Zarzadzenie Nr 26/2022
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolnie
z dnia 05.12.2022r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolnie

Na podstawie § 12, pkt 4 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kolnie
uchwalonego Uchwalg Nr XLVII/236/2022 Rady Gminy Kolno z dnia 22 lutego 2022,

Zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kolnie zobowigzany jest do zapoznania
pracownikow Osrodka z niniejszym Regulaminem w terminie 2 tygodni od dnia wejscia w zycie
niniejszego Regulaminu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/20202 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie
zdnia 01.09.2020r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie
podpis wtasciwy
Lilla Szczeblewska


http://www.mops.jelenia-gora.pl/index.php?option=com_content&view=article&id=61

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/2022 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie
z dnia 05.12.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOLNIE

Rozdzial 1

§ 1.

Regulamin organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kolnie zwany dalej
,Regulaminem ” okresla:

1)

2)
3)
4)

strukturg organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie zwanego dale;j
,,Osrodkiem”,

zasady kierowania Os$rodkiem i kompetencje kierownika,

zadania pracownikow,

zasady obslugi interesantow oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow sktadanych w O$rodku.

Rozdzial 11

§2.

1. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kolnie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

kierownik Osrodka

pracownicy socjalni

opiekunki §wiadczace ustugi opiekuncze w terenie,

pracownicy dziatu $§wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz ds. dtuznikow
alimentacyjnych,

asystent rodziny,

glowny ksiegowy,

Inspektor ochrony danych osobowych

sprzataczka

2. Szczegbdtowy zakres czynno$ci Kierownika Osrodka ustala Wojt Gminy Kolno.

3. Kierownik osrodka okresla zakres czynnos$ci dla pracownikéw Osrodka oraz rejonizacje
pracy poszczego6lnym pracownikom socjalnym.

4. Nastepujace zadania w Osrodku realizowane sg przez podmioty zewngtrzne:

1)

informatyk

2 ) inspektor bhp 1 ppoz

Rozdzial 111

§ 3.

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik Osrodka, ktory odpowiada za catoksztalt dziatalnosci
jednostki.

2. Kierownik Osrodka zatrudniany 1 zwalniany jest przez Wéjta Gminy Kolno.

3. W razie nieobecnosci Kierownika zadania zwigzane z biezacym zarzadzaniem Osrodka wykonuje
upowazniony pracownik.

4. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Osrodka jest Wojt Gminy Kolno.



Rozdzial IV

§ 4.

1. Do zadan Kierownika O$rodka nalezy:

1) opracowywanie planéw dziatania i ich realizacja,

2) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

3) gospodarowanie §rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) zarzadzanie powierzonym majatkiem Osrodka,

5) sktadanie w imieniu Os$rodka o$§wiadczen w zakresie prawa i obowigzkéw majatkowych oraz
ustanowienie pelnomocnikow w zakresie swojego dziatania,

6) wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalnobytowe;,

7) ksztattowanie polityki placowej w oparciu o obowigzujace przepisy prawa w ramach
posiadanych $rodkow finansowych,

8) okreslenie zakresu obowiazkéw 1 uprawnien podlegtych pracownikow,

9) ustalanie potrzeb gminy w zakresie pomocy spolecznej i opracowywanie plandéw ich
zaspokajania,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacja ogotu zadan pomocy spoteczne;,

11) wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy Kolno postanowien i decyzji administracyjnych
w zakresie przyznawania badz odmowy $wiadczen,

12) wyznaczanie osoby zastepujacej kierownika oraz przydzielanie jej zakres spraw w jakich
dziata w formie zakresu czynnosci,

13) koordynowanie wspotpracy dotyczacej pomocy spoteczne;j.

14) sktadanie radzie gminy corocznego sprawozdania z dzialalno$ci osrodka oraz przedstawienia
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

Rozdzial V

§5.

Do obowigzkéw pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa ,
2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie i bezstronnie,

3) przestrzeganie przepiséw dot. danych osobowych RODO Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob,
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych); i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi i
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Os$rodka,

5) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nia,



6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

7) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wilasciwe zabezpieczenie
srodkdw pracy oraz pomieszczen pracy,

8 ) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych .

Rozdzial VI

§ 6.

1. Obstuge ksiggowa Osrodka zapewnia ksiggowa do obowiazkéw ktorej nalezg sprawy z zakresu
kompleksowego planowania budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu,
analizowaniu, ocenie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obslugi
finansowo — ksiegowe;j.”

2. Listy, przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego podpisuje Kierownik
Osrodka i ksiggowa Osrodka .

3. W przypadku nieobecnosci ktorejkolwiek z oséb wymienionych w pkt 2 inne osoby do tego
upowaznione.

4. W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej oraz gospodarowania powierzonym mieniem
Osrodek kieruje si¢ zasadami rzetelnosci , efektywnosci i celowosci ich wykorzystania.

