Zarzadzenie Nr 9/2010y.
Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Wasoszu
z dnia 9 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wasoszu.

Na podstawie § 9 ust.3 Statutu Osrodka Pomocy Spoteczne;j
zatwierdzonego uchwatg Nr.X/57/99 Rady Miejskiej Wasosza z dnia 29 lipca 1999r.

8

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wasoszu stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikdéw do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Osrodka oraz
przestrzegania jego postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIERQOWNIK
Osérocka Pomocy Spolecznej
w Wadbhszu

v
Lucyna Clszewska



Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wasoszu

ROZDZIAL 1

Postanowienie ogdlne

§1

Osrodek Pomocy Spolecznej w Wasoszu zwany dalej ,,O$rodkiem” dziata na podstawie:

1) Uchwatly Nr X1/47/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Wasoszu z dnia 25
kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Osrodka Pomocy
spotecznej w Wasoszu.

2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ( tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 64
poz. 414 z pdzn. zm.)

3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( tj. Dz. U. Nr 64 poz. 593 z
2004 r. z p6Zn. zm.)

4) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. Nr 155 poz.
1014 z pézn. zm.)

5) Innych wihasciwych aktow prawnych

6) Statutu Osrodka.

§2

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§3
Regulamin organizacyjny Osrodka, zwany dalej regulaminem okresla:

1. Zasady podziatu zadan wérod pracownikow Osrodka.
2. Struktur¢ organizacyjng Osrodka, postanowienie koncowe.

§ 4

Osrodek realizuje zadania wlasne i zlecone

1. Zadania wlasne realizuje zgodnie z wymogami ustawowymi oraz zadania okreslone
przez Rade Gminy.

2. Zlecone — z zakresu administracji rzagdowe;j, ktorych wykonanie zlecono Osrodkowi
na mocy obowigzujacych ustaw.

3. Z zakresu administracji rzadowej zadania powierzone Osrodkowi na podstawie
porozumien zawartych migdzy Burmistrzem Wasosza a organem administracji
rzadowe;j.

4. Zadania wynikajace z innych ustaw, ktére realizuje Os$rodek Pomocy Spoteczne;j to:



1. Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,
2. Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
3. Ustawa o dodatkach mieszkaniowych.

ROZDZIAL 11

Podzial zadan i kompetencji pracownikéw Osrodka

§5

Kierownik Osrodka:

[u—y

Kierownik kieruje caloksztattem dziatalnosci Osrodka.
2. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Osrodka i reprezentuje OPS
na zewnatrz. .
3. Kierownik wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach pomocy
spotecznej
a) zzakresu zadan zleconych i wiasnych,
b) z zakresu $wiadczen rodzinnych,
¢) z zakresu postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz z zakresu
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
d) z zakresu dodatkéw mieszkaniowych
4. Kierownik sprawuje bezposredni nadz6r nad dziatalnoscig Giownego Ksiggowego i
pracownikéw Osrodka.

§6

Glowny Ksiegowy Osrodka Pomocy Spoteczne].

—

Opracowuje projekt budzetu.
2. Dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Kierownika O$rodka o jego
realizacji.

3. Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowe;j.
4. Opracowuje dla Rady Gminy sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok.
5. Zapewnia prawidlowe wykonanie budzetu, czuwa nad zachowaniem rownowagi

budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.
6. Wspblpracuje z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym i
Skarbnikiem Gminy.
Prowadzi ksiegowos¢ syntetyczna i analityczna.
Zabezpiecza wszystkie dokumenty ksiggowe.
. Sporzadza sprawozdania finansowe i bilanse oraz przektada je Skarbnikowi Gminy.
0. Prowadzi i kontroluje wydawane $rodki pienigzne, obroty pieni¢zne na rachunkach
bankowych i ponosi za nie odpowiedzialno$¢.
11. Planuje i realizuje wszystkie wydatki.
12. Realizuje inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej.
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§7

Pracownicy Socjalni

Do zadan pracownikéw socjalnych naleza sprawy zwigzane z udzielaniem $wiadczen a w
szczegblnoscei:

1.

2.

i
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11.

12.

13.

14.

15.
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Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na podstawie zgtoszonych i uprzednio
zarejestrowanych wnioskow lub przyjecie wniosku do protokotu,

Wywiad przeprowadza si¢ w ciagu 14 dni od daty otrzymania informacji o potrzebie
przyznania §wiadczen lub o zmianie sytuacji osobistej i majatkowe] osoby lub rodziny
korzystajacej ze $wiadczen,

W sytuacji wymagajacej bezzwlocznego przyznania $wiadczen wywiad przeprowadza
si¢ nie p6Zniej niz w ciggu 2 dni od daty powzigcia informacii,

Przeprowadzenic wywiadow érodowiskowych i kontrolnych w miejscu zamieszkania,
Rozeznanie sytuacji srodowiskowej i przedstawienie propozycji dotyczacych
udzielania pomocy,

Planowanie pomocy,

Prowadzenie pracy socjalnej w srodowisku,

Prowadzenie w OPS dokumentacji dotyczacej klientéw OPS —u,

Terminowe zatatwianie wnioskow,

. Przekazywanie wywiadéw srodowiskowych wraz z proponowang wysokoscig

swiadezen do zatwierdzenia Kierownikowi OPS,

Wspomaganie 0s6b i rodzin wymagaj acych pomocy w osiggnigciu mozliwie petnej
aktywnosci spolecznej,

Wspdldziatanie z grupami i spoleczno$ciami lokalnymi majace na celu rozwijanie w
nich zdolnosci do samodzielnego rozwiazywanie whasnych problemow,
Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajacej zmieniajacym sig¢ potrzeba spotecznym,

Zapobieganie procesowi marginalizacji 0s6b i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym,

Prowadzenie postgpowania zwigzanego z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych.

