Zarzqdzenie Nr 2/2008r.
z dnia 01 grudnia 2008r.
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Polancu

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Potancu.

Na podstawie art.110 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2008r. Nr
115 poz. 728 ze zm.) oraz Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej stanowiacego zalacznik do
Uchwaly nr XXIX/168/08 Rady Miejskiej w Potancu z dnia 20 listopada 2008r zarzgdzam co

nastgpuje:
§1

Wprowadzam w zycie regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Polancu

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2005 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Polancu z dnia
10 lutego 2005r. w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Polancu.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy

Polaniec.
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REGULAMIN
ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W POLANCU

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Osrodek Pomocy Spolecznej w Polancu jest wyodrgbniong jednostka organizacyjng Miasta
1 Gminy Potaniec i jest bezposrednim organizatorem i wykonawca zadan z zakresu pomocy
spolecznej na terenie Miasta i Gminy Polaniec.

§2

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- Osrodku nalezy rozumie¢ przez to Osrodek Pomocy Spolecznej,
- Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej.

§3

1. Siedziba Osrodka znajduje si¢ na terenie miasta Polaniec.
2. Obszarem dzialania Osrodka jest teren Miasta i Gminy Polaniec.

§ 4

1. Praca Osrodka kieruje samodzielnie kierownik Osrodka, przy pomocy gléwnego
ksiggowego, oraz komérek i stanowisk samodzielnych.

2. Kierownik Osrodka odpowiada przed Burmistrzem Miasta i Gminy za nalezyta
organizacjg pracy.

§5

Nadzér merytoryczny w zakresie zadan zleconych nad dzialalnoscig Osrodka sprawuje
Wojewoda Swietokrzyski w Kielcach, a w zakresie zadan wlasnych Burmistrz Miasta
1 Gminy Potaniec.

§6

Do zadan Osrodka Pomocy Spolecznej w Polancu nalezy wykonywanie zadan wlasnych
i zleconych okreslonych ustawa o pomocy spolecznej, a w szczegolnosci:
1. Udzielanie swiadczen w formie pieni¢znej 1 niepieni¢zne;.



2. Prowadzenie i zapewnienie miejsc w placowkach opiekunczo — wychowawczych
wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych.

3. Kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt w tym
domu.

4. Udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbg¢dnego ubrania osobom tego
potrzebujacym.

5. Praca socjalna rozumiana, jako dzialalno$¢ zawodowa majaca na celu udzielanie
pomocy osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosei do
funkcjonowania
w spoleczenstwie oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi.

6. Tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej, w tym
rozbudowy niezbednej infrastruktury socjalne;.

7. Analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej. wspieranie inicjatyw w zakresie pomocy spolecznej.

8. Dokonywanie analiz socjalnych stanu pomocy spolecznej i oceny jej efektow.

9. Inspirowanie dzialan profilaktycznych i promocyjnych stuzb socjalnych na terenie
miasta
1 gminy.

10. Programowanie kierunkow polityki socjalnej i sporzadzanie bilansu potrzeb
w zakresie pomocy spoleczne;j.

11. Wiasciwa organizacja pracy dla realizacji zadan i racjonalne gospodarowanie
srodkami okreslonymi w planie finansowym.

12. Realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej badz
innych ustaw, majacych na celu ochrong poziomu zycia 0séb i rodzin.

§7
Do zadan Osrodka nalezy ponadto realizacja zadan przekazanych do wykonania na mocy
obowiazujacych przepisow prawnych, a w szczegolnosci:
1. Postgpowanie w sprawie przyznawania i wyplaty dodatkow mieszkaniowych.
2. Postgpowanie w sprawie przyznawania i wyplaty $wiadczen rodzinnych.
3. Prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen funduszu
alimentacyjnego.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§8

1. Osrodkiem kieruje Kierownik.
2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodkiem kieruje Glowny Ksiggowy.

3. W sklad struktury O$rodka wchodza nastgpujace stanowiska i komorki organizacyjne:
Iis Kierownik.



11.

1.

IV.

VL

Dzial Pomocy Srodowiskowej:
A) Sekcja uslug socjalnych
1. Pracownicy socjalni /wieloosobowe stanowisko/
B) Sekcja Ustug Opiekunczych w tym specjalistycznych:
1. Opiekunki /wieloosobowe stanowisko/
2. Instruktor terapii zajgciowej /stanowisko/.

Dzial Finansowo — Ksiggowy:
1. Glowny ksiegowy /stanowisko/
2. Referent ds. ksiggowosci /stanowisko/.

