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w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Oérodka
Pomocy Spolecznej w Koluszkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 .
poz. 594) oraz § 9 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koluszkach nadanego
uchwalg Nr XXXI/61/2013 Rady Miejskiej w Koluszkach z dnia 20 maja 2013 r. zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Koluszkach stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2004 Burmistrza Miasta Koluszki z dnia 26 listopada 2004 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Koluszkach z pozniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOLUSZKACH

ROZDZIAL I

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej . ,regulaminem” okresla zasady funkcjonowania,
organizacje, zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk oraz tryb pracy w Miejsko-Gminnym
Ogrodku Pomocy Spolecznej w Koluszkach zwany dalej ,,Oérodkiem™.

§ 2

1. Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg przy ul. Brzezinskiej 32 w Koluszkach
jest jednostka organizacyjna Gminy Koluszki.

2. Bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wlasnych sprawuje Burmistrz Koluszek.

3. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan zleconych sprawuje — Lodzki Urzad Wojewddzki
- Wydziat Polityki Spoteczne;.

§ 3

Obszarem dzialania Osrodka Pomocy Spolecznej jest teren Gminy Koluszki, w skiad ktorej
wehodzi miasto Koluszki i nastgpujgce wsie: Bedzelin, Diugie, Erazmow, Felicjanow, Gatkow
Maly, Gatkow Duzy, Galkéwek Parcela, Borowo, Jeziorko, Kaletnik, Katarzynow, Kazimierzow,
Leosin, Lisowice, Nowy Redzen, Stamirowice, Przanowice, Regny, Rozyca, Stotwiny, Stary
Redzen, Stefanow, Swiny, Turobowice, Wierzchy, Zygmuntow, Zakowice, Zielona Gora.

§ 4

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej obejmuje cala dziatalno$¢ organizatorskg pomocy
spolecznej, a W szezegOlnoscei:
1. diagnozuje i ocenia potrzeby jednostek, grup, srodowisk wymagajacych pomocy socjalnej;
2. organizuje i udziela Swiadczen pienieznych w naturze i ustugach;
3. wspolpracuje i koordymuje dziatania na rzecz zaspakajania potrzeb os6b i rodzin,
podejmowanych przez organizacje spoleczie;
4. wyplaca $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia opiekuficze i éwiadczepia z funduszu

alimentacyjnego.



ROZDZIAL II

Zasady kierowania praca Ofsrodka

§ 3

Na czele Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej stoi Dyrektor, ktory reprezentuje
Osrodek na zewnatrz, kieruje jego dzialalnoscia, jest za niego odpowiedzialny.
Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegélnosei:

1.

2

o

3.
4,

9.

wiagciwa organizacja pracy i prawidtowe funkcj onowanie Osrodka;

przygotowanie materiatéw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb na $wiadczenia
z pomocy spolecznej, $wiadezenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;
ocena probleméw spolecznych i propozycje ich rozwigzania;

planowanie $rodkéw finansowych na zaspokojenie potrzeb érodowiskowe] pomocy
spolecznej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Odrodka;

wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania
éwiadczen pomocy spolecznej, $wiadczed rodzinnych, $wiadczei z funduszu
alimentacyjnego;

analiza i ocena realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skutecznosci §wiadczonej
pomocy;

przedstawianie Radzie Miejskiej informacji i sprawozdan z dziatalnosci Osrodka;
wspdlpraca z organizacjami spolecznymi oraz mobilizowanie srodowisk lokalnych do
dziatan na rzecz pomocy spoleczne; '

okreélanie zasad polityki kadrowej, dbato$¢ o nalezny dobor pracownikéw i podnoszenie ich
kwalifikacji;

10. sprawowanie kontroli zarzgdezej w Osrodku.

