Zatacznik do
Zarzadzenia Kierownika O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lubomi Nr 0161/3/2012
z dnia 31 stycznia 2012 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubomi

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1 Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubomi zwany dalej ,,Osrodkiem” dziata na podstawie:
Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

1 uchwaty Gminnej Rady Narodowej w Lubomi Nr IX/49/90 z dnia 26 luty 1990 r. — w
sprawie powotania Osrodka Pomocy Spolecznej na terenie Gminy Lubomia;

2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pozn. zm.);

3 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 175 poz.
1362 z pdzn. zm.);

4 ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr
139, poz. 992 z p6zn. zm.);

5 ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t;.
Dz. U. z2009r. Nr 1, poz.7 z pdzn. zm.);

6 ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr
180, poz. 1493 z p6zn. zm.);

7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. Nr 149, poz. 887);

8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z pdzn. zm.);

9 innych wlasciwych aktow prawnych;

10 statutu Osrodka.

§2

Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.



§3
Regulamin organizacyjny Osrodka, zwany dalej regulaminem okresla:

1 zasady podziatu zadan wsrod pracownikéw Osrodka,

2 strukture organizacyjna Osrodka — schemat organizacyjny stanowi zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego

3 postanowienia koncowe.

§ 4

Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone, tj.:
1 zadania wlasne realizuje zgodnie z wymogami ustawowymi oraz zadania okre$lone
przez Rad¢ Gminy
2 zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Osrodkowi na
mocy obowigzujacych ustaw
3 z zakresu administracji rzadowej- zadania powierzone Os$rodkowi na podstawie
porozumien zawartych migdzy Wojtem Gminy a organem administracji rzadowe;.
4 zadania wynikajace z ustaw i przepisow prawa, ktore realizuje Osrodek Pomocy
Spotecznej tj.:
- ustawy o pomocy spoleczne]
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
- zadania obronne w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i wojny,
- zadan nakazanych z mocy innych ustaw i1 przepisOw prawa.

DZIAL 11
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI PRACOWNIKOW OSRODKA

§5

KIEROWNIK OSRODKA:

Kierownik kieruje catoksztattem dziatalnosci Osrodka.
Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym Osrodka i reprezentuje Osrodek na
Zewnatrz.
3 Kierownik wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu:
a pomocy spotecznej
b  zadan zleconych i wtasnych,
¢ S$wiadczen rodzinnych,
d postegpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych oraz pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,
zadan nakazanych z mocy innych ustaw i przepiséw prawa,
wydaje zarzadzenia wewngtrzne dotyczace dziatalnosci Osrodka.
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4 Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Gtownego Ksiggowego i
pracownikow Osrodka.

§ 6
ZASTEPCA KIEROWNIKA OSRODKA:

1. W przypadku nieobecnos$ci kierownika, praca Osrodka kieruje i za podejmowanie
czynnos$ci odpowiedzialny jest zastepca kierownika.

2. Do obowiazkéw Zastepcy Kierownika nalezy rowniez wydawanie decyzji
administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy.

3. Prowadzi postgpowania w sprawach funduszu alimentacyjnego oraz dhuznikow
alimentacyjnych.

4. Podejmuje dziatania wobec dtuznikoéw alimentacyjnych.

. Wspolpracuje z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi
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instytucjami.

6. Pelni zastgpstwo na stanowisku inspektora ds. §wiadczen rodzinnych w przypadku
jego nieobecnosci — w zakresie zgodnym z wustawa o $wiadczeniach
rodzinnych.

7. Wykonuje inne zadania zlecone 1 polecenia stuzbowe kierownika Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Lubomi.

