ZARZADZENIE NR 0050.42.14
Wiajta Gminy Kampinos
z dnia 16 lipca 2014 roku

w sprawie : zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kampinosie.

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U.
z 2013 r., poz. 594 ze zm.) oraz § 11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr LIV/231/14 z dnia 25 czerwca 2014 r.( Dziennik
Urzedowy Wojewodziwa Mazowieckiego z 2014 r. poz. 6431 z poznzm.) Wojt Gminy
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Kampinosie w
brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia..

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy Spoleczne) w
Kampinosie.

§ 3.

Traci moc uchwata Nr XXV/172/04 Rada Gminy w Kampinosie z dnia 27.09.2004 w
sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Kampinosie z pozn.zm.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W KAMPINOSIE

ZATWIERDZAM

w O

LIPIEC 2014 r.



Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Osdrodka Pomocy Spolecznej w Kampinosie, zwany dalej
»Regulaminem™ okresla zasady funkcjonowania Osrodka.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1} osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej w Kampinosie,

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spoleczne) w Kampinosie,

3) kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kampinosie,

4) stanowiska pracy w osrodku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
pracy, ktore wykonuja zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze,
samodzielnie,

5) PIK - nalezy przez to rozumie¢ punkt informacyjno - konsultacyjny dla oséb i rodzin
z problemem uzaleznienia oraz przemocy w rodzinie,

6) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kampinos,

7) wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kampinos.

§3

Osrodek jest samodzielna jednostka organizacyjng Gminy Kampinos.

Oérodek realizuje zadania wlasne 1 zlecone Gminy Kampinos w zakresie pomocy
spoleczne] oraz inne zadania wlasne i zlecone wynikajace z odrgbnych przepisow
przekazane do realizacji osrodkowi.

fod

‘54
Odrodek drziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady Gminy,

zarzadzen Wojta, Statutu oraz zarzadzen kierownika.

Rozdzial 11
Zasady kierowania osrodkiem

§5
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik.

2. Kierownik kieruje praca osrodka przy pomocy glownego ksiegowego.
3. Kierownik okresla szczegdtowy zakres obowigzkow podleglych mu pracownikdw.



4. Kierownik wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen., regulaminow, instrukeji,
komunikatow.

5. Kierownik jest stuzbowym przefozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych
w oérodku.

6. W czasie nieobecnosci kierownika, osrodkiem kieruje wyznaczony pracownik, na
podstawie upowaznienia,

§6

1. Kierownik jest pracodawca w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

2. Kierownik decyduje samodzielme o satrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagrod, udzielaniu kar porzadkowych i innych sprawach z zakresu
prawa pracy dotyczacych pracownikow osrodka.

3. Kierownik wykonuje zadania wediug wladciwodci rzeczowej i miejscowej na
podstawie obowiazujacych przepisow, uchwal Rady oraz zarzadzen i ustalen Wojta
Gminy.

§7

Kierownik oérodka odpowiedzialny jest za:

1) organizacjg pracy osrodka oraz nadzor i kontrole wykonywanych zadan,

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta Gminy,

3) sporzadzanie planu budzetu oérodka oraz gospodarowanie przydzielonymi Srodkami
finansowymi i rozliczanie realizowanych zadan,

4) wspoltworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej
poprzez lworzenie niezbednej infrastruktury socjalnej na terenie Gminy Kampinos,

5) przedstawianie Radzie sprawozdania z dzialalnosci osrodka,

6) reprezentowanie osrodka na zewnaurz,

7) wspolprace z Rada i jej komisjami, instytucjami, organizacjami spolecznymi,
Kosciolami i zwiazkami wyznaniowymi itp. W celu realizacji zadan osrodka.

Rozdzial 111
Organizacja Osrodka

§8

1. Strukture organizacyjna osrodka tworzg samodzielne stanowiska pracy.
7. Podstawowa strukturg organizacyjng odrodka przedstawia Schemat Organizacyjny
Osrodka, stanowiacy zatacznik nr | do niniejszego Regulaminu.

§9
1. W sklad osrodka wehodzg

1) Zespél Pomocy Srodowiskowej ( pracownicy socjalni i asystent rodziny) - ZPS

2) Samodzielne stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i
dluznikéw alimentacyjnych), - SS

3) Glowny ksiggowy - GK.,

4) Stanowisko ds. pracowniczych — SP,



5) Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych — SA,
6) Radca prawny — RP,
4) Informatyk — I,

5) BIK,

6) Skladnica akt,
2. Stanowiska pracy obowigzuje zasada wzajemnego wspoldziatania i koordynacji pracy.