ROZDZIAL IIT
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 6

W skiad Oérodka wehodza nastepujace stanowiska pracy:
(w nawiasie zaznaczono liczbg etatow)

th B

Dyrektor (1)

Sekeja $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego (4)

Sekeja éwiadczen pomocy spoleczne] (3)

Sekcja pracownikow socjalnych (6)

Samodzielne stanowiska:

a) Glowny Ksiggowy (1)

b) Stanowiska d/s ksiggowych, kadrowych i §wiadczeri socjalnych (1)
c) Asystent rodziny (1)

Sekcja ustug opiekuniczych (3)

Zespot realizujacy projekt (4)



§ 7

Struktura organizacyjna oérodka w formie szkicu graficznego stanowi zatacznik or 1 do ninigjszego
regulaminu.

1.

3.

[a—
.
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§ 8

Pracownicy zatrudmieni na poszezegolnych stanowiskach sg odpowiedzialni przed

Dyrektorem Ogrodka za realizacjg swoich zadan i kompetencji, a takze za wykonywanie

polecen shuzbowych i przestrzeganie dyscypliny pracy.

Do obowiazkow wszystkich pracownikéw nalezy:

a) znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych spraw zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami,

b) podnoszenie swoich kwalifikacji,

c) przestrzeganie przepiséw BHP,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy,

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

f) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

g) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora okresowych ocen, opinii i informacji.

Szczegdlowe zakresy czynnosei dia pracownikow ustala Dyrektor.

ROZDZIAL IV

Tryb pracy w Osrodku

§9
Oérodek jest czynny od poniedziatiu - pigthku w godz. 8.00 —16.00
§ 10

Pracownik swoja obecno$é w pracy potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

Dyrektor Ogrodka Iub upowazniony pracownik przeprowadza kontrole obecnosci.
Upowazniony pracownik dokonuje wpiséw na lifcie obecnosci dotyczacych oznaczenia
przyczyn nieobecnosci pracownikow.

Po zakoficzeniu miesiaca listy obecnodci sg przechowywane u pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe.

§ 11

W razie koniecznosci wyjscia w godzinach pracy w prywatnej sprawie pracownik powinien
uzyskac zgode Dyrektora, a godzing wyjscia zapisaC w ewidencji wyjsc.

Ewidencje wyjsé prowadzi stanowisko d/s kadrowych.

Pracownik korzystajacy ze zwolnienia w godzinach shuizbowych na zalatwienie spraw
prywatnych zobowigzany jest do odpracowania tego czasu.



§ 12

Pracownicy wykonuja czynnosci stuzbowe poza Oérodkiem na podstawie polecenia
wyjazdu shizbowego podpisanego przez Dyrektora Osrodka.

Ewidencje polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzi stanowisko d/s kadrowych.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami Osrodka, na polecenie Dyrektora pracownik
moze byé zatrudniony poza godzinami pracy.

Ewidencje prac wykonywanych w godzinach nadliczbowych prowadzi stanowisko
d/s kadrowych.

§ 13

Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw wypoczynkowych
opracowuje Dyrektor Osrodka.

Plan urlopéw powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow.

§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie Kodeks Pracy
i wlasciwe odrebne przepisy.

ROZDZIAL V

Zadania poszczegélnych sekeji i samodzielnych stanowisk

§ 15

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1.

prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

polegajace zwiaszeza na:

a) wspolpracy w zakresie ksiegowosei ze wszystkimi stanowiskami wystepujacymi

w Osrodlku,

b) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu archiwizowania i kontroli dokumentéw w $posob
zapewniajacy: '

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Osrodka,

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

¢) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci w sposob umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Ogérodka oraz terminowe i prawidtowe rozliczenia
0s6b odpowiedzialnych za to mienie,

~ prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z Urzgdem Skarbowym,
Zakladem Ubezpieczefi Spolecznych 1 innymi jednostkami gospodarczymi,



[¥,]

=

- biezaca i §cista wspdiprace z bankiem;