5. Osrodek moze korzystac ze sSrodkow pozabudzetowych tj. moze przyjmowac i dysponowac¢ darami
rzeczowymi oraz innymi $wiadczeniami, ktore winny by¢ przeznaczone na cele wskazane przez
ofiarodawcg.

6. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci , zgodnie z ustawg o finansach publicznych ( Dz.
U. z 2022 poz.1634)

7 .Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych
(Dz. U. 22021 poz.1129 ze zmianami ) .

Rozdzial VII

§7.
1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy 1 zlecone gminie dotyczace w szczegdlnosci:
1) pomocy spotecznej,
2) dodatkéw mieszkaniowych,
3) $wiadczen rodzinnych,
4) postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych,
5) funduszu alimentacyjnego,
6) przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
7) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,
8 ) 0s0b niepelnosprawnych,
9 ) zryczaltowanego dodatku energetycznego,
10) zasitkow dla opiekuna,
11) Karty Duzej Rodziny,
12) wsparcia dla rodzin ,, za zyciem”
13) stypendioéw i zasitkow szkolnych,
15 ) zadania z ustawy o wspieraniu i pieczy zastepczej,



2. Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania wlasne gminy, zgodnie z wymaganiami
ustawowymi oraz zadaniami okre$lonymi przez Rad¢ Gminy, natomiast zadania zlecone z
ustaleniami przekazywanymi przez administracj¢ rzadowa.

§ 8.

W ramach zadan okreslonych w § 7 ust.1 Osrodek Pomocy Spotecznej wykonuje:
1. Zadania wlasne gminy o charakterze obowigzkowym, do ktorych naleza:

1) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych ze
szczegbdlnym uwzglednieniem programdOw pomocy spolecznej, profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka;

2) sporzadzanie, zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spotecznej, oceny w zakresie pomocy
spolecznej;

3) udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbg¢dnego ubrania osobom tego pozbawionym;

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych;

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych;

6) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego;

7) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na swiadczenia zdrowotne
osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu i mozliwosci uzyskania
$wiadczen na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych;

8) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego;

9) optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktora zrezygnuje z zatrudnienia
w zwiazku z koniecznos$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub
cigzko chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie nie zamieszkujgcymi matka, ojcem lub
rodzenstwem,;

10) praca socjalna;

11) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

12) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych;

13) dozywianie dzieci;

14) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

15) kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt mieszkanca gminy w
tym domu;

16) pomoc osobom majacym trudno$ci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego;

17) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, rowniez w
formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

18) utworzenie 1 utrzymywanie osrodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie $rodkow na
wynagrodzenia pracownikow;

19) przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow statych;

20) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkdéw publicznych

2. Zadania wlasne gminy, do ktdérych nalezy:
1) przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow specjalnych celowych,



2) przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
pozyczek oraz pomocy w naturze,

3) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej 1 osrodkach wsparcia o
zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich os6b wymagajacych opieki,

4) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacje programéw oslonowych,

5) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego 1 o szkoleniach.

3. Zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez gmine¢ do ktorych

nalezy :

1) organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

2) przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z kleska
zywiotowa lub ekologiczna,

3) prowadzenie i rozwoj infrastruktury s$rodowiskowych doméw samopomocy dla osob z
zaburzeniami psychicznymi,

4) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia osob, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia,

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku oraz
niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktorych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej;

6) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia oraz zapewnianie
positku i niezb¢dnego ubrania cudzoziemcom, ktorym udzielono zgody na pobyt ze wzgledow
humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

4. Zadania wynikajace z innych ustaw:

1) przyznawanie i wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych,

2) inne $wiadczenia wynikajace z programow rzadowych,

4) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania i wyplacania swiadczen rodzinnych,

5) prowadzenia postgpowania w sprawie przyznawania i wyplacania pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

6) prowadzenie postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych,

7) prowadzenie postgpowania o przyznanie $wiadczen 1 udzielania pomocy materialnej dla
uczniéw zgodnie z ustawa o systemie o§wiaty.

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i1 systemie pieczy zastgpczej

m.in. wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypehianiu funkcji opiekunczo —

wychowawczych,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet 1 w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”.

§9.

1. Zadania z zakresu pomocy spotecznej Osrodek realizuje we wspdldziataniu 1 wspolpracy z
dziatajacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spolecznymi, Kos$ciotem
Katolickim, innymi ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

2. W zakresie realizacji zadan O$rodek wspoldziata ponadto z samorzadem wojewddzkim i
powiatowym oraz administracjg rzgdowa w wojewodztwie ustalajac sposob realizacji tych
zadan.



3. Ofsrodek przy realizacji zadan wspodlpracuje takze z jednostkami, organizacjami pomocy
spotecznej i innymi instytucjami w zakresie pomocy spotecznej z poza terenu gminy.

Rozdzial VIII

§ 10.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kolnie pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od
poniedziatku do pigtku wlacznie w godzinach 7.30-15.30

1. Czas pracy Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. W pomieszczeniach O$rodka mozna przebywacé tylko w czasie pracy.