§10

Zespol Pomocy Srodowiskowej
1) Zespol sklada si¢ z pracownikow socjalnych i asystenta rodziny.
2) Do zadan zespolu nalezy w szczegOlnosei:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
g)

h)
i)

i)
k)

1)

ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, analiza i ocena zjawisk
spolecznych,

przeprowadzanie wywiadow érodowiskowych w  migjscu zamieszkania
klientow,

wspolpraca 2  organizacjami spolecznymi,  kosciolem, zwigzkami
wyznaniowymi, urzgdem pracy. zakladami pracy, sluzba zdrowia w celu
doprowadzenia do zyciowego usamodzielnienia osdb i rodzin, ich integracji
ze $rodowiskiem oraz w celu lepszego rozeznania $rodowiska i problemow
mieszkancow,

pobudzanie spolecznej aktywnoscei,

planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spelnia swoje
zadania,

udziclanie poradnictwa i podejmowanie interwencji kryzysowej,

prowadzenie pracy socjalnej rozumiane jako dzialalno§¢ zawodowa
skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu
zdolnodei do samodzielnego funkcjonowania w spoleczenstwie,

stosowanie na biezaco przepisow z zakresu zabezpieczenia spolecznego, kiore
moga by¢ pomocne W pracy Z klientem,

prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajace] potwierdzenie sytuacji
materialnej, rodzinnej i zdrowotne;] uzasadniajacej przyznanie pomocy,
sporzadzanie decyzji administracyjnych.

przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzenia
sprawozdawezoscl,

prowadzenie postgpowan W sprawach dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych ,

m) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa

n)

0)

p)

oraz zleconych przez przelozonego,

obstuga zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy,
realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu przeciwdzialania
przemocy w tym: prowadzenie i organizowanie systemu wsparcia dla osob
zagrozonych i dotknigtych przemoca.

organizowani¢ i realizacja wsparcia na rzecz dziecka i rodziny, w tym
wdrazanie i promocja uslugi asystenta rodziny, realizacja gminnego programu
wsparcia dziecka i rodziny,



§ 11

Stanowisko ds. §wiadezen rodzinnych i alimentacyjnych wykonuje zadania zgodnie z
przepisami ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do
alimentow, w szczegolnosci:

)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

przyjmowanie  wnioskow dotyezacych  $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz ustalanie uprawnien do tych swiadczen,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w  sprawie swiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,

prowadzenie postgpowan wobec diuznikow alimentacyjnych,

sporzadzanie list wyplat éwiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

rozliczanie wptat diuznikow alimentacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dwiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
wspolpraca z instytucjami prowadzacymi sprawy osob zobowiazanych do alimentacji
oraz z organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne przeciwko dhuznikom
alimentacyjnym,

§12

Glowny ksiegowy odpowiada za prawidlowy realizacje budzetu osrodka i gospodarke
finansowa wykonujac nastepujace zadania:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci osrodka zgodnie 7 obowiazujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnoci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie zestawien dochodow i wydatkow budzetowych,

windykacja naleznosci i prowadzenie postgpowan egzekucyjnych,

wyplaty $wiadezen i rozliczenia z dostawcami,

rozliczanie wptat dluznikow alimentacyjnych,

10) naliczania plac pracownikom i rozliczanie uméw cywilno — prawnych oraz

dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

11) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych,

12) wykonywanie operacji ksiggowych,

13) prowadzenie obstugi bankowej,

14) prowadzenia ewidencii $rodkow trwalych i wyposazenia,
15) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenia dokumentacji kadrowej,

ewidencji czasu pracy.

zabezpieczenia o§rodka w dostawy ustug, materialy biurowe i niezbedny sprzgt,
prowadzenia postgpowan w zakresie zamowien publicznych,

przygotowanie projektow umow o prace i uméw cywilno-prawnych
prowadzenia rejestrow kluczy i pieczgei.



§14

Stanowisko administracyjno-gospodarcze zapewnia obstuge administracyjng Osrodka w
zakresie:
I) obstugi kancelaryjnej i sktadnicy akt, w tym poczty elektronicznej,
2)zabezpieczanie biezacych napraw i konserwacji sprzetu,
3) zabezpieczenia ofrodka w dostawy ustug, materiaty biurowe i niezbedny sprzet,
4) prowadzenia postgpowan w zakresie zamowien publicznych, do 30.000 euro, w
tym przygotowywanie projektow umow,
5) inne wynikajace z potrzeb Osrodka.

§15

Radea prawny wykonuje zadania zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz .U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 ze zm.), w szczegolnosci poprzez:
1) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych pracownikom Osrodka,
2) opiniowanie | tworzenie aktow wewnetrznych Osrodka,
3) tworzenie projektow decyzji administracyjnych,
4) udzielanie porad prawnych klientom Osrodka,
5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Osrodka.

§ 16

Informatyk wyvkonuje zadania w zakresie:

1) administrowania i koordynowania pracy w systemach informatycznych
uzywanych w Osrodku,

2) aktualizacji oprogramowania,

3) sporzadzania sprawozdawczosci elektroniczne] wymaganej przepisami prawa,

4) archiwizowania i dbalosci o bezpieczenstwo przetwarzanych danych,

5) obstugi sirony internetowej Osrodka.

6) dbatoser o urzadzenia informatyczne i teleinformatyczne,

7) pomoc pracownikom Osrodka w zakresie obslugi elektronicznych urzadzen
biurowych (help desk).