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

polegajacej zwlaszcza na: A

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, :

b) gospodarowaniu $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Osrodka,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczeil pienieznych i ochrony wartoéci pienigznych,

d) zapewnianiu terminowego sciagania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych oraz
spiaty zobowigzan,

analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu Gminy i Urzedu Wojewddzkiego

lub $rodkéw pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji jednostki;

dokonywanie kontroli wewngtrznej legalno$ci dokumentow ksiggowych 1 ptacowych;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej w formie ksiegi gtownej, ksiggowosci analityczne]

dla kazdego rozdziatu i odpowiedniego paragrafu na drukach kart wydatkow - zgodnie z

wykorzystaniem budzetu;

opracowywanie projektow i planow budzetu finansowego O$rodka;

sporzadzanie bilansu rocznego oraz sprawozdan z wydatkow;

dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych Oérodka.

§ 16

' Do zadaf stanowiska d/s ksiegowych, kadrowych oraz $wiadezen socjalnych nalezy:

1.

2.

obliczanie i sporzadzanie list pltac pracownikow MGOPS, naliczanie zasikow
chorobowych, macierzyniskich;

prowadzenie ewidencji na kartach wynagrodzef z rozliczeniem miesiecznym i rocznym
z Urzedem Skarbowym kazdego zatrudnionego pracownika w Osrodku;

sporzadzanie rozliczen miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy dia Urzedu
Skarbowego;

sporzadzanie przelewow celem dokonania wyptat dotyczacych: plac, zasitkow oraz innych
zobowiazail wzgledem ZUS, Urzgdu Skarbowego, Urzedu Gminy i innych kontrahentow;
sporzadzenie przelewow na rachunki ROR dotyczace wynagrodzen pracownikow;

4cisla wspotpraca z bankiem oraz Glowna Ksiegowa,

prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania;

prowadzenie akt osobowych i kadrowych pracownikow Ogrodka;

prowadzenie kart urlopowych;

. realizacja wszystkich $wiadczen pierﬁqinych przyznanych przez Osrodek poprzez przelewy

bankowe;

. prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych, rejestru pieczgtek, wydawanie zaswiadczen,;
. sporzadzanie PIT-11; .
. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podpisywanymi umowami, sporzgdzanie umow 1

naliczenie na ich podstawie wynagrodzenia.



§ 17

Do zadan sekcji d/s $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:

O bR W

przyjmowanie wnioskow o przyznanie Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
wydawanie decyzji w tych sprawach;

zatatwianie spraw wynikajgcych z odwolan do decyzji;

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonego dziatowi;
udzielanie informaciji klientom w sprawie przystugujacych $wiadczen;

wspblpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Urzedem Pracy, Sgdem,
Komornikami Sadowymi w zakresie ujgtym w ustawie o postgpowaniu wobec dhuznikéw
alimentacyjnych oraz funduszu alimentacyjnego;

bilansowanie potrzeb i srodkéw na swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny.

§ 18

Do zadan sekcji pracownikéw socjalnych w terenie nalezy:

bl e

N o

rozeznanie i diagnozowanie potrzeb mieszkancow przydzielonego rejonu opiekunczego;
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zarmnieszkania;

kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do przyznania $wiadczen pomocy spolecznej;
wspoOtpraca z radnymi;

wspoldziatanie z placéwkami stuzby zdrowia w sprawach dotyczacych opieki
$rodowiskowej;

organizowanie i udzielanie pomocy w naturze;

. wspblpraca z instytucjami i organizacjami spolecznymi w sprawie poprawy bytu 0sob i

rodzin;
kierowanie do Zespotdéw Orzekajacych o Stopniu Niepelnosprawnosci 0sob ubiegajacych
sie o prace w zaktadach pracy chronionej lub $wiadczenia z pomocy spotecznej.