3. Po godzinach pracy Osrodka oraz w dni wolne od pracy, obowigzuje zakaz przebywania w
pomieszczeniach Osrodka osobom nieupowaznionym.

4. Przyjmowanie interesantow przez pracownikéw Osrodka odbywa si¢ od poniedziatku do
piatku w godzinach 8.30-14.30.

Rozdzial IX
§ 11.

1. Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych pracownicy Osrodka zobowigzani sg stosowaé
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych /Dz. U. z 1999r., nr
112, poz. 1319 ze zm./ i przepisy wydane na jego podstawie z uwzglednieniem postanowien
niniejszego Regulaminu.

2. Czynno$ci kancelaryjne okreslone w instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust.1
wypelniaja wszyscy pracownicy Osrodka zgodnie z zakresami czynno$ci.

3. W Osrodku obowiagzuje stosowany odpowiednio jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony w
zataczniku nr 4 instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1.

Rozdzial X
§ 12.

1. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy Osrodka zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw interesantow, kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 13.

1. Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez interesantow okresla kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Sprawy wniesione do Osrodka ewidencjonowane s3 w dzienniku korespondencyjnym 1
w rejestrze spraw biezacych.



3. Korespondencja wptywajaca i sprawy zalatwiane przez pracownikow Osrodka
przechowywane sg w teczkach zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 14.

1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw interesantow pracownicy Osrodka zobowigzani sg
do:
1) uprzejmosci i zyczliwosci,

2) zalatwienia przedstawionych spraw zgodnie z prawem i bez zbg¢dnej zwioki,

3) udzielania wyjasnien i wskazoéwek niezb¢dnych do zatatwienia danej sprawy, w tym do
objasnienia tresci obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawnych,

4) informowaniu zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

5) udostepniania, jezeli nie zabrania tego prawo, dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu
Osrodka, zwigzanych z dang sprawa,

6) powiadomienie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

7) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub sposobach zaskarzania wydanych
rozstrzygniec.

2. Pracownik ma prawo odméwié¢ przyjecia interesanta gdy jest on nietrzezwy, zachowuje si¢ w
sposob powszechnie przyjety za obrazliwy lub swoim zachowaniem wywotuje zgorszenie. W
kazdym takim przypadku nalezy postapi¢ zgodnie z art. 36 ust. 1 kodeksu postepowania
administracyjnego tj. powiadomi¢ interesanta, jezeli jest strong w sprawie, o przyczynie nie
zatatwienia sprawy w danym dniu. Jezeli interesant nie jest strong w sprawie lub nie da si¢ ustali¢
jego tozsamosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, zawierajaca krotki opis okolicznoscei 1
czasu zdarzenia oraz wymieni¢ ewentualnych $wiadkow.

3. Osrodek prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych do Osrodka.

Rozdzial XI
§ 15.

1. Kierownik podpisuje osobiscie:

1) decyzje administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta
Gminy Kolno z zakresu pomocy spotecznej i dodatkow mieszkaniowych, $wiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego oraz pomocy materialnej dla uczniow,

2) wszelkie korespondencje kierowane do administracji rzadowej i samorzadowe;j,

3) odpowiedzi na interwencje, wnioski, skargi interesantow,

4) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy, nagradzanie i karanie pracownikow,

5) w razie nieobecnosci Kierownika Osrodka decyzje administracyjne z upowaznienia Wojta
Gminy Kolno z zakresu pomocy spotecznej i dodatkdw mieszkaniowych, $wiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego wydaje i podpisuje osoba przez niego upowazniona
na wniosek Kierownika O$rodka poza nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow pracy.

2. Pracownicy Os$rodka udzielajg informacji z zakresu przekazanych im spraw pod warunkiem, ze

informacje te nie naruszajg przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych
osobowych.

3. Informacje udzielane przez pracownikow O$rodka moga dotyczy¢ tylko spraw wynikajacych z
normalnej dziatalno$ci Osrodka, a przekazywane moga by¢ tylko pracownikom jednostki
nadrze¢dnej, wzglednie osobom uprawnionym przez wtasciwe organy i instytucje.

4. Upowaznieni pracownicy majg prawo podpisywac okreslone pisma.



Rozdziat XII
§ 16.

Obowigzki 1 prawa pracownikow Osrodka okresla Kierownik Osrodka zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 roku poz. 530)

§ 17.
Wynagrodzenie za prace pracownikom Osrodka okresla Kierownik zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.
U. z2021, poz. 1960 z p6zn. zm.).

Rozdzial XIV
§ 18.

W razie zmiany przepisow ustawowych, ktore powoduja sprzeczno$¢ postanowien regulaminu z
prawem, do czasu nowelizacji regulaminu stosuje si¢ wtasciwe przepisy ustaw.

§ 19.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokres§lony.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie
podpis wiasciwy
Lilla Szczeblewska