Dzial Swiadczen Pomocy Spoleczne;:
1. Samodzielny referent /stanowisko/.

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych:

1. Starszy insp. d/s dodatkow mieszkaniowych i1 $wiadczen rodzinnych
/stanowisko/

2. Referent /stanowisko/

3. Aspirant pracy socjalnej /stanowisko/.

Dzial Funduszu Alimentacyjnego:
1. Starszy referent /stanowisko/

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownik Osrodka moze w zwigzku z zaistnialymi potrzebami zmienié strukture
organizacyjng Osrodka w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

Dla realizacji doraznych zadan Kierownik moze powolaé Zespoty, ktore wykonuja
zadania

1 ulegajg rozwiazaniu po ich wykonaniu.

J.

Rozdzial 111

ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI DLA

POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§9

Osrodek Pomocy Spolecznej dziata w oparciu i nastgpujace zasady:
Praworzadnos¢.

1.

2
3
4.
5. Podziatu zadan i wzajemnego wspoldziatania

. Stuzebnos¢ wobec spolecznosci lokalnej.
. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

Jednoosobowego kierownictwa.

§10

Pracownicy OPS wykonujac swoje obowiazki i zadania dzialajac na podstawie i w granicach
prawa i zobowiazan sa do $cistego jego przestrzegania.



§11

. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa

i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci pomigdzy poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spolecznej zarzadza Kierownik.

. Kierownik na czas swej nieobecnosci powierza swoje obowiazki Gtownej Ksiggowej.

§12

Pracownicy jak i dzialy organizacyjne Osrodka Pomocy Spotecznej realizujac zadania,
wynikajace z przepisow prawa oraz Regulaminu, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej
zobowiazani sa do wspodldzialania w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnej konsultacji.

§13

Kierowanie Osrodkiem we wszystkich sprawach wchodzacych w zakres jego statutowe)
dziatalnosci i odpowiedzialnosci w tym zakresie zgodnie z przepisami prawa,
a w szczegolnosci Kierownik:

1.

A

~ o

10,

it 18

Koordynuje i nadzoruje prace Osrodka poprzez wlasciwa organizacj¢ i planowanie
pracy, staty nadzor nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikéw 1 udzielanie
instruktazu do wykonywania zadan.

Ustala i nadzoruje prawidlowe opracowanie budzetu Osrodka i jego realizacje.
Analizuje 1 ocenia realizacj¢ planu zaspokajania potrzeb.

Ocenia problemy zwigzane z pomocg spoleczng i przedstawia propozycjg rozwiazan.
Realizuje polityke kadrowa poprzez wtasciwy dobdr kadr i optymalna organizacje
wewnetrzng Osrodka do wykonywania zadan.

Wspolpracuje z organizacjami dzialajacymi w dziedzinie pomocy spolecznej.

. Organizuje realizacj¢ $wiadczen pomocy spolecznej w naturze i ustugach, oraz innych

dzialan zleconych przez Burmistrza lub Rad¢ Miejska na podstawie odrebnych ustaw
lub rozporzadzen.

Podejmuje decyzje dotyczace przyznawania badZz odmowie przyznania $wiadczen z
pomocy spolecznej oraz innych ustaw w zakresie objgtym upowaznieniem. Czuwa nad
realizacja w Osrodku obowigzujacych przepisow 1 norm, przestrzega zasady
organizacji i dyscypliny pracy wynikajace z kodeksu pracy, regulaminu pracy,

i statutu Osrodka.

Zalatwia skargi i wnioski z zakresu dzialania Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Ustala wynagrodzenia dla pracownikow Osrodka, oraz podejmuje decyzje zwigzane
z prawami 1 obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi z ustaw oraz przepisow
wewnetrznych Osrodka.

Wydaje zarzadzenia wewnetrzne w celu sprawnego wykonywania zadan Osrodka.



Podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej zastgpstwo pelni Gléwna
Ksiggowa.

§ 14

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

Do

1.

© o= oW

10.
11

12,

Odpowiedzialno$¢ za calos¢ gospodarki finansowej w tym za wykonywanie
okreslonych ustawa o finansach publicznych i ustawg o rachunkowosci obowiazkow
w zakresie kontroli finansow.

Przygotowanie projektu budzetu Osrodka i jego realizacja.

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Osrodka w tym prowadzenie
kontroli finansowe;.

Nadzor wykonywania zadan z zakresu statystki publicznej.