§ 19

Do zadan sekcji d/s $wiadezen pomocy spotecznej nalezy:

1.

b

%o =

wydawanie decyzji o przyznanin $wiadczer osobom kwalifikujacym si¢ do pomocy
spolecznej w formie:

- zasitkow celowych 1 okresowych,

- pomocy w naturze i ustugach,

- zasifkéw statych.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pomocy W zakresie dozywiania dzieci
w szkolach i placéwkach opiekunczych. Scista wspolpraca z tymi placowkami;
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem pomocy w formach wymienionych

w pkt 1 oraz teczek osobowych osob korzystajgcych z tych form pomocy;

sporzadzanie sprawozdaf miesigcznych, kwartalnych i rocznych z zakresu udzielonych
éwiadczen z pomocy spolecznej;

przygotowanie $wiadczen do wyplaty;

rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od 0sob pobierajacych zasitki
wymienione w pkt 1 oraz sporzadzanie przelewdw do ZUS;

prowadzenie kancelarii ogélnej;

ewidencjonowanie korespondenci, przyjmowanie 1 jej rozdziat na poszezegblne stanowiska;



9. przygotowanie korespondencji do urzgdow, instytucji, organizacji spolecznych;
10. w przypadku nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania przez niego zadan

funkcje zastepeza pelni inspektor Pani Maria Szac.

§ 20

Do zadar asystenta rodziny nalezy:
1.

2.

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami rodziny 1 w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidiowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych
oraz probleméw wychowawczych z dzieémi;

wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;;
podejmowanie dziatai interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczenistwa
dzieci i rodzin;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiagciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oOraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

§ 21

Do zadaf zespohu realizujgcego projekt nalezy:
1. ograniczanie zjawiska wykluczenia spolecznego poprzez uczestnictwo beneficjentow

2.

3.

4,

3
6
7
8
9
1

w projektach systemowych i konkursowych;

koordynacja prac spolecznie-uzytecznych we wspblpracy z Urzedem Miejskim 1
Powiatowym Urzgdem Pracy;

podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania Srodkow finansowych z funduszy
programéw pomocowych Unii Europejskiej;

wykonywanie pracy socjalnej w ramach projektu systemowego ,,Aktywizacja spoleczno-
zawodowa na terenie gminy Koluszki” w ramach Priorytetu VII - Promocje integracii
spolecznej. Dziatania 7.1- Rozwoj i upowszechnienie aktywnej integracji przez Osrodki
Pomocy Spotecznei;

rekrutacja beneficjentow do projektu;

opracowanie i realizacja kontraktow sogjalnych;

przygotowanie i realizacja zamowien publicznych;

kontakt z organizacjami i instytucjami wspolpracujacymi przy realizacji projektow;
przygotowanie materialow informacyjnych i promocyjnych wymaganej dokumentacji;

0. monitoring i ewaluacja projektu.



§ 22

Do zadan Sekeji Ushug Opiekunczych nalezy:

1.
2.
3.

éwiadczenie ushug opiekuriczych i pielegnacyjnych w miejscu zamieszkania podopiecznego,
prowadzenie dokumentacji potwierdzajacych realizacjg ustug opiekunczych;

wspolpraca z placéwkami stuzby zdrowia, organizacjami spolecznymi w celu poprawy bytu
podopiecznego.

ROZDZIAY: VI
Kontrola zarzadeza

§ 23

Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Osrodka w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnodei:

Do R W

zgodnodé dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosé i efekiywnosc dziatan;

wiarygodnosé sprawozdar;

ochrona zasobdw;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

efektywno$é i skuteczno$é przeptywu informacji;

zarzadzanie ryzykiem.

Kontrole zarzadeza sprawowana przez Dyrektiora Osrodka wykonuje Gtéwny Ksiggowy, pracownik
sekcji ds. $wiadezen z pomocy spolecznej; pracownik ds. ksiegowych, kadrowych, §wiadczen
socjalnych.

Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslaja standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej w Osrodku. '

Regulamin kontroli zarzadcze] oraz zasady zarzgdzania ryzykiem w Osérodku okreslajg odrebne

zarzadzenia.
ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§ 24
1. regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowania szczegdlowych zakresow

czynnosci dla pracownikow;

sprawy porzadkowe i dyscypliny regulujg przepisy o pracownikach samorzadowych
i kodeks pracy;

integralng czescig niniejszego Regulaminu jest zatgcznik nr 1.
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