§7

GLOWNY KSIEGOWY:
1  Opracowuje projekt budzetu.
2 Dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Kierownika O$rodka o jego realizacji.
3 Czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;.
4 Opracowuje dla Rady Gminy sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok.
5 Zapewnia prawidtowe wykonanie budzetu, czuwa nad zachowaniem réwnowagi
budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.
6 Wspodlpracuje z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym i
Skarbnikiem Gminy.
7 Prowadzi ksiegowos$¢ syntetyczng 1 analityczng.
8 Zabezpiecza wszystkie dokumenty ksiggowe.
9 Sporzadza sprawozdania finansowe 1 bilanse oraz przedktada je Skarbnikowi Gminy.
10 Prowadzi i kontroluje wydawane $§rodki pienigzne, obroty pieniezne na rachunkach

bankowych 1 ponosi za nie odpowiedzialno$¢.
11 Planuje i realizuje wszystkie wydatki.
12 Realizuje inne zadania zlecone przez kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 8

PRACOWNICY SOCJALNI:

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezg sprawy zwigzane z udzielaniem §wiadczen zgodnie
z ustawg o pomocy spotecznej oraz innymi ustawami i przepisami prawa regulujacymi
biezaca dziatalnos$¢ pracownikoéw socjalnych, a w szczegolnosci:



przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych na podstawie zgloszonych i1 uprzednio
zarejestrowanych wnioskoéw, przyjmowanie wnioskéw do protokotu,

przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych oraz udzielanie pomocy w terminach
zgodnych z ustawg — kodeks postepowania administracyjnego,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i kontrolnych w miejscu zamieszkania,
rozeznanie sytuacji $rodowiskowej 1 przedstawienie propozycji dotyczacych
udzielenia pomocy,

planowanie pomocy,

prowadzenie pracy socjalnej w srodowisku majace na celu rozwijanie w klientach
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemoéw,

prowadzenie w OPS dokumentacji dotyczacej klientéw OPS-u,

prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa oraz zleconych przez
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej,

terminowe zalatwianie wnioskow,

przekazywanie wywiadéw S$rodowiskowych wraz z proponowang wysokoscig
swiadczen do zatwierdzenia Kierownikowi,

wspomaganie 0s6b i1 rodzin wymagajacych pomocy w osiggnigciu mozliwie peinej
aktywnosci spoteczne;,

wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami celu organizowania réznorodnych form
pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury odpowiadajgcej zmieniajacym si¢
potrzebom spotecznym,

zapobieganie procesowi marginalizacji o0s6b 1 grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym.

Pracownik socjalny ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za:
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prawidtowe naliczanie wysokosci §wiadczen udzielonych zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej,

sporzadzanie harmonogramu wydatkow i zaangazowania srodkéw na wydatki zgodnie
z zasadg rzetelnego i racjonalnego wydatkowania $rodkéw budzetowych,

wykonanie zadan zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 8
INSPEKTOR DO SPRAW SWIADCZEN RODZINNYCH:

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow na zasitek rodzinny wraz z dodatkami.
Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow na jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia
si¢ dziecka.

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw na $wiadczenia opiekuncze tj. §wiadczenie
pielegnacyjne i zasitek pielegnacyjny.

Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji , wydawanie decyzji oraz prowadzenie
wymaganych rejestrow.

Wysylanie decyzji i innych informacji do wnioskodawcow.

Sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie oraz przesytanie ich do odpowiednich
instytucji.

Zglaszanie o0sOb pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne do ubezpieczenia
emerytalno-rentowego.

Prawidlowe naliczanie wysokos$ci §wiadczen rodzinnych i §wiadczen opiekunczych.
Sporzadzanie harmonogramu wydatkéw 1 zaangazowania §rodkow na wydatki.