Koordynacja i nadzér nad pracg dziatu finansowo — ksiegowego.

Opracowanie projektu planu finansowego oraz szczegotowego podzialu wydatkéw.
Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania planu finansowego.

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu finansowego.
Przygotowanie list plac, wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i innych
swiadczen pracownikom jednostki.

Prawidlowe prowadzenie calej dokumentacji ksiggowej.

§ 15

zakresu dzialania Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:

L.
2

Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j.

Przeprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wywiadéw rodzinnych
/[srodowiskowych/ u osob ubiegajacych si¢ o pomoc wraz z przygotowaniem
wnioskow odnosnie udzielanie pomocy, w tym wskazanie rodzaju i wielkosci potrzeb.
Prowadzenie dzialalnosci socjalnej, rozumianej, jako dziatalno$¢ zawodowa
skierowana na rzecz osob i rodzin we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoleczenstwie oraz na tworzenie warunkow sprzyjajacych temu
celowi.

Wspolpraca z Urzedem Pracy, sluzbg zdrowia, Sadem Rejonowym, policja,
pedagogami szkolnymi i innymi instytucjami w zakresie rozwiazywania probleméw
klientow.

Wspoldzialanie w zakresie realizacji pomocy spolecznej z organizacjami spolecznymi,
stowarzyszeniami i kosciolami na terenie dziatania Osrodka.

Prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej w stosunku do 0séb i rodzin, majacej na celu
zapobieganie powstawania sytuacji powodujacych konieczno$¢ udzielania pomocy
spolecznej.



7. Wspomaganie oséb i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnigciu mozliwie pelnej
aktywnosci spotecznej.

8. Wspoldziatanie z grupami i spolecznoscia lokalng do samodzielnego rozwigzywania
wilasnych problemow.

9. Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajgcej zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym.

10. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz udzielanie na nie odpowiedzi.

11. Zagwarantowanie osobom pozostajacym w $rodowisku i ich otoczeniu mozliwosci
korzystania z wykwalifikowanej pomocy specjalistow oraz pomocy ich rodzinom w
pelnieniu funkcji opiekunczej w stosunku do osob niepelnosprawnych jej cztonkow
poprzez specjalistyczne ustugi opiekuncze /dot. 0séb chorych psychicznie/.

12. Swiadczenie ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania podopiecznych. Ustugami
tymi objete sq osoby, ktére z powodu wieku, choroby a takze innych przyczyn
wymagaja pomocy oséb drugich, a sg jej pozbawione. Ustugi opiekuncze obejmujg
poza pomoca medyczng w szczego6lnosci pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb
zyciowych takich jak opieka higieniczna, robienia zakupow, przygotowywanie
posilkéw oraz zapewnienie kontaktu z otoczeniem.

§ 16

Do zakresu dziahu Swiadczen Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznawania $wiadczen
pomocy spolecznej.

2. Prowadzenie calosci dokumentacji w zakresie udzielanych swiadczen klientom w tym
sporzadzanie list wyplat zasitkow z zadan wlasnych i zadan zleconych /przedkladanie do
wyplaty przez Dzial Finansowo - Ksiggowy/.

3. Sporzadzanie sprawozdan okresowych z udzielanych form pomocy.

4. Prowadzenie archiwum Os$rodka i czuwanie nad ochrona danych osobowych.

§17

Do zadan stanowiska pracy d/s dodatkow mieszkaniowych nalezy z szczegolnosci:

1. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach
mieszkaniowych w czgsci dotyczacej dodatkow mieszkaniowych poprzez:
a) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawie dodatkow mieszkaniowych,
b) Sporzadzanie decyzji przyznajacych badz odmownych i przekladanie
Kierownikowi Osrodka do zatwierdzenia,
¢) Sporzadzanie list wyplat §wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami.

2. Biezace prowadzenie dokumentacji dodatkéw mieszkaniowych lacznie ze
sprawozdawczoscig i rejestrem przyznanych dodatkow.



3. Staly i biezacy kontakt z administratorami budynkow, ktorych lokatorzy skladaja
wnioski o dodatki mieszkaniowe.

§18

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych poprzez:
a) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie swiadczen rodzinnych,
b) rozpatrywanie 1 sporzadzanie decyzji przyznajacych badZ odmownych i przedkladanie
Kierownikowi Osrodka do zatwierdzenia,
¢) sporzadzanie list wyplat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami.
2. Prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej w/w $wiadczen.
3. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w ustaw.