§ 8

Podinspektor ds Swiadcezen Rodzinnych:

Wydawanie formularzy §wiadczefi osobom uprawnionym do $wiadczen rodzinnych.
Wyczerpujace informacje interesantow o trybie postgpowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych, wymaganych dokumentach oraz
procedurach ich przyznawania.

Przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne.

Sprawdzanie merytoryczne wnioskow i ich kompletnosci oraz zgodnosci z przepisami
dokumentéw niezbednych do przyznawania Swiadczen.

Ustalenie prawa do $wiadczefi na podstawie zlozonych wnioskow.

Prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczacego $wiadczen rodzinnych
zgodnie zk.p.a. i obowiazujacymi przepisami prawnymi.
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Prowadzenie teczek spraw $wiadczeniobiorcow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Obstuga systemu komputerowego $wiadezen rodzinnych.

Sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, dotyczacych ilosci i przewidywanych
$wiadczen rodzinnych.

Przygotowywanie list wyptat $wiadczen rodzinnych.

Prawidtowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do przekazania

do archiwizacji.

§9

Podinspektor ds funduszu alimentacyjnego

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
Sprawdzanie merytoryczne wnioskow wraz z zatacznikami.

Prowadzenie postgpowanie administracyjnego w sprawie przyznania Swiadczen
alimentacyjnych.

Przygotowanie w tym zakresie decyzji administracyjnych zgodnie z k. p. a oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Obstuga systemu komputerowego swiadczen alimentacyjnych.

Sporzadzanie analiz, sprawozdan.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z dtuznikami alimentacyjnymi.

Zglaszanie dluznikéw do Krajowego Rejestru Diuznikow.

. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen alimentacyjnych.

§ 10

Starszy Inspektor

Przyjmuje i rejestruje wszystkie pisma przychodzace w dzienniku podawczym.
Obstuguje centrale telefonicznag.

Prowadzi sprawy kadrowe Osrodka.

Zajmuje si¢ archiwum.

Nadzoruje i rozlicza pracg opiekunek.

Prowadzi sprawy ptacowe pracownikow.

- Wyplaca $wiadczenia podopiecznym oraz prowadzi kas¢ Osrodka.

Wykonuje inne prace zlecone przez Kierownika OPS.

§11

Opiekunki
Swiadczenie ustug opiekuficzych w domu chorego polegajace w szczegdlnosei na:

e pielggnacji chorego,
e zapewnienie kontaktu z otoczeniem.
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Struktura organizacyjna Osrodka

§ 12
Stanowiska wymienione w § od 5 do 11 odpowiadajgq za wykonanie zadan okreslonych w
niniejszym regulaminie organizacyjnym oraz za zadania okreslone w zakresie czynnosci dla
poszezegdlnego stanowiska (umieszczone w aktach osobowych).

Wszystkich pracownikow obowiazuje zachowanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie
ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 13

Do wykonania zadan wilasnych oraz zadan zleconych tworzy si¢ w O$rodku nastepujace \K
stanowiska pracy:
1. Kierownik OPS — 1 etat
2. Glowny Ksiggowy — 1 etat
3. Starszy Inspektor — 1 etat
4. Podinspektorzy — 2 etaty
5. Pracownicy socjalni — 4 etaty
w tym:
= Specjalisci pracy socjalnej — 3 etaty
= Starszy pracownik socjalny — 1 etat

6. Opiekunki — 2 osoby po % etatu
7. Sprzataczka — 1 etat.
Graficzng struktur¢ organizacyjng Os$rodka przedstawia zatacznik Nr 1 do regulaminu

organizacyjnego.
ROZDZIAL. IV
Postanowienia konicowe
1. Obowiazki poszczegoélnych pracownikéw Osrodka zawieraja zakresy

|
| czynno$ci umieszczone w aktach osobowych.

} 2. Osrodek Pomocy Spolecznej ma swojg siedzibe przy ulicy Krzywej 11

| w Wasoszu.

3. Urzedowanie odbywa si¢ w godzinach od 8.00 do 16.00 w poniedziatki,
od wtorku do pigtku od 7.00 do 15.00.

4. Regulamin organizacyjny obowigzuje na czas nieokreslony.



Zalacznik nr 1

Do Regulaminu organizacyjnego
Osrodka pomocy Spotecznej w Wasoszu

Struktura organizacyjna
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wasoszu

Kierownik

w Wasoszu

Osrodka Pomocy Spolecznej

/

Gtéwny Ksiegowy

Podinspektor -
2 osoby

\4

A 4

Starszy pracownik
socjalny

\

Starszy Inspektor

Opiekunka-
2 osoby

Specijalista pracy
socjalnej-
3 osoby

Sprzataczka