8) prowadzenia dokumentacji Zwigzanej 4 rejestracja zbiorow
swiadczeniobiorcow w ramach ustawy o ochronie danych osobowych,

§17

Skladnica akt obsluguje zadania wynikajace z instrukeji kancelaryjnej:
1) prowadzenie skladnicy akt,
2) inne zadania zlecone przez Kierownika



§18
Punkt Informacyjno-Konsultacyjny PIK dziata przy Osrodku Pomocy Spoleczne) w
Kampinosie.
W sklad wchodza: terapeuci, doradey, psycholog i pedagog.
§19
Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow  okreslajg  zakresy czynnosci  na
poszezegolnych stanowiskach pracy znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownika.
§ 20

Pracownicy zatrudnieni w o$rodku zobowigzani sa do przestrzegania kodeksu etycznego
stanowiacego zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial V
Funkcjonowanie osrodka
§ 21
Funkcjonowanie osrodka opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosei  stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
stuzbowej i dyscyplinarnej.
§22

Oérodek czynny jest codziennie w dni robocze W godzinach 7.30 - 15.30

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe

§23

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania osrodka
ustala kierownik. -

§24

Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zmiany zarzadzenia.

JT



§18

Punkt Informacyjno-Konsultacyjny PIK dziala przy Osrodku Pomocy Spolecznej w
Kampinosie.
W sklad wchodza: terapeuci, doradey, psycholog i pedagog.

§19
Szczegolowy zakres obowigzkow pracownikow okreslajg  zakresy czynnosci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy znajdujace sie w aktach osobowych pracownika.

§ 20

Pracownicy zatrudnieni w osrodku zobowigzani sa do przestrzegania kodeksu etycznego
stanowiacego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial V
Funkcjonowanie ofrodka
§ 21
Funkcjonowanie oérodka opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
stuzbowej i dyscyplinarnej.

§ 22

Osrodek czynny jest codziennie w dni robocze w godzinach 7.30 — 15.30

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§23

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczjce funkcjonowania osrodka
ustala kierownik.

§ 24

Zmiana Regulaminu nastgpuje w drodze zmiany zarzadzenia.

JT



Zalgcznik Nr 1

do Regulamine Organizacyjnego
Gminmnego Ofrodka Pomocy Spolecznej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Kampinosie
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Oérodka Pomocy Spolecznej

KODEKS ETYCZNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KAMPINOSIE

§1

Kodeks etyczny obowiazuje wszystkich pracownikow osrodka podczas wykonywania
obowiazkow stuzbowych i wyznacza standardy postgpowania.

§2

W oérodku obowiazuja nastepujace zasady:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

zasada praworzadnosci- pracownik stosuje procedury wynikajace z przepisow i dziala
zgodnie z przepisami prawa,

zasada rownego traktowania — pracownik, kazdego klienta traktuje w ten sam sposob,
cechy fizyczne, stereotypy, uprzedzenia, stanowisko, status materialny, ple¢, stan
zdrowia nie moga stanowi¢ uzasadnienia do roznego traktowania np. faworyzowania,
terminu i sposobu zalatwienia sprawy,

zasada bezstronnosci — pracownik wykonuje czynnosci i podejmuje decyzie
niezaleznie, na postepowanie pracownika nie moga mie¢ wplywu interesy wlasne,
presje i naciski,

zasada obiektywizmu — w toku postgpowania i podejmowania decyzji pracownik
uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne znaczenie,
zasada sumiennodci — pracownik wykonuje swoje czynnosci w sposob odpowiedzialny
wykorzystujac w pelni swoja wiedzg i doSwiadczenie,

zasada odpowiedzialnosci — pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywane
czynnosci, sposb postgpowania i zalatwienia sprawy oraz sposob traktowania klienta,
zasada wspolpracy — pracownik okazuje szacunek i udziela wsparcia innym, dzieli sig
wiedza i doswiadczeniem,

zasada akceptacji — pracownik akceptuje przyjgte regulaminy, procedury i przestrzega
ich. :

zasada zaangazowania — pracownik angazuje si¢ w procesy zwigzane z zapewnieniem
wlasciwej realizacji celow osrodka, posiada wiedzg na temat funkcjonowania, planow,
podziatu obowiazkow i odpowiedzialnosci,

10) kultura osobista- pracownik wykonuje czynnosci zachowujac si¢ uczciwie, uprzejmie,

udziela wyczerpujacych odpowiedzi. nie dziala impulsywnie, w przypadku
popetnienia bledu stara si¢ go naprawi¢, okazuje szacunek sobie i innym.

§3

Wszyscy pracownicy skladajg o$wiadczenie © zapoznaniu si¢ i zobowigzaniu do
przestrzegania zasad kodeksu etycznego na wzorze stanowiacym czes¢ integralng niniejszego

zalgcznika.




Oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyeznym O$rodka Pomocy
Spolecznej w Kampinosie

NAZWISKD .oovvierrenarananrsnnsnns

StanoWISKO. .. .ooniireeneneeieie

Oéwiadczenie:

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem
si¢ z postanowieniami Kodeksu Etycznego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kampinosie i
zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

Kampinos........cooeeeeeiiiininninnn
(data) (podpis)