§19

Do zadan Dzialu Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1. Prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen funduszu

alimentacyjnego.

Obsluga systemu komputerowego.

Opracowywanie decyzji w sprawach $wiadczen funduszu alimentacyjnego,

Opracowywanie 1 analiza sprawozdan dotyczacych funduszu alimentacyjnego.

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Starostwem Powiatowym, innymi

instytucjami poradzonych spraw.

6. Zlecanie osrodkowi pomocy spolecznej przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego
oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych.

Ll

Rozdzial 1V
ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE 1 ZALATWIANIE
OBYWATELI W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

§20

Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zalatwiania tych
spraw reguluja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego.

§21
Pracownicy Os$rodka sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

obywateli bedgcych klientami pomocy spolecznej 1 pozostatych interesantow zgodnie
z przepisami prawa 1 zasadami wspolzycia spolecznego.



§22

1. Odpowiedzialnos¢ za zalatwienie spraw terminowo i merytorycznie ponoszg
pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.
2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbows za:
e terminowe i1 prawidlowe wykonywanie obowigzkow przewidzianych zakresem
czynnosci,
e przestrzeganie dyscypliny pracy
e przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
e zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§23

Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach
pracy Osrodka.

§ 24

Czas i porzadek pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej ustalany jest przez Kierownika
Osrodka w Regulaminie Pracy Osrodka.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§25

Kierownik Osrodka podpisuje wszystkie decyzje administracyjne dotyczace przyznanych
swiadczen z pomocy spolecznej okreslonych ustawg o pomocy spolecznej oraz decyzje w
sprawie przyznanych dodatkow mieszkaniowych, w prawach przyznanych s§wiadczen
rodzinnych 1 Funduszu Alimentacyjnego a takze inne decyzje zgodnie z upowaznieniem
wydanym przez Burmistrza Miasta i Gminy.

§26

Kierownik podpisuje korespondencje kierowana do:
e organow administracji rzadowej,
e organow administracji samorzadowe;j,
e innych instytucji 1 przedsigbiorstw.



§27

W czasie nieobecnosci Kierownika korespondencje kierowang do adresatow okreslonych
w § 26 rozdzialu V podpisuje Glowny Ksiggowy.

§28

Pisma przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika
referujacego sprawe poprzez wpisanie pod trescia pisma w lewym, dolnym rogu
pierwszych liter imienia i nazwiska.

Rozdzial VI
OBIEG DOKUMNETOW
KORESPONDEENCJA WPLYWAJACA DO OSRODKA

§ 29

W sprawie prowadzenia dokumentow stosuje si¢ instrukeje kancelaryjna:
1. Korespondencja wplywajaca do Osrodka jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:
e Nadanie pieczgci wplywu,
e Whpisanie do rejestru pism wplywajacych pod kolejnym numerem i naniesienie
tego numeru na pieczgci wplywu.
2. Korespondencje niezwlocznie otrzymuje Kierownik Osrodka, zapoznaje si¢ z jej
trescig. parafujac do zalatwienia odpowiednie nim Dzialom/pracownikom/.

Rozdzial VII
KORESPONDENCJA WYSLANA

§ 30
1. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnymi lub

sadowym wysylana jest listami poleconymi.
2. Pozostala korespondencja wysylana jest listem zwyktym.



Rozdzial VIII
AKTA SPRAWY

§ 31

Teczki spraw zakladane sa w poszczegolnych Dziatach zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt i zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§32

Sprawy zwigzane z udzielang pomoca poszczegdlnym klientom grupowane sa w teczkach
imiennych danego klienta i przechowuje si¢ je przez okres wymagany przepisami.

Rozdzial IX
PRZEPISY KONCOWE

Regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spolecznej wchodzi w zycie z dniem
okreslonym w Zarzadzeniu.

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spotecznej

mgr Anna Wolska



SCHEMAT ORGANIZACYJNY OPS

BURMISTRZ

Osrodek Pomocy Spolecznej Swietokrzyski Urzad Wojewédzki
14 w Kielcach
Wydezial Polityki Spolecznej

Kierownik 1

Stanowisko ds. Stanowisko ds. Stanowisko Stanowisko Stanowisko ds.
budzetu i $wiadczen pracownika ustug Swiadczen Stanowisko ds.
ksiggowosci socjalnego opiekunczych rodzinnych i funduszu
dodatkéw alimentacyjnego
mieszkaniowych

KIEROWNIK

Osrodka Pomocy Spotecznej

mgr Anna Wolska