10 Realizacja zadan zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.



§9

INSPEKTOR DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH:

- przyjmowanie i rejestrowanie wszystkich pism w dzienniku podawczym,

- prowadzenie poczty — korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- prowadzenie rejestrow 1 ewidencjonowanie wszystkich decyzji wydawanych przez
Kierownika OPS,

- wysylanie decyzji do klientow OPS-u,

- sporzadzanie list plac poszczegélnych $wiadczen, ewidencjonowanie i odpowiednie
przechowywanie,

- obstuga urzadzen teleinformatycznych,

- sporzadzanie informacji i meldunkow dotyczacych udzielonych $wiadczen,

- sporzadzenie sprawozdan w zakresie spraw kadrowych, sprawozdan do Gléwnego
Urzedu Statystycznego oraz wszelkich sprawozdan zleconych przez Kierownika,

- wydawanie i prowadzenie rejestru bondéw zywnosciowych,

- prowadzenie teczek osobowych pracownikow OPS,

- archiwizowanie dokumentacji OPS

- przeprowadzanie procedury dotyczacej zakupu materialdow dla OPS zgodnie z
przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,

- opisywanie rachunkéw pod wzgledem celowosci dokonanego zakupu zgodnego z
dokonanym wydatkiem w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy ustawy o
zamoOwieniach publicznych,

- dokonywanie comiesi¢cznych rozliczen i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

- wykonywanie zadan z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej Osrodka
w zakresie zleconym przez gldwnego ksiegowego po uzgodnieniu z Kierownikiem,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

§ 10

SPRZATACZKA:

- otwieranie obiektu przed rozpoczeciem urzedowania 1 zamykanie po zakonczeniu
urzedowania,

- utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach OPS,

- utrzymywanie czystosci 1 porzadku wokot budynku,

- zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

- wykonywanie innych zadah i polecen stluzbowych Kierownika O$rodka Pomocy
Spoteczne;j.

§ 12

Stanowiska wymienione w § od 5 do 10 odpowiadaja za wykonywanie zadan okreslonych w
niniejszym regulaminie organizacyjnym oraz za zadania okreslone w zakresie czynnosci dla
poszczegolnego stanowiska (umieszczone w aktach osobowych).

Wszystkich pracownikéw obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie
ustawy o Ochronie Danych Osobowych.



DZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§13
Do wykonywania zadan wlasnych oraz zadan zleconych tworzy si¢ w Osrodku nastepujace
stanowiska pracy:
1. Kierownik OPS - 1 etat
2. Zastepca Kierownika - 1 etat
3. Glowny Ksigegowy - 1 etat
4. Pracownicy Socjalni - 3 etaty + 1 etat (wspotfinansowany ze
srodkow Unii Europejskiej, w
ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w celu realizacji
projektow unijnych oraz w celu
spelnienia wymogu art.110. 1 pkt 11
ustawy o pomocy spotecznej).
5. Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych - 1 etat
6. Inspektor - 1 etat
7. Sprzataczka - 72 etatu
DZIAL IV
ZASADY OGOLNE
§ 14
1. Kierownik podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej

1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
Decyzje administracyjne wydawane przez Kierownika s3 rejestrowane i
przechowywane w odpowiednich aktach.

DZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15



Osrodek Pomocy Spotecznej ma swoja siedzibe w lokalu Gminy przy ulicy
Korfantego 71 w Lubomi.

Obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow Osrodka okreslone sa w
zakresach czynnosci umieszczonych w teczkach akt osobowych.

W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo peini Zastgpca Kierownika , a w razie
nieobecnosci Zastepcy, zastgpstwo petni pracownik wyznaczony przez Kierownika.
Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjg Obiegu 1
Kontroli Dokumentéw zatwierdzong przez Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Lubomi.

Osrodek udostepnia pracownikom: komputery wyposazone w odpowiednie programy
komputerowe niezbedne do wykonywania pracy na danym stanowisku oraz w
programy zabezpieczajace, drukarki ,kserokopiarki, faks oraz urzadzenia telefoniczne
o numerach abonenckich 4516 026, 4516 104.

. Urzedowanie odbywa sie w godzinach: 7%- 15% w poniedzialki, rody i czwartki,
7%-16" we wtorki i 7%-14% w piatki.

Podpisat:
Wojt Gminy Lubomia dr Czestaw Burek

Kierownik OPS Lubomia mgr Irena Koczwara
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