprawnionych do s$wiadczen rodzinnych 1
zaliczki alimentacyjnej

m) wspotpraca z komornikami i innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji

zadah wynikajacych z obowiazujacych przepisoOw prawa.

§13
Kazdy pracownik zatrudniony w Osrodku obowiazany jest do:
- terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw

- zachowania tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami

przestrzegania przepisow prawa pracy

wykonywania polecefi stuzbowych przetozonego

przestrzegania przepisow higieny pracy, oraz przepisow BHP

§ 14
Szczegotowy zakres obowigzkow okreslaja zakresy czynnosci na poszczegdlnych

stanowiskach pracy.

§ 15
Sprawy nie uregulowane Regulaminem , a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala

kierownik poprzez Zarzadzenia.

§ 16

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Kierownika.
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DZIAL, POMOCY
SRODOWISKOWEJ
[ SWIADCZEN
POMOCY SPOLECZNEJ

KIEROWNIK

Zatacznik nr |

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krosniewicach

REJON [ (1 etat)

—» REJONII (1 etat)

—»1 REJON III (1 etat)

—» REJONIV (1 etat)

fv REJON V (1 etat)

DZIAL USLUG
OPIEKUNCZYCH [
0sOB
NIEPEENOSPRAWNYCH

}

DZIAL SWIADCZEN
RODZINNYCH |
ZALICZKI
ALIMENTACYJNYCH

Pracownik socjalny ds. ustug
opiekuficzych i 0s6b
niepetnosprawnych (1 etat)

= (3 etaty)

|| psychiatryczne

Opiekunki domowe

Pielegniarki

(3 etaty)

Referenci
(3 etaty)

Pomoc sgsiedzka

(umowy zlecenia w
zaleznosci od potrzeb)

- PRACOWNIK

GOSPODARCZY




Zatacznik nr 2

do regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kosniewicach

Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen Pomocy Spolecznej
— podzial na rejony:

Rejon I

Wisie: Jankowice. Cudniki, Glogowa. Bielice, Stara Wies, Raszynek. Franki, Wymystow.
Mitonice. Gorki Mitonskie, Suchodoty. Wychny, Jankowice Nowe. Kopyta

Ulice: Torunska, Kolejowa 25/1 do 4, Zielona, Wspolna, Norwida, Bema

Rejon II
Wsie: Zalesie. Milosna, Marynin. Morawce, Stare Morawce, Krzewie, Rozpacz. Zosin

Ulice: Polna. Jasminowa, Klonowa, Kwiatowa, Ogrodowa, Kolejowa 25/5do 6

Rejon III
Wsie: Skioty. Nowe. Pomarzany. Szubina, Iwiczna, Witow
Ulice: Kutnowska, Targowa, Stowackiego, Konopnickiej, Mazowiecka. 3 — go Maja.
Zachodnia. Sienkiewicza, Sikorskiego. Leczycka. Kolejowa, Lakowa.
19-go Stycznia. Waska

Rejon IV

Wsie: Godzieby, Luboradz, Szubsk Duzy, Szubsk Towarzystwo, Cygany, Wola
Nowska. Pawlikowice, Zieleniew

Ulice: Plac Wolnosci, Zakatna, Kosciuszki, Krotka, Potudniowa, Wiosenna. Boczna.
Cicha. Broniewskiego, Kasztanowa

Rejon V
Wies: Kajew. Kopy, Ostatow, Tumidaj, Teresin, Bardzinek, Gtaznow, Pniewko. Blonie

Ulice: Poznanska. Parkowa. Blonie, Paderewskiego, Moniuszki, Mickiewicza. Prusa.
Lipowa